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INTRODUCAO

OLA, FUTURAS E FUTUROS ESCREVENTES TECNICOS DO PODER
JUDICIARIO DE SAO PAULDO.

Para n6s da Equipe Siga Escrevente, € uma honra imensa que cada um de vocés tenha
confiado no nosso site, cujo objetivo é ajuda-los nessa caminhada tdo dificil que é o
concurso publico para o cargo de escrevente técnico do maior Tribunal da América
Latina, sim o Tribunal do Estado de Sdo Paulo.

Nesse material, vocés irdo encontrar:

Dispositivos legais das Normas da Corregedoria Geral de Justica.

Espaco para observagdes de pontos que chamaram a sua atengao.

Destaques e grifos das partes mais importantes e mais cobradas em prova.

No final de cada topico, foram mapeadas todas as questdes que ja foram cobradas
pela Vunesp na prova de escrevente dos anos de 2004 a 2021.

ASENENEN

Importante destacar que as questdes de direito cobradas pela Vunesp para a prova de
escrevente sao 100% baseadas em letra da lei, de forma que a leitura da lei seca, alinhada
com a resolucéo de questdes é a chave para gabaritar essas questdes.

A Equipe do Siga deseja bons estudos.



DIREITOS RESERVADOS

Todos os direitos dessa obra sdo reservados ao Siga Escrevente Ltda, sendo
expressamente proibida a duplicacdo ou reproducédo deste material, no todo ou em parte,
em quaisquer plataformas ou meios eletronicos, aplicativos etc.

Destacamos que todos 0s nossos materiais possuem dados personalizados imperceptiveis
ao olho nu e marcadores de compartilhamento (toda vez que o material é compartilhado
indevidamente, somos notificados).

A violacdo aos direitos autorais pode configurar o crime previsto no art. 184 do Cédigo
Penal, inviabilizando sua posse no cargo publico sonhado.

Nosso contato para qualquer duvida:
WhatsApp: (11) 95304-6756

Instagram: @sigaescreventeoficial



NORMAS DA
CORREGEDORIA GERAL
DE JUSTICA

1. TOMO | — CAPITULO II: SECAO | —
SUBSECOES I e Il (ART. 5° a0 18)

CAPITULO Il
DA FUNCAO CORRECIONAL
Secéo |
Das Atribuigdes

Art. 59 A funcao correcional consiste na orientagéo,
reorganizacdo e fiscalizacgdo dos Orgdos e servicos
judiciarios de primeira _instédncia, bem como na
fiscalizacdo da policia judiciaria, dos estabelecimentos
prisionais e dos demais estabelecimentos em relagé@o aos
quais, por imposicdo legal, esses deveres forem
atribuidos ao Poder Judiciario e € exercida, no Estado
de S&o Paulo, pelo Corregedor Geral da Justica e, nos
limites de suas atribuicdes, pelos Juizes de Primeiro
Grau.

8 1° No desempenho da fungéo correcional, poderéo ser
editadas ordens de servico e demais atos administrativos de
orientacdo e disciplina, corrigidos os erros e sancionadas as
infracBes, apds regular procedimento administrativo
disciplinar, sem prejuizo de apuraces civis e criminais.

8 2° As ordens de servico e demais atos administrativos
editados pelo Juiz Corregedor Permanente seréo
encaminhados a Corregedoria Geral da Justica para
revisdo hierarquica.

8 3° Consultas sobre aplicacdo ou interpretacdo destas
Normas de Servico serdo apreciadas pelo Juiz Corregedor




Permanente que, a requerimento do interessado ou de oficio
se houver davida fundada devidamente justificada,
submetera suas decisdes a Corregedoria Geral da Justiga.

Subsecéo |
Da Corregedoria Permanente e Das Correicdes

Ordinarias, Extraordinarias e Visitas Correcionais

Art. 69 A funcdo correcional sera exercida em carater

permanente e mediante correi¢des ordinarias
ou extraordindrias e visitas correcionais.

8 1° A correicao ordinaria consiste na fiscalizacdo
prevista e efetivada segundo estas normas e leis de
organizacao judiciaria.

8 2° A correicdo extraordinaria consiste em fiscalizacéo
excepcional, realizada a qualquer momento e sem
prévio anuncio e podera ser geral ou parcial, conforme as
necessidades e conveniéncia do servigo correcional.

8 3° A isita correcional consiste na fiscalizacdo
direcionada a verificacdo da regularidade de
funcionamento da wunidade, do saneamento de
irregularidades constatadas em correi¢fes ou ao exame
de algum aspecto da regularidade ou da continuidade
dos servicos e atos praticados.

8 4° As atas das correigOes e visitas serdo encaminhadas a
Corregedoria Geral da Justica nos prazos que seguem:

| - correicdo ordinaria — até 60 (sessenta) dias apds
realizada;

Il - correicdo extraordinaria ou visita correcional — até 15
(quinze) dias apos realizada.

§ 5° A Corregedoria Geral da Justica implementara,
gradativamente, a_correicdo virtual, com_vistas ao
controle permanente das atividades subordinadas a sua

disciplina.

Art. 79 A Corregedoria Permanente serd exercida pelo

juiz a que a normatividade correcional cometer tal
atribuigdo.




8§ 1° O Corregedor Geral da Justica, com aprovacéo do
Conselho Superior da Magistratura, podera, por motivo
de interesse publico ou conveniéncia da administragdo,
alterar a designacédo do Corregedor Permanente.

8 2° Se ndo houver alteracdo no inicio do ano judiciario,
prevaleceréo as designagdes do ano anterior.

Art. 89 O Juiz Corregedor Permanente efetuara, uma vez

por ano, de preferéncia no més de dezembro, correi¢ao
ordindria em todas as serventias, reparticGes e demais
estabelecimentos sujeitos a sua fiscalizacao correcional,
lavrando-se o correspondente termo no livro proprio.

§ 1° A correicdo ordinaria serd anunciada por edital, afixado
no atrio do férum e publicado no Didrio da Justica
Eletronico, com pelo menos quinze dias de antecedéncia,
bem como comunicada a Ordem dos Advogados do Brasil
da respectiva subsecao.

8§ 2° O Juiz Corregedor Permanente seguird o termo padréo
de correicdo disponibilizado pela Corregedoria Geral da
Justica.

Art. 99 Em até 30 (trinta) dias depois de assumir a
corregedoria permanente em carater definitivo, o juiz fara
visita correcional as unidades sob sua corregedoria, com o
intuito de constatar a regularidade dos servicos, observado
0 modelo disponibilizado.

8 1° A visita correcional independe de edital ou qualquer
outra providéncia e dela se lancara sucinto termo no livro
de visitas e correi¢cdes, no qual também constardo as
determinagbes que o Juiz Corregedor Permanente
eventualmente fizer no momento.

8 2° Se 0 juiz assumir a corregedoria permanente em
carater definitivo a partir do més de novembro, a
correicdo geral ordinaria prescindira da visita correcional.

Art. 10|. O escrivdo auxiliara o Juiz Corregedor

Permanente nas diligéncias correcionais, facultada a
nomeacao de escrivao ‘ad hoc’ entre os demais servidores
da unidade.




Art. 11]. Durante o0s servigos correcionais, todos 0s

funcionéarios da unidade permanecerdo a disposicdo do
Corregedor Geral da Justica, dos Juizes Assessores da
Corregedoria Geral ou do Juiz Corregedor Permanente, sem
prejuizo de requisicdo de auxilio externo ou de requisi¢do
de forca policial.

Art. 12]. Os livros e classificadores obrigatorios previstos

nestas Normas de Servico serdo submetidos ao Juiz
Corregedor Permanente para visto por ocasido das
correicOes ordinarias ou extraordinarias e sempre que forem
por este requisitados.

Paragrafo Unico. No caso de registros controlados
exclusivamente pela via eletrénica, os relatorios de
pendéncias gerados pelo sistema informatizado seréo
vistados pelo juiz.

Art. 13|. Os estabelecimentos prisionais e outros

destinados _ao _recolhimento de pessoas, sujeitos a
atividade correcional do juizo, serdo visitados uma vez por
més (art. 66, inciso VII, da LEP).

8§ 1° Realizaré a visita 0 Juiz Corregedor Permanente ou o
juiz a quem, por deciséo do Corregedor Geral da Justica,
essa atribuicéo for delegada.

8 2° A inspecdo mensal sera registrada em termo sucinto no
Livro de Visitas e Correic¢des, podendo conter unicamente
0 registro da presenca, sem prejuizo do cadastro eletrénico
da inspecdo perante o Conselho Nacional de Justiga e, ap6s
sua lavratura, coOpia sera encaminhada a autoridade
administrativa da unidade prisional, para arquivamento em
livro de folhas soltas.

8§ 3° Ressalvado o afastamento deferido por prazo igual
ou superior a trinta dias, ou motivo relevante
devidamente comunicado a Corregedoria Geral da
Justica, o Juiz Corregedor Permanente realizara,
pessoalmente, as visitas mensais, vedada a atribuicéo
dessa atividade ao juiz que estiver respondendo pela
vara por periodo inferior.




Art. 14| A sistematica prevista no art. 13 nao desobriga a
visita mensal as Cadeias Publicas, sob responsabilidade
tanto dos Juizes de Varas Privativas de Execucdes
Criminais como daqueles que acumulem outros servicos
anexos.

Subsecéo 11

Das Apuragdes Preliminares, Sindicancias e Processos
Administrativos

Art. 15| As apuragdes preliminares, as sindicancias e 0s

processos administrativos relativos ao pessoal das
serventias judiciais tramitardo no formato digital e serdo
instaurados e processados pelos Juizes Corregedores
Permanentes a que, na atualidade do procedimento,
estiverem subordinados os servidores de que trata o artigo
1°, incisos | e Il, do Provimento CSM n° 2.460/2017,
alterado pelo Provimento CSM n° 2.496/2019, devendo ser
observado o tipo de procedimento disciplinar: (Alterado
pelo Provimento CG N° 54/2019)

| — Apuracdo preliminar: quando a infragdo ndo estiver
suficientemente caracterizada ou definida a autoria. Ao
final, poderd ser arquivada ou ensejar a instauracdo de
Sindicancia ou Processo Administrativo; (Acrescentado
pelo Provimento CG N° 54/2019)

Il — Sindicancia: quando a falta disciplinar, por sua
natureza, possa determinar as penas de repreensdo,
suspensdo ou multa; (Acrescentado pelo Provimento CG N°
54/2019)

I11 — Processo Administrativo: quando a falta disciplinar,
por sua natureza, possa determinar as penas de demissao ou
dispensa, demissdo ou dispensa a bem do servigo publico e
cassacdo de aposentadoria.(Acrescentado pelo Provimento
CG N°54/2019)

8 1° Os procedimentos disciplinares previstos nos incisos I,
Il e 111 serdo instaurados por Portaria, dispensado o registro
em livro, com a descri¢do dos fatos e a identificacdo do
servidor (nome completo, matricula, cargo e posto de
trabalho), exceto nas apuragdes preliminares em que nédo
houver autoria definida. (Acrescentado pelo Provimento
CG N° 54/2019)




8§ 2° Instaurado o procedimento, o Juiz Corregedor
Permanente determinard o encaminhamento do oficio de
comunicacgéo ao distribuidor, por e-mail institucional e no
formato pdf, com as seguintes informacdes: dados de
qualificacdo do servidor (nome completo, numero de
inscricdo no CPF, endereco residencial ou domiciliar —
inclusive CEP) e classe processual de acordo com o
procedimento instaurado. (Acrescentado pelo Provimento
CG N° 54/2019)

8 3° Recebido o oficio, o Distribuidor providenciara o
cadastro no sistema informatizado com distribuigdo por
direcionamento, cabendo a Unidade Judicial inserir no
processo digital a Portaria devidamente instruida. Em razéo
da natureza da acdo, a anotacdo de segredo de justica serd
gerada automaticamente pelo sistema informatizado na
distribuicéo dos procedimentos disciplinares.
(Acrescentado pelo Provimento CG N° 54/2019)

8 4° Nos procedimentos disciplinares decorrentes de
reclamacdo apresentada fisicamente, ap0s a instauracdo e a
distribuicdo do procedimento a Unidade de tramitacdo
digitalizara e juntara as pecas devidamente categorizadas
no sistema informatizado, concedendo-se o prazo de 45 dias
para sua retirada pelo reclamante, sob pena de inutilizacéo,
vedado o peticionamento eletrénico inicial. (Acrescentado
pelo Provimento CG N° 54/2019)

8 5° O Corregedor Geral da Justica poderda avocar
procedimento disciplinar em qualquer fase, ou instaura-lo
originariamente, a pedido ou de oficio, designar Juiz
Corregedor Processante para todos os atos pertinentes e
atribuir servicos auxiliares a unidade diversa daquela a que
estiver vinculado o servidor. (Acrescentado pelo
Provimento CG N° 54/2019)

8 6°. Os prazos relativos a procedimentos disciplinares
serdo contados em dias corridos e ficardo suspensos no
periodo de 20 de dezembro a 20 de janeiro.
(Acrescentado pelo Provimento CG N° 09/2022)

Art. 16. Os Juizes Corregedores Permanentes comunicardo
a Corregedoria Geral da Justica a instauracdo, a decisdo
final e as medidas cautelares impostas ou revogadas em
qualquer procedimento administrativo de natureza
disciplinar, por meio de mensagem eletrdnica, com
informacdo do nimero do processo (e a senha de acesso aos
autos digitais derivada de sigilo simples, no caso de
instauracdo) para processamento pela Diretoria da




Corregedoria -~ DICOGE do expediente de
acompanhamento das apuracdes preliminares, sindicancias
e processos administrativos.(Alterado pelo Provimento CG
N° 27/2021)

Paragrafo Unico. Qualquer decisdo em apuracéo preliminar,
sindicancia ou processo administrativo que afete a folha
funcional do servidor, como afastamentos e puni¢Oes
aplicadas ou cumpridas, sera informada a Secretaria
competente da area de recursos humanos (Prov. CSM n°
2.460/2017, art. 6°, paragrafo Gnico, com sua redacao dada
pelo Prov. CSM n° 2.619/2021). (Acrescentado pelo
Provimento CG N° 27/2021)

Art. 16-A] Havendo alteracdo do posto de trabalho dos

servidores a que se refere o artigo 15, com procedimento
disciplinar digital em curso, este sera redistribuido ao Juiz
Corregedor respectivo, observadas as seguintes regras:
(Acrescentado pelo Provimento CG N° 54/2019)

| — Se 0 novo posto de trabalho corresponder a uma das
unidades de que trata o artigo 1°, incisos I, 1l e VI do
Provimento CSM n° 2.460/2017, alterado pelo Provimento
CSM n° 2.496/2019, os procedimentos disciplinares
deverdo ser encaminhados ao distribuidor em fila propria
para envio a unidade de destino utilizando a funcionalidade
de redistribuicdo, preservando-se o numero do processo, 0s
andamentos ja inseridos pela unidade de origem e a
tramitacdo digital. (Acrescentado pelo Provimento CG N°
54/2019)

Il — Se 0 novo posto de trabalho corresponder a uma das
Unidades de que trata o artigo 1°, incisos Ill, IV e V do
Provimento CSM n° 2.460/2017, alterado pelo Provimento
CSM n° 2.496/2019, a Unidade de tramitacdo devera
materializar, imprimir e encaminhar os procedimentos
disciplinares, mediante carga ao distribuidor, que
providenciara o envio a Unidade de destino utilizando-se da
funcionalidade de movimentacao unitaria para as anotacfes
necessarias. (Acrescentado pelo Provimento CG N°
54/2019)

Art.  17]. Eventuais recursos serdo interpostos
eletronicamente e, ap6s mantida a decisdo, ou reformada




parcialmente (art. 312, § 3°, da Lei Estadual n° 10.261/68),
remetidos a  Corregedoria  Geral da  Justica,
excepcionalmente por funcionalidade de
redistribuicdo.(Alterado pelo Provimento CG N° 54/2019)

Paragrafo Unico. Nos casos de proposta de demissdo ou
dispensa, demissdo ou dispensa a bem do servi¢o publico,
ou cassacdo de aposentadoria, 0S autos serdo sempre
redistribuidos a Corregedoria Geral para apreciagdo,
independentemente da nao interposicao de
recurso.(Acrescentado pelo Provimento CG N° 54/2019)

Art. 18] Sem prejuizo da atribuigdo ao Juiz Corregedor

Permanente, o Corregedor Geral da Justica podera aplicar,
originariamente, as sancdes cabiveis e, enquanto nao
prescrita a infragdo, reexaminar, de oficio ou mediante
provocacdo, decisdes absolutdrias ou de arquivamento.

Como ja caiu em prova?

1- (Escrevente Técnico do Judiciario. 2023. Vunesp)
Considere que Jodo é escrevente judiciario e recebeu
mensagem eletronica do Diretor de Secretaria da Vara em
que trabalha, noticiando que a Vara passara por uma
correi¢do ordinaria. Diante dessa informagdo, é correto
concluir que

A) a ata descrevendo o0s atos executados sera encaminhada
a Corregedoria Geral de Justica em até 15 dias apds a sua
realizacdo, bem como podera a correicdo atingir apenas
parte dos servicos prestados pela Vara.

B) a correigdo sera realizada no més de janeiro e a sua
execucdo cabera ao Juiz Corregedor Permanente, lavrando-
se 0 termo em livro proprio.

C) consistird em fiscalizacdo precedida de prévio andncio e
que visara a verificacdo de regularidade do funcionamento
da unidade.

D) a execucdo da correicdo deve ter sido precedida de
anuncio por Edital publicado no Diério Oficial de Justica
Eletrdnico, com pelo menos quinze dias de antecedéncia,
devendo também ser realizada prévia comunicacdo a
Ordem dos Advogados do Brasil.

E) trata-se de fiscalizacdo prevista, cuja ata contendo o
relato de sua execucdo sera encaminhada a Corregedoria
Geral de Justica em até 60 dias.




GABARITO E (art. 6°, §1°)

1- (Escrevente Técnico do Judiciario. 2023. Vunesp) Em
relacdo a atividade correicional, assinale a alternativa
correta de acordo com as Normas da Corregedoria Geral da
Justica do Estado de Sao Paulo.

A) A correicdo extraordinaria consiste na fiscalizacdo
excepcional realizada a qualquer momento e sem prévio
anuncio e abrangera todo o servico judiciario, devendo a ata
ser encaminhada & Corregedoria Geral da Justica no prazo
de até 60 (sessenta) dias ap0s sua realizacao.

B) A visita correicional tem objetivo instrutorio, devendo
ser antecipada através da publicacdo de edital sucinto com
antecedéncia de 5 (cinco) dias.

C) Hé& a previsdo da obrigatoriedade da realizacdo de uma
correi¢do ordinaria por ano, preferencialmente no més de
dezembro, sobre todas as serventias, repartices e
estabelecimentos sujeitos a fiscalizagdo do Juiz Corregedor.

D) A correicdo ordinaria e a visita correicional dependem
de edital afixado no atrio do férum, com pelo menos quinze
dias de antecedéncia.

E) As correigOes sdo presenciais, havendo a previsao de
implementagcdo gradativa de correigbes virtuais com o
intuito de controlar temporariamente as atividades
subordinadas a disciplina da Corregedoria Geral da Justica.

GABARITO C (Art. 8°)

1- (Escrevente Tecnico do Judiciario. 2021. Vunesp)
Considerando o disposto nas Normas da Corregedoria
Geral da Justica no tocante as correic@es, € correto afirmar
que

A) a correicdo extraordinaria pode ser realizada a qualquer
momento, com prévio anuncio e podera ser geral ou parcial,
conforme as necessidades e a conveniéncia do servicgo
correcional.

B) o Juiz Corregedor Permanente efetuard, uma vez por
ano, sempre no més de janeiro, correicdo ordinaria em todas
as serventias, reparticdes e estabelecimentos sujeitos a sua
fiscalizacéo.

C) em até 30 (trinta) dias depois de assumir a corregedoria
permanente em carater definitivo, o juiz fara visita
correcional as unidades sob sua corregedoria.




D) no caso de registros controlados exclusivamente pela via
eletronica, ndo havendo relatérios de processos fisicos, o
Cartério ficara dispensado de apresentar os relatérios de
pendéncias do sistema informatizado.

E) os estabelecimentos prisionais e outros destinados ao
recolhimento de pessoas, sujeitos a atividade correcional do
juizo, serdo visitados uma vez por ano pelo Juiz Corregedor
Permanente.

GABARITO C (art. 9°)

2 - (Escrevente Técnico do Judiciario. 2021. Vunesp)
Suponha que em apuracdo preliminar concluiu-se que
Arturo e Shénia, ambos servidores publicos do Tribunal de
Justica, ocupantes de cargos de provimento efetivo,
cometeram infragdes cujas penas previstas sdo,
respectivamente, de suspensao e demissdo. Todavia, Shénia
aposentou-se logo em seguida.

Nessa situacdo hipotética, considerando o disposto nas
Normas da Corregedoria Geral da Justica, é correto afirmar
que

A) Arturo devera responder a um processo administrativo e
Shénia a uma sindicancia, podendo ser condenada a
ressarcir aos cofres publicos pelos proventos recebidos
indevidamente na aposentadoria.

B) Arturo devera responder a uma sindicancia e Shénia a
um processo administrativo, podendo vir a ter cassada a sua
aposentadoria.

C) a Corregedoria podera aplicar as referidas san¢des a
ambos o0s servidores, com base na apuragdo, sem a
necessidade de processo administrativo.

D) Arturo devera responder a uma sindicancia e Shénia ndo
sofrera a pena de demissdo por ter se aposentado antes da
concluséo do seu caso pela Corregedoria.

E) ambos os servidores deverdo responder a uma
sindicancia administrativa, sendo que Shénia podera ter
cassada sua aposentadoria.

GABARITO B (art. 15)




2. TOMO | — CAPITULO IIl: SECOES I, II,

V, VI, VII (ART. 26 a 29; 46 a 86)

CAPITULO 11
DOS OFICIOS DE JUSTICA EM GERAL
Secao |

Disposiges Iniciais

Art. 26.] As disposicdes deste capitulo tém caréater geral e
aplicam-se a todos os oficios de justica, no que ndo
contrariarem as disposicOes especificas contidas em
capitulo proprio.

Art. 27 Os servidores da justica dardo atendimento

prioritario as pessoas portadoras de deficiéncia, aos
idosos, as gestantes, as lactantes e as pessoas acompanhadas
por criancas de colo, mediante garantia de lugar
privilegiado em filas, distribuicdo de senhas com
numeracdo adequada ao atendimento preferencial,
alocacédo de espaco para atendimento exclusivo no
balcédo, ou implantagdo de qualquer outro sistema que,
observadas as peculiaridades existentes, assegure a
prioridade.

Art. 27-A] A prioridade de que trata o artigo 27 se aplica

as advogadas publicas e privadas, promotoras e
procuradoras do Ministério Publico gestantes ou lactantes,
e a qualquer pessoa com crianca de colo, inclusive para
preferéncia nas audiéncias de primeiro grau de
jurisdicdo e nas sessbes de julgamento dos Colégios
Recursais, desde que haja requerimento prévio, observada
a ordem dos requerimentos e respeitados 0s demais
beneficiarios da Lei n° 10.048/2000 que disciplina o
atendimento prioritario. (Acrescentado pelo Provimento
CG N° 47/2017)

Secéo 11
Das Atribuicgdes




Art. 28] Atribuir-se-d0 aos oficios de justica 0s servigos

inerentes a competéncia das respectivas varas e da
Corregedoria Permanente.

Art. 29] Competem aos oficios de justica o0s servigos do

foro judicial, atribuindo-se-lhes a numeragdo ordinal e a
denominacdo da respectiva vara, onde houver mais de uma.

8§ 1° Nas comarcas com mais de uma vara, havera um
oficio ou secdo de distribuicdo judicial, ao qual
incumbem os servicos de distribuicéo e partidoria, e, nos
termos da lei, do arquivo geral. (Alterado pelo
Provimento CG N° 11/2023)

§ 2° Nas comarcas em que existir uma Unica vara e um
anico oficio de justica, a este competem as atribuicoes
dos servigos de distribuicéo e partidoria. (Alterado pelo
Provimento CG N° 11/2023)

Secéo V
Do Sistema Informatizado Oficial
Subsecéo |

Disposicdes Gerais

Art. 46.] Os procedimentos de registro e documentacao dos

processos judiciais e administrativos realizar-se-ao
diretamente no sistema informatizado oficial ou em livros e
classificadores, conforme disciplina destas Normas de
Servico, e destinam-se:

| - & preservacdo da memoria de dados extraidos dos feitos
e da respectiva movimentacao processual;

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

Art. 47| Os servidores dos oficios de justica dever&o se

adaptar continuamente as evolugdes do sistema
informatizado oficial, utilizando plenamente as




funcionalidades disponibilizadas para a realizacdo dos
atos pertinentes ao servico (emissao de certiddes, oficios,
mandados, cargas de autos etc.).

Paragrafo Unico. Para efeito de divisdo do trabalho entre os
escreventes técnicos judiciarios, oficiais de justica e juizes,
e outras providéncias necessarias a ordem do servigo, 0
sistema informatizado atribuira a cada processo distribuido
um namero de controle interno da unidade judicial, sem
prejuizo do nimero do processo (numero do protocolo que
seguira serie Unica).

Art. 48] Iniciada a operagdo do SAJ/PG, de utilizacdo

obrigatoria pelas varas e oficios de justica, serdo excluidos
todos os programas eventualmente em uso.

Subsecéo 11

Da Seguranca do Sistema

Art. 491 Os niveis de acesso as informacdes e o respectivo

credenciamento (senha) dos funcionérios, para operacao do
SAJ/IPG, serédo estabelecidos em expediente interno pela
Corregedoria Geral da Justica, com a participacédo da
Secretaria de Tecnologia da Informacéo - STI.1

§ 1° E vedado ao funcionério credenciado ceder a respectiva
senha ou permitir que outrem, funcionério ou ndo, use-a
para acessar indevidamente o sistema informatizado.

8 2° Os escrivaes judiciais comunicardo prontamente a STI
as alteracbes no quadro funcional da unidade, para o
processamento da revogacao ou novo credenciamento.

Art. 50.| As alteracGes, exclusdes e retificacdes feitas de

modo geral nos dados registrados pelo sistema serdo
definidas por niveis de criticidade, cujo acesso a
Corregedoria Geral da Justica estabelecerd. Os dados
retificados, alterados ou excluidos serdo conservados pelo
sistema e todas as operacdes realizadas vinculadas ao
usuario que as realiza.




Art. 51.] Os escrivaes judiciais do servico de distribuicao e
dos oficios de justica realizardo auditoria semanal no
sistema, de acordo com 0s niveis de criticidade definidos,
comunicando a Corregedoria Geral da Justica qualquer
irregularidade.

Subsecéo 111

Do Cadastramento, Movimentacgéo e Controle
Eletronico de Processos e Incidentes Processuais

Art. 52.] Os distribuidores e os oficios de justica deverdo,

no sistema informatizado oficial, observadas suas
respectivas atribuicdes:

| - cadastrar todos os feitos distribuidos ao respectivo
juizo;

Il - anotar a movimentacdo e a pratica dos atos
processuais (citacdes, intimacdes, juntadas de mandados e
respectiva data, termos, despachos, cargas, sentencas,

remessas a instancia superior para recurso, entrega ou
remessa de autos que ndo importem em devolucao etc.);

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

Art. 53] A insercdo de dados no sistema informatizado

oficial serd a mais completa e abrangente possivel, de modo
que todas as ocorréncias do processo fisico constem do
ambiente virtual, formando banco de dados que servira de
memoria permanente.

8 1° O cadastro contera as principais informacdes a respeito
do processo, de modo a individualiza-lo com exatiddo
(qualificacdo das partes e de eventuais representantes,
advogados e 0s respectivos nimeros de inscricdo na OAB,
valor da causa, objeto da acao etc).

8 2° As anotagOes de movimentacao processual devem ser
fidedignas, claras e atualizadas, de forma a refletir o atual
estado do processo e a garantir a utilidade do sistema.




8§ 3° O arquivamento dos autos serd precedido da
conferéncia e eventual atualizacdo do cadastro, para que
nele figurem os dados necessarios a extracao de certidao.

Art. 54 ] Constardo do sistema informatizado:

| - nos processos civeis, de familia e sucessdes, da fazenda
publica, da infancia e juventude, de acidentes do trabalho e
do juizado especial civel: 0 nUmero do processo; 0 nome e
a qualificacdo do autor e do réu; a natureza do feito; a data
da distribuicdo; o namero, livro e folhas do registro da
sentenca, quando adotado; o inteiro teor de
pronunciamentos  judiciais  (despachos,  decisdes
interlocutdrias, sentencas e acorddos); anotacdes sobre
recursos; a data do trénsito em julgado; o arquivamento
(data e caixa) e outras observagOes que se entenderem
relevantes;

Il - nos processos criminais, do jari e do juizado especial
criminal: 0 nimero do processo; 0 nome e qualificagdo do
réu; a data do fato; a data do recebimento ou rejeicdo da
dendncia; o artigo de lei em que o réu foi incurso; a data da
suspensdo do processo (art. 366 do Codigo de Processo
Penal e juizado especial criminal); a data da prisdo; o
numero, livro e folhas do registro da sentenca, quando
adotado; o inteiro teor de pronunciamentos judiciais
(despachos, decis@es interlocutdrias, sentencas e acordaos);
anotacgdes sobre recursos; a data da decisdo confirmatoria
da pronuncia; a data do transito em julgado; a data da
expedicdo da guia de recolhimento, de tratamento ou de
internacdo; o arquivamento (data e caixa) e outras
observacdes que se entenderem relevantes;

1l - nos processos de execucdo criminal: 0 nome e
qualificacdo do sentenciado, com a filiagdo e sempre que
possivel o nimero do RG; as guias de recolhimento
registradas, a discriminacdo das penas impostas em ordem
sequencial; os incidentes de execucdo da pena; anotagdes
sobre recursos; o0 inteiro teor dos julgamentos; as
progressdes de regime; o cadastro de comparecimento de
albergados; os beneficios concedidos; as remicdes de pena
e outras observacdes que se entenderem relevantes;

IV - nas cartas precatorias, especialmente: indicacdo
completa do juizo deprecante, com nimero do processo de
origem conforme padréo estabelecido pela Resolugéo n° 65
do CNJ, da natureza da acdo e da diligéncia deprecada.




§ 1° Todos os litisconsortes, intervenientes e terceiros
interessados, bem como seus respectivos representantes,
serdo cadastrados.

8 2° Néo sera admitida exclusdo de parte no processo,
procedendo-se a sua baixa, quando necessario.

Art. 55| A qualificacdo das partes sera lancada no sistema
informatizado oficial da forma mais completa possivel, com
0s seguintes dados disponiveis nas postulacdes iniciais ou
intermediarias:

| - em relacdo as partes nos procedimentos civeis e aos
autores de acdo penal privada:

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

b) se pessoa juridica ou assemelhada, sua firma ou
denominagdo, o numero de inscricdo no CNPJ e 0 endereco
da sede, inclusive CEP;

Il - em relagdo aos acusados em acBes penais publicas ou
privadas:

a) se pessoa natural, 0 nome completo, a filiacéo, a data de
nascimento, nacionalidade, naturalidade, sexo, cor, estado
civil, profissdo, o endereco completo da residéncia e
trabalho, ou dos locais em que o réu possa ser encontrado,
acompanhados do respectivo CEP, bem como, se houver, o
namero de inscricdo no CPF, o numero do RG, o nimero
do RGC (disponivel na folha de antecedentes do réu), além
de outros nomes e alcunhas utilizadas pelo acusado;

b) se pessoa juridica ou assemelhada, sua firma ou
denominag&o, o nimero de inscrigdo no CNPJ, e 0 endereco
da sede, inclusive CEP.

8 1° Quaisquer outros dados de qualificacdo que auxiliem
na precisa identificacdo das partes (RG, titulo de eleitor,
nome da mde etc) também serdo lancados no sistema
informatizado oficial.

§ 2° Incumbird aos distribuidores e aos oficios de justica o
cadastramento dos dados constantes das peti¢Oes iniciais.

§ 3° As vitimas identificadas na dendncia ou queixa, e
também as testemunhas de processo criminal — sejam




estas de acusacdo, defesa ou comuns — , terdo suas
gualificacOes langadas no sistema informatizado oficial,
exceto quando, ao darem conta de coacdo ou grave
ameaca, apos deferimento do juiz, pedirem para néo
haver identificacdo de seus dados de qualificacéo e
endereco.

Art. 56.] Os dados obrigatérios previstos no art. 55 seréo

apresentados pelos requerentes, na peticao inicial, e pelos
requeridos, na primeira oportunidade de postulacdo em
juizo (contestacdo, juntada de procuracdo, pedido de vista,
defesa preliminar, pedido de revogacdo de priséo
preventiva etc.).

8§ 1° Ndo se impde a obrigacdo prevista neste artigo:

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

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

§ 2° Em qualquer hipdtese prevista no 8§ 1°, cabera as partes
o fornecimento de outros dados conducentes a sua perfeita
individualizacdo (por exemplo, RG, titulo de eleitor,
filiacdo etc.), para que o oficio de justica efetue o devido
cadastramento.

Art. 57.] Nos oficios de justica, o registro e controle da

movimentacdo dos feitos realizar-se-d0 exclusivamente
pelo sistema informatizado oficial, vedadas a elaboracgéo
de fichario por nome de autor e a utilizacdo de fichas
individuais materializadas em papel ou constantes de
outros sistemas informatizados.

§ 1° Os oficios de justica conservardo as fichas que
compdem o fichario por nome de autor, até entdo
materializadas em papel, podendo inutiliza-las desde que
todos os dados que delas constem sejam anotados no
sistema, de forma a possibilitar a extracédo de certiddes.

8 2° As fichas individuais serdo encerradas e mantidas em
local préprio no oficio de justica, até a extin¢cdo dos
processos a que se referem, e serdo grampeadas na
contracapa dos autos, por ocasido de seu arquivamento,




podendo, no entanto, ser inutilizadas desde que anotados no
sistema informatizado oficial todos os dados que delas
constem de forma a possibilitar a extracdo de certiddes.

8§ 3° O procedimento de inutilizagao das fichas em nome do
autor e das fichas individuais sera realizado no &mbito e sob
a responsabilidade do Juiz Corregedor Permanente, o qual
verificard a pertinéncia da medida, a presenca de registro
eletrénico de todas as fichas, conservacdo dos documentos
de valor historico, a seguranca de todo 0 processo em vista
das informacgbes contidas nos documentos e demais
providéncias administrativas correlatas.

Art. 58.] As cartas precatdrias serdo cadastradas no sistema

informatizado seguindo as mesmas regras dos processos
comuns, consignando-se, ainda, a indicacdo completa do
juizo deprecante, e ndo apenas da comarca de origem, 0S
nomes das partes, a natureza da acdo e a diligéncia
deprecada.

Paragrafo Gnico. As movimentacdes pertinentes, como a
devolucdo a origem ou o retorno para novas diligéncias, e
respectivas datas, também serdo anotadas no sistema.

Art. 59| Art. 59. A extin¢cdo do processo, em caso de

improcedéncia total da demanda, por forca do acolhimento
de impugnacéo do devedor (art. 1.015, paréagrafo Unico, do
CPC) ou em razéo da estabilizacdo da tutela (art. 304 do
CPC), e a extingdo do processo de execucdo, por forca de
procedéncia de embargos de devedor, serdo cadastradas no
sistema diretamente pelo oficio de justica assim que as
respectivas sentencas transitarem em julgado (ou quando
retornarem de superior instancia com transito em julgado).
No mais, a extincdo sera cadastrada apenas quando
encerrado definitivamente o processo, nada restando a ser
deliberado ou cumprido pelo oficio de justica (sentenca ou
acordo), considerando- se isoladamente, para tanto, a acéo
principal, a acdo declaratoria incidental, a oposicdo, 0s
embargos de devedor (a execucdo, a execucdo fiscal, a
adjudicacdo, a alienacdo ou a arrematacdo) e 0s
embargos de terceiro. (Alterado pelo Provimento CG N°
15/2021)

Art. 60] A entrega definitiva dos autos de notificagéo,
interpelacdo, protesto ou producdo antecipada de provas,




quando os processos ainda tramitarem sob a forma fisica,
sera cadastrada pelo oficio de justica, no sistema
informatizado, em campos distintos, observada a
permanéncia em cartério durante 1 (um) més para extragdo
de copias e certiddes pelos interessados no caso de
producéo antecipada de prova.

Art. 61.] Compete aos oficios de justica:

| - cadastrar diretamente no sistema informatizado
oficial qualquer dos dados constantes dos arts. 54 e 55,
guando forem conhecidas, necessitarem de retificacdo ou
sofrerem alteracdo ap0s a distribuicao;

Il - na hipo6tese de expedicdo de certiddo de homonimia, a
insercéo, no sistema informatizado oficial, dos eventuais
dados de qualificacdo ainda ndo langados no sistema,
também certificando a adocdo dessa providéncia no
documento;

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

IV- proceder as alteracbes devidas no sistema, na
hipétese de determinacdo judicial de retificacdo do
procedimento da acdo para ordinario ou sumario.

8 1° Na hipotese constante do inciso Il deste artigo,
tratando-se de feito ndo cadastrado, a providéncia seréa
precedida de especifico cadastramento.

8 2° O segredo de justica podera, ainda, ser gerado
automaticamente pelo sistema informatizado, a depender da
natureza da agéo.

Art. 62] Quando a mesma parte estiver vinculada a
processos que tramitam em outros oficios de justica, as
eventuais retificagfes de seus dados néo serdo aplicadas
aos feitos de outro juizo.




Secao VI
Dos Livros e Classificadores Obrigatorios
Subsecéo |

Dos Livros Obrigatérios

Art. 63] Os oficios de justica em geral possuirdo 0s
seguintes livros:

| - Visitas e Correigoes;
Il - Protocolo de Autos e Papéis em Geral,

H—Cargas-de-Autes; (Revogado pelo Provimento CG N°
39/2019)

IV - Registro de Feitos Administrativos (sindicancias,
procedimentos disciplinares, representacdes, etc.);

V - Registro das decisdes terminativas proferidas em
feitos administrativos;

VI - pertinentes a Corregedoria Permanente, previstos
no art. 23, quando for o caso e no que couber.

Art. 64.] Os Oficios de Justica manterdo também:

| - Livro de Cargas de Mandados, salvo se as respectivas
varas forem atendidas pelas SecGes Administrativa de
Distribui¢do de Mandados;

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

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

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

V - Livro de Registro de Sentenca, salvo se cadastrada no
sistema informatizado oficial, com assinatura digital ou
com outro sistema de seguranca aprovado pela




Corregedoria Geral da Justica e que também impeca a sua
adulteracéo.

Art. 65|. Nos oficios de justica integrados ao sistema
informatizado oficial, os registros de remessa e recebimento
de feitos e peti¢cdes formalizar-se-do exclusivamente pelas
vias eletronicas.

Art. 66|. Os livros em geral, inclusive de folhas soltas,

serdo abertos, numerados, autenticados e encerrados pelo
escrivéo judicial, sempre na mesma oportunidade, podendo
ser utilizado, para este fim, processo mecanico de
autenticacdo previamente aprovado pelo Juiz Corregedor
Permanente, vedada a substituicéo de folhas.

Paragrafo Unico. As folhas soltas, uma vez completado o
uso, serdo  imediatamente  encaminhadas  para
encadernagéo.

Art. 67]. O Livro Eletrdnico de Visitas e Correigdes sera

formado a partir do cadastro e distribuicdo do
expediente administrativo digital. Nele seréo emitidas e
registradas as atas de visitas e correicdes, conforme
padrdo estabelecido pela Corregedoria Geral da
Justica. As atas serdo assinadas pelo Juiz Corregedor
Permanente, pelo Escrivao Judicial e demais servidores
da Unidade. (Alterado pelo Provimento CG N° 13/2024)

8 1° - Efetuado o cadastro e a distribui¢cio do expediente
administrativo digital, o Livro de Visitas e Correicdes
fisico devera ser encerrado, mediante o langamento de
certiddo pelo Escrivao Judicial e mantido na Unidade
para consulta. (Alterado pelo Provimento CG N°
13/2024)

8§ 2° - Faculta-se a digitalizacdo do conteudo dos livros
fisicos de visitas e correicfes e a sua insercdo no
expediente administrativo, langando-se certidéo
pormenorizada. (Alterado pelo Provimento CG N°
13/2024)

§ 3° - Ap0s a digitalizacdo e insercdo do conteudo dos
livros fisicos de visitas e correigdes no expediente
administrativo digital, o suporte fisico permanecera na




Unidade Judicial ou Administrativa pelo prazo de 2
(dois) anos, podendo ser inutilizado, desde que
observadas as diretrizes relacionadas ao descarte seguro
dos materiais. (Acrescentado pelo Provimento CG N°
13/2024)

8 4° - Sempre que houver alteracdo do Magistrado
designado para Corregedoria Permanente da Unidade
Administrativa, o expediente administrativo digital
devera ser redistribuido por direcionamento a Vara
presidida pelo atual Juiz Corregedor Permanente.
(Acrescentado pelo Provimento CG N° 13/2024)

Art, 68|. O Livro Protocolo de Autos e Papéis em Geral,

com tantos desdobramentos quantos recomendem a
natureza e 0 movimento do oficio de justica, destina-se ao
registro da entrega ou remessa, que ndo impliqguem
devolucdo e, excepcionalmente, para o uso estabelecido no
artigo 69, § 3°. (Alterado pelo Provimento CG N° 39/2019)

Art. 69|. A carga e descarga de autos entre 0s Usuarios

internos do sistema informatizado oficial serdo feitas
eletronicamente e controladas exclusivamente por
intermédio do sistema, onde serdo registrados,
obrigatoriamente, no campo proprio, 0 envio, 0
recebimento e a devolucdo, com indicacdo de data e de
usuario responsavel por cada ato. (Alterado pelo
Provimento CG N° 39/2019)

§ 1° Para os usuarios externos (Ministério Publico,
Defensoria Publica, Procuradorias etc.) as cargas serdo
efetuadas no sistema informatizado e terdo recebimento
automatico, devendo ser impresso relatorio da carga em
duas vias para que haja o langcamento efetivo do
recebimento pelo destinatario, com posterior arquivamento
no classificador previsto no artigo 75, inciso VII ou juntada
aos autos, na forma do art. 162. (Alterado pelo Provimento
CG N° 39/2019)

§ 2° Podera o juiz indicar servidor autorizado a receber no
sistema informatizado as cargas de autos remetidos a
concluséo. (Alterado pelo Provimento CG N° 39/2019)

8 3° Em caso de indisponibilidade do sistema
informatizado as cargas serdo registradas no Livro
Protocolo de Autos e Papéis em Geral (artigo 63, inciso II).




Restabelecido o sistema, sera feito o registro da carga no
sistema para controle, anotando-se no livro. (Acrescentado
pelo Provimento CG N° 39/2019)

Art. 70| O Livro de Carga de Mandados podera ser

desdobrado em numero equivalente ao dos oficiais de
justica em exercicio, destinando-se um para cada qual.

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

Art. 71]. Todas as cargas receberdo as correspondentes

baixas, assim que restituidos os autos ou mandados, na
presenca do interessado, sempre que possivel ou por este
exigido.

Paragrafo Unico. Quando ndo utilizada a carga eletronica,
sera lancada certidao nos autos, mencionado a data da
carga e da restituicéo, de acordo com os assentamentos
do livro protocolo. (Alterado pelo Provimento CG N°
39/2019)

Art. 72]. O Livro Registro de Sentencas formar-se-a pelas

vias emitidas para tal fim, numeradas em série anual
renovavel (1/80, 2/80, 3/80, .. , 1/82, 2/82 etc.) e
autenticadas pelo escrivdo judicial, o qual certificara sua
correspondéncia com o teor da sentenca constante dos
autos.

§ 1° O registro previsto neste artigo far-se-a em até 5 (cinco)
dias apés a baixa dos autos em cartorio pelo juiz.

8§ 2° A deciséo relativa a embargos de declaracdo e a que
liquidar sentenca condenatoria civel, proferida no ambito
do Poder Judicidrio do Estado de S&o Paulo, serdo
averbadas ao registro da sentenca embargada ou liquidada,
com utilizagdo do sistema informatizado.

8 3° A decisdo que liquidar outros titulos executivos
judiciais (por exemplo, a sentenca penal condenatdria) sera
registrada no livro de registro de sentenca, porquanto
impossivel, neste caso, a averbacao.




8 4° Todas as sentencas terdo seu teor integralmente
registrado no sistema informatizado oficial e no livro
tratado neste artigo.

8 5° O registro da sentenga, com indica¢do do nimero de
ordem, do livro e da folha em que realizado o assento, sera
certificado nos autos, na ultima folha da sentenca
registranda.

8 6° As sentencas cadastradas no sistema informatizado
oficial com assinatura digital ficam dispensadas da
funcionalidade do registro, bem como da elaboragéo de
livro préprio e da certiddo prevista no § 5° deste artigo.

8 7° Aplicam-se as disposic¢des deste artigo, no que couber,
as decisdes terminativas proferidas em feitos
administrativos.

8§ 8° Registra-se como sentenca a decisdo que extingue o
processo em que houve estabilizacdo da lide, na forma do
artigo 304 do Cadigo de Processo Civil.

Art. 73|. Manter-se-a rigoroso controle sobre os livros em

geral, incumbindo-se o Juiz Corregedor Permanente de
coibir eventuais abusos 0 excessos.

Art. 74,. Os livros em andamento ou findos serdo bem
conservados, em local adequado e seguro dentro do oficio

de justica, devidamente ordenados e, quando for o caso,
encadernados, classificados ou catalogados.

8 1° O desaparecimento e a danificacdo de qualquer livro
serdo comunicados imediatamente ao Juiz Corregedor
Permanente. A sua restauracao sera feita desde logo, sob a
supervisdo do juiz e a vista dos elementos existentes.

§ 2° Apos revisados e decorridos 2 (dois) anos do ultimo
registro efetuado, os livros de cargas de autos e
mandados, desde que reputados sem utilidade para
conservagdo em arquivo pelo escrivao judicial, poderao
ser inutilizados, mediante prévia autorizacdo do Juiz
Corregedor Permanente. A autorizacdo consignard 0s
elementos indispensaveis a identificacdo do livro, e sera
arquivada em classificador proprio, com certiddo da data e
da forma de inutilizacéo.




Subsecao 11

Dos Classificadores Obrigatorios

Art. 75|. Art. 75. Os oficios de justica possuirdo 0s
seguintes classificadores:

| - para atos normativos e decisbes da Corregedoria
Permanente, com indice por assunto;

Il - para copias de oficios expedidos;
I11 - para oficios recebidos;

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

VII - para relatorios de cargas eletronicas;

VIl - para peti¢cdes e documentos desentranhados e
para peti¢cbes que ndo sejam passiveis de juntada aos
autos;(Alterado pelo Provimento CG N° 16/2022)

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

Art. 76|. Os atos normativos, decisdes e comunicados do

Conselho Superior da Magistratura e da Corregedoria Geral
da Justica de interesse do oficio de justica serdo arquivados
e indexados, com indice por assunto, mediante utilizacdo do
sistema informatizado, facultada a manutencdo de
classificadores proprios.

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




8 1° Esse classificador serd aberto com folha(s) para o
registro de todos os oficios, com numeracdo sequencial e
renovavel anualmente, na(s) qual(is) consignar-se-do, ao
lado do namero de registro, 0 nimero do processo ou a
circunstancia de néo se referir a nenhum feito e o destino.

8 2° No presente classificador poderéo ser arquivados 0s
respectivos recibos de correspondéncia, se for o caso.

Art. 78|. Os oficios e mensagens eletronicas expedidos e

recebidos, mencionados nos incisos I, 11l e VI do art. 75,
serdo conservadas pelo prazo de 1 (um) ano, a partir da data
de expedicdo ou do recebimento pelo oficio de justica.
Paragrafo Unico. Decorrido o prazo estabelecido, e desde
que reputados sem utilidade para conservacao pelo escrivdo
judicial, serdo inutilizados, mediante a autorizagdo do Juiz
Corregedor Permanente, nos termos do § 2° do art. 74.

Art. 79|. As guias de recolhimento de diligéncias do oficial

de justica serdo conservadas pelo prazo minimo de dois
anos contados do arquivamento, aplicando-se, quanto a
inutilizagéo, o disposto no do § 2° do art. 74.

Secéo VII

Da Escrituracéo

Art. 80|. Na lavratura de atos, termos, requisicOes, ordens,

autorizagdes, informacdes, certiddes ou traslados, que
constardo de livros, autos de processo, ou papéis avulsos,
excluidas as autuacbes e capas, serdo observados o0s
seguintes requisitos:

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

Il - a escrituragdo serd sempre feita em vernaculo,
preferencialmente por meio eletrénico, com tinta preta ou
azul, indelével;

[l - 0s numerais serdo expressos em algarismos e por
extenso;




IV - 0s espacos em branco e ndo aproveitados, nos livros e
autos de processo, serdo inutilizados;

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

Art. 81]. Na escrituragdo serdo evitadas as seguintes
praticas:

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

Il - anotacdes de “sem efeito”;

I11 - anotacdes a lapis nos livros e autos de processo, mesmo
que a titulo provisorio.

8 1° Na ocorréncia das irregularidades previstas no inciso I,
far-se-a0 as devidas ressalvas, antes da subscri¢do do ato,
de forma legivel e autenticada.

§ 2° As anotagOes previstas no inciso Il, quando
estritamente  necessarias, sempre serdo datadas e
autenticadas com a assinatura de quem as haja lancado nos
autos.

Art. 82]. Na escrituracdo é vedada:

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

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

Il - a utilizagdo de abreviaturas, abreviagdes, acronimos,
siglas ou simbolos, excetuando-se as formas consagradas
pelo Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa da
Academia Brasileira de Letras, as adotadas por drgaos
oficiais e as convencionadas por determinada area do
conhecimento humano;

IV - a utilizagdo de chancela, ou de qualquer recurso que
propicie a reproducdo mecéanica da assinatura do juiz.




Art. 83|. A escrituracdo de termos, atos e papéis em geral

observara os critérios da clareza, objetividade e sintese, sem
descuidar da perfeita individualizacdo de pessoas, fatos ou
coisas, quando necessaria.

8 1° A qualificacdo das pessoas trara 0s elementos
necessarios a sua identificagao:

| —tratando-se de pessoa fisica, constardo 0 nome completo
e 0 numero de inscricdo no CPF ou o nimero do RG ou,
faltante este ultimo, a filiagdo, sem prejuizo de outros dados
que auxiliem na sua identificacéo;

Il — tratando-se de pessoa juridica, constardo a firma ou
denominacdo, o numero de inscricdo no CNPJ e 0 endereco
da sede, sem prejuizo de outros dados que auxiliem na sua
identificacao.

8 2° Nos oficios e cartas precatorias expedidas, constaréo a
comarca, a vara e o0 endereco completo do Férum remetente,
inclusive com o nimero do codigo de enderecamento postal
(CEP), telefone e o correio eletronico (e-mail) institucional

Art. 84]. Os instrumentos de ordens, requisicoes,

precatdrias, oficios e autorizac@es judiciais, bem como dos
demais atos e termos processuais (sentencas, decisdes e
despachos), conterdo, de forma legivel, o nome completo, o
cargo ou funcdo da autoridade judiciaria e dos servidores
que os lavrem, confiram e subscrevam, a fim de se permitir
a rapida identificagdo.

8§ 1° O escrivéo certificara a autenticidade da firma do juiz
que subscreveu o documento, indicando-lhe o nome, o
cargo e 0 exercicio no juizo, nas seguintes hipéteses:

| - na expedicdo de alvaras de soltura, mandados ou
contramandados de prisédo, requisi¢cdes de preso e demais
atos para os quais a lei exige certificacdo de autenticidade;

Il - quando houver davida sobre a autenticidade da firma.

8 2° Nos oficios de justica contemplados com sistema
informatizado oficial, que permita a utilizacdo da
ferramenta consistente na assinatura por certificacdo
digital, dispensa-se a certificacdo de autenticidade da
assinatura do juiz.




Art. 85| Os mandados, as cartas postais, os oficios gerais de

comunicacgéo, expedidos em cumprimento de ato judicial,
em ndo havendo determinagdo do juiz em sentido contrario,
serdo assinados pelos escrivaes, declarando que o fazem por
ordem do juiz.

8§ 1° A subscricao do juiz é obrigatdria quando:

| - a lei ou estas Normas de Servigo expressamente 0
exigirem (por exemplo, busca e apreensao cautelar, prisao,
contramandado de prisdo e alvara de soltura, alvaras em
geral, levantamento de deposito judicial, ordem de
arrombamento explicita ou implicita etc);

I1 - houver determinacdo de desconto de pensdo alimenticia;

I11 - os documentos ou papéis forem dirigidos a autoridades
(por exemplo, membros do Poder Judiciario, do Ministério
Publico e do Poder Legislativo; chefe do Poder Executivo;
Delegados de Policia; Comandantes da Policia Militar e das
Forcas Armadas).

8 2° A emissdo de cartas postais, considerada inclusive a
expedicdo por meio eletronico, independerdo da assinatura
do escrivéo ou escreventes, desde que do documento conste
0 nome e o cargo do funciondrio emitente, inexista
determinacdo do juiz em sentido contrério, a hipGtese ndo
se enquadre nas disposi¢cdes contidas no § 1° deste artigo e
seja observado o disposto no paragrafo Gnico do art. 94.

Art. 86.] As disposicBes previstas nesta secao, relativas a
escrituracdo em meio fisico, aplicam-se, no que couber, a
escrituragdo  no  sistema  informatizado  oficial,
especialmente:

| - no cadastramento de dados;
I - na movimentacdo processual;

I11 - na lavratura e expedi¢cdo de documentos, sejam ou nao
juntados a autos de processo.

Como ja caiu em prova?

1 - (Escrevente Técnico do Judiciario. 2023. Vunesp)
Acerca da escrituracdo em meio fisico de autos judiciais,
assinale a alternativa correta de acordo com as Normas da
Corregedoria Geral da Justi¢a do Estado de S&o Paulo.




A) E obrigatéria a subscricdo pelo juiz nos mandados em
que houver determinacdo de desconto de pensédo
alimenticia.

B) Os mandados em cumprimento de ato judicial serdo
sempre subscritos pelo magistrado.

C) Os documentos e papéis dirigidos a autoridades, como
membros do Ministério Publico, podem ser subscritos pelo
escrivdo, declarando que o fazem por ordem do juiz.

D) Na escrituragdo é vedada a utilizacdo de abreviaturas,
siglas ou simbolos convencionados por determinada area do
conhecimento humano.

E) Havendo equivoco na escrituracdo, é recomendado que
0 escrivao aponha o termo “sem efeito”, seguindo-se a
redacgéo correta.

GABARITO A (art. 85, § 1°, inciso 1)

1 -(Escrevente Técnico do Judiciario. 2018. Vunesp) Nos
termos das Normas da Corregedoria Geral de Justica, no
que tange ao Sistema Informatizado Oficial, assinale a
alternativa correta.

A - Nos oficios de justica, o registro e controle da
movimentacdo dos feitos realizar-se-&0 pelo sistema
informatizado oficial, sendo facultada a elaboracdo de
fichas materializadas em papel ou constantes de outros
sistemas informatizados para auxiliar no controle do tramite
processual.

B - N&o serd admitida exclusdo de parte no processo,
procedendo-se a sua baixa, quando necessario.

C - Todas as vitimas identificadas na denuncia ou queixa, e
também as testemunhas de processo criminal, sejam estas
de acusacdo, defesa ou comuns, terdo suas qualificacdes
lancadas no sistema informatizado oficial.

D - Os escrivdes judiciais do servico de distribuicdo e dos
oficios de justica realizardo auditoria quinzenal no sistema
SAP/PG, de acordo com os niveis de criticidade definidos,
comunicando ao Corregedor Geral da Justica qualquer
irregularidade.

E - O cadastro no sistema informatizado oficial contera
exclusivamente as seguintes informacdes a respeito do



processo, de modo a individualiza-lo com exatiddo:
qualificagdo das partes e de eventuais representantes,
advogados e os respectivos numeros de inscricdo na OAB.

GABARITO B (Art. 54, § 29).

2 - (Escrevente Técnico do Judiciario. 2017. Vunesp)
Assinale a alternativa que corretamente aborda aspectos do
sistema informatizado oficial previstos nas Normas da
Corregedoria Geral de Justica.

A - O sistema informatizado atribuira, a cada processo
distribuido, um numero de controle interno da unidade
judicial, sem prejuizo do nimero do processo (numero do
protocolo que seguira série Unica).

B - O funcionério credenciado podera ceder a respectiva
senha do sistema ou permitir que outrem, funcionario ou
ndo, use-a, desde que seja para acesso de informacdes
abertas ao publico em geral.

C - As vitimas identificadas na dendncia ou queixa e as
testemunhas de processo criminal ndo terdo suas
qualificagdes langadas no sistema informatizado oficial,
exceto quando requererem expressamente ao juizo tal
providéncia.

D - Quando uma parte estiver vinculada a processos que
tramitam em outros oficios de justica, nos quais tenha
havido expedicdo de certiddo de homonimia, as eventuais
retificacOes de seus dados deverdo ser aplicadas a todos 0s
feitos.

E - As cartas precatdrias serdo cadastradas no sistema
informatizado diferentemente dos processos comuns,
consignando-se apenas a indicacdo completa do juizo
deprecante, a natureza da acéo e a diligéncia deprecada.

GABARITO A (Art. 47, paragrafo Unico)

3 - (Escrevente Tecnico do Judiciario. 2015. Vunesp) Os
servidores da justica dardo atendimento prioritario as
pessoas portadoras de deficiéncia, aos idosos, as gestantes,
as lactantes e as pessoas acompanhadas por criangas de
colo, mediante, exemplificativamente,




A - garantia de lugar privilegiado em filas ou distribuicédo
de senhas com numeracdo adequada ao atendimento
preferencial

B - atendimento imediato obrigatério quando da chegada
das pessoas em tais condi¢des ao balcéo de atendimento

C - instalacdo de cadeiras para que as pessoas em tais
condicBes esperem sentadas, pelo tempo que for necessario.

D - triagem para atendimento das pessoas em tais condic¢des
em sala separada do restante do pablico, que devera existir
em todos os foruns.

E - fila Unica para atendimento em balcdo, atendendo-se as
pessoas rigorosamente por ordem de chegada,
independentemente de sua condicgéo.

GABARITO A (Art. 27)

4 - (Escrevente Técnico do Judiciario. 2014. Vunesp) A
respeito do Sistema Informatizado Oficial, é correto afirmar
que as Normas da Corregedoria Geral da Justica do
Tribunal de Justica do Estado de S&o Paulo preveem que

A - nos oficios de justica, o registro e controle da
movimentacdo dos feitos realizar-se-d0 pelo sistema
informatizado oficial, podendo ser mantidas as fichas
individuais materializadas em papel ou constantes de outros
sistemas informatizados.

B - compete & Administracdo Geral do Forum cadastrar, no
sistema informatizado oficial, a decretacdo do segredo de
justica, a concessdo da justica gratuita, o deferimento da
tramitacdo prioritaria do processo ou o reconhecimento de
qualquer beneficio processual a alguma das partes.

C - as vitimas identificadas na dendncia ou queixa e as
testemunhas de processo criminal terdo suas qualificagdes
lancadas no sistema informatizado oficial, ainda que derem
conta de coagdo ou grave ameaca e pedirem para ndo haver
identificacdo de seus dados.

D - os servidores dos oficios de justica deverdo se adaptar
continuamente as evolucdes do sistema informatizado
oficial, utilizando plenamente as funcionalidades
disponibilizadas para a realizacdo dos atos pertinentes ao
Servico.




E - os niveis de acesso as informacdes serdo estabelecidos
em expediente interno pela Corregedoria Geral da Justica,
podendo o funcionario credenciado ceder a respectiva
senha ou permitir que outro funcionario use-a para acessar
0 sistema informatizado.

GABARITO D (Art. 47)

5 - (Escrevente Tecnico do Judiciario. 2013. Vunesp) No
que tange a ordem geral dos servicos, é correto afirmar que:

A - apos revisados e decorrido 1 (um) ano do Gltimo registro
efetuado, os livros de carga e demais papéis, desde que
reputados sem utilidade para conservacdo em arquivo,
poderdo ser, por qualquer modo, inutilizados mediante
prévia autorizacdo do Juiz Corregedor Permanente.

B - deverdo ser atendidos no prazo de 5 (cinco) dias 0s
pedidos de certidBes de objeto e pé formulados pelo e-mail
institucional de um cartdrio judicial para outro. A certiddo
sera elaborada e encaminhada pelo cartorio judicial
diretamente & unidade solicitante.

C - as certiddes em breve relatorio ou de inteiro teor deverdo
ser expedidas no prazo de 10 (dez) dias, contados da data
do recebimento em cartério do respectivo pedido.

D - apos revisados e decorridos 2 (dois) anos do ultimo
registro efetuado, os livros de carga e demais papéis, desde
que reputados sem utilidade para conservagdo em arquivo,
poderdo ser, por qualquer modo, inutilizados mediante
prévia autorizacao do Juiz Corregedor Permanente.

E - as certidfes em breve relatorio ou de inteiro teor serdo
expedidas no prazo de 8 (oito) dias, contados da data do
recebimento em cartorio do respectivo pedido.

GABARITO D (Art. 74, § 2°)

6 - (Escrevente Técnico do Judiciario. 2011. Vunesp)
Assinale a alternativa correta.

A - Nos livros dos Oficios de Justica, as anota¢des de "sem
efeito” deverdo estar datadas e carimbadas, ndo havendo
necessidade de assinatura de quem as haja lancado.

B - A escrituracéo, nos livros e papeis, deve ser sempre feita
em vernaculo, com tinta preta ou azul, indelével.




C - As certidBes de inteiro teor terdo de ser expedidas no
prazo de 10 (dez) dias, contados da data do recebimento em
cartdrio do respectivo pedido.

D - As certiddes, alvaras, termos e precatorias serao
subscritos pelos escreventes.

E - E permitida a utilizagdo de chancela da assinatura do
juiz.

GABARITO B (Art. 80, I1).

3. TOMO | — CAPITULO I1I: SECAO VIII

— SUBSECOES I, Il e 11l (ART. 87 a 99)

Secao VIII
Da Ordem dos Servigos dos Processos em Geral
Subsecéo |

Da Autuacao, Abertura de Volumes e Numeracao de
Feitos

Art. 87.] Ao receber a peticdo inicial ou a denuncia, o oficio

de justica providenciara, em 24 (vinte e quatro) horas, a
autuacao, nela afixando a etiqueta que, gerada pelo sistema
informatizado e oriunda do distribuidor, atribui nimero ao
processo e traz outros dados relevantes (juizo, natureza do
feito, nomes das partes, data etc.).

Paragrafo unico. E dispensada a lavratura de certidio, no
interior dos autos, da autuacao e do reqgistro do processo.




Art. 88] O oficio de justica afixara nas autuacOes tarjas

coloridas, na posi¢do horizontal, para assinalar situagdes
especiais descritas nestas Normas de Servico.

Art. 89 Os autos de processos ndo excederdo de 200

(duzentas) folhas em cada volume, salvo determinacéo
judicial expressa em contrario ou para manter peca
processual com seus documentos anexos, podendo,
nestes casos, ser encerrado com mais ou menos folhas.

8 1° O encerramento e a abertura dos novos volumes seréo
certificados em folhas regularmente  numeradas,
prosseguindo-se a numeracao sem solugédo de continuidade
no volume subsequente.

8§ 2° A numeracdo ordinal indicativa de novos volumes sera
destacada nas respectivas autuacdes e anotada na autuacédo
do primeiro volume.

Art. 90| Nos feitos antecedidos por procedimentos
preparatdrios, a peca inaugural (peticdo inicial de acéo civil
publica, representagdo em procedimento afeto a area
infracional da infancia e juventude, dendincia em acdo penal
publica etc.) terd numeracdo prépria, apondo-se 0 nimero
da folha, seguido da letra “i” (1-i; 2-i; 3-i...), de tal forma
que a numeragdo dos mencionados procedimentos
preparatorios (inquéritos civis, comunicagdes de atos
infracionais, inquéritos policiais etc) seja sempre
aproveitada integralmente.

Art. 91 Os escrivaes judiciais ou, sob sua supervisdo, 0s

escreventes zelardo pela correta numeracgédo das folhas dos
autos.

§ 1° Em caso de erro na numeracao, certificar-se-a a
ocorréncia, sendo vedada a renumeracao.

8 2° Na hipdtese de numeracéo repetida, acrescentar-se-
& apenas uma letra do alfabeto, em sequéncia (188-a, 188-
b, 188-c etc.), certificando-se.

Subsecéo 11




Da Recepcao e Juntada de Peticdes, Dos Atos e Termos
Judiciais e Das Cotas nos Autos

Art. 92] E vedado aos oficios de justica receber e juntar

peticdes que ndo tenham sido encaminhadas pelo setor
de protocolo, salvo:

| — quanto as peticdes de requerimento de juntada de
procuracdo ou de substabelecimento apresentadas pelo
interessado diretamente ao oficio de justica, caso em que 0
termo de juntada mencionaré esta circunstancia;

Il — quando houver, em cada caso concreto, expressa
decisdo fundamentada do juiz do feito dispensando o
protocolo no setor proprio.

Art. 93] Por ocasido da juntada de petices e documentos

(oficios recebidos, laudos, mandados, precatorias etc.),
lavrar-se-a o respectivo termo de juntada.

8§ 1° Para a juntada, na mesma oportunidade, de duas ou
mais peticGes ou documentos, sera confeccionado um
Unico termo de juntada com a relacdo das pecas.

§ 2° E vedado o lancamento do termo de juntada na
propria peticdo ou documento a serem encartados aos
autos.

8 3° Recebidas peticdes via fac-simile ou por correio
eletronico (e-mail) diretamente no oficio de justica ou na
vara, serd imediatamente langcado nimero de protocolo no
corpo do documento, para oportuno controle dos prazos
previstos no caput e paragrafo Unico do art. 2° da Lei
Federal n® 9.800, de 26.05.1999.

8 4° Recebida peticdo inicial ou intermediaria acompanhada
de objetos de inviavel entranhamento aos autos do
processo, o0 escrivdo devera conferir, arrolar e quantifica-
los, lavrando certiddo, sempre gque possivel na presenga do
interessado, mantendo-os sob sua guarda e
responsabilidade até encerramento da demanda.

Art. 94] Todos os atos e termos do processo serdo

certificados nos autos e anotados no sistema informatizado
oficial.




Paragrafo unico. Dispensa-se a certificacdo e anotacao de
que trata o caput com relacdo a emissao de documento
que passe a fazer imediatamente parte integrante dos
autos (oficios expedidos, mandados, etc.), por original
ou por copia, rubricado pelo emitente. A data constante
do documento devera corresponder a de sua efetiva
emisséo.

Art. 95] Ressalvado o disposto no art. 140, é vedado o

lancamento de termos no verso de peti¢cGes, documentos,
guias etc., devendo ser usada, quando necesséria, outra
folha, com inutilizagdo dos espagos em branco.

Art. 96] Sdo vedados o langcamento de cotas marginais

ou interlineares nos autos, a pratica de sublinhar
palavras a tinta ou a lapis, ou 0 emprego de expressoes
injuriosas nos escritos apresentados no processo,
incumbindo ao serventuario, ao constatar a irregularidade,
comunica-la imediatamente ao juiz.

Subsecéo 111

Da Movimentacéo dos Autos

Art. 97). Devera ser feita conclusdo dos autos no prazo de

1 (um) dia e executados 0s atos processuais no prazo de 5
(cinco) dias. (Alterado pelo Provimento CG N° 17/2016)

81° Os juizes atenderdo, preferencialmente, a ordem
cronoldgica de conclusdo para proferir sentenca ou acordao.
(Acrescentado pelo Provimento CG N° 17/2016)

82° O escrivdo atenderd, preferencialmente, a ordem
cronologica de recebimento para publicacdo e efetivacdo
dos pronunciamentos judiciais. (Acrescentado pelo
Provimento CG N° 17/2016)

83° Serdo considerados para fins do que dispde o art. 12 do
Cddigo de Processo Civil os processos fisicos com

movimentagdo “Conclusos para Sentenca”. (Acrescentado
pelo Provimento CG N° 17/2016)




Art. 98]. Constardo dos termos de movimentacdo dos

processos a data do efetivo encaminhamento dos autos e,
sempre que possivel, 0s nomes, por extenso, dos juizes,
representantes do Ministério Publico, advogados ou
daqueles a quem se refiram.

8 1° S&o vedados, sob qualquer pretexto, termos de
conclusdo ou de vista sem data ou, ainda, a permanéncia
dos autos em cartério depois de assinados 0s respectivos
termos.

8§ 2° Nenhum processo sera entregue com termo de vista,
a promotor de justica ou advogado, sem prévia assinatura
no relatério de carga eletrdnica, e correspondente
andamento no sistema informatizado, ou no livro protocolo.
(Alterado pelo Provimento CG N° 39/2019)

8 3° Todas as conclusdes ao juiz serdo anotadas no sistema
informatizado, acrescendo-se a carga, em meio fisico ou
eletrénico, somente quanto aos autos conclusos que néo
receberem despacho ou ndo forem sentenciados até o final
do expediente do dia.

8 4° Se 0 juiz se recusar a assinar, consignar-se-a essa
ocorréncia no assentamento da carga.

8 5° A conclusdo dos autos ao juiz sera efetuada
diariamente, sem limitacdo de numero.

Art. 99|. Nenhum processo permanecerd paralisado em

cartorio, além dos prazos legais ou fixados, ou ficara sem
andamento por mais de 30 (trinta) dias, no aguardo de
diligéncias (informacdes, respostas a oficios ou requisicgdes,
providéncias das partes etc.).

Paragrafo Unico. Decorrido o prazo de 30 (trinta) dias, o
oficio de justica reiterara a diligéncia uma Unica vez e,
em caso de ndo atendimento, serd aberta conclusdo ao
juiz, para as providéncias cabiveis.

Como ja caiu em prova?

1 - (Escrevente Tecnico do Judiciario. 2023. Vunesp)
Considere que Mario é advogado e representa uma empresa
em processo judicial que tramita, ha mais de dez anos, ainda
em formato fisico. Diante do descumprimento de uma
decisdo, dirigiu-se ao gabinete de um Magistrado e solicitou




audiéncia para despachar um pedido contido em peticéo.
Com base na situacdo hipotética e nas Normas da
Corregedoria Geral da Justica, € correto afirmar que

A) a peticdo podera ser juntada ao processo, sem prévio
encaminhamento do setor de protocolo, caso o juiz tenha
dispensado de forma fundamentada e expressa o protocolo
no setor proprio.

B) a peticdo podera ser juntada diretamente no processo,
salvo se vier acompanhada de objeto de inviavel
entranhamento ao processo, hip6tese em que o escrevente
deverd certificar essa circunstancia e manter no proprio
cartorio o objeto, até o encerramento da ag&o.

C) caso haja a anotacdo de urgéncia na peti¢do, o oficio
devera, independentemente de protocolo no setor préprio,
junta-la e emitir termo de juntada na propria peticao.

D) o advogado deveréa protocolar, previamente, a peti¢cdo no
setor proprio, pois as hormas ndo autorizam, em hipotese
alguma, a sua juntada diretamente no processo pelo oficio.

E) a peticdo somente podera ser juntada diretamente no
processo pelo oficio caso contenha nova procuracao
conferida ao advogado, circunstancia que devera ser
certificada no termo de juntada.

GABARITO A (art. 92, 1)

1 - (Escrevente Técnico do Judiciario. 2017. Vunesp) Em
relacdo ao protocolo e a juntada de peticdes, as Normas da
Corregedoria de Justica preveem que:

A - os oficios de justica ndo podem receber diretamente
peticdes de requerimento de juntada de procuracdo ou de
substabelecimento apresentadas pelo interessado, casos em
que uma informacdo na peticho mencionard essa
circunstancia.

B - o lancamento do termo de juntada devera ser efetuado
na propria peticdo ou no documento a ser encartado aos
autos, sendo certificado o ato de juntada nos autos e anotado
no sistema informatizado oficial.

C - os oficios de justica devem receber todas as peticGes e
junta-las aos autos respectivos, remetendo ao protocolo
aquelas que sejam pertinentes a processos que tramitem em
outros oficios daquela Comarca.



D - é vedado aos oficios de justica receber e juntar peticGes
gue ndo tenham sido encaminhadas pelo setor de protocolo,
salvo, em hipdteses excepcionais, como quando houver, em
cada caso concreto, expressa decisdo fundamentada do juiz
do feito dispensando o protocolo no setor préprio.

E - se a peticdo inicial ou intermediéria for acompanhada de
objetos de invidvel entranhamento aos autos do processo, 0
escrivdo devera conferir, arrolar e quantifica-los, lavrando
certiddo, na presenca do interessado, a quem cabera manté-
los sob sua guarda e responsabilidade até encerramento da
demanda.

GABARITO D (Art. 92, 11)

2 - (Escrevente Técnico do Judiciario. 2015. Vunesp)
Acerca da autuacgdo, abertura de volumes e numeracao de
feitos, preveem as Normas da Corregedoria Geral da Justica
que

A - todas as conclusdes ao juiz serdo anotadas no sistema
informatizado, acrescendo--se a carga, em meio fisico ou
eletrbnico, no nimero maximo de 50 (cinquenta) processos
por dia.

B - devera ser feita conclusdo dos autos no prazo de 48
(quarenta e oito) horas e executados 0s atos processuais no
prazo de 3 (trés) a 5 (cinco) dias, dependendo da
complexidade do ato a ser reali-zado.

C - os autos de processos ndo excederdo de 200 (duzentas)
folnas em cada volume, salvo determinagdo judicial
expressa em contrario ou para manter pecga processual com
seus documentos anexos, podendo, nestes casos, ser
encerrado com mais ou menos folhas.

D - para a juntada, na mesma oportunidade, de duas ou mais
peticdes ou documentos, sera confeccionado um termo de
juntada para cada uma das pecas, com a devida descricao
pormenorizada do conteudo delas.

E - ao receber a peticdo inicial ou a denuncia, o oficio de
justica providenciard, em 48 (quarenta e oito) horas, a
autuacdo, nela afixando a etiqueta que, gerada pelo sistema
informatizado e oriunda do distribuidor, atribui nimero ao
processo.

GABARITO C (Art. 89)




3 - (Escrevente Técnico do Judiciario. 2014. Vunesp) As
Normas da Corregedoria Geral de Justica do Tribunal de
Justica do Estado de S&o Paulo preveem que, recebida
peticdo inicial ou intermediaria acompanhada de objetos de
invidvel entranhamento aos autos do processo,

A - 0 escrivao devera conferir, arrolar e quantificar esses
objetos, lavrando certiddo, sempre que possivel na presenca
do interessado, mantendo-os sob sua guarda e
responsabilidade até encerramento da demanda.

B - tais objetos serdo certificados nos autos e anotados no
sistema informatizado oficial e encaminhados, a seguir, ao
depositario oficial do juizo, para guarda até o transito em
julgado da decisao.

C - 0 escrivdo devera apresentar todos o0s objetos ao juiz
competente para o feito, que devera designar depositario
judicial, o qual devera guardar os objetos durante o tramite
do feito.

D - os objetos deverdo ser restituidos imediatamente a parte
gue os apresentou, sendo assinalado prazo de 10 (dez) dias
para reapresentacdo de tais objetos, de forma que seja
viabilizado o encarte destes aos autos

E - os objetos serdo previamente arrolados, descri- tos e
documentados, sendo intimada a parte peticionante a retira-
los e conserva-los no estado em que se encontram até a
deciséo final nos autos.

GABARITO A (Art. 93, § 4°)

4 - (Escrevente Técnico do Judiciario. 2013. Vunesp)
Excetuados os casos especiais, decididos pelo juiz, os autos
de processos ndo poderdo exceder-se de:

A - 100 (cem) folhas em cada volume.

B - 500 (quinhentas) folhas em cada volume.
C - 200 (duzentas) folhas em cada volume.
D - 50 (cinquenta) folhas em cada volume.

E - 30 (trinta) folhas em cada volume.

GABARITO C (Art. 89)




5 - (Escrevente Técnico do Judiciario. 2012. Vunesp)
Deverd ser feita conclusdo dos autos e executados os atos
processuais no prazo, respectivamente, de

A - 24 (vinte e quatro) horas e 5 (cinco) dias.

B - 48 (quarenta e oito) horas e 5 (cinco) dias

C - 24 (vinte e quatro) horas e 48 (quarenta e oito) horas.
D - 5 (cinco) dias e 10 (dez) dias.

E - 24 (vinte e quatro) horas e 36 (trinta e seis) horas.

GABARITO A (Art. 97. Essa prova foi aplicada em
2012. Atualmente, nédo se fala mais em 24 horas, mas
simem 1 dia)

6 - (Escrevente Técnico do Judiciario. 2010. Vunesp) Os
escrivées-diretores enviardo 0s autos ao juiz no dia em que
for assinado o termo de concluséo. Se, nesse caso, 0 juiz se
recusar a assinar,

A - 0 escrivdo-diretor encaminhara os autos ao Ministério
Plblico.

B - ficard isto consignado no assentamento da carga.

C - os autos devem retornar imediatamente ao Cartorio,
devendo ir a conclusdo somente no dia determinado pelo
juiz.

D - o escrivao-diretor devera riscar o termo de conclusdo e
dar novo andamento ao processo.

E - devem o0s autos permanecer em cartorio até que o
processo seja movimentado pelas partes.

GABARITO B (Art. 98, § 4°)

7 - (Escrevente Técnico do Judiciario. 2010. Vunesp)
Excetuados os casos especiais, decididos pelo juiz, os autos
de processos ndo poderdo, via de regra, exceder, em cada
volume,

A - 100 folhas.
B - 120 folhas.
C - 150 folhas.
D - 200 folhas.




E - 250 folhas.
GABARITO D (art. 89)

8 - (Escrevente Técnico do Judiciario. 2011. Vunesp)
Nenhum processo deverd permanecer paralisado em
cartorio, aléem dos prazos legais ou fixados, tampouco
devera ficar sem andamento, no aguardo de diligéncias, por
mais de

A - 15 dias.

B - 30 dias.

C - 45 dias.

D - 60 dias.

E - 180 dias.
GABARITO B (art. 99)

9 - (Escrevente Tecnico do Judiciario. 2021. Vunesp) No
tocante @ movimentacdo dos autos, as Normas da
Corregedoria Geral da Justica determinam que devera ser
feita conclusdo dos autos no prazo de

A) 1(um) dia e executados 0s atos processuais no prazo de
5(cinco) dias.

B) 48(quarenta e oito) horas e executados o0s atos
processuais no prazo de 7(sete) dias.

C) 1(um) dia e executados 0s atos processuais no prazo de
2(dois) dias.

D) 48(quarenta e oito) horas e executados o0s atos
processuais no prazo de 5(cinco) dias.

E) 5(cinco) dias e executados 0s atos processuais no prazo
de 10(dez) dias.

GABARITO A (Art. 97)




4. TOMO | — CAPITULO IIl: SECOES IX a
XV, XVII a XIX (ART. 103 a 142; 157 a

189)

Secéo IX

Dos Papéis em Andamento ou Findos

Art. 103] Os papéis em andamento ou findos serdo bem

conservados e, quando for o caso, encadernados,
classificados ou catalogados, aplicando-se, quanto ao seu
descarte, o disposto no § 2° do art. 74.

Secdo X

Das Certidoes

Art. 104 A expedicdo de certiddes em breve relatorio

ou de inteiro teor compete exclusivamente aos oficios de
justica.

8 1° Sempre que possivel, as certiddes serdo expedidas com
base nos assentamentos constantes do  sistema
informatizado, cabendo ao escrivao dar a sua fé pablica do
que nele constar ou ndo, admitida, de qualquer forma, a




consulta aos autos de processos em andamento ou findos,
livros ou papéis a seu cargo, caso em que se designara o
nimero e a pagina do livro ou processo onde se encontra o
assentamento.

8 2° As certiddes seréo expedidas no prazo de 5 (cinco) dias,
contados da data do recebimento do respectivo pedido pelo
oficio de justica, fornecido ao interessado protocolo de
requerimento.

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

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

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

Art. 104-A]. A requerimento escrito do credor, tratando-se

de decisdo judicial, transitada em julgado, que reconheca a
existéncia de obrigac&do de pagar quantia certa ou alimentos,
expedir-se-a4 certiddo de teor da decisdo para fins de
protesto extrajudicial, a qual deverd indicar: (Alterado pelo
Provimento CG N° 26/2019)

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

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

[11- nimero do processo judicial;
IV - o valor da divida;

V - a data em que, apds intimagdo do executado, decorreu
o0 prazo legal para pagamento voluntario.




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

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

§ 3° Em todos os casos, a certiddo sera levada a protesto sob
a responsabilidade do credor.

8 4° A requerimento do executado, 0 protesto sera
cancelado por determinacéo do juiz, mediante oficio a ser
expedido ao cartorio, no prazo de 3 (trés) dias, contado da
data de protocolo do requerimento, desde que comprovada
a satisfacéo integral da obrigagéo.

8§ 5° Nas ac¢Bes monitdrias, havendo conversdo do mandado
monitorio em titulo executivo judicial, na forma do artigo
701, 82° do CPC, a certiddo para fins de protesto devera
conter: (Acrescentado pelo Provimento CG N° 26/2019)

a) o conteudo do mandado monitorio, com a obrigacao de
pagar quantia certa, sob as penas da lei; (Acrescentado pelo
Provimento CG N° 26/2019)

b) a data do transito em julgado da decisdo, que devera ser
considerada a data do decurso do prazo para oposi¢ao dos
embargos sem pagamento; e (Acrescentado pelo
Provimento CG N° 26/2019)

c) a data do decurso do prazo para pagamento voluntario,
nos termos do artigo 523 do CPC. (Acrescentado pelo
Provimento CG N° 26/2019)

Secao XI
Dos Mandados

Os mandados de citagao, intimagdo e demais
atos a serem cumpridos pelos Oficiais de Justica
submetem-se as regras previstas no Capitulo VI1I destas
Normas de Servico.

Paragrafo unico. Os mandados e contramandados de
prisdo e alvaras de soltura submetem-se as disposicGes
constantes na Secdo XII do Capitulo IV. (Prov. CGJ
27/2023.)




Art. 106|. Revogado

Art. 107.] Revogado

Art. 108|. Revogado

Art. 109|. Revogado

Art. 110]. Revogado.

Secao XII

Dos Oficios

Art. 111]. A lavratura de oficios observara as regras de

escrituracao dispostas na Secdo VII do presente capitulo e
0 seguinte:

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

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

Secao XIl1

Das Comunicaces Oficiais, Transmissao de
Informac6es Processuais e Pratica de Atos Processuais
por Meio Eletrénico




Art. 112]. Ressalvada a utilizacdo dos meios convencionais

no caso de indisponibilidade do sistema informatizado e do
sistema de malote digital, quando implantado, as
comunicacgOes oficiais que transitem entre os oficios de
justica serdo por meio eletronico, observadas as regras
estabelecidas nesta Secéo.

Art. 113]. Serdo transmitidas eletronicamente:

I - informacBes que devam ser prestadas a segunda
instancia, conforme determinacdo do relator;

Il - oficios;
[11 - comunicac0es;
IV - solicitagdes;

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

VI - cartas precatorias, nos casos de urgéncia.

Art. 114]. A transmissdo eletronica de informacoes e

documentos serd realizada por dirigente, escrivao
judicial, chefe de secéo e escrevente técnico judiciario.

Art. 115|. O remetente da comunicacdo eletrdnica devera:

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

Il - preencher o campo “para” com o endereco eletronico da
unidade destinatdria € o campo “assunto” com o nimero do
processo e a especificacdo de uma hipétese do art. 113;

I11 - digitar, no corpo do texto da mensagem eletrénica, 0s
dados do processo (numero, unidade judiciaria, comarca e
partes) e o endereco do correio eletronico (e-mail)
institucional da unidade em que lotado;

IV - juntar aos autos cOpia da mensagem eletrénica enviada,
dispensadas a impressdo e a juntada de anexos que
consistirem em pecas do processo, ou, quando a mensagem
ndo se referir a feito do proprio oficio de justica, arquiva-la
no classificador correspondente;




V - anexar a mensagem 0s documentos necessarios, no
padrédo PDF e sem restricdo de impressdo ou salvamento;

VI - selecionar as opg¢des de confirmacdo de entrega e de
confirmacdo de leitura da mensagem;

VII - assinar a mensagem com seu certificado digital;

VIII - imprimir os comprovantes de confirmacao de entrega
e de leitura, para juntada aos autos, assim que recebé-los;

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

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

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

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

1l - inserir no sistema informatizado de andamento
processual a informacdo de recebimento da mensagem
eletrénica, se for o caso;

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

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

Art. 117]. A resposta aos e-mails deverd ser dada

eletronicamente, cabendo ao juiz, a quem a mensagem
houver sido encaminhada nos termos do inciso V do art.
116, ou ao funcionario, encarregado do envio da resposta,
preencher no campo “para” o endere¢o do correio
eletrénico (e-mail) da unidade cartoraria do remetente da
mensagem original.

Art. 118.] Na auséncia da expedicé@o de confirmacéao de
entrega e leitura pelo destinatdrio da mensagem,




presumir-se-do recebidas e lidas as mensagens no primeiro
dia atil subsequente ao do envio.

Paragrafo Unico. Tratando-se de medidas urgentes, se
frustrada a entrega, ou se ndo confirmados o
recebimento e a leitura até o dia seguinte a transmissao,
0 remetente entrard em contato telefébnico com o
destinatario e, se 0 caso, reenviard a mensagem, de tudo
lavrando-se certiddo nos autos.

Art. 119] Em se tratando de documentos que devam ser

juntados em processo digital, sera feitaem PDF a impressdo
de que cuidam os incisos IV e VIII do art. 115 e o inciso Il
do art. 116.

Art. 120.] Nos casos de inoperancia do certificado digital
ou enquanto ndo for disponibilizado, o remetente
materializara o documento em papel, colhera a assinatura,
digitalizar4 o documento assinado e 0 enviard como anexo
da mensagem eletronica.

Art. 121. |Cumpridas as providéncias dos arts. 115, 116 e

117, as mensagens eletrbnicas e seus anexos Sserao
deletados.

Subsecéo |

Das Informagdes Eletronicas Obtidas por Meio do
Sistema Infojud

Art. 121-A.] A solicitacdo e o recebimento de informagdes

da Receita Federal do Brasil relacionadas a endereco ou a
situacdo econdmico-financeira da parte em processo
judicial serdo realizadas pelo sistema Infojud, diretamente
pelos Magistrados ou servidores indicados, sendo
obrigatorio o uso do Certificado Digital - ICP Brasil, Padréo
A-3. (Acrescido pelo Provimento CG 21/2018)




Art. 121-B] As informacdes relacionadas a situacéo

econdmico-financeira ou outras de natureza sigilosa,
dirigidas a processos fisicos, serdo disponibilizadas em
formato digital no andamento processual, com
utilizacdo da funcionalidade denominada °‘sigilo do
documento’, configurada para que o acesso, via Portal
e-SAJ, fique restrito aos advogados das partes e, desde
que devidamente habilitados a atuar no processo, aos
defensores publicos, promotores de justica e integrantes
de outras instituicbes conveniadas. (Alterado pelo
Provimento CG N° 13/2023)

Art. 121-C| Serdo igualmente juntadas aos autos as
informagOes que versarem apenas sobre o enderego da

parte, ndo serd necessaria a tramitagdo sob segredo de
justica. (Acrescido pelo Provimento CG 21/2018)

Secao X1V

Das Cartas Precatdrias, Rogatorias e Arbitrais

Art. 122] A carta precatoria sera confeccionada em 3
(trés) vias, servindo, uma delas, de contrafe.

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

§ 2° Quando o ato deprecado for a citacdo, sera instruida
com tantas copias da peticdo inicial quantas sejam as
pessoas a citar.

8§ 3% Se a ordem judicial puder ser cumprida
remotamente, o ato ndo sera deprecado, salvo nas
situacbes abaixo e desde que estejam devidamente
fundamentadas na deciséo judicial que determinar a
expedicdo da deprecata: (Alterado pelo Provimento CG
N° 55/2021)

a. Néo disponibilizacdo de data para a realizacdo de
audiéncia em Estacao Passiva (artigo 156-A), em 30 dias
para processos em que h& réu preso ou menor



internado, ou 90 dias para o0s demais casos.
(Acrescentado pelo Provimento CG N° 55/2021)

b. Na hipotese do artigo 995, § 10, inciso Ill, destas
NSCGJ; (Acrescentado pelo Provimento CG N°
55/2021)

c. Quando necessaria a pratica de ato a ser cumprido
presencialmente para viabilizar posterior ato remoto
(por exemplo: intimacdo presencial de testemunha que
serd ouvida remotamente por videoconferéncia),
excetuando-se 0s processos eletrénicos nas comarcas
onde ja implantado o compartilhamento de mandados;
(Acrescentado pelo Provimento CG N° 55/2021)

d. Nos casos de depoimento especial nos termos da Lei
n° 13.431/2017. (Acrescentado pelo Provimento CG N°
55/2021)

e. para pessoas com dados protegidos a que se refere o
Provimento CG n° 32/2000. (Acrescentado pelo
Provimento CG N° 55/2021)

Art. 123 Constatado que o ato pode ser cumprido em

endereco de jurisdicdo diversa daquela constante da carta
precatdria, ou ainda, que o endereco originario pertence a
outra jurisdicdo, deverd o juizo deprecado encaminha-la ao
juizo competente, comunicando tal fato ao juizo
deprecante.

Art. 124] O juizo deprecado devolverd a carta precatoria,
independentemente de cumprimento, quando néo
devidamente instruida e ndo houver regularizacdo no prazo
determinado.

Art. 125|. As cartas precatorias ndo serdo autuadas,

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




Art. 126.| As cartas precatorias, quando possivel, servirao
como mandado.

Art. 127.] N&o atendidos pedidos de informagdes sobre o

cumprimento do ato, cumprira ao oficio de justica do juizo
deprecante reiterar a solicitacdo e estabelecer contato
telefénico com o escrivdo do juizo deprecado, de tudo
certificando nos autos.

Paragrafo Unico. Em caso de inércia, 0s autos serdo
conclusos ao juiz do feito para as providéncias cabiveis.

Art. 128.| E permitida a retirada da carta cumprida junto ao

juizo deprecado, para a entrega ao juizo deprecante, desde
que nela conste o nome do advogado da parte que tiver
interesse no cumprimento do ato, com o ndmero da
respectiva inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil.

Art. 129 Ao retornar cumprida a precatoria, 0 escrivdo
judicial juntard, aos autos principais, apenas as pecas
essenciais, imprescindiveis a compreensdo das diligéncias
realizadas no juizo deprecado, especialmente as certidGes
de lavra dos oficiais de justica e os termos do que foi
deprecado, salvo determinacdo judicial em contrario.

Art. 130] Havendo urgéncia, transmitir-se-a4 a carta

precatéria por fac-simile (fax), telegrama, telefone,
radiograma ou correio eletronico (e-mail), observando-se as
cautelas previstas nos arts. 264 e 265 do Codigo de Processo
Civil e nos arts. 354 e 356 do Cddigo de Processo Penal.

Paragrafo Unico. A via original da carta nao sera
encaminhada ao juizo deprecado. Sera encartada aos autos,
juntamente com a certiddo de sua transmissdo, tdo-logo
ocorra 0 pedido de confirmacdo de seu teor por parte do
juizo destinatario.

Art. 131] As cartas rogatdrias civeis e criminais serdo
expedidas conforme o procedimento, modelos e




formularios aprovados e divulgados pela Corregedoria
Geral da Justi¢a2 no sitio do Tribunal de Justica na internet.

Secéao XV

Das Intimacgdes

Art. 132.] A intimagéo dos atos e termos do processo ou de

expediente administrativo far-se-4, sempre que possivel,
por meio eletrénico e mediante publicacdo no Diério da
Justica Eletrdnico.

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

Art. 133] Os despachos, decisdes interlocutérias e
sentencas devem ser encaminhados a publicacéo no Diério
da Justica Eletrénico, dentro do prazo maximo de 3 (trés)
dias, a contar da devolucgdo dos autos em cartorio.

Paragrafo unico. O mesmo prazo devera ser observado para
fins de cumprimento da intimacéo por meio eletrénico.

Art. 134 As intimacgdes de atos ordinatorios, despachos,

decisdes interlocutdrias e sentencas, qualquer que seja 0
meio empregado, consumar-se-a0 de maneira objetiva e
precisa, sem ambiguidades e omissdes, e conterao:

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

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

Il - 0 nome dos advogados das partes com o nimero de
suas respectivas inscricdes na Ordem dos Advogados do
Brasil.




Art. 135]. Nas intimagGes pela imprensa:

| - quando qualquer das partes estiver representada nos
autos por mais de 1 (um) advogado, o oficio de justica fara
constar o0 nome de qualquer subscritor da peticdo inicial, da
contestacdo ou da primeira intervencdo nos autos, com o
numero da respectiva inscrigdo na Ordem dos Advogados
do Brasil, a ndo ser que a parte indique outro ou, no
méaximo, 2 (dois) nomes, ou indique o0 nome da sociedade
de advogados a que seu advogado pertenca.

Il - as decisdes interlocutdrias e sentencas serdo publicadas

somente na sua parte dispositiva; os atos ordinatorios e
despachos de mero expediente serdo transcritos ou
resumidos com os elementos necessarios a explicitacao do
contetdo da ordem judicial (quem e sobre o que se deve
manifestar, ter ciéncia, providenciar, etc.).

Paragrafo Unico. Sera publicada apenas a parte dispositiva
das decisdes proferidas em procedimentos de natureza
disciplinar ou em processos de davida, podendo o
Corregedor Geral da Justica, se entender necessario,
determinar a sua publicacéo integral, ap6s o transito em
julgado.

Art. 136.] A publicacdo omissa em relacdo aos requisitos

constantes dos arts. 134 e 135 e que cause efetivo prejuizo
a qualquer das partes sera considerada nula.

Art. 137.] Quando ocorrer erro ou omissao de elemento

indispensavel na publicacdo, independentemente de
despacho ou de reclamacdo da parte, proceder-sea
imediatamente a retificacdo e nova publicacéo, encartando-
se aos autos copia do ato incorretamente publicado.

Art. 138.] Da publicacdo no Diario da Justica Eletrénico

a respeito de processos sujeitos ao segredo de justica
constardo as iniciais das partes.

Art. 139.] Os escrivaes judiciais fardo publicar no Diéario da

Justica, juntamente com as respectivas intimacgoes, o valor
da taxa judiciaria que deve ser recolhida pelas partes, bem




como o valor das importancias que, objeto de célculo,
devam ser depositadas, em quaisquer processos e a
qualquer titulo.

Paragrafo Unico. Todas as intimagdes, publicadas para que
as partes se manifestem sobre calculos e contas, conterao 0s
respectivos valores, em resumo, limitando-se a publicagédo
ao que baste para a perfeita ciéncia das partes sobre o objeto
do calculo ou da conta.

Art. 140]. A publicagcdo de atos ordinatorios, despachos,

decis@es interlocutorias e sentencas, no Diario da Justica
Eletrbénico, sera documentada pelo encarte, aos autos, da
respectiva certiddo gerada automaticamente pelo sistema
informatizado oficial ou, na impossibilidade, pela certidao
aposta na mesma folha, ao pé, ou, se ndo houver espaco, no
verso da folha em que lancado o ato publicado.

Paragrafo Unico. As publicac@es feitas no Diario da Justica
Eletrénico comprovam-se mediante certidéo,
independentemente da juntada do exemplar impresso.

Art. 141 ] Nas intimacGes por edital:

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

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

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

IV - a_entrega da minuta, para fins de publicacio,
sempre mediante recibo, podera ser feita a estagiario ou
advogado com procuragao nos autos.

Paragrafo Unico. _Quando o0 processo _tramitar sob
segredo de justica, os editais de citacdo deverdo conter o
nome completo do réu e apenas o conteudo indispensavel a
finalidade do ato, sem as especificacdes da peticao inicial,




abreviando-se 0s nomes das demais partes envolvidas a
fim de resguardar o segredo de justica.

Art. 142] Cabera aos escrivaes judiciais velar pelo

adequado cumprimento das normas atinentes as
publicacbes ou as intimacgdes por carta, conferindo
diariamente seu teor, sem prejuizo da fiscalizacao
ordinaria dos Juizes Corregedores Permanentes.

Secéao XVII

Da Consulta e da Carga dos Autos

Art. 157.] O acesso aos autos judiciais e administrativos de

processos em andamento ou findos, mesmo sem
procuracao, quando ndo estejam sujeitos a segredo de
justica, é assegurado aos advogados, estagiarios de Direito
e ao publico em geral, por meio do exame em balcdo do
oficio de justica ou secdo administrativa, podendo ser
tomados apontamentos, solicitadas copias
reprograficas, bem como utilizado escaner portatil ou
maquina fotogréafica, vedado, nestas hipoteses, o
desencarte das pegas processuais para reproducao.

Paragrafo unico. Os escrivaes judiciais e os chefes de secdo
judiciaria manterdo, pessoalmente ou mediante servidor
designado, rigorosa vigilancia sobre o0s autos dos processos,
sobretudo quando do seu exame, por qualquer pessoa, no
balcéo do oficio de justica ou secdo administrativa.

Art. 158 Para garantia do direito de acesso aos autos que

nao corram em segredo de justica, poderdo os advogados
ou estagidrios de Direito, regularmente inscritos na OAB,
gue ndo tenham sido constituidos procuradores de
quaisquer das partes, retirar os autos para copia, pelo
periodo de 1 (uma) hora, mediante controle de
movimentacao fisica, devendo o serventuario consultar ao
sitio da Ordem dos Advogados do Brasil da Internet, a vista
da Carteira da OAB apresentada pelo advogado ou
estagiario de Direito interessado, com impressao dos dados
obtidos, os quais serdo conferidos pelo servidor antes da
entrega dos autos, observadas, ainda, as demais cautelas
previstas para a carga rapida, conforme o disposto no art.
165.




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

Art. 159 Nos casos complexos ou com pluralidade de

interesses, a fim de que ndo seja prejudicado nem o
andamento do feito e nem o0 acesso aos autos, fica
autorizada a retirada de copias de todo o feito, que
ficardo a disposicdo para consulta dos interessados.

Art. 160] Na hipotese de os processos correrem em

segredo de justica, o seu exame, em cartorio, sera restrito
as partes e a seus procuradores devidamente constituidos.

8 1° As entidades que reconhecidamente prestam
servicos de assisténcia judiciaria poderdo, por intermédio
de advogado com procuragdo nos autos, autorizar a
consulta de processos que tramitam em segredo de
justica em cartério pelos académicos de Direito nédo
inscritos na OAB. Referida autorizacdo devera conter o
nome do académico, o numero de seu RG e o0 nimero e/ou
nome das partes do processo a que se refere a autorizacao,
gue serd juntada posteriormente aos autos.

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

Art. 161] A carga de autos judiciais e administrativos

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

Paragrafo Unico. A carga de autos também podera ser
realizada por pessoa credenciada a pedido do advogado ou




da sociedade de advogados, pela Advocacia Publica, pela
Defensoria Publica ou pelo Ministério Pablico, o que
implicard intimacdo de qualquer decisédo contida no
processo retirado, ainda que pendente de publicacao.

Art. 162.] O escrivdo ou o0 escrevente responsavel pelo

atendimento registrara a retirada e a devolugdo de autos,
mediante anotacdo no sistema informatizado oficial e no
relatério de carga emitido pelo sistema (carga eletrdnica),
observadas as seguintes cautelas:

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

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

§ 1° O Livro Protocolo de Autos e Papéis em Geral sera
utilizado quando ndo for possivel a utilizacdo do sistema
informatizado, caso em que serdo lancados, no livro, a
assinatura do destinatario e, nos autos, o termo de carga e
recebimento. (Alterado pelo Provimento CG N° 39/2019)

8 2° No relatorio eletrébnico ou no livro de protocolo
constardo 0 numero da carteira profissional e respectiva
secdo, expedida pela OAB, em nome do destinatario ou o
numero da carteira de identidade, quando tratar-se de
pessoa credenciada pelo advogado ou sociedade de
advogados, facultado ao servidor, na duvida, solicitar a
exibicdo dos documentos. (Alterado pelo Provimento CG
N° 39/2019)

§ 3° A baixa da carga de autos, constante de relatorio
eletrénico ou de livro protocolo, far-se-a imediatamente, a
vista do interessado, sendo-lhe facultada a obtencédo de
recibo de autos, assinado pelo servidor, em instrumento
previamente confeccionado pelo interessado e do qual
constardo designacdo do oficio de justica ou da secdo
administrativa, nimero do processo, tipo de demanda,
nome das partes e data da devolucdo. A cada auto
processual correspondera um recibo e a subscri¢do pelo
servidor ndo implica reconhecimento da respectiva
regularidade interna. (Alterado pelo Provimento CG N°
39/2019)




8 49 (Revogado pelo Provimento CG N° 39/2019)

Art. 163.] Os advogados, a sociedade de advogados, 0s

representantes judiciais da Fazenda Publica e os
membros do Ministério Publico e da Defensoria Publica,
mediante peticdo dirigida ao Juiz Corregedor
Permanente, poderdo indicar prepostos, funcionarios ou
estagiarios autorizados a retirarem, em nome daqueles, 0s
autos em carga.

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

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

8 3° A carga dos autos serd feita em nome da pessoa que
subscreveu a autorizacdo e dela constardo os dados da
pessoa que estiver retirando os autos.

8 4° Qualquer alteragcdo no rol de pessoas autorizadas a
retirar 0s autos devera ser imediatamente comunicada ao
Juiz Corregedor Permanente.

Art. 164] Nao havendo fluéncia de prazo, 0s autos
somente serdo retirados em carga mediante requerimento.

8 1° Na fluéncia de prazo, os autos ndo sairao do oficio de
justica, salvo nas hipéteses expressamente previstas na
legislacao vigente, ressalvado, porém, em seu curso ou
em outras hipoteses de impossibilidade de retirada dos
autos, o direito de requisicdo de cdpias quando houver
justificada urgéncia na extracdo respectiva, mediante
autorizacéo judicial, observando-se o procedimento
proprio.

§ 2° Na fluéncia de prazo comum, s6 em conjunto ou
mediante prévio ajuste por peticdo nos autos 0s
procuradores das partes ou seus prepostos retirardo 0s
autos, ressalvada a obtencéo de copias para a qual cada
procurador ou preposto podera retira-los pelo prazo de
2 (duas) a 6 (seis) horas, mediante carga,




independentemente de ajuste, observado o término do
expediente forense.

Art. 165.] A carga rapida dos autos sera concedida pelo

escrivdo ou o escrevente responsavel pelo atendimento,
pelo periodo de uma hora, mediante controle de
movimentacéo fisica dos autos, conforme formulario a ser
preenchido e assinado por advogado ou estagiario de
Direito devidamente constituido no processo, ou ainda
por pessoa credenciada pelo advogado ou sociedade de
advogados, respeitado o seguinte procedimento:

I - 0s requerimentos serdo recepcionados e atendidos,
desde que formulados até 1 (uma) hora antes do término
do expediente forense; (Alterado pelo Provimento CG
n° 08/2022)

Il - o formulério de controle de movimentacéo fisica serd
juntado aos autos no exato momento de sua devolucdo ao
oficio de justica, certificando-se o respectivo periodo de
vista;

I11 - na hipotese dos autos ndo serem restituidos no periodo
fixado, competird ao escrivao judicial representar, no prazo
de 24 (vinte e quatro) horas, ao Juiz Corregedor
Permanente, inclusive para fins de providéncias
competentes junto a Ordem dos Advogados do Brasil
(EOAB, arts. 34, inciso XXII, e 37, inciso 1).

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

Art. 167.] O advogado deve restituir, no prazo legal, os

autos que tiver retirado do oficio de justica. Se intimado
pessoalmente, 0 advogado ndo devolver os autos no prazo
de 3 (trés) dias, perdera o direito a vista fora de cartério e
incorrerd em multa correspondente a metade do salario
minimo.

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




8§ 2° O expediente de cobranga de autos recebera
autuacao singela, sem necessidade de registro.

§ 3° Devolvidos os autos, o oficio de justica, depois de seu
minucioso exame, juntara o expediente de cobranca de
autos, certificando a data e 0 nome de quem os retirou e
devolveu.

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

Art. 168] O escrivdo ou o chefe de secdo devera,

mensalmente, até o décimo dia util do més subsequente,
verificar o cumprimento dos prazos de devolucéo dos
autos retirados, relacionar, em duas vias, 0s autos em
poder das partes além dos prazos legais ou fixados, a
primeira encaminhada, sob forma de representacéo, ao Juiz
Corregedor Permanente, para as providéncias previstas no
art. 167 e a segunda via, para acompanhamento e controle,
arquivada em pasta propria.

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

Secéao XVIII

Do Desentranhamento de Pecas e Documentos dos
Autos

Art. 170] O desentranhamento de pecas e de documentos,
facultada a substituicdo por cépia simples, podera ser
requerido pelo interessado ou determinado de oficio
pelo juiz.

Art. 171| Néo haverd substituicdo das pecas ou dos

documentos desentranhados por copia quando, a critério do
juiz do processo, referirem-se a:

| - manifestagdo intempestiva do peticionario;




Il - documentacdo evidentemente estranha aos autos;

Il - documentos que ndo tenham servido de base para
fundamentacéo de qualquer decisao proferida nos autos ou
para a manifestacdo da parte contraria.

8§ 1° Nestas hipoteses, sera colocada uma folha em branco
no lugar das pecas ou documentos desentranhados,
anotando-se a folha dos autos em que langada a certiddo de
desentranhamento, vedada a renumeracéo das folhas do
processo.

8§ 2° As pecas e documentos juntados por equivoco aos autos
serdo imediatamente desentranhados e juntados aos autos
corretos ou, quando ndo digam respeito a feitos da vara ou
oficio de justica, devolvidos ao setor de protocolo, de tudo
lavrando-se certidao.

Art. 172] Deferido ou determinado de oficio o
desentranhamento, cabera ao oficio de justica:

| - desentranhar as pecas, certificando-se;

Il - manter os documentos em local adequado, para sua
posterior entrega;

I11 - intimar o interessado a retirar a documentacao no prazo
de 5 (cinco) dias, se outro ndo for assinalado pelo Juiz.

8§ 1° A certiddo de desentranhamento mencionara a
numeracdo das folhas desentranhadas e, quando o caso,
daquela na qual se determinou o ato e a eventual
substituicdo por copias simples.

8 2° As pecas desentranhadas dos autos, enquanto ndo
entregues ao interessado, serdo guardadas em
classificador proprio, sendo vedado grampea-las na
contracapa dos autos.

8 3° A devolucdo de pegas desentranhadas efetuar-se-a
mediante termo nos autos, langado imediatamente apds a
certiddo de desentranhamento, constando o0 nome e
documento de identificagio de quem as recebeu em
devolugdo, além do competente recibo.

Art. 173) Salvo motivada determinagdo judicial em
sentido contrario e os titulos de crédito, fica dispensada




a certificacio do ndmero do processo nas pecas e
documentos desentranhados dos autos.

Art. 174 Transitada em julgado a sentenca, os objetos

anexados as manifestacdes processuais serdo devolvidos as
partes ou seus procuradores, mediante solicitagdo ou
intimacdo para retirada em até 30 (trinta) dias, sob pena de
destruicao.

Art. 175 IO escrivao ou servidor responsavel verificara

periodicamente o classificador para arquivamento
provisério de peticdes e documentos desentranhados e
peticdes que nao sejam passiveis de juntada aos
autos.(Alterado pelo Provimento CG N° 16/2022)

I - quando constatar a existéncia de peticdes
desentranhadas ou que, por qualquer motivo, ndo sejam
passiveis de juntada aos autos, acompanhadas ou nédo de
documentos, intimara os interessados para retira-las.
(Alterado pelo Provimento CG N° 16/2022)

Il - decorrido o periodo de 11 (onze) meses, contado da
intimacdo para sua retirada, devera ser publicado edital
contendo o numero de protocolo das peti¢des, indicacao
se vieram acompanhadas de algum documento, o0s
nameros dos processos, 0s nomes das partes e 0 nome do
advogado, se houver, para retirada em 30 (trinta) dias,
sob pena de inutilizagéo. (Alterado pelo Provimento CG
N° 16/2022)

Il - seré enviada cépia do edital previsto no item Il a
Ordem dos Advogados do Brasil local, que, observado
prazo indicado, podera solicitar o encaminhamento de
uma ou mais peticdes nele descritas, caso em que
passard a ser a responsavel pela sua custddia.
(Acrescentado pelo Provimento CG N° 16/2022)

IV - o procedimento previsto nos incisos Il e 111 devera
ser realizado pelo menos uma vez em cada ano, devendo
constar na ata de correicdo anual a data da publicacéo
do edital e 0 numero do expediente. (Acrescentado pelo
Provimento CG N° 16/2022)

Secao XIX




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

Subsecéo |

Disposic¢des Gerais

Art. 176.] Nenhum processo sera arquivado sem sentenca

definitiva ou decisdo terminativa, incluindo nesse ultimo
caso a hipotese de decisdo de extingdo do processo em
razéo da estabilizacédo da tutela de que trata o art. 304,
8§ 1° do Cdodigo de Processo Civil, salvo os casos legais de
suspensao do processo por prazo indeterminado, quando
ndo sera comunicada a sua extincdo. (Alterado pelo
Provimento CG N° 45/2019)

Art. 177 ] Ap6s a publicacdo da decisdo que determinou o

arquivamento, 0s processos permanecerao no oficio de
justica por 30 (trinta) dias, findo o prazo, serao arquivados
apos realizadas as anotagdes e atos necessarios no sistema
informatizado oficial e no sistema da empresa terceirizada
(SGDAU). (Alterado pelo Provimento CG N° 45/2019)

Art. 178] Quando o cumprimento da sentenca

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

Art. 179] E autorizado o arquivo provisorio de processos

gue se encontrem em fase de execucdo de titulo judicial ha
mais de 1 (um) ano e nos quais ndo tenham sido localizados
bens do executado, mantido o nome das partes no Cartério
Distribuidor. Os processos arquivados provisoriamente
deverdo ser excluidos das estatisticas mensais. (Alterado
pelo Provimento CG N° 45/2019)




Art. 180 Fica vedada as partes e advogados a consulta ou

retirada de processos nos depdsitos do Arquivo
Terceirizado. (Alterado pelo Provimento CG N° 45/2019)

Art. 181 O interessado consultara o processo no oficio de

justica onde tramitou o processo objeto do pedido de
desarquivamento, promovendo a unidade judicial a
requisicdo no sistema da empresa terceirizada (SGDAU),
observando o0 prévio recolhimento da taxa de
desarquivamento dos autos, quando ndo se tratar de
pedidos abrangidos pela gratuidade judiciaria ou
isencdo. (Alterado pelo Provimento CG N° 45/2019)

Paragrafo Unico. O interessado no desarquivamento sera
intimado, por qualquer meio idoéneo de comunicacédo, da
chegada dos autos ao cartério e do prazo de 30 (trinta) dias
para manifestacdo, bem como de que, decorrido o prazo
sem manifestacdo, 0s autos retornardo ao arquivo.
(Acrescentado pelo Provimento CG N° 45/2019)

Art. 182 E expressamente vedado o manuseio de autos

processados em segredo de justica, excecdo feita as partes
e_aos_advogados por_elas constituidos, ou mediante
ordem judicial expressa. (Alterado pelo Provimento CG
N° 45/2019)

Paragrafo Unico. A extracdo de cOpia reprogréfica ou
certiddo de processos com segredo de justica, bem como
0_desentranhamento de documentos, dependerdo de
despacho do juiz competente. (Alterado pelo Provimento
CG N° 45/2019)

Art. 183 Permite-se a pesquisa historica, em local
apropriado, mediante solicitagdo prévia para a
Coordenadoria de Gestdo Documental e Arquivos que fara
0s encaminhamentos necessarios para autorizar 0 acesso ao
processo objeto da pesquisa. (Alterado pelo Provimento CG
N° 45/2019)




Subsecao 11

Do Arquivamento

Art. 184 ] O arquivo de processos, primeiro arquivamento,

sera feito individualmente dispensando-se o0 uso de caixas e
adotando-se as seguintes cautelas: (Alterado pelo
Provimento CG N° 45/2019)

| — indexar no sistema da empresa terceirizada (SGDAU)
cada processo e, se for o caso, seus volumes,
separadamente; (Acrescentado pelo Provimento CG N°
45/2019)

Il — no caso de processos com mais de um volume, indicar
0 numero do volume que esta sendo internado;
(Acrescentado pelo Provimento CG N° 45/2019)

I11 —afixar na capa do processo, no canto superior esquerdo,
a etiqueta de indexacdo do processo (volume a volume);
(Acrescentado pelo Provimento CG N° 45/2019)

IV —indicar no sistema a quantidade de apensos existentes
para 0 processo ou volumes objeto da indexagéo;
(Acrescentado pelo Provimento CG N° 45/2019)

V - se for o caso de apenso com numero autbnomo de
distribuicdo, realizar a indexacdo do processo apenso,
informando a vinculagdo (apensamento). (Acrescentado
pelo Provimento CG N° 45/2019)

Paragrafo Unico. No sistema informatizado oficial todos os
dados do processo deverdo estar anotados, processo
baixado (extincdo) ou com decisdo terminativa.
(Acrescentado pelo Provimento CG N° 45/2019)

Art. 185.] A remessa de processos para guarda em Arquivo

Terceirizado sera feita pelos oficios de justica de acordo
com a escala de retirada periodicamente publicada no
Diério da Justica Eletronico. (Alterado pelo Provimento CG
N° 45/2019)

Subsecéo 111

Do Rearquivamento




Art. 186.] Para rearquivamento de processos, os oficios de

justica informardo no sistema da empresa terceirizada
(SGDAU) os dados necessarios para propiciar a coleta do
processo para guarda: (Alterado pelo Provimento CG N°
45/2019)

| — Vara/Secretaria (unidade produtora); (Acrescentado
pelo Provimento CG N° 45/2019)

Il — NUmero de registro, compreendendo todos 0s nimeros
que o processo possui; (Acrescentado pelo Provimento CG
N° 45/2019)

Il — Classe e Assunto; (Acrescentado pelo Provimento CG
N° 45/2019)

IV — Nome das partes ativa e passiva, sem abreviagoes;
(Acrescentado pelo Provimento CG N° 45/2019)

V — Numero de documentos, quando houver; (Acrescentado
pelo Provimento CG N° 45/2019)

VI - Nome dos advogados das partes ativa e passiva, sem
abreviacbes e numero da OAB; (Acrescentado pelo
Provimento CG N° 45/2019)

VIl — Objeto da acdo; (Acrescentado pelo Provimento CG
N° 45/2019)

V111 — Data da decisdo final (compreende todos os recursos,
data de Acoérddo, quando houver); (Acrescentado pelo
Provimento CG N° 45/2019)

IX — Resultado da acdo (procedente, improcedente,
condenado, absolvido, sem julgamento do mérito);
(Acrescentado pelo Provimento CG N° 45/2019)

X — Data do trénsito em julgado; (Acrescentado pelo
Provimento CG N° 45/2019)

XI — Data da extingcdo (baixa definitiva). (Acrescentado
pelo Provimento CG N° 45/2019)

Art. 187] Os processos destinados ao rearquivamento

dispensam a utilizacdo de caixas/pacotes, malotes e
submalotes, contudo deverdo estar separados de forma
distinta, possibilitando identificar no momento da coleta,
quais sdo novos arquivamentos (primeiro arquivamento) e
quais sd o0os de retorno para arquivamento




(rearquivamento). (Alterado pelo Provimento CG N°
45/2019)

Subsecéo 1V

Do Desarguivamento

Art. 188.] Os requerimentos de desarquivamento de autos,

ressalvadas as excecdes legais, serdo instruidos com o
comprovante de recolhimento da respectiva taxa. (Alterado
pelo Provimento CG N° 45/2019)

Paragrafo Unico. Na auséncia da guia de recolhimento, o
advogado (subscritor ou responsavel indicado) sera
intimado a recolher as respectivas custas, no prazo de 5
(cinco) dias, sob pena de ndo prosseguimento da
solicitacdo. (Alterado pelo Provimento CG N° 45/2019)

Art. 189) Os oficios de justica requisitardo, quando

necessario, 0s processos depositados no  Arquivo
Terceirizado, emitindo a solicitacdo diretamente no sistema
da empresa terceirizada (SGDAU) e anotando no sistema
informatizado oficial a data em que solicitado o
desarquivamento do processo. (Alterado pelo Provimento
CG N° 45/2019)

8 1° Se o0 interesse recair sobre processo em apenso, no
momento da requisicdo devera ser informado no sistema o
processo principal ao qual ele se encontra apensado. .
(Acrescentado pelo Provimento CG N° 45/2019)

§ 2° Antes de requisitar o processo, os oficios de justica
verificardo se o processo foi de fato remetido para guarda
no Arquivo Terceirizado, mediante consulta prévia no
sistema da empresa terceirizada (SGDAU), sem prejuizo de
certificar-se de que o processo objeto da solicitacdo ndo se
encontra no proprio oficio. . (Acrescentado pelo
Provimento CG N° 45/2019)

8 3° Quando se tratar de requisicdo de processos por parte
dos oficios de justica integrantes de Foro Regional, o
requisitante devera mencionar na requisicéo, se for o caso,
a que vara distrital pertencia o processo ora solicitado. .
(Acrescentado pelo Provimento CG N° 45/2019)




8 4° N4o sera permitida a reiteracdo de requisicdo antes de
decorridos 10 (dez) dias Uteis contados da data de
requisicdo no sistema da empresa terceirizada (SGDAU). .
(Acrescentado pelo Provimento CG N° 45/2019)

8 5% Assim que recebidos os autos do Arquivo Terceirizado,
o oficio de justica lancard o recebimento no sistema
informatizado oficial e no sistema da empresa terceirizada
(SGDAU), evitando-se novas requisi¢cdes de processos que
ja se encontram nas unidades judiciais. . (Acrescentado pelo
Provimento CG N° 45/2019)

Subsecdo V

Da Pesquisa Histérica

Art. 189-A. Permite-se a pesquisa cientifica nos processos
gue se encontram arquivados nas dependéncias da empresa
terceirizada responsavel pela guarda. (Acrescentado pelo
Provimento CG N° 45/2019)

Art. 189-B. Para realizacdo da pesquisa € necessario o
credenciamento junto a Coordenadoria de Gestdo
Documental e Arquivos — SPI 2.4, através do enderego
eletronico institucional:
(spi.gestaodocumental @tjsp.jus.br). (Acrescentado pelo
Provimento CG N° 45/2019)

Art. 189-C. No pedido de credenciamento devera constar o
tema da pesquisa e a lista de processos com indicacdo da
Comarca, Vara de Origem, nimero(s) de cada processo, 0
nome das partes e niUmero da caixa — arquivo (pacote) onde
foi guardado. (Acrescentado pelo Provimento CG N°
45/2019)

Art. 189-D. Devera ainda ser preenchido e encaminhado o
termo de compromisso, sigilo e confidencialidade,
conforme modelo oficial disponivel no site do Tribunal de
Justica do Estado de Séo Paulo
(http://www.tjsp.jus.br/Primeiralnstancia/GestaoDocumen
(Acrescentado pelo Provimento CG N° 45/2019)



mailto:spi.gestaodocumental@tjsp.jus.br
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Art. 189-E. Recebido o pedido de credenciamento e o termo
de compromisso de sigilo e confidencialidade devidamente
assinado, apds autorizada a pesquisa pelo Presidente da
Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental (CPAD),
0 pesquisador e a empresa terceirizada serdo comunicados
da autorizacdo. (Acrescentado pelo Provimento CG N°
45/2019)

Art. 189-F. A autorizacdo do credenciamento podera ser
pelo prazo de 30 (trinta), 60 (sessenta) ou no maximo 90
(noventa) dias, renovaveis desde que justificado o
motivo. (Acrescentado pelo Provimento CG N° 45/2019)

Art. 189-G. Para pesquisa cientifica, busca e fornecimento
da informacdo nao havera incidéncia do pagamento da
taxa de desarquivamento, mas deverdo ser

UEiliZa8068, oventualmente, nos termos do art. 12 da Lei
12.527/2011 — Lei de Acesso a Informacéo Publica.

Como ja caiu em prova?

1 - (Escrevente Tecnico do Judiciario. 2023. Interior.
Vunesp) A solicitagdo e o recebimento de informagdes da
Receita Federal do Brasil relacionadas a endereco ou
situacdo econdmico-financeira da parte em processo
judicial serdo realizados pelo sistema

A) PJe.

B) ICP-Brasil.

C) BacenJud.

D) Infojud.

E) e-SAJ.

GABARITO D (art. 121-A)

1 - (Escrevente Técnico do Judiciario. 2023. Vunesp) No
que diz respeito a retirada e consulta de autos fisicos,
assinale a alternativa correta a luz das Normas da
Corregedoria Geral da Justica do Estado de S&o Paulo.




A) Na fluéncia de prazo comum, é permitida a retirada dos
autos mediante carga pelo procurador ou preposto, pelo
prazo de 02 (duas) a 6 (seis) horas para obtencao de copias,
observado o término do expediente forense.

B) O acesso aos autos judiciais de processos em andamento
quando ndo estejam sujeitos a segredo de justica é
assegurado aos advogados ou estagidrios de Direito que
apresentem procuracdo, sendo vedado ao publico em geral.

C) O acesso aos autos judiciais de processos em andamento
quando ndo estejam sujeitos a segredo de justica é
assegurado aos advogados ou estagiarios de Direito, mesmo
gue ndo sejam procuradores de quaisquer das partes, sendo
vedada a retirada dos autos para copia.

D) Né&o havendo fluéncia de prazo, é permitida as partes a
retirada em carga, independentemente de requerimento.

E) Para fins de controle de carga rapida de autos, €
permitida a retencdo, no oficio judicial, de documento de
identificacdo de advogado ou estagiario de Direito.

GABARITO A (Art. 164, § 2°)

1 - (Escrevente Técnico do Judiciario. 2021. Vunesp) A
respeito dos mandados judiciais, as Normas da
Corregedoria Geral da Justica estabelecem que

A) o escrivdo relacionard mensalmente os mandados em
poder dos oficiais de justi¢a, suspendendo as cargas dos
oficiais que retiverem mandados além dos prazos legais ou
fixados.

B) nos mandados em geral, constardo todos os enderegos
dos destinatarios da ordem judicial, declinados ou
existentes nos autos, exceto do seu local de trabalho.

C) os mandados de priséo ndo serdo entregues aos oficiais
de justica, mas encaminhados ao Instituto de Identificacdo
Ricardo Gumbleton Daunt — IIRGD.

D) nas certiddes de expedicao e de entrega dos mandados,
em processos de livre acesso, é vedado, por motivos de
seguranca, constar o nome do oficial de justica a quem
confiado o0 mandado.

E) os mandados serdo distribuidos, na forma determinada
pelo juiz Diretor do Foro da respectiva Comarca, para
cumprimento pelos oficiais de justica nela lotados.




GABARITO C (Art. 108, paragrafo unico)

2 - (Escrevente Técnico do Judiciario. 2015. Vunesp)
Consoante as Normas da Corregedoria Geral da Justica, 0s
mandados de prisdo

A - ndo serdo entregues aos oficiais de justica, mas
encaminhados ao Instituto de Identificacdo Ricar-do
Gumbleton Daunt — IIRGD

B - néo serdo objeto de recolhimento de guias de despesas,
mas deverdo ser cumpridos pelos oficiais de justica a
servico daquele juizo

C - serdo entregues diretamente, por meio eletrénico, ao
Departamento de Capturas da Policia Civil do Estado, que
tomaré as providéncias cabiveis.

D - serdo distribuidos aos oficiais de justica que realizaram
as devidas buscas com o apoio da Policia Civil.

E - serdo remetidos por sistema eletrénico ao Comando de
Operacbes — COPOM da Policia Militar, responsavel pelas
medidas cabiveis.

GABARITO A (art. 108, paragrafo Gnico)

3 - (Escrevente Técnico do Judiciario. 2014. Vunesp)
Sobre 0 acesso aos autos judiciais e administrativos de
processos em andamento ou findos, tendo em vista as
Normas da Corregedoria Geral de Justica do Tribunal de
Justica do Estado de S&o Paulo, € correto afirmar que

A - as entidades que reconhecidamente prestam servigos de
assisténcia judiciaria poderdo, por intermédio de advogado
com procuragdo nos autos, autorizar a consulta de processos
que tramitam em segredo de justica em cartorio por,
exclusivamente, académicos de Direito inscritos na OAB.

B - podera ser deferida — quando os autos ndo estiverem em
segredo de justica, ao advogado ou estagiério de Direito,
regularmente inscritos na OAB, que tenham sido
constituidos procuradores de quaisquer das partes — a
retirada de autos para copia, pelo periodo de 2 (duas) horas,
mediante controle de movimentacao fisica.




C - os escrivdes judiciais e os chefes de secdo judiciaria
manterdo, pessoalmente ou mediante servidor designado,
rigorosa vigilancia sobre os autos dos processos, sobretudo
quando do seu exame, por qualquer pessoa, no balcdo do
oficio de justica ou se¢do administrativa.

D - nos casos complexos ou com pluralidade de interesses,
a fim de que ndo sejam prejudicados nem o andamento do
feito nem o acesso aos autos, ficard vedada a retirada de
copias de todo o feito, que somente ficara a disposicao para
consulta dos interessados.

E - quando ndo estejam sujeitos a segredo de justica, €
assegurado aos advogados, estagiarios de Direito e as
partes, por meio do exame em balcéo do oficio de justica ou
secdo administrativa, ndo cabendo, no entanto, acesso ao
publico em geral.

GABARITO C (Art. 157, paragrafo unico)

4 - (Escrevente Técnico do Judiciario. 2014. Vunesp) O
acesso aos autos judiciais e administrativos, por meio do
exame em balcdo do Oficio Judicial ou Secdo
Administrativa, de processos em andamento ou findos,
quando ndo estejam sujeitos a segredo de justica, €

A - vedado aos estagiarios de Direito.

B - assegurado somente aos advogados e estagiarios de
Direito que possuam procuracao juntada aos autos.

C - assegurado somente aos advogados que possuam
procuracgao juntada aos autos.

D - vedado ao publico em geral.
E - assegurado ao publico em geral.

GABARITO E (Art. 157)

5 - (Escrevente Técnico do Judiciario. 2013. Vunesp)
Mediante controle de movimentacéo fisica para garantia do
direito de acesso aos autos que ndo corram em segredo de
justica, podera ser deferida ao advogado ou estagiario de
Direito, regularmente inscritos na OAB, que ndo tenham
sido constituidos procuradores de quaisquer das partes, a
carga rapida, pelo periodo de

A - 24 (vinte e quatro) horas.




B - 1 (uma) hora.

C - 48 (quarenta e oito) horas.
D - 2 (duas) horas.

E - 6 (seis) horas.

GABARITO B (Art. 158)

6 - (Escrevente Técnico do Judiciario. 2013. Vunesp)
Perseu Vitale, estagiario de direito constituido no processo
n.. 123/12, comparece ao Cartorio, onde tramita esse
processo, as 17h05, pedindo para retirar com carga 0s
respectivos autos de Cartorio. O Escrevente responsavel
pelo atendimento verifica que se trata de processo que esta
sob a fluéncia de prazo comum as partes.

Considerando esses fatos, bem como o disposto nas
Nor-mas da Corregedoria Geral de Justica, assinale a
alterna-tiva correta.

A - Perseu Vitale tera direito a carga rapida dos autos por
até uma hora, mas o Escrevente terd que reter o docu-mento
do estagiario para fins de controle de movi-mentacdo fisica
até a efetiva devolucéo dos autos em Cartorio.

B - Perseu Vitale, por ser estagiario de direito e ndo o
advogado da parte, ndo podera retirar 0s autos com carga.

C - Mesmo sendo estagiario de direito, Perseu Vitale pode
ria retirar os autos com carga rapida de uma hora, vez que
estd devidamente constituido no processo, mas, em razao
do horéario em que compareceu ao Forum, 0s autos nao
poderao sair do Cartério.

D - Sera concedida a carga rapida dos autos por até uma
hora, mediante controle de movimentacéo fisica, conforme
formulério a ser preenchido e assinado por Perseu Vitale.

E - O fato de ser estagiario de direito ndo impede Per-seu
Vitale de retirar os autos, porém, por se tratar de prazo
comum as partes, 0s autos nao poderdo sair do cartorio,
podendo, apenas, ser consultados no balcéo.

GABARITO D (Art. 158)

7 - (Escrevente Técnico do Judiciario. 2013. Vunesp)
Assinale a alternativa que estd de acordo com o texto
expresso das Normas da Corregedoria Geral de Justica.




A - O acesso aos autos judiciais de processos em andamento
ou findos, quando ndo estejam sujeitos a segredo de justica,
é assegurado aos advogados, estagiarios de Direito e ao
publico em geral por meio do exame em balcdo do Oficio
Judicial.

B - N&o se deverd juntar documento ou peti¢do aos autos,
sem que seja lavrado o respectivo termo de juntada, salvo
peticdes que tenham sido despachadas diretamente pelo juiz
competente.

C - Ao advogado que ndo restituir os autos no prazo legal,
e s o fizer depois de intimado, ndo serd mais permitida a
vista fora do cartorio e nem podera falar ou peticionar nos
autos até o encerramento do processo.

D - Recebida peticao inicial ou intermediaria acompanhada
de objetos de invidvel entranhamento aos autos do
processo, o escrivao devera devolvé-los, imediata-mente, a
parte mediante carga no livro proprio.

E - Na hipotese de os processos correrem em segredo de
justica, fica vedado o seu exame, em cartorio, sendo,
entretanto, permitido o seu acesso por meio de vista fora de
cartorio as partes e a seus procuradores.

GABARITO A (Art. 157)

8 - (Escrevente Técnico do Judiciario. 2012. Vunesp)
Assinale a alternativa que esta de acordo com o texto
expresso das Normas da Corregedoria Geral de Justica em
relacdo & Ordem Geral dos Servigos.

A - Devera ser utilizado o espaco nimero um nos atos
datilografados.

B - E autorizada a utilizacio de chancela ou de outro recurso
que propicie a reprodugdo mecénica da assi-natura do juiz
nos autos judiciais.

C - Seréo atendidos em 72 horas os pedidos de certiddes de
objeto e pé formulados pelo e-mail institucional de um
cartorio judicial para outro.

D - As certidbes em breve relatorio ou de inteiro teor serdo
expedidas no prazo de 5 dias, contados da data do
recebimento em cartério do respectivo pedido.




E - Nao podera haver anotagdes de “sem efeito” nos autos
judiciais, sob pena de responsabilidade administrativa do
Escrevente que a langar.

GABARITO D (Art. 104, § 2°)

9- (Escrevente Técnico do Judiciario. 2011. Vunesp) O
desentranhamento de documentos do processo

A - deverd ser efetuado mediante termo ou certiddo nos
autos, constando o nome e documento de identificacdo de
guem os recebeu em devolucéo, além do competente recibo.

B - devera ser substituido por folha em branco onde conste
apenas a data do desentranhamento.

C - necessitard de autorizacdo do Oficial do Cartorio
quando estes se prestarem a propositura de nova a¢do com
idéntico objeto.

D - ultimar-se-4 com anotacdo, em folha apensa a
contracapa dos autos, do teor do documento desentranhado.

E - somente serd permitido a parte vencedora da demanda.

GABARITO A (Art. 172, § 3°)

10 - (Escrevente Tecnico do Judiciario. 2011. Vunesp)
As entidades que reconhecidamente prestam servigos de
assisténcia judiciaria poderdo

A - autorizar que estagiarios nao inscritos na OAB retirem
do Cartério os processos que tramitam em segredo de
justica.

B - mediante deferimento do Juiz, permitir que 0s processos
que tramitam em segredo de justica sejam franqueados a
imprensa, quando uma das partes for profissional de
reconhecimento publico.

C - por intermédio de advogados com procurac¢ao nos autos,
autorizar que académicos de direito consultem processos
que tramitam em segredo de justica.

D - retirar uma Unica vez os autos do cartorio, devolvendo-
0s no prazo de 30 (trinta) dias Uteis.

E - quando houver fluéncia de prazo comum, desde que
devidamente autorizada pelo Diretor do Servigo do Oficio,
fazer carga rapida dos autos pelo periodo de 2 (duas) horas.




GABARITO C (Art. 160, § 1°)

11 — (Escrevente Técnico do Judiciario. 2010. Vunesp)
Assinale a alternativa correta.

A - Nao se devera juntar nenhum documento ou peticao aos
autos, sem que seja lavrada a respectiva certiddo de
intimac&o.

B - N&do poderdo ser recebidas peticdes via fac-simile
diretamente no Oficio Judicial ou na Vara.

C - Devera ser feita conclusdo dos autos no prazo de 5
(cinco) dias, e executados 0s atos processuais no prazo de
24 (vinte e quatro) horas.

D - Nenhum processo deverd ficar sem andamento por mais
de 20 (vinte) dias, no aguardo de diligéncias (informacoes,
respostas a oficios ou requisi¢des, providéncias das partes
etc.).

E - Os documentos desentranhados dos autos poderdo ser
substituidos por copias simples.

GABARITO E (Art. 170)




5. TOMO | — CAPITULO XI: SECOES I,

IV eV (ART. 1189 a 1195; 1220 a 1227)

CAPITULO XII
DO PROCESSO ELETRONICO
Secao |

Do Sistema de Processamento Eletrénico

Art. 1.189.] Processo eletrénico é o processo judicial cujas

pecas, documentos e atos processuais constituem um
conjunto de arquivos digitais, que tramitam e s&do
transmitidos, comunicados, armazenados e consultados por
meio eletrénico, nos termos da Lei n® 11.419, de 19 de
dezembro de 2006.

Art. 1.190] O sistema de processamento eletronico do
Tribunal de Justica do Estado de S&o Paulo sera utilizado
como meio eletronico de tramitagdo de processos judiciais,
comunicacgéo de atos e transmisséo de pecas processuais.

Art. 1.191] O acesso ao sistema de processamento
eletronico sera feito:

| - no sitio eletrdnico do Tribunal de Justica do Estado de
S&o Paulo na internet, por qualquer pessoa credenciada,
mediante uso de certificacdo digital (ICPBrasil — Padréo
A3);

Il - pelos entes conveniados, por meio seguro da integracéo
de sistemas;

Il - nos sistemas internos, por magistrados, servidores,
funcionéarios e terceiros autorizados pelo Tribunal de
Justica do Estado de Séo Paulo.

Paragrafo Unico. O _uso inadequado do_sistema de
processamento eletrénico_do Tribunal de Justica do
Estado de S&do Paulo que venha a causar prejuizo as
partes ou a atividade jurisdicional importara bloqueio do
cadastro do usuério, sem prejuizo das demais cominacGes
legais.




Art. 1.192.] A autenticidade e integridade dos atos e pecas

processuais serdo garantidas por sistema de seguranca
eletronica, mediante uso de certificacdo digital (ICP-Brasil
— Padrdo A3).

8 1° Os documentos produzidos de forma eletrénica serdo
assinados digitalmente por seu autor, como garantia da
origem e de seu signatario.

8 2° Os documentos digitalizados serdo assinados ou
rubricados;

I - no momento da digitalizacdo, para fins de autenticagéo;

Il - no momento da transmissdo, caso ndo tenham sido
previamente assinados ou rubricados.

8§ 3° Fazem a mesma prova que os originais as reprodugoes
digitalizadas de qualquer documento, publico ou particular,
guando juntados aos autos pelos 6rgdos da Justica e seus
auxiliares, pelo Ministério Publico e seus auxiliares,
pelas procuradorias, pelas autoridades policiais, pelas
reparticdes publicas em geral e por advogados publicos
ou privados, ressalvada a alegacdo motivada e
fundamentada de adulteracdo antes ou durante o processo
de digitalizacdo. (Alterado pelo Provimento CG N°
28/2019)

8 4° Os originais dos documentos digitalizados,
mencionados no § 3° deste artigo, deverdo ser preservados
pelo seu detentor até o final do prazo para interposicéo de
acdo rescisorial, observadas, quanto aos oficios de justica,
as disposicOes destas Normas de Servico.

Art. 1.193] E de exclusiva responsabilidade do titular de
certificacdo digital o uso e sigilo da chave privada da sua
identidade digital, ndo sendo oponivel, em nenhuma
hipotese, alegagdo de seu uso indevido.

Art. 1.194] Todos os atos processuais do processo

eletrénico serdo assinados eletronicamente, por meio de
certificacdo digital.




Art. 1.195 | Sera considerada original a versao armazenada

no servidor do Tribunal de Justica do Estado de Séo Paulo,
enguanto o processo estiver em tramitagdo ou arquivado.

Secéo IV

Do Protocolo de Peticdes Intermediérias

Art. 1.220.] As peticdes intermediarias serdo apresentadas

pelo  peticionamento eletronico e encaminhadas
diretamente ao oficio de justica correspondente.

Paragrafo Unico. Na hipotese de materializacdo do
processo, cuja_tramitacdo era _em meio_eletronico,
passardo a ser admitidas peticdes em meio fisico. Retomada
a tramitacdo no meio eletrdnico, ndo mais serdo admitidas
peticdes em meio fisico.

Art. 1.221| Ressalvado o disposto neste Capitulo, os
Setores de Protocolo do Tribunal de Justica do Estado de
S&o Paulo ndo poderéo receber peticbes em papel dirigidas
a0s processos que tramitam eletronicamente.

§ 1° Em caso de recebimento indevido, cabera ao Setor de
Protocolo de origem cancelar o protocolo e intimar o
peticionario pelo Diério da Justica Eletronico — DJE para
retirada da peticdo. Se o Oficio de Justica verificar o
recebimento indevido antes do cadastramento, devolvera a
peticdo ao protocolo de origem. Se a verificacdo ocorrer
apos o cadastramento da peticdo pelo Oficio de Justica,
cabera a este adotar as providéncias necessarias para a
devida regularizacéo.

§ 2° Admitir-se-4, nos Foros Digitais, o protocolo integrado
de petices em papel dirigidas a processos fisicos em
tramitacdo nas demais Comarcas do Estado.

Art. 1.222| Em caso de indisponibilidade do servico de

peticionamento eletrénico ou impossibilidade técnica, a
peticdo intermediaria em papel sera recebida desde que
observados os requisitos do 8§ 4° do artigo 1.205 destas
Normas de Servico.

8§ 1° Deferida a juntada pelo juiz do feito, o oficio de justica
protocolara a peticao, dispensada a remessa para o Setor de
Protocolo, e caso verifiqgue o funcionamento do sistema




informatizado, procedera a digitalizacdo das pecas e o
tramite eletronico regular do processo.

§ 2° Caso inoperante o sistema, 0 processamento seguira
fisicamente, devendo o oficio de justica proceder a
digitalizacdo tdo logo seja restabelecido o funcionamento.

§ 3° Nos casos dos paragrafos anteriores, cientificar-se-a o
requerente de que terd 45 (quarenta e cinco) dias, a partir da
digitalizacdo, para retirar a peticao, sob pena de inutilizacdo
da peca e dos documentos pelo oficio de justica.

Art. 1.223. Revogado.

Paragrafo Unico. Revogado.

Secéo V

Da Consulta as Movimentagdes Processuais e Decisfes

Art. 1.224| E livre a consulta, no sitio do Tribunal de

Justica do Estado de S&o Paulo, as movimentacOes
processuais, inteiro teor das decisfes, sentencas, votos,
acorddos e aos mandados de prisdo registrados no
BNMP.

8§ 1° O advogado, o defensor publico, as partes e 0 membro
do Ministério Publico, cadastrados e habilitados nos autos,
terdo acesso a todo o contetdo do processo eletrdnico.

§ 2° Os advogados, defensores publicos, procuradores e
membros do Ministério Publico, nédo vinculados a
processo, previamente identificados, poderdo acessar todos
0s atos e documentos processuais armazenados, salvo nos
casos de processos em sigilo ou segredo de justica.

Art. 1,225 Os processos que tramitam no sistema de

processamento eletronico do Tribunal de Justi¢a do Estado
de Sdo Paulo, em segredo de justica, s6 poderdo ser
consultados pelas partes e procuradores habilitados a atuar
NO processo.

8 1° A indicacdo de que um processo estd submetido a
segredo de justica devera ser incluida no sistema de
processamento eletronico do Tribunal de Justica do Estado
de Séo Paulo:




| - no ato do ajuizamento por indicacdo do advogado,
procurador ou autoridade policial; (Alterado pelo
Provimento CG N° 28/2019)

Il - no ato da transmissdo, quando se tratar de recurso
interposto em primeiro grau, pelo érgéo judicial de origem;

Il — por determinacdo do juiz ou do relator;

IV — automaticamente, por expressa previsdo legal,
conforme tabela de classes e assuntos padronizadas no
sistema.

8 2° A indicagdo implica impossibilidade de consulta dos
autos por guem n&o seja parte no processo, nos termos da
legislacdo especifica, e € presumida valida, até decisdo
judicial em sentido contrério, de oficio ou a requerimento
da parte.

§ 3° A indicacdo proveniente do advogado ou procurador
sera submetida a imediata andlise pelo juiz.

Art. 1.226.] A consulta da integra de processos eletronicos
na internet observara as seguintes regras:

| - os advogados, ap0Os cadastramento no Portal E-Saj, e
mediante uso da certificacdo digital ou login e senha,
poderdo consultar a integra de processos publicos e a
integra de processos em que decretado o segredo de
justica, desde que, no ultimo caso, estejam vinculados por
forca de procuragdo nos autos;

Il - as partes sera fornecida senha para acesso a integra de
seu processo eletronico juntamente com a citacdo ou
quando solicitada, sendo possivel o requerimento e a
retirada pelo advogado constituido, circunstancia essa
gue devera ser certificada nos autos;

I1l - Para consulta da integra dos autos digitais na internet
sera fornecida senha de acesso a terceiros legitimamente
interessados para autos que tramitem em sigilo, peritos,
assistentes e outros auxiliares da justica nomeados nos
autos, de acordo com o tipo de participacdo no processo,
mediante autorizacdo do magistrado. (Alterado pelo
Provimento CG N° 26/2021)




IV - nos _processos eletrénicos de execucdo criminal,
inclusive _no caso de segredo de justica, salvo
determinacdo judicial em sentido contrario, quando
solicitada, sera fornecida senha a vitima pelo tempo da pena
imposta ou, a depender do montante, renovavel até o
término, sendo possivel o requerimento e a retirada pelo
advogado constituido, circunstancia essa que devera ser
certificada nos autos. (Acrescentado pelo Provimento CG
N° 43/2019)

§ 1° - A solicitagdo da senha de acesso podera ser
encaminhada pela parte interessada ou seu representante
legal aos canais institucionais de atendimento virtual da
Unidade Judicial em que tramita o processo, com cépia do
respectivo documento pessoal com foto. (Acrescentado
pelo Provimento CG N° 26/2021)

§ 2° - A Unidade Judicial confirmard a identidade do
solicitante por meio de videoconferéncia, sendo necesséaria
a exibicdo do documento pessoal. (Acrescentado pelo
Provimento CG N° 26/2021)

§ 3°- A Unidade Judicial deverd verificar se a citacéo ja foi
efetivada e, em caso negativo, procederd ao ato citatorio,
com o langamento da certiddo respectiva nos autos e
informac&o ao réu da concretizagdo do ato. (Acrescentado
pelo Provimento CG N° 26/2021)

§ 4° - Apos a confirmacéo da identidade do solicitante e a
efetivacdo da citacdo, se o caso, a Unidade Judicial
encaminhara a senha de acesso do processo pelo mesmo
canal de atendimento em que foi realizada a solicitacéo,
sem a necessidade de deslocamento até a Unidade Judicial,
juntando nos autos o histérico das comunicacoes.
(Acrescentado pelo Provimento CG N° 26/2021)

Art. 1.226-A ] O acesso a integra dos processos digitais que

ndo tramitem sob segredo de justica a terceiro
interessado serd franqueado mediante uso de senha pessoal
e intransferivel, disponibilizada para utilizacdo pelo
periodo de 24 (vinte e quatro) horas ap0s a sua emissao.




8 1° - O terceiro interessado encaminhard requerimento
préprio contendo sua qualificacdo e a declaracdo de
responsabilidade pessoal pelo contetdo das informacGes
acessadas aos canais institucionais de atendimento virtual
da Unidade Judicial em que tramita o processo, com cépia
do respectivo documento pessoal com foto.(Alterado pelo
Provimento CG N° 26/2021)

§ 2° - A Unidade Judicial confirmard a identidade do
solicitante por meio de videoconferéncia, sendo necessaria
a exibicdo do documento pessoal. (Alterado pelo
Provimento CG N° 26/2021)

8§ 3% - Apos a confirmagédo a Unidade Judicial encaminhara
a senha de acesso do processo pelo mesmo canal de
atendimento em que foi realizada a solicitagéo, juntando
nos autos o historico das comunicac@es e a declaracao de
responsabilidade pessoal. (Alterado pelo Provimento CG
N° 26/2021)

8 4° - Para os pedidos formulados presencialmente, a
impressdo da senha sera providenciada pela Unidade
Judicial em que tramita o processo, hipdtese em que, apds
digitalizados e importados para 0s autos, 0s requerimentos
serdo arquivados em classificador proprio. (Alterado pelo
Provimento CG N° 26/2021)

8§ 5° - Decorridos 45 (quarenta e cinco) dias da emisséo da
senha nos termos do paragrafo anterior, os documentos
mencionados no paragrafo anterior poderdo ser
inutilizados, observadas as diretrizes do Comunicado SAD
n® 11/2010. (Acrescentado pelo Provimento CG N°
26/2021)

Art. 1.227] Sempre que possivel, os documentos serdo

disponibilizados na internet para impressao pelo advogado
ou interessado.

Paragrafo Unico: Revogado.




Como ja caiu em prova?

1 - (Escrevente Técnico do Judiciario. 2023. Interior.
Vunesp) A respeito da tramitagdo de processos eletrénicos,
é correto afirmar que

A) para a elaboracdo dos documentos, serdo utilizados os
modelos de expediente institucionais padronizados,
autorizados e aprovados pelo Diretor da respectiva unidade
judiciaria.

B) é de exclusiva responsabilidade do titular de certificacdo
digital o uso e o sigilo da chave privada da sua identidade

digital, ndo sendo oponivel, em nenhuma hipotese, alegacédo
de seu uso indevido.

C) 0 acesso ao sistema de processamento eletrénico do
Tribunal de Justica do Estado de S&o Paulo sera realizado
pelo seu sitio eletronico, sendo vedado o uso de outros
meios.

D) os documentos produzidos de forma eletrdnica serdo
assinados e rubricados.

E) os advogados, defensores publicos, procuradores e
membros do Ministério Publico, ndo vinculados a processo,
previamente identificados, poderdo acessar todos os atos e
documentos processuais armazenados, incluidos os casos
de processos em sigilo ou segredo de justica.

GABARITO B (Art. 1.193)

1 - (Escrevente Técnico do Judiciario. 2023. Vunesp) O
capitulo XI, Secdo 1V, das Normas da Corregedoria Geral
de Justica disciplina o protocolo de peti¢des intermediarias
em processos eletronicos. A respeito do assunto, assinale a
alternativa correta.

A) Caso o juiz defira o recebimento de peti¢do fisica
direcionada a processo eletrbnico, em funcdo de
inconsisténcia do sistema de processamento, a parte a
apresentard perante o Setor de Protocolo, bem como
procedera o protocolo eletrdnico, no prazo de 05 (cinco)
dias, a contar do retorno do funcionamento do sistema.

B) Em caso de indisponibilidade do sistema de
peticionamento eletrdnico, o Setor de Protocolo ndo pode
receber peticbes em papel, pois os prazos judiciais se
prorrogam para o dia Util subsequente.




C) Na hipdtese de materializacdo do processo, cuja
tramitacdo era em meio eletrénico, passardo a ser admitidas
peticdes em meio fisico. Retomada a tramitacdo no meio
eletrénico, ndo mais serdo admitidas peticbes em meio
fisico.

D) Néo se admite, ainda que nos Foros Digitais, o protocolo
integrado de peticdes em papel dirigidas a processos fisicos
em tramitacdo nas demais Comarcas do Estado.

E) Em caso de recebimento indevido de peticdo fisica
direcionada a processo eletrdnico, o Setor de Protocolo de
origem promovera a digitalizacdo do documento e a sua
insergéo no processo judicial eletronico.

GABARITO C (art. 1.220, paragrafo tnico)

1 - (Escrevente Técnico do Judiciario. Capital. 2023.
Vunesp) Em relagdo ao protocolo de petiches
intermediarias a luz do processo eletrénico, assinale a
alternativa correta de acordo com as Normas da
Corregedoria Geral da Justica do Estado de S&o Paulo.

A) Nao hé a previsdo de materializacdo de processos que
correm em meio digital e todas as peticOes a eles referentes
devem sempre ser elaboradas digitalmente.

B) Ocorrendo indevida protocolizacéo de peticéo fisica em
processo eletrdnico, se o setor de protocolo de origem
verificar o erro antes do cadastramento e envio ao Oficio de
Justica, deve-se cancelar o protocolo e intimar o
peticionario para retirada da peticéo.

C) Nos foros digitais ndo € permitida a protocolizacédo
integrada de peticdes fisicas dirigidas a processos fisicos de
outras comarcas do Estado.

D) Uma vez tramitando eletronicamente o processo, ndo ha
a previsdo da possibilidade de recepgdo de peticdo pelo
meio fisico.

E) Mesmo tramitando eletronicamente, € direito da parte
optar pelo peticionamento por meio fisico, devendo os
setores de protocolo receber as peticdes fisicas.

GABARITO B (§ 1° DO ART. 1.221).

1- (Escrevente Técnico do Judiciario. 2021. Vunesp)
Assinale a alternativa que, nos moldes das Normas da




Corregedoria Geral da Justica, contempla alternativa
correta a respeito da consulta de movimentagdes
processuais e decisdes.

A) Os defensores publicos, procuradores e membros do
Ministério Publico, ndo vinculados a processo, previamente
identificados, poderdo acessar todos os atos e documentos
processuais armazenados, incluindo processos em sigilo ou
segredo de justica.

B) E livre a consulta, no sitio do Tribunal de Justica do
Estado de Sao Paulo, as movimentagdes processuais, inteiro
teor das decisOes, sentengas, votos, acordaos, exceto quanto
aos mandados de priséo registrados no BNMP.

C) Sera fornecida senha as partes para acesso a integra de
seu processo eletrénico juntamente com a citacdo ou
quando solicitada, sendo vedada a retirada de senha por
meio de advogado constituido.

D) Os processos que tramitam no sistema de processamento
eletrénico do Tribunal de Justica do Estado de S&o Paulo,
em segredo de justica, s6 poderdo ser consultados pelas
partes e procuradores habilitados a atuar no processo.

E) O acesso a integra dos processos digitais que nao
tramitem sob segredo de justica a terceiro interessado sera
franqueado mediante uso de senha pessoal e intransferivel,
desde que comprove documentalmente seu interesse
pessoal no processo.

GABARITO D (Art. 1.225)

2 - (Escrevente Técnico do Judiciario. 2017. Vunesp)
Acerca da consulta ao processo eletrdnico no sitio do
Tribunal de Justica do Estado de Séo Paulo, as Normas da
Corregedoria Geral de Justica preveem que

A - 0 advogado, o defensor publico e 0 membro do
Ministério Pablico terdo acesso a todo o conteldo do
processo eletrénico se forem cadastrados e habilitados nos
autos, ou seja, somente se atuarem no Pprocesso,
independentemente de estarem 0s autos em segredo de
justica ou no.

B - a consulta, no sitio do Tribunal de Justica do Estado de
Sao Paulo, as movimentacGes processuais, ao inteiro teor
das decisdes, as sentencas, aos votos, aos acordaos e aos
mandados de prisdo registrados no BNMP — Banco




Nacional de Mandados de Prisdo ndo é livre, pois depende
do recolhimento da taxa judicial.

C - os defensores publicos, os procuradores e 0s membros
do Ministério Publico, ndo vinculados a processo,
previamente identificados, poderdo acessar todos os atos e
documentos processuais armazenados, mesmo nos casos de
processos em sigilo ou segredo de justica, prerrogativa ndo
estendida aos advogados.

D - os advogados, os defensores publicos, os procuradores
e membros do Ministério Publico, ndo vinculados a
processo, previamente identificados, poderdo acessar todos
0s atos e documentos processuais armazenados, salvo nos
casos de processos em sigilo ou segredo de justica.

E - a indicacdo de sigilo ou segredo de justica ndo implica
a impossibilidade de consulta dos autos por quem néo é
parte no processo, a qual é presumida valida, até decisdo
judicial em sentido contrério, de oficio ou a requerimento
da parte.

GABARITO D (Art. 1.224, § 29)

3 - (Escrevente Técnico do Judiciario. 2015. Vunesp)
Nos termos das Normas da Corregedoria Geral da Justica,
0 uso inadequado do sistema de processamento eletronico
do Tribunal de Justica do Estado de Sao Paulo que venha a
causar prejuizo as partes ou a atividade jurisdicional
importara

A - desconto nos vencimentos do usuario que for servidor
publico

B - blogueio do cadastro do usuario, sem prejuizo das
demais cominagdes legais.

C - a devolucéo dos prazos as partes e a anulacdo dos atos
judiciais

D - suspenséo do processo para a realizacdo de incidente de
saneamento

E - a aplicagdo de medida disciplinar, ndo havendo
responsabilizacado civil ou criminal.

GABARITO B (Art. 1.191, paragrafo unico)




6. TOMO | — CAPITULO XI: SECAO VI —
SUBSECOES I, 1II, V e XII (ART. 1228;

1237 a 1239; 1243 e 1265)

Secéo VI
Da Tramitagao dos Processos Eletrénicos
Subsecéo |

Disposicéo inicial

Art. 1.228.] Aplicam-se aos Oficios de Justica Digitais e ao
processo eletrénico, subsidiariamente, e no que compativel,
os dispositivos previstos nos demais capitulos destas
Normas de Servico.

Subsecéo 111
Da Elaboracao de Expedientes pelo Oficio de Justica

Art. 1.237) Na elaboragdo dos documentos, seréo
utilizados os modelos de expediente institucionais
padronizados, autorizados e aprovados pela Corregedoria
Geral da Justica.

Paragrafo Unico. Os modelos institucionais possuirdo a
respectiva movimentacdo vinculada, a fim de garantir
estatisticas fidedignas.

Art. 1.238.] A criacdo de modelos de grupo ou usuario
realizar-se-a a partir dos modelos institucionais ou da
autoria intelectual do magistrado e somente sera permitida
para as seguintes categorias:

| - ajuizamentos;
Il - atos ordinatorios;
I11 - autos; (Alterado pelo Provimento CG N° 23/2018)

IV - cartas precatorias/rogatorias; (Alterado pelo
Provimento CG N° 23/2018)




V - certid@es de cartorio; (Alterado pelo Provimento CG N°
23/2018)

VI - decisdes; (Alterado pelo Provimento CG N° 23/2018)

VIl - despachos; (Alterado pelo Provimento CG N°
23/2018)

VIII - editais; (Alterado pelo Provimento CG N° 23/2018)

IX - expedientes do Distribuidor; (Alterado pelo
Provimento CG N° 23/2018)

X - formais; (Alterado pelo Provimento CG N° 23/2018)

XI - mandados - outros; (Alterado pelo Provimento CG N°
23/2018)

XI1 - oficios; (Alterado pelo Provimento CG N° 23/2018)

XII - requerimentos; (Alterado pelo Provimento CG N°
23/2018)

XIV - sentengas; (Alterado pelo Provimento CG N°
23/2018)

XV - Setor Técnico - Assistente Social; (Alterado pelo
Provimento CG N° 23/2018)

XVI - Setor Técnico - Psicologia; (Alterado pelo
Provimento CG N° 23/2018)

XVII - termo; (Alterado pelo Provimento CG N° 23/2018)

XVIII - termos de audiéncia. (Alterado pelo Provimento
CG N° 23/2018)

§ 1° Na configuracdo dos modelos de grupo ou usuario, 0
oficio de justica preenchera: (Alterado pelo Provimento CG
N° 23/2018)

I - na aba “Informagdes”, o nome, tipo, drea ¢ a
classificacdo "grupo™;

Il - na aba “Movimentag¢des”, a movimentagdo que reflita o
teor do expediente;

Il - na aba “Compartilhamentos”, o tipo “grupo’;

IV - na aba “Assinaturas”, o(s) agente(s) que assinara(do) o
documento;

V - na aba “Atos do documento”, o tipo de ato, a forma, o
codigo do modelo se o caso, 0 prazo, o tipo de selecdo




(partes a que se destina o documento) e 0 modo de
finalizacao.

§ 2° Em relag&o as cartas rogatorias devera ser observado o
procedimento estabelecido no artigo 131. (Acrescentado
pelo Provimento CG N° 23/2018)

§ 3° - Sempre que cabivel, a fim de possibilitar trabalho
em lote e filtro nas filas de trabalho pela serventia
judicial, deverdo ser utilizados modelos de grupo, que
conterdo, obrigatoriamente, as seguintes caracteristicas:
(Acrescentado pelo Provimento CG N° 57/2019)

a) Vinculacdo de atos correspondentes, nos termos do artigo
1.235; (Acrescentado pelo Provimento CG N° 57/2019)

b) Nomeacédo do modelo com termos que correspondam ao
teor do documento, inclusive com a informagéo do ato a ele
vinculado, se o caso; (Acrescentado pelo Provimento CG
N° 57/2019)

¢) Indicacdo, no cadastro ou no nome do modelo, quanto a
necessidade de andlise e cumprimento do ato judicial pelo
cartorio; (Acrescentado pelo Provimento CG N° 57/2019)

d) Indicagdo, no cadastro ou no nome do modelo, das
informacg6es do prazo a ser cumprido em decorréncia da
publicacdo do ato judicial no Diario Oficial; (Acrescentado
pelo Provimento CG N° 57/2019)

e) Vinculacdo da movimentacdo especifica, a fim de
permitir a extracdo de dados estatisticos para o Tribunal;
(Acrescentado pelo Provimento CG N° 57/2019)

f) Vinculagdo dos atos de encaminhamento aos Portais de
intimacéo eletrénica, tais como do Ministério Pablico, da
Defensoria Publica e da Fazenda Publica, preferindo-se a
forma automatica, sempre que possivel; (Acrescentado pelo
Provimento CG N° 57/2019)

g) Marcacdo do teor do documento para fins de publicacdo
e emissdo de atos (Ctrl + M). (Acrescentado pelo
Provimento CG N° 57/2019)

Art. 1.239] O juiz somente lancard no documento
assinatura eletrénica, mesmo que o ato deva ser praticado
junto a unidade judicial ou extrajudicial de outro
Estado da Federagao.




Subsecéo V

Do Cumprimento de Ordens Judiciais

Art. 1.243 ] Nos oficios de justica onde implantado o fluxo

por atos, o cumprimento das ordens judiciais dar-se-a pelos
subfluxos de documentos.

Subsecéo X111

Da Expedicdo de Mandados de Levantamento

Art. 1.265.] Os processos que se encontram na fase de

expedicdo de mandados de levantamento serdo
encaminhados para a fila “ag. analise de cartorio urgente”.

Como ja caiu em prova?

1 - (Escrevente Técnico do Judiciario. Capital 2023.
Vunesp) Com relagdo a tramitacdo do processo eletrénico
e sua disciplina nas Normas da Corregedoria Geral da
Justica do Estado de Sao Paulo, assinale a alternativa
correta.

A) Na elaboracgdo de documentos pelo Oficio de Justica no
processo eletronico, devem ser utilizados os documentos
institucionais padronizados autorizados e homologados
pelo Juiz Diretor do Foro.

B) Na criacdo de modelos de grupo no processo eletronico,
0 nome do modelo deve conter necessariamente o nimero
do cartério onde foi elaborado.

C) Sempre que cabivel, a fim de possibilitar trabalho em
lote e filtro nas filas de trabalho pela serventia judicial,
deverdo ser utilizados modelos de grupo.

D) As previsdes das Normas da Corregedoria relativas ao
processo fisico ndo tém aplicacdo ao processo eletronico,
tendo em vista a disciplina especifica deste dltimo.

E) H& ampla liberdade na criagcdo de modelos de grupo no
processo eletrdnico, em quaisquer categorias de
documentos.

GABARITO C (§ 3°do art. 1.238)




2 - (Escrevente Técnico do Judiciario. 2017. Vunesp) Na
elaboracéo dos documentos, seréo utilizados os modelos de
expediente institucionais padronizados, autorizados e
aprovados pela Corregedoria Geral da Justi¢a, podendo ser
criados modelos de grupo ou usuario no oficio de justica, a
partir dos modelos institucionais ou da autoria intelectual
do magistrado, 0 que somente serd permitido para, entre
outras, as seguintes categorias:

A - instrugédo processual, provas documentais, sentencas,
termos de audiéncia, Setor Técnico — Assistente Social e
Setor Técnico — Psicologia.

B - respostas do réu, incidentes, instru¢do processual,
despachos, decisdes e sentencas.

C - ajuizamentos, certiddes de cartdrio, despachos,
decisdes, requerimentos e sentengas.

D - contestacdes, incidentes, saneadores, requerimentos,
sentencas e termos de audiéncia.

E - respostas do réu, incidentes, ajuizamentos, atos
ordinatorios, despachos e termos de audiéncia.

GABARITO C (Art. 1.238)




