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NORMAS JUDICIAIS DA CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA, TOMO |

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

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

Paragrafo Unico. As movimentagdes pertinentes, como a devolucio a origem ou o retorno para
novas diligéncias, e respectivas datas, também serdo anotadas no sistema.

Art. 59. A extinc¢ao do processo, em caso de improcedéncia total da demanda, por forca do
acolhimento de impugnacao do devedor (art. 1.015, paragrafo inico, do CPC) ou em razio da
estabilizacao da tutela (art. 304 do CPC), e a extinc¢ao do processo de execucio, por forca de
procedéncia de embargos de devedor, serao cadastradas no sistema diretamente pelo oficio de
justica assim que as respectivas sentencas transitarem em julgado (ou quando retornarem de
superior instdncia com trinsito em julgado). No mais, a extinc¢ao 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 acao principal, a acao
declaratéria incidental, a oposicao, os embargos de devedor (a execucdo, a execucao fiscal, a
adjudicacdo, a alienagido ou a arrematacio) e os embargos de terceiro.

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

Art. 61. Compete aos oficios de justica:

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

II - na hipétese de expedicao de certiddo de homonimia, a insercao, no sistema informatizado

oficial, dos eventuais dados de qualifica¢do ainda nao lan¢ados no sistema, também
certificando a ado¢ao dessa providéncia no documento;



III - cadastrar, no sistema informatizado oficial, a decretaciao do segredo de justica, a concessao
da justica gratuita, o deferimento da tramitacéo prioritaria do processo (idosos, pessoa com
deficiéncia, portadores de doencas graves), ou o reconhecimento de qualquer beneficio
processual a alguma das partes;

IVproceder as alteracoes devidas no sistema, na hip6tese de determinacao judicial de retificacao

do procedimento da acao para ordinario ou sumario.

§1° Na hipétese constante do inciso II deste artigo, tratando-se de feito ndo cadastrado, a
providéncia sera precedida de especifico cadastramento.

§ 2° O segredo de justica podera, ainda, ser gerado automaticamente pelo sistema informatizado,

a depender da natureza da acgao.

Art. 62. Quando a mesma parte estiver vinculada a processos que tramitam em outros oficios de

justica, as eventuais retificacoes de seus dados nao serao aplicadas aos feitos de outro juizo.

Secao VIDos Livros e Classificadores Obrigatorios - Subsegao | Dos Livros Obrigatérios

Art. 63. Os oficios de justica em geral possuirao os seguintes livros:

I - Visitas e Correicoes;
IT - Protocolo de Autos e Papéis em Geral;
III - Revogado;

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

V - Registro das decisoes 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 manterao também:

I - Livro de Cargas de Mandados, salvo se as respectivas varas forem atendidas pelas Secoes
Administrativa de Distribuicao de Mandados;

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

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

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



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

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

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

Paragrafo Gnico. As folhas soltas, uma vez completado o uso, serdo imediatamente
encaminhadas para encadernacao.

Art. 67 - O Livro Eletronico de Visitas e Correi¢oes sera formado a partir do cadastro e
distribuicao do expediente administrativo digital. Nele serdao armazenadas as atas de visitas e
correicoes, conforme padrao estabelecido pela Corregedoria Geral da Justica. As atas serao
assinadas pelo Juiz Corregedor Permanente, pelo Escrivao Judicial e demais servidores da
Unidade.

§1° - Efetuado o cadastro e a distribuicao do expediente administrativo digital, o Livro de Visitas e
Correicoes fisico devera ser encerrado, mediante o lancamento de certidao pelo Escrivao Judicial
e mantido na Unidade para consulta.

§ 2° - Faculta-se a digitalizacao do contetido dos livros fisicos de visitas e correicoes e a sua
insercao no expediente administrativo, lancando-se certidao pormenorizada.

§ 3° - Apoés a digitalizacao e insercao do contetdo dos livros fisicos de visitas e correi¢des 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.

§4° - Sempre que houver alteracao 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.

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

Art. 69. A carga e descarga de autos entre os usuarios internos do sistema informatizado oficial
serao feitas eletronicamente e controladas exclusivamente por intermédio do sistema, onde serao
registrados, obrigatoriamente, no campo préprio, o envio, o recebimento e a devolucao, com
indicacao de data e de usuario responsavel por cada ato.



§1° Para os usuarios externos (Ministério Publico, Defensoria Pablica, Procuradorias etc.) as
cargas serao efetuadas no sistema informatizado e terdao recebimento automatico, devendo ser
impresso relatorio da carga em duas vias para que haja o lancamento efetivo do recebimento pelo
destinatario, com posterior arquivamento no classificador previsto no artigo 75, inciso VII ou
juntada aos autos, na forma do art. 162.

§ 2° Podera o juiz indicar servidor autorizado a receber no sistema informatizado as cargas de
autos remetidos a conclusao.

§ 3° Em caso de indisponibilidade do sistema informatizado as cargas serao 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.

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

Paragrafo Unico. Serao também registradas no Livro de Carga de Mandados as peti¢des que, por
despacho judicial, sirvam como tal.

Art. 71. Todas as cargas receberao as correspondentes baixas, assim que restituidos os autos ou
mandados, na presenca do interessado, sempre que possivel ou por este exigido.

Paragrafo Unico. Quando nao utilizada a carga eletronica, sera lancada certidao nos autos,
mencionado a data da carga e da restituicdo, de acordo com os assentamentos do livro protocolo.

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 escrivao 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 apds a baixa dos autos em
cartorio pelo juiz.

§ 2° A decisdo relativa a embargos de declaracio e a que liquidar sentenca condenatéria civel,
proferida no ambito do Poder Judiciario do Estado de Sao Paulo, serdao averbadas ao registro da
sentenca embargada ou liquidada, com utilizacao do sistema informatizado.

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

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

§ 5° O registro da sentenca, com indicacao do nimero de ordem, do livro e da folha em que
realizado o assento, sera certificado nos autos, na tltima folha da sentenca registranda.



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

§7° Aplicam-se as disposicoes deste artigo, no que couber, as decisoes terminativas proferidas em
feitos administrativos.

§ 8° Registra-se como sentenca a decisao que extingue o processo em que houve estabiliza¢do da
lide, na forma do artigo 304 do Cédigo de Processo Civil.

Art. 73. Manter-se-4 rigoroso controle sobre os livros em geral, incumbindose o Juiz Corregedor
Permanente de coibir eventuais abusos ou excessos.

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

§1° O desaparecimento e a danificacao de qualquer livro serdao comunicados imediatamente ao
Juiz Corregedor Permanente. A sua restauracao sera feita desde logo, sob a supervisao do juize 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 conservacao em arquivo pelo escrivao
judicial, poderao ser inutilizados, mediante prévia autorizacao do Juiz Corregedor Permanente.
A autorizacao consignara os elementos indispensaveis a identifica¢ao do livro, e sera arquivada
em classificador préprio, com certiddao da data e da forma de inutilizacao.

Subsecao Il Dos Classificadores Obrigatdrios

Art. 75. Os oficios de justica possuirao os seguintes classificadores:
I - para atos normativos e decisoes da Corregedoria Permanente, com indice por assunto;
II - para copias de oficios expedidos;
I1I - para oficios recebidos;
IV - para GRD - guias de recolhimento de diligéncias do oficial de justica;
V - Revogado;
VI - Revogado;
VII - para relatérios de cargas eletronicas;

VIII - para peticoes e documentos desentranhados e para peticoes que nao sejam passiveis de
juntada aos autos;

IX - para autorizagoes e certidoes de inutilizacao de livros e classificadores obrigatérios.



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

Art. 77. O classificador referido no inciso II 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.

§1° Esse classificador sera aberto com folha(s) para o registro de todos os oficios, com numeracao
sequencial e renovavel anualmente, na(s) qual(is) consignarse-ao, ao lado do nimero de registro,
o nimero do processo ou a circunstancia de nao se referir a nenhum feito e o destino.

§ 2° No presente classificador poderao ser arquivados os respectivos recibos de correspondéncia,
se for o caso.

Art. 78. Os oficios e mensagens eletronicas expedidos e recebidos, mencionados nos incisos II, I1I
e VIdo art. 75, serao conservadas pelo prazo de 1 (um) ano, a partir da data de expedicao ou do
recebimento pelo oficio de justica.

Paragrafo tinico. Decorrido o prazo estabelecido, e desde que reputados sem utilidade para
conservacio pelo escrivao judicial, serdo inutilizados, mediante a autoriza¢ao do Juiz Corregedor
Permanente, nos termos do § 2° do art. 74.

Art. 79. As guias de recolhimento de diligéncias do oficial de justica serao conservadas pelo prazo
minimo de dois anos contados do arquivamento, aplicando-se, quanto a inutilizacdo, o disposto
no do § 2°do art. 74.

Secao VIl Da Escrituragao

Art. 80. Na lavratura de atos, termos, requisicoes, ordens, autorizagdes, informacoes, certidoes
ou traslados, que constarao de livros, autos de processo, ou papéis avulsos, excluidas as autuacoes
e capas, serao observados os seguintes requisitos:

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

II - a escrituracao serd sempre feita em vernaculo, preferencialmente por meio eletrénico, com
tinta preta ou azul, indelével,

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

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

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



I - entrelinhas, erros de digitacao, omissoes, emendas, rasuras ou borroes;
II - anotacgoes de “sem efeito”;

III - anotacgdes a lapis nos livros e autos de processo, mesmo que a titulo provisorio.

§1° Na ocorréncia das irregularidades previstas no inciso I, far-se-ao as devidas ressalvas, antes
da subscricdo do ato, de forma legivel e autenticada.

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

Art. 82. Na escrituracao é vedada:

I - autilizacdo de borracha ou raspagem por outro meio mecanico, bem como a uso de
corretivo, detergente ou outro meio quimico de correcio;

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

III - a utilizacdo de abreviaturas, abreviacoes, acronimos, siglas ou simbolos, excetuando-se as
formas consagradas pelo Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa da Academia

Brasileira de Letras, as adotadas por 6rgaos oficiais e as convencionadas por determinada area
do conhecimento humano;

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

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

§1° A qualificacao das pessoas trara os elementos necessarios a sua identificagao:

I - tratando-se de pessoa fisica, constarao o nome completo e o nimero de inscri¢ao no CPF ou
o numero do RG ou, faltante este lltimo, a filiacao, sem prejuizo de outros dados que auxiliem
na sua identificacao;

II - tratando-se de pessoa juridica, constarao a firma ou denominac¢do, o nimero de inscri¢cao
no CNPJ e o endereco da sede, sem prejuizo de outros dados que auxiliem na sua identificacao.

§ 2° Nos oficios e cartas precatérias expedidas, constarao a comarca, a vara e o endere¢o completo
do Férum remetente, inclusive com o niimero do cédigo de enderecamento postal (CEP), telefone
e o correio eletrénico (e-mail) institucional.

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

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



I - na expedicao de alvaras de soltura, mandados ou contramandados de prisao, requisicoes de
preso e demais atos para os quais a lei exige certificacdo de autenticidade;

IT - quando houver diivida sobre a autenticidade da firma.

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

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

§1° A subscricao do juiz é obrigatéria quando:

I -aleiou estas Normas de Servico expressamente o exigirem (por exemplo, busca e apreensao
cautelar, prisao, contramandado de prisao e alvara de soltura, alvaras em geral, levantamento
de depdsito judicial, ordem de arrombamento explicita ou implicita etc);

IT - houver determinacao de desconto de pensao alimenticia;

III - 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 For¢cas Armadas).

§ 2° A emissao de cartas postais, considerada inclusive a expedi¢ao por meio eletrénico,
independerao da assinatura do escrivao ou escreventes, desde que do documento conste o nome e
o cargo do funcionario emitente, inexista determinacao do juiz em sentido contrario, a hipétese
nao se enquadre nas disposi¢coes contidas no § 1° deste artigo e seja observado o disposto no
paragrafo inico do art. 94.

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

I - no cadastramento de dados;
IT - na movimentacao processual;

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

Secao VIl Da Ordem dos Servigos dos Processos em Geral - Subsec¢ao | Da Autuagao, Abertura de
Volumes e Numeragao de Feitos

Art. 87. Ao receber a peticdo inicial ou a dentncia, o oficio de justica providenciara, em 24 (vinte e
quatro) horas, a autuacio, 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 autuacio e do
registro do processo.



Art. 88. O oficio de justica afixard nas autuacoes tarjas coloridas, na posicao horizontal, para
assinalar situacOes especiais descritas nestas Normas de Servico.

Art. 89. Os autos de processos nao excederao de 200 (duzentas) folhas em cada volume, salvo
determinacao judicial expressa em contrario ou para manter peca processual com seus
documentos anexos, podendo, nestes casos, ser encerrado com mais ou menos folhas.

§1° O encerramento e a abertura dos novos volumes serao certificados em folhas regularmente
numeradas, prosseguindo-se a numeracgao sem solucao de continuidade no volume subsequente.

§ 2° A numeracao ordinal indicativa de novos volumes sera destacada nas respectivas autuacoes e
anotada na autuacao do primeiro volume.

Art. 90. Nos feitos antecedidos por procedimentos preparatérios, a peca inaugural (peticao
inicial de acao civil ptiblica, representacao em procedimento afeto a area infracional da infancia e
juventude, dentincia em ac¢ao penal publica etc.) tera numeragao préopria, apondo-se o nimero da
folha, seguido da letra “i” (1-i; 2-i; 3-i...), de tal forma que a numeracido dos mencionados
procedimentos preparatoérios (inquéritos civis, comunicacoes de atos infracionais, inquéritos

policiais etc) seja sempre aproveitada integralmente.



