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Normasda CGJ, arts. 1.234 a1.267

Fonte: TISP (texto atualizado até 16/10/2026) (https://www.tjsp.jus.br/Corregedoria/Comunicados/NormasJudiciais) -
conferidoem19/10/2026

NORMAS JUDICIAIS DA CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA, TOMO |

Subsecao Il Das Providéncias Gerais

Art.1.234. O oficio de justica utilizara, obrigatoriamente, os botoes de atividade, sempre que a
atividade ou funcionalidade do processo eletronico puder ser realizada por meio desses botoes.

Art. 1235. Sempre que o sistema permitir, o Magistrado, seu gabinete e o oficio de justica
procederao obrigatoriamente a configuragao de atos na criacdo de modelos de despacho, decisdes,
sentencas e atos ordinatorios.

Art.1.236. O oficio de justica, ao menos uma vez por més, verificara todas as filas do subfluxo de
processos e peticoes e todas as fases do subfluxo de documentos, visando, quando for o caso, a
movimentacao dos processos nelas inseridos indevidamente.

Paragrafo Unico. Para o controle da prescricao nos processos das competéncias criminal e
execucao criminal, deverao ser verificadas as filas "Previsao da Prescri¢cao” e "Processos
Prescritos" do subfluxo "Acompanhamento”, ou relatérios disponiveis no sistema informatizado.

Subsecao lll Da Elaboragao de Expedientes pelo Oficio de Justica

Art. 1.237. Na elaboracao dos documentos, serao utilizados os modelos de expediente
institucionais padronizados, autorizados e aprovados pela Corregedoria Geral da Justica.

Paragrafo Unico. Os modelos institucionais possuirao a respectiva movimentac¢ao vinculada, a
fim de garantir estatisticas fidedignas.

Art.1.238. A criacao de modelos de grupo ou usudrio realizar-se-a a partir dos modelos
institucionais ou da autoria intelectual do magistrado e somente sera permitida para as seguintes
categorias:

I - ajuizamentos;

II - atos ordinatorios;

III - autos;

IV - cartas precatérias/rogatorias;
V - certiddes de cartorio;

V1 - decisoes;



VII - despachos;
VIII - editais;
IX - expedientes do Distribuidor;
X - formais;
XI - mandados - outros;
XII - oficios;
XIII - requerimentos;
XIV - sentencas;
XV - Setor Técnico - Assistente Social;
XVI - Setor Técnico - Psicologia;
XVII - termo;
XVIII - termos de audiéncia.
§1° Na configuracao dos modelos de grupo ou usuario, o oficio de justica preenchera:
I - na aba “Informacdes”, o nome, tipo, area e a classifica¢ao "grupo”;
II - na aba “Movimentac¢des”, a movimentacao que reflita o teor do expediente;
III - na aba “Compartilhamentos”, o tipo “grupo”;
IV - na aba “Assinaturas”, o(s) agente(s) que assinara(ao) o documento;

V - na aba “Atos do documento”, o tipo de ato, a forma, o c6digo do modelo se o caso, o prazo, o
tipo de selecdo (partes a que se destina o documento) e o modo de finalizacao.

§ 2° Em relacdo as cartas rogatorias devera ser observado o procedimento estabelecido no artigo
131.

§ 3° - Sempre que cabivel, a fim de possibilitar trabalho em lote e filtro nas filas de trabalho pela
serventia judicial, deverao ser utilizados modelos de grupo, que conterao, obrigatoriamente, as
seguintes caracteristicas:

a) Vinculacao de atos correspondentes, nos termos do artigo 1.235;

b) Nomeacdo do modelo com termos que correspondam ao teor do documento, inclusive
com a informacao do ato a ele vinculado, se o caso;

c) Indicacao, no cadastro ou no nome do modelo, quanto a necessidade de analise e
cumprimento do ato judicial pelo cartério;

d) Indicacao, no cadastro ou no nome do modelo, das informacdes do prazo a ser cumprido
em decorréncia da publicacdo do ato judicial no Diario Oficial,;

e) Vinculacdo da movimentacio especifica, a fim de permitir a extracdo de dados estatisticos
para o Tribunal;



f) Vinculacao dos atos de encaminhamento aos Portais de intimacao eletrénica, tais como
do Ministério Publico, da Defensoria Piblica e da Fazenda Publica, preferindo-se a forma
automatica, sempre que possivel,

g) Marcacao do teor do documento para fins de publicacdo e emissao de atos (Ctrl + M).

Art.1.239. O juiz somente lancara no documento assinatura eletrénica, mesmo que o ato deva ser
praticado junto a unidade judicial ou extrajudicial de outro Estado da Federacao.

Subsecdo IV Dos Termos de Conclusao e Vista

Art. 1.240. Sao dispensados os termos de conclusao e de vista nos autos digitais.

Paragrafo Unico. Sera gerada a movimentacao especifica no momento do encaminhamento a fila
de trabalho, de modo a permitir a identificacdo inequivoca da data da remessa ao juiz, a
Defensoria Piblica e ao Ministério Publico.

Art. 1.241. Cessada a vincula¢do do juiz com a vara, eventual abertura de conclusao sera
comunicada por meio de e-mail institucional do magistrado, o qual contera(ao) o(s) nimero(s)
do(s) processo(s), procedendo-se ainda a transferéncia do processo ao magistrado, no sistema
informatizado.

Art.1.242. Na auséncia momentanea do juiz do feito, sera informado na tela de emissao o nome
do magistrado que assinara a decisao.

Paragrafo Unico. O juiz assinara a decisdo mediante inicializa¢ado do sistema de processamento
eletrénico pelo escrivao ou pelo assistente judiciario.

Subsec¢ao 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.

Subsecao VI Da Publicidade de Expedientes e Movimentagdes

Art.1.244. A liberacao dos expedientes emitidos nos autos digitais é obrigatéria, a fim de que haja
visibilidade externa e possibilidade de consulta na internet.

Paragrafo Unico. Para os casos em que a visibilidade externa possa prejudicar o cumprimento do
ato, a movimentacao a ser registrada no sistema informatizado sera aquela que possui restricao
de publicidade. Somente apds o efetivo cumprimento do ato, o servidor liberara nos autos digitais
a sua visibilidade externa.

Subsecao VIl Das Citagoes, Intimagdes e Notificagdes



Art. 1.245. Nos processos eletronicos, as cartas e os mandados de citacdo conterdo senha que
viabilize o acesso a integra dos autos digitais pela internet.

§1° Nao dispondo a Lei ou estas Normas de Servico de modo diverso, a citacdo, aintimacaoea
notificacdo pelo Correio serao efetuadas por meio da Carta AR Digital Unipaginada.

§ 2° £ vedado, salvo determinacio judicial em sentido contrario, o encaminhamento de cépia da
peticdo inicial em papel, cabendo ao oficio de justica sua impressao, mediante o recolhimento,
quando o caso, do valor referente ao custo de reproducio da peca processual.

§ 3° Tratando-se de processos criminais ou de apuracao de ato infracional, o mandado de citacao
devera ser instruido com copia, respectivamente, da dentincia ou representacao.

§ 4° Nas hipéteses de cumprimento remoto de ordens judiciais de comunicacoes em geral, como
citacdo, intimacao ou notificagdo, para Unidades Prisionais ou de Internacao, podera o Juiz do
feito, a seu critério, dispensar a expedicao de mandado para que a ordem judicial seja cumprida
diretamente pelo Oficio Judicial, certificados os atos por serventuario com fé ptblica.

Art.1.246. As intimacoes e notificacoes serao realizadas por meio do Didrio da Justica
EletronicoDJE, ressalvadas as excecoes previstas em lei.

Art. 1.247. Na impossibilidade do uso do meio eletronico, a citacao, intimacao, notificacao e atos
cartorarios urgentes serao praticados segundo os meios ordinarios.

Art.1.248. As instituicoes que gozam de prerrogativa de intimacao pessoal serao intimadas por
meio de portal préprio.

§1° As unidades habilitadas ao Portal da Defensoria Ptiblica e do Ministério Publico efetuarao as
intimacoes eletronicamente, mediante configuragao do ato junto ao sistema.

§ 2° Enquanto nao disponibilizado o acesso ao portal referido no caput, as intimag¢des dar-se-ao
pelos meios ordinarios.

Art.1248-A. Nas intimacodes realizadas por meio de Portal Eletrénico:

I -acertificacdo de remessa da intimacao ao Portal Eletronico sera emitida automaticamente
pelo sistema informatizado e lancada na pasta digital do processo, com a respectiva
movimentacao no andamento do processo;

II - considerar-se-a realizada a intimacao no dia em que o intimando efetivar a consulta
eletronica ao teor da intimacao, circunstancia que ensejara o langcamento automatico de
certidao de ciéncia;

III - na hipétese do inc. IT, nos casos em que a consulta se dé em dia nao til, a intimacgao sera
considerada como realizada no primeiro dia atil seguinte.

IV - a consulta referida nos incs. II e I1I devera ser feita em até 10 (dez) dias corridos contados
da data do envio da intimacao, sob pena de considerar-se a intimag¢ao automaticamente
realizada na data do término desse prazo;



V - na hipétese do inciso IV, o sistema informatizado oficial lancara certidao de "nao leitura” na
pasta digital do processo, com a respectiva movimentacao no andamento do processo.

Art.1.249. A unidade judicial emitira certidoes de remessa e de publicacoes das intimacodes
realizadas no Diario da Justica Eletronico existentes no sistema, até a implantacdo da rotina da
Publicacao Automatica.

Subsecao VIl Da Contagem e do Controle de Prazos

Art. 1.250. Nas citacoes ou intimacodes pelo correio, considera-se como data de juntada do aviso
de recebimento aos autos, para fins de contagem do prazo (artigo 231 do Cédigo de Processo Civil):

I - adata da digitalizacdo e liberacao, pelo oficio de justica, no processo eletronico, do aviso de
recebimento fisico;

II - a data da disponibilizacao, pelos Correios, no processo eletronico, do aviso de recebimento
digital.

Art. 1.251. Quando a citacao ou intimacao for realizada por oficial de justic¢a, ao receber o
mandado positivo, o oficio de justica procedera a sua digitalizacao e liberacao nos autos e, ato
continuo, liberara a certidao do oficial de justica, por este assinada eletronicamente, momento a
partir do qual se considera juntado o mandado aos autos digitais, para fins de contagem de prazo
(artigo 231 do Cédigo de Processo Civil).

Paragrafo Unico. No caso de mandado negativo, o oficio de justica liberara a certidao do oficial de
justica por este assinada eletronicamente, sendo desnecessaria a digitalizacdo do mandado pelo
oficio de justica, cabendo-lhe apenas a pratica do ato ordinatério pertinente.

Art.1.252. Quando a citacdo ou intimacao se realizar por carta precatéria ou rogatoria, o oficio de
justica, ao receber a carta cumprida, procedera a sua digitalizacdo e liberacao nos autos,
momento a partir do qual se considera juntada a carta aos autos digitais, para fins de contagem de
prazo (artigo 231, inciso VI, do C4digo de Processo Civil).

Paragrafo Unico. Em caso de cumprimento do disposto no artigo 232 do Cédigo de Processo Civil,
o que sera feito pelo juizo deprecado, o prazo sera computado a partir da juntada aos autos da
comunicacao encaminhada.

Art. 1.253. E vedado o controle de prazos por meio da fila “aguardando decurso de prazo -
publicacao”.

Art. 1.254. Todos os processos que aguardam o decurso de prazo decorrente de publicacdo no
Diario da Justica Eletronico serdao movimentados para a fila “aguardando decurso de prazo”.

§1° O oficio de justica preenchera, em campo especifico, a data da disponibiliza¢dao no Diario da
Justica Eletronico (publicacio de despacho, ato ordinatério, decisao interlocutéria, sentenca) e,



em seguida, a quantidade de dias do prazo, para que entao o sistema gere automaticamente o seu
termo final.

§ 2° Verificar-se-a4 diariamente a fila “aguardando decurso de prazo”, adotando-se as providéncias
necessarias quanto aos processos com prazo vencido.

Art. 1.255. O decurso de prazo decorrente de emissao de documentos sera controlado por meio do
subfluxo do respectivo documento.

Paragrafo Unico. Os prazos de cada documento serdo indicados no momento da configuracio do
ato no modelo de grupo.

Subsecao IX Da Juntada de Peti¢gdes Intermediarias

Art.1.256. As peticoes intermediarias, até que seja disponibilizada a funcionalidade da
certificacdo automatica, serdo juntadas independentemente da lavratura dos correspondentes
termos, devendo ser utilizado o tipo de peticao especifica que permita a identificacao inequivoca
da data do ato, lancada a respectiva movimentacao pelo sistema.

§1° Quando da materializacdo de processos eletronicos, anexar-se-a aos autos extrato ou ficha de
movimentacao processual.

§ 2° Verificada a existéncia de peticoes intermediarias sujeitas a distribuicao, o oficio de justica
intimara o peticiondario pelo Diario da Justica Eletrénico - DJE para que promova o
peticionamento eletréonico como inicial.

Art. 1.257. Os documentos recebidos por outros meios eletronicos (e-mail, Sistema Malote Digital
ou outro que venha a ser instituido), desde que autorizada a utilizacao destes, serdao diretamente
juntados aos autos digitais, em formato eletrénico (PDF).

Subsecdo IX-A Da Triagem de Peti¢cdes Juntadas

Art.1.257-A. A triagem de peticdes juntadas nos processos eletronicos, com a consequente
remessa do feito a conclusdo ou ao cumprimento, devera ser realizada no prazo maximo de 10
(dez) dias corridos, contados da data do protocolo no sistema, independentemente da
nomenclatura da respectiva fila (SAJ) ou localizador (eproc) utilizados para alocacao de feitos
apos o peticionamento eletronico intermediario.

§1°- Na hipotese de a peticao juntada conter pedido de tutela de urgéncia ou versar sobre medida
protetiva de urgéncia, os autos deverao ser submetidos a conclusao no prazo maximo de 48
(quarenta e oito) horas.

§ 2° - O servidor devera zelar para realizar a analise das peti¢oes juntadas no menor prazo
possivel, observados os limites maximos estabelecidos neste artigo.



Subsecao X Da Digitalizagao e Da Guarda de Peticoes e Documentos

Art. 1.258. As peticoes e documentos recebidos em papel, dirigidos a processos eletrénicos, nos
casos permitidos, serao digitalizados, juntados aos autos e mantidos no oficio de justica pelo
periodo previsto neste artigo.

§1° Os documentos, apds digitalizacao, serao categorizados de acordo com o tipo correspondente,
a fim de facilitar a sua rapida identificacao dentro da pasta digital.

§ 2° Depois de digitalizados e juntados aos autos digitais, serdo mantidos no oficio de justica, pelo
prazo de 45 (quarenta e cinco) dias, findos os quais, salvo determinacao do juiz do feito em sentido
contrario, serdo inutilizados e encaminhados a reciclagem:

I - os oficios e/ou respostas, informacdes, laudos e pareceres oferecidos pelos assistentes
técnicos;

I - os documentos que formam os autos de processos judiciais originados no plantao
judiciario;
IIT - os comprovantes de depésito judicial;

IV - os comprovantes de mandado de levantamento judicial (MLJ) cumprido;

V - os originais dos avisos de recebimento, mandados, cartas precatérias e rogatérias, nos quais
tenham sido colhidas as respectivas notas de ciente, apds manifestacao da parte citada ou
intimada;

VI -os originais dos avisos de recebimento, mandados, cartas precatorias e rogatorias, nos

quais tenham sido colhidas as respectivas notas de ciente, mesmo se nao houver manifestacao
da parte citada ou intimada, nos processos em tramite no Juizado Especial Civel;

VII - os originais dos avisos de recebimento, cartas precatérias e rogatorias em que a parte nao
tenha sido citada ou intimada;

VIII - demais documentos elencados em Portaria ou Ordem de Servico expedidos pelo Juiz
Corregedor Permanente, apds sua aprovacao pela Corregedoria Geral da Justica, nos termos
do art. 5°, § 2°, das NSCGJ.

§ 3° originais de mandados, negativos e positivos total ou parcialmente, em que houver recusa de
aposicao da nota de ciente sem qualquer assinatura ali exarada serao imediatamente inutilizados
pelos oficiais de justica ap6s a lavra da certiddao no sistema informatizado, observados os
procedimentos dos arts. 1.030 e 1.032.

§ 4° Serao organizados, em pastas individuais por processo, os originais dos avisos de
recebimento, mandados, cartas precatérias e rogatérias, nos quais tenham sido colhidas as
respectivas notas de ciente, se ndo houver manifestacao da parte citada ou intimada, os quais
serao mantidos até o final do prazo para interposicao de agao rescisoria.

§ 5° Toda digitaliza¢dao dos documentos sera supervisionada pelo Escrivao, que zelara para que a
qualidade das imagens permita a legibilidade de seu contetido.



§ 6° No caso de ilegibilidade do documento digitalizado, o documento apresentado sera mantido
em pasta individual do processo, certificando-se nos autos digitais a ocorréncia para apreciacao
do juiz.

§7° O Boletim de Ocorréncia Circunstanciado sem a instaura¢do de Inquérito Policial ou
qualquer outro procedimento, devera ser devolvido a competente Delegacia de Policia para seu
arquivamento.

Art. 1.259. Os documentos cuja digitalizacdo em PDF seja tecnicamente inviavel devido ao grande
volume, por motivo de ilegibilidade (como papeis antigos ou escritos desgastados), em razio do
meio em que originalmente produzidos (como midias, mapas, plantas, radiografias e
assemelhados) ou por que devam ser entregues no original serdo apresentados ao oficio de justica
no prazo de 10 (dez) dias contados do envio de peticdo eletronica (intermediéaria e/ou inicial)
comunicando o fato, os quais serao devolvidos a parte ap6s o transito em julgado ou quando
determinado pelo juiz do feito, dispensada a remessa ao setor de protocolo.

§1° Os documentos serao identificados com o niimero do processo, nomes das partese a
designacao da Vara e arquivados em pastas individuais por processo.

§2° O oficio de justica certificara, no processo eletronico, a apresentacao e guarda de documentos
em cartorio.

§ 3° Além da midia original, deverao ser entregues pelo interessado tantas cdépias quantas forem
as partes do processo, copias essas que lhes serdo disponibilizadas.

Art.1.260. Tratando-se de cépia digital de titulo executivo extrajudicial ou outro documento
relevante a instrucao do processo, o juiz podera determinar o seu depésito no oficio de justica,
observado o procedimento estabelecido nos paragrafos do art. 1.259.

Paragrafo Unico. Faculta-se ao juiz a determinacao da exibi¢do dos documentos originais apenas
para neles sejam lancadas as anotacoes a respeito de sua vinculagao ao processo digital,
devolvendo, em seguida, ao apresentante, certificando-se nos autos digitais.

Subsecéo XI Da Nomeacgao dos Peritos e Demais Auxiliares da Justica Nao Serventuarios e da Entrega
dos Laudos Técnicos

Art. 1.261. Os peritos e demais auxiliares da justica serao intimados da nomeacao por mensagem
eletronica (e-mail), enviada pelo oficio de justica ao correio eletrénico constante do cadastro do
auxiliar, no corpo da qual constara a senha de acesso aos autos digitais.

Paragrafo Unico. A aceitacio ou escusa do encargo sera formalizada mediante resposta a
mensagem eletronica referida no caput, encaminhada ao correio eletronico institucional do
oficio de justica, resposta essa que sera digitalizada e liberada nos autos digitais.

Art.1.262. Os laudos e manifestacoes de peritos e demais auxiliares da Justica que atuem em
processos eletronicos serao apresentados em arquivo eletréonico no formato PDF, por meio de



peticionamento eletrénico diretamente no Portal e-SAJ, mediante a utilizacao de certificado
digital.

§1° O perito ou auxiliar da justica, ao inserir o documento, providenciara a devida classificacao e
vinculacao do documento em PDF ao processo eletrénico.

§ 2° O Oficio de Justica podera corrigir a organizacao dos documentos digitalizados e anexados,
de forma a facilitar o exame dos autos eletrénicos.

§ 3° A entrega dos laudos na forma prevista neste artigo dar-se-a4 sem prejuizo de outros meios que
vierem a ser criados, como portais proprios.

Subsecao Xll Das Informagdes Obtidas por Meio do Infojud, Bacenjud, Renajud e Outros Similares

Art.1.263. As informacdes relacionadas a consulta de endereco ou a situacao econdémico-
financeira das partes, obtidas por meio do Infojud ou outro meio similar serao juntadas aos autos.

Paragrafo Unico. Revogado.

§1°. Asinformacodes relacionadas a situacdo econdmico-financeira ou outras de natureza sigilosa,
dirigidas a processos digitais, serdo juntadas aos autos com o tipo especifico de documento digital
sigiloso, configurado 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 institui¢cdes conveniadas.

§ 2°. Caso a informacao de natureza sigilosa nao tenha tipo especifico, o cartério utilizara o tipo
genérico ‘documento sigiloso’.

Art.1.264. As informacodes prestadas pelo Bacenjud, que se restrinjam a declinar o bloqueio ou
nao dos valores determinados pelo Juizo, ou pelo Renajud, que se limitem a declinar quais
veiculos foram bloqueados, ou por qualquer outro sistema similar serdao importadas do sistema -
ou digitalizadas se enviadas em meio fisico -, e em seguida liberadas nos autos digitais, praticando
o oficio de justica o ato ordinatério pertinente.

Subsecao Xlll Da Expedicao de Mandados de Levantamento

Art. 1.265. Os processos que se encontram na fase de expedi¢cdo de mandados de levantamento
serdo encaminhados para a fila “ag. andalise de cartério urgente”.

Subsecao XIV Da Pratica de Atos Processuais Mediante a Utilizagdo de Sistema de Fac-Simile

Art.1.266. As normas que tratam da utilizacao do sistema de transmissao de dados e imagens
tipo fac-simile (fax) para a pratica de atos processuais nao se aplicam aos processos que tramitam
eletronicamente .



Subsecao XV Das Audiéncias

Art. 1.267. As audiéncias serao cadastradas na pauta de audiéncias do sistema de processamento
eletronico, mantendo-se atualizados os dados em relacao ao seu resultado, bem como quanto as
redesignacoes e aos cancelamentos determinados pelo juiz.

§1° Os agendamentos das audiéncias serao imediatamente anotados no sistema, para que a data
conste automaticamente dos expedientes.

§ 2° Podera ser impressa via em pdf da pasta digital visando garantir a visualizac¢ao pelo juiz, caso
indisponivel o sistema informatizado ou o seu acesso quando da realiza¢ao do ato.



