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PRAZOS EM HORAS

Prazo

1 hora

Ato

Carga Réapida

Como

Art. 158. Para garantia do direito de acesso aos autos que nao corram em segredo de justica, poderdo os advogados ou estagiarios
de Direito, regularmente inscritos na OAB, que 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 impressdo dos dados obtidos, os quais serdo conferidos pelo servidor antes da entrega dos autos, observadas,
ainda, as demais cautelas previstas para a carga rapida.

2a6b
horas

Carga na fluéncia
de prazo comum

Art. 164. § 2° Na fluéncia de prazo comum, sé em conjunto ou mediante prévio ajuste por peticdo nos autos os procuradores das
partes ou seus prepostos retirardo os autos, ressalvada a obtencao de cdpias 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.

24 horas

Prazo de autuagao

Art. 87. Ao receber a peticdo inicial ou a denuncia, o oficio de justica providenciara, em 24 horas, a autuacdo, 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.).

24 horas

Representacao do
Escrivao ao Juiz por
retencdo indevida
de autos por
advogado

Art. 165. 1ll - na hipétese dos autos ndo serem restituidos no periodo fixado, competirad 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 ).

24 horas

Acesso a processo
digital a qualquer
interessado, que

nao seja segredo de
justica

Art. 1.226-A. 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, disponibilizada para utilizacdo pelo periodo de 24 (vinte e quatro) horas
apos a sua emissao.




PRAZOS EM DIAS

Prazo Ato Como
p 2o d Art. 118. Na auséncia da expedicdo de confirmacdo de entrega e leitura pelo destinatario da mensagem, presumir-se-do
resuncgdo de . . S .
b ¢ ¢ recebidas e lidas as mensagens no primeiro dia Gtil subsequente ao do envio.
e recebimento e i s . - ) . . X
1° dia atil leitura d Paragrafo Unico. Tratando-se de medidas urgentes, se frustrada a entrega, ou se ndo confirmados o recebimento e a leitura até
€ltura ae . . N . . A . . . .
o dia seguinte a transmissdo, o remetente entrard em contato telefénico com o destinatéario e, se o caso, reenviard a mensagem,
mensagens .
9 de tudo lavrando-se certidao nos autos.
. Prazo para i . ~ .
01 dia P Art. 97. Devera ser feita conclusdo dos autos no prazo de 1 (um) dia...]

conclusdo ao Juiz

Diariamente

Conclusao dos autos
ao Juiz

Art. 98. § 5° A conclusdo dos autos ao juiz serd efetuada diariamente, sem limitacdo de nimero.

Diariamente

Conferéncia diaria
das normas
atinentes as

publicagdes ou as

intimagoes por carta

Art. 142. Cabera aos escrivaes judiciais velar pelo adequado cumprimento das normas atinentes as publicagdes ou as intimagoes
por carta, conferindo diariamente seu teor, sem prejuizo da fiscalizagdo ordinaria dos Juizes Corregedores Permanentes

03 dias

Expedicdo certidao
de teor da decisdo
de execucdo de
alimentos para fins
de protesto

Art. 104-A. A requerimento escrito do credor, tratando-se de sentenca civel, transitada em julgado, que reconhega a existéncia
de obrigacdo de pagar quantia ou alimentos, expedir-se-a certiddo de teor da decisdo para fins de protesto extrajudicial, a qual
devera indicar:
§ 1° As certiddes serdo expedidas no prazo de trés (03) dias, contados da data do recebimento do respectivo pedido pelo oficio

de justica.

03 dias

Cancelamento por
determinacdo do
juiz do protesto da
certiddo de
processo de
alimentos

Art. 104-A. § 4° A requerimento do executado, o protesto serd cancelado por determinacdo do juiz, mediante oficio a ser
expedido ao cartdrio, no prazo de 3 (trés) dias, contado da data de protocolo do requerimento, desde que comprovada a
satisfagdo integral da obrigacao.




Publicagado dos
despachos, decisoes

Art. 133. Os despachos, decisdes interlocutérias e sentencas devem ser encaminhados a publicacdo no Diario da Justica

03 dias . L. . L. N . s
interlocutérias e Eletrénico, dentro do prazo maximo de 3 (trés) dias, a contar da devolugdo dos autos em cartério.
sentencas
Cumprimento da
03 dias intimacdo por meio | Art. 133. Paragrafo Unico. O mesmo prazo devera ser observado para fins de cumprimento da intimagdo por meio eletrénico.
eletronico
Devolucéo dos
autos em carga. Se | Art. 167. O advogado deve restituir, no prazo legal, os autos que tiver retirado do oficio de justica. Se intimado pessoalmente, o
03 dias nao devolvido, advogado ndo devolver os autos no prazo de 3 (trés) dias, perderd o direito a vista fora de cartério e incorrerd em multa
perde o direito a | correspondente a metade do salario-minimo.
vista fora do cartério
Art. 72. O Livro Registro de Sentencas formar-se-a pelas vias emitidas para tal fim, numeradas em série anual renovavel (1/80,
05 dias Registro no Livro de | 2/80, 3/80, ..., 1/82, 2/82 etc.) e autenticadas pelo escrivao judicial, o qual certificara sua correspondéncia com o teor da sentenca
sentencas constante dos autos.
§ 1° O registro previsto neste artigo far-se-a em até 5 (cinco) dias ap6s a baixa dos autos em cartério pelo juiz.
. Execucdo dos atos . . .
05 dias i Art. 97.[...]executados os atos processuais no prazo de 5 (cinco) dias.
processuais
Prazo para Art. 104. § 2° As certiddes serdo expedidas no prazo de 5 (cinco) dias, contados da data do recebimento do respectivo pedido
. . Ff pelo oficio de justica, fornecido ao interessado protocolo de requerimento.
05 dias expedicdo de o . . . . ~ .
Cortiddes § 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 justiga.
Prazo para o ~ . . N . . . . . N
L Art. 104. § 3° Serdo atendidos em 5 (cinco) dias Uteis os pedidos de certidées de objeto e pé formulados pelo correio eletrénico
. expedicdo de e e - . = , . - .
05 dias s . (e-mail) institucional de um oficio de justica para outro. A certiddo serd elaborada e encaminhada pelo oficio de Justica
Certidoes de objeto | . .. .
3 diretamente a unidade solicitante.
e pé
05 dias Retirada de pega | Art. 172. Deferido ou determinado de oficio o desentranhamento, cabera ao oficio de justica: lll - intimar o interessado a retirar

desentranhada

a documentagdo no prazo de 5 (cinco) dlias, se outro ndo for assinalado pelo Juiz.




Recolhimento das
custas de

Art. 188. Os requerimentos de desarquivamento de autos, ressalvadas as excegdes legais, serdo instruidos com o comprovante
de recolhimento da respectiva taxa.

05 dias desarquivamento , . . . . . e A
9 d Paragrafo Gnico. Na auséncia da guia de recolhimento, o advogado (subscritor ou responsavel indicado) sera intimado a recolher
em casos de . . . - . S
N as respectivas custas, no prazo de 5 (cinco) dias, sob pena de ndo prosseguimento da solicitaggo.
auséncia
Semanal Auditoria Semanal | Art. 51. Os escrivaes judiciais do servigo de distribuicdo e dos oficios de justica realizardo auditoria semanal no sistema, de acordo
no sistema com os niveis de criticidade definidos, comunicando a Corregedoria Geral da Justica qualquer irregularidade.
Carga dos autos em Cg - . s .
ANDAMENTO Art. 161. A carga de autos judiciais e administrativos em andamento no cartério é reservada unicamente a advogados ou
10 dias i clusi ' estagiarios de Direito regularmente inscritos na OAB, constituidos procuradores de alguma das partes, ressalvado, nos processos
i inclusive para para | . ~ . . . =
parap findos e que n3o estejam sujeitos a segredo de justica, a carga por advogado mesmo sem procuracdo, pelo prazo de 10 (dez)
advogados sem .
- dias.
procuragao
Prazo de espera - , o . ~ s . . _
. P Art. 189. § 4° Nao sera permitida a reiteracdo de requisi¢do antes de decorridos 10 (dez) dias Uteis contados da data de requisicao
10 dias para o . ..
. no sistema da empresa terceirizada (SGDAU).
desarquivamento
Verificagdo do Art. 168. O escrivao ou o chefe de secido devera, mensalmente, até o décimo dia Util do més subsequente, verificar o cumprimento
10° dia il cumprimento dos | dos prazos de devolugdo dos autos retirados, relacionar, em duas vias, os autos em poder das partes além dos prazos legais ou
ia Gti - g . . - . A .
prazos de devolugéo | fixados, a primeira encaminhada, sob forma de representacdo, ao Juiz Corregedor Permanente, para as providéncias previstas
dos autos retirados | no art. 167 e a segunda via, para acompanhamento e controle, arquivada em pasta propria.
Envio da ata da
15 dias correigdo Art. 6° - § 4° As atas das correigcdes e visitas serdo encaminhadas a Corregedoria Geral da Justica nos prazos que seguem:
| L . L . . . , . . , .
extraordinaria ou |l - correicdo extraordinaria ou visita correcional — até 15 (quinze) dias apds realizada.
visita correcional
15 di Anunciagdo da Art. 8° § 1° A correicao ordinaria sera anunciada por edital, afixado no atrio do férum e publicado no Diério da Justica Eletrdnico,
ias - . ; . . . . . . ~
correicao ordinaria | com pelo menos quinze dias de antecedéncia, bem como comunicada a Ordem dos Advogados do Brasil da respectiva subsecao.
Devolucao dos
30 di objetos anexados as | Art. 174. Transitada em julgado a sentenca, os objetos anexados as manifestagdes processuais serdo devolvidos as partes ou seus
ias

manifestacoes
processuais

procuradores, mediante solicitagdo ou intimacao para retirada em até 30 (trinta) dias, sob pena de destruicao.




Permanéncia dos
processos em
cartorio apos a

Art. 177. Apés a publicacdo da decisdo que determinou o arquivamento, os processos permanecerao no oficio de justica por 30

30 dias publicagdo da (trinta) dias, findo o prazo, serdo arquivados apds realizadas as anotagdes e atos necesséarios no sistema informatizado oficial e
decisdo que no sistema da empresa terceirizada (SGDAU).
determinou o
arquivamento
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 o
Manifestacdo do | prévio recolhimento da taxa de desarquivamento dos autos, quando n3o se tratar de pedidos abrangidos pela gratuidade
30 dias interessado no judiciéria ou iseng&o.
desarquivamento | Paragrafo Unico. O interessado no desarquivamento serd intimado, por qualquer meio idéneo de comunicagédo, da chegada dos
autos ao cartério e do prazo de 30 (trinta) dias para manifestacdo, bem como de que, decorrido o prazo sem manifestacdo, os
autos retornardo ao arquivo.
30 dias Visita correicional | Art. 9° Em até 30 (trinta) dias depois de assumir a corregedoria permanente em carater definitivo, o juiz fara visita correcional as
pelo novo Juiz unidades sob sua corregedoria, com o intuito de constatar a regularidade dos servigos, observado o modelo disponibilizado.
Prazo de
aftas'tam~enjco, em C."“e Art. 13. § 3° Ressalvado o afastamento deferido por prazo igual ou superior a trinta dias, ou motivo relevante devidamente
. 0 juiz n3o iréa realizar . . . . . o L .
30 dias pessoalmente as comunicado a Corregedoria Geral da Justica, o Juiz Corregedor Permanente realizara, pessoalmente, as visitas mensais, vedada
o . a atribuicdo dessa atividade ao juiz que estiver respondendo pela vara por periodo inferior.
visitas mensais nos
presidios
quz?nrz:);ro’r:?oi‘:za Art. 99. Nenhum processo permanecera paralisado em cartdrio, além dos prazos legais ou fixados, ou ficard sem andamento por
. mais de 30 (trinta) dias, no aguardo de diligéncias (informagdes, respostas a oficios ou requisi¢des, providéncias das partes etc.).
30 dias sem andamento , . . . . . . . A . ~
aguardando Paragrafo Unico. l,Decorrldo o praz~o de 30 (trinta) dias, o.oflcu? de JUSItI(;.a reiterara a diligéncia uma Unica vez e, em caso de ndo
e atendimento, sera aberta conclusdo ao juiz, para as providéncias cabiveis.
diligéncias
Retirada da peticdo
quando digitalizada | Art. 1.222. Em caso de indisponibilidade do servico de peticionamento eletrénico ou impossibilidade técnica, a peticdo
45 dias se inoperante o intermediaria em papel sera recebida desde que observados os requisitos do § 4° do artigo 1.205 destas Normas de Servico.
servigo de § 3° Nos casos dos paragrafos anteriores, cientificar-se-4 o requerente de que terd 45 (quarenta e cinco) dias, a partir da
peticionamento | digitalizag3o, para retirar a peticdo, sob pena de inutilizacdo da peca e dos documentos pelo oficio de justica.
eletrénico




45 dias

Inutilizagdo o
requerimento de
acesso a processos
digitais

Art. 1.226-A. O acesso a integra dos processos digitais que ndo tramitem sob segredo de justica a terceiro interessado sera
franqueado mediante uso de senha pessoal e intransferivel, disponibilizada para utilizagdo pelo periodo de 24 (vinte e quatro)
horas apos a sua emissao.
§ 3° Apéds digitalizados e importados para os autos, os requerimentos serdo arquivados em classificador préprio.
§ 4° Decorridos 45 (quarenta e cinco) dias da emissdo da senha, os documentos mencionados no paragrafo anterior poderdo ser
inutilizados, observadas as diretrizes do Comunicado SAD no 11/2010.

60 dias

Envio da ata da
correicdo ordinaria

30, 60 ou
90 dias

Autorizacido do
Credenciamento

Art. 6° - § 4° As atas das correigdes e visitas serdo encaminhadas a Corregedoria Geral da Justica nos prazos que seguem:
| - correicao ordinaria — até 60 (sessenta) dias apds realizada;

Art. 189-F. A autorizagdo do credenciamento podera ser pelo prazo de 30 (trinta), 60 (sessenta) ou no maximo 90 (noventa) dias,
renovaveis desde que justificado o motivo.




PRAZOS MENSAIS

Pr Ato Como
Conservacéo de
oficios e
1 mensagem Art. 78. Os oficios e mensagens eletrénicas expedidos e recebidos, mencionados nos incisos Il lll e VI do art. 75, serdo conservadas
ano N . o . . -
eletrénicas pelo prazo de 1 (um) ano, a partir da data de expedicdo ou do recebimento pelo oficio de justiga.
recebidas e
expedidas
Reiteragao da - . . . . -
ot & Art. 175. O escrivdo verificard periodicamente o classificador para arquivamento provisério de peticdes e documentos
intimagao aos
¢ desentranhados:
1 ano advogados para A - . . . L ~
i | - quando constatar a existéncia de pegas ndo retiradas ha 1 (um) ano do desentranhamento, reiterara a intimagdo dos advogados
retirar pecas o
pe¢ para retira-las;
desentranhadas
Realizagdo da
Correicao o . . A R - s
Ordinari Art. 8° O Juiz Corregedor Permanente efetuara, uma vez por ano, de preferéncia no més de dezembro, correicdo ordinaria em todas
rdinéria nas . S . . . R e . .
Anual i | as serventias, reparticdes e demais estabelecimentos sujeitos a sua fiscalizagdo correcional, lavrando-se o correspondente termo no
serventias pelo | . .
. livro préprio
Juiz Corregedor Prop
Permanente
A 20 d Art. 111. A lavratura de oficios observara as regras de escrituracdo dispostas na Secdo VIl do presente capitulo e o seguinte:
numeragdo dos . . ) . . L. s =
fici Z | - os oficios extraidos de processos, exceto aqueles destinados a instruir precatérios ou requisicdes de pequeno valor, serdo datados
oficios deve . o . . - . , .
) .| e identificados com o nimero dos autos respectivos, com numeragdo sequencial e renovavel anualmente, anexada uma cdpia
Anual respeitar a serie )
exclusivamente nos autos;
e renovada . - . . e g _— - . L .
| R Il - os oficios que nao se refiram a feito do proprio oficio de justica serdo numerados sequencialmente, em série renovavel anualmente,
anualmente . . . . L. . L
de acordo com as respectivas datas de expedicdo, arquivada uma cépia no classificador préprio.
A numeracéo dos
Livros de 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,
Anual Registro de 3/80, ..., 1/82, 2/82 etc.) e autenticadas pelo escrivao judicial, o qual certificara sua correspondéncia com o teor da sentenga constante
Sentenca deve |dos autos.

respeitar a série




e renovada
anualmente

Anual

A numeracéo dos
Livros de Copia
de oficios
expedidos a
deve respeitar a
serie e renovada
anualmente

Art. 77. O classificador referido no inciso Il do art. 75 destina-se ao arquivamento, em ordem cronoldgica, das cépias de oficios que
n3o 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) consignar- se-do, ao lado do nimero de registro, o nimero do processo ou a circunstancia de n3o se referir a nenhum
feito e o destino.

2 anos

Inutilizagdo dos
livros de cargas
de autos e
mandados

Art. 74. § 2° Apos revisados e decorridos 2 (dois) anos do uUltimo registro efetuado, os livros de cargas de autos e mandados, desde
que reputados sem utilidade para conservagdo em arquivo pelo escrivao judicial, poderdo ser inutilizados, mediante prévia autorizagdo
do Juiz Corregedor Permanente. A autorizagdo consignara os elementos indispensaveis a identificagdo do livro, e sera arquivada em
classificador préprio, com certiddo da data e da forma de inutilizacdo.

2 anos

Conservacao das
Guias de
recolhimento de
diligéncias

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 inutilizagdo, o disposto no do § 2° do art. 74.

2 anos

Encaminhamento

a OAB de pecas

desentranhadas
nao retiradas

Art. 175. O escrivdo verificard periodicamente o classificador para arquivamento provisério de peticdes e documentos
desentranhados:

Il - decorridos 2 (dois) anos do desentranhamento, as peticdes e documentos n&o retirados pelos advogados serdo encaminhadas a
Ordem dos Advogados do Brasil local, anotando-se no sistema informatizado oficial.

Dezembro

Preferéncia da
Correicao
Ordinaria pelo
Juiz Corregedor

Art. 8° O Juiz Corregedor Permanente efetuara, uma vez por ano, de preferéncia no més de dezembro, correicdo ordinaria em todas
as serventias, reparticdes e demais estabelecimentos sujeitos a sua fiscalizagdo correcional, lavrando-se o correspondente termo no
livro préprio.

Novembro

Desnecessidade
visita correcional

Art 9, § 2° Se o juiz assumir a corregedoria permanente em carater definitivo a partir do més de novembro, a correi¢do geral ordinéria
prescindird da visita correcional




