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Apresentacao

Ao assumir o Cargo de Corregedora-Geral da Justica deste Estado, tendo
como meta o desenvolvimento das atividades relativas ao biénio 2001/2002, vislumbrei a
necessidade de compilar e aperfeicoar as normas destinadas a disciplinar os
procedimentos a serem adotados no Poder Judiciario do Estado do Tocantins.

Com intuito de oferecer uma orientagdo mais segura, bem como uniformizar
os procedimentos nas serventias judiciais, € que foram elaboradas estas Normas
Procedimentais, que irao proporcionar aos cidadaos tocantinenses uma prestagao
jurisdicional mais &gil e eficaz.

Palmas, 03 de dezembro de 2002.

Desa. DALVA MAGALHAES
Corregedora Geral da Justica



Revisao e Atualizacao

Vérias alteracdes foram introduzidas nestas normas desde sua edicao,
tornando-se necessaria sua atualizacao e, sem modificar seu conteudo, sua revisao, tudo
objetivando facilitar sua compreensao e manuseio.

Certamente ainda ndo constituem um primor de regras, eis que muitos
pontos podem ser alterados e/ou revisados. Entretanto, com a sua utilizacdo é que serdo
identificadas as falhas e deficiéncias, de modo que quem as encontrar tem inteira liberdade
de propor sua modificacdo, o que, com efeito, levara o Poder Judiciario a alcangar seu
desiderato.

Palmas, 01 de dezembro de 2004.

Desembargador DANIEL NEGRY
Corregedor Geral da Justica — Gestdo 2003/2004
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PROVIMENTO n.? 036/2002-CGJ
A Excelentissima Senhora Desembargadora DALVA DELFINO MAGALHAES,
Corregedora-Geral da Justica, no uso de suas atribui¢des legais

CONSIDERANDO que a Corregedoria-Geral da Justica é drgdo de disciplina, fiscalizagao
e orientagdo administrativa com atribuicao em todo o Estado do Tocantins;

CONSIDERANDO a necessidade de sistematizacdo, unificacdo e atualizagdo das
normas, para simplificar a consulta de quantos necessitem conhecé-las;

CONSIDERANDO a conclusdo do trabalho realizado pela Comiss@o designada pela
Corregedoria Geral da Justica, que cumpriu sua finalidade;

RESOLVE:

Art. 1° - Fica aprovada e instituida a Consolidagdo das Normas Gerais da Corregedoria-
Geral da Justica do Estado do Tocantins, que reune normas a serem aplicadas pelos serventuérios da
Justica nas rotinas dos servigos judiciarios.

Art. 2° - ACNGC é livro obrigatério em todas as serventias dos Foros judiciais.

Art. 4° - A CNGC podera ser alterada por meio de Provimento, que sera elaborado
visando preservar a sistematica e a numeragao existentes.

Art. 5° - A CNGC entrard em vigor na data de sua publicag&o no Diério da Justica.

Palmas, 03 de dezembro de 2002.

Desembargadora Dalva Magalhaes
Corregedora-Geral da Justica



Capitulo 1
DA CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA

Secao 1
Das Disposicoes Gerais

1.1.1 - A presente Consolida¢éo das Normas Gerais da Corregedoria-Geral da Justica, também designada
pela sigla CNGC, retine normas a serem aplicadas pelos serventuarios da Justica nas rotinas dos
servigos judiciarios.

1.1.2 - Para uso das normas com vistas a facilitar eventuais altera¢oes futuras, que poderdo ocorrer por
meio de Provimento, a Consolidag&o se organiza em quatro algarismos, no maximo, sendo que o
primeiro deles corresponde ao capitulo; o segundo, a se¢ao; o terceiro, a norma; e 0 quarto, ao
subitem.

1.1.3 - Havendo modificacdo, supress@o ou acréscimo no texto da CNGC, a folha correspondente sera
enviada pela Corregedoria Geral da Justica aos integrantes das Comarcas, mediante Oficio-
Circular, para substituicdo do texto que sofreu alteracao.

1.1.3.1 - Nessa hipétese, o Provimento alterador devera ser organizado de forma a preservar o sistema e a
numeracgdo da CNGC.

1.1.4 - Havendo necessidade, em face dos costumes e peculiaridades da Comarca, 0 Juiz podera editar
regras complementares, através de Portaria, que sera enviada a Corregedoria-Geral da Justica do
Estado Tocantins para verificagéo e aprovagao.

SECAO 2
DA FUNGAO CORREICIONAL

1.2.1 - A fung@o correicional consiste na orientagao, fiscalizagao e inspec@o permanente sobre todos 0s
juizos, serventias judiciais e extrajudiciais, secretarias, servicos auxiliares, policia judiciaria e
presidios, sendo exercida pelo Corregedor-Geral da Justica e pelos Inspetores Analistas
Judiciarios ou por quaisquer servidores designados através de ato proprio, em todo o Estado do
Tocantins e pelos Juizes de Direito nos limites de suas atribuicdes.

1.2.2 - No desempenho dessa fung@o poderdo ser baixadas instrugdes, corrigidos 0s erros, punidas as
faltas e os abusos.

1.2.3 - A funcéo correicional serd exercida através de correicdes ordindrias ou extraordinarias, gerais ou
parciais e de inspecoes.

1.2.3.1 - A correi¢éo ordindria consiste na fiscalizagdo normal, periodica e previamente anunciada.

1.2.3.2 - A correicao extraordinaria consiste na fiscalizagdo excepcional, realizavel a qualquer momento
pelo Juiz de Direito, de oficio, ou mediante determinacdo do Conselho da Magistratura ou do
Corregedor-Geral, podendo ser geral ou parcial, conforme atinja ou nédo todos os servigos da
Comarca.

1.2.3.3 - As inspecOes independem de aviso e o Corregedor-Geral as fara nos servicos de qualquer
Comarca, Vara, Juizado ou serventia.

1.2.3.4 - O Corregedor-Geral da Justica podera delegar, ao Juiz Corregedor Permanente ou a qualquer
outro Juiz de Direito, poderes para realizacdo de correicdes, inspecdes e fiscalizagdes em
qualquer Comarca, Vara, Juizado ou serventia.



1.2.3.5 - O resultado da correicdo ou inspecéo constard sempre de um relatério circunstanciado, com
instrucdes, se for 0 caso, que serdo encaminhadas imediatamente para seu cumprimento.

1.2.4 - O Juiz de Direito Diretor do Foro é o corregedor permanente de sua Vara ou Comarca, exercendo
essa atividade sobre todos que Ihe s&o subordinados.

1.2.4.1 - A correicdo permanente consiste na inspecdo assidua dos cartdrios, delegacias de policias,
estabelecimentos penais e demais reparticdes que tenham relagdo com os servi¢os judiciais e
sobre a atividade dos auxiliares e servidores da Justica, cabendo-lhe diligenciar para o fiel
cumprimento das disposi¢oes legais, mantendo, outrossim, a ordem do servigo forense.

1.2.4.2 - Cada juiz devera proceder a correicdo e a inspec¢ao ordinarias nos servigos de seu Juizo uma vez
por ano e correicao e inspecao extraordindrias sempre que reputar necessario e conveniente.

1.2.4.3 - Ao assumir uma Vara ou Comarca na qualidade de titular, o Juiz devera proceder a inspe¢ao
extraordindria em todos os servicos judiciais e extrajudiciais, delegacias e presidios sob sua
jurisdicao, relacionando todos os bens encontrados pertencentes ao Poder Judiciario, a fim de
proceder levantamento do acervo e transmiti-lo tal qual foi encontrado.

1.2.4.4 - Os servicos de correicdo da policia judiciaria, delegacias e presidios caberdo ao Juiz das
Execucbes Penais.

1.2.4.5 - Sempre que houver indicios de ocultagdo, remogao ilegal ou dificultacdo do cumprimento de
ordem judicial de soltura ou de apresentacdo de preso, especialmente em habeas corpus, podera
ser feita inspegdo extraordinaria, no presidio ou cadeia, pelo Juiz cuja ordem estiver sendo
descumprida ou por aquele a quem estiver subordinado o preso.

1.2.5 - O Juiz da Vara ou o Diretor do Férum, conforme o caso, sempre que vagarem serventias judiciais
ou extrajudiciais e apds a nomeagao do sucessor ou substituto, devera efetivar correicao especial
na serventia, a fim de proceder levantamento do acervo e transmiti-lo tal qual foi encontrado.

1.2.5.1 - Terminada a correi¢@o especial na serventia, sera lavrado laudo circunstanciado em quatro vias,
sendo uma das vias encaminhada a Corregedoria-Geral da Justica, outra arquivada pelo Juiz e as
demais entregues ao sucessor e ao substituido.

1.2.6 - Os servicos de secretaria da correicdo ou da inspecdo serdo exercidos pelo servidor que o
magistrado que a fizer designar.

1.2.7 - Todos os serventudrios e funcionarios da Comarca ficardo a disposicao do Corregedor-Geral ou
dos Juizes Corregedores podendo, também, ser solicitada forca policial se necessaria.

1.2.8 - Todos os funcionarios e serventudrios s@o obrigados a exibir, no inicio dos servigos de correi¢do e
inspecdo, os seus titulos e documentos, se assim forem exigidos pelo magistrado que preside a
correicao ou inspecao.

1.2.9 - Em cada Comarca ou Vara haverd um livro destinado a lavratura de visitas de correicdo, onde sera
consignado resumo do relatorio da correicdo ou inspecdo, inclusive com as irregularidades
encontradas e as medidas saneadoras determinadas.

Secao 3
Roteiro de Correicao

1.3.1 - A correicdo-geral ordinaria sera realizada no més de maio, de cada ano, quando o Juiz de Direito
baixara portaria, com ampla divulgacéo, com antecedéncia necessaria, nela constando:

| - Data e horario para inicio dos trabalhos correcionais e a data provavel para o encerramento;
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- Ordem para a expedi¢cé@o do Edital de correicao, convidando as partes, advogados, membros do
Ministério Publico, autoridades, serventudrios, servidores, funcionalismo e a populagdo em geral
para que comparecam a solenidade de instalacdo da correicdo, e que durante os trabalhos
apresentem suas queixas, reclamacdes e sugestdes para o aprimoramento da prestacao
jurisdicional;

Il - Designacdo de um serventudrio para exercer o encargo de Secretario da Correicdo, bem
COMo 0 seu respectivo substituto;

IV - Determinacdo de sua autuacdo pela Secretaria da Diretoria do Foro, dando inicio ao
procedimento correicional, em cujo feito ser@o praticados todos os atos referentes a correicao, em
especial as irregularidades encontradas ou reclamagdes apresentadas, bem como as
determinacbes saneadoras, para, ao final dos trabalhos, proporcionar a elaboragéo do Relatdrio
Final da Correicdo que devera ser enviado a Corregedoria-Geral até o décimo (10°) dia ap6s o
encerramento dos trabalhos, permanecendo cdpia nos autos.

1.3.2 - As correi¢des serdo realizadas pelo Juiz Diretor do Foro, com o auxilio dos demais juizes da
comarca, onde houver.

1.3.3 - Para colaborar nos trabalhos correicionais deverao ser convidados o representante do Ministério
Publico e da Ordem dos Advogados do Brasil na Comarca. Onde houver mais de um o Diretor do
Foro oficiara ao dirigente de cada instituicdo solicitando a indicag@o do respectivo representante.

1.3.4 - Na solenidade de abertura deveréo ser observados 0s seguintes procedimentos:
| - O Corregedor geral ou permanente, expora, em resumo, as finalidades da correicéo;

[l — abrir-se-4 oportunidade para as autoridades presentes e a quem dela quiser fazer uso para
manifestacdo acerca dos trabalhos a serem realizados.

1.3.5 - Inicialmente, serdo inspecionadas as serventias da sede da comarca; depois, as dos distritos. O
inicio dos trabalhos correicionais com verificagéo, in loco, de todos os processos e/ou livros, dar-
se-a nesta ordem:

| - Portaria dos Auditérios (art. 59, IV, LC-TO n® 10/96).
- livro de protocolo.

Il - Depositario Publico (art. 55, I, LC-TO n? 10/96):
- livro de registro dos depositos realizados.

Il - Cartério do Contador, Distribuidor e Partidor (art. 54, Ill, e §§ 12 e 22, LC n° 10/96):
- livro de registro das distribuigoes;

- livro indicador dos feitos distribuidos, exceto para as comarcas de vara unica;

- livro indice;

- livro caixa, utilizado apenas nos cartorios particulares.

IV — Escrivania (s) do Crime (art. 51, I, V e VII, LC-TO n® 10/96):
- livro de registro de ac¢bes penais;

- livro de registro de cartas precatdrias, rogatdrias e de ordem;
- livro de rol dos culpados, com indice;

- livro de carga ao juiz e de remessas ao Tribunal;

- livro de carga (Ministério Publico, Advogado, Contador, etc.);
- livro de carga de inquéritos e documentos;

- livro de carga de mandados;

- livro de registro de inquéritos;

- livro de registro de armas;

- livro de registro de objetos e valores;
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- livro de registro de habeas corpus;

- livro de registro e controle de “sursis”, com indice;

- livros de registro e controle de prisdo-albergue e beneficios assemelhados;
- livro de termo de fianga, liberdade provisdria, com indice;

- livro de alistamento e de revisao de jurados;

- livro de sorteio de jurados;

- livro de atas de sessdes do Juri;

- livro de registro de portarias;

- livro de registro de audiéncias;

- livro de registro de sentencas;

- livro de registro de audiéncias admonitdrias e liviamento condicional;

- livro de protocolo de correspondéncias;

- livro de registro secreto de sentengca com suspenséo condicional da pena (art. 709, §2°, CPP);
- livro de registro de guia (art. 679, CPP).

V - Escrivanias Civeis (art. 51, I, V e VII, LC-TO n® 10/96):

- livro tombo;

- livro de registro de termos de audiéncias;

- livro de registro de sentencas;

- livro de cargas de autos para o juiz e de remessas ao Tribunal;
- livro de carga para promotor, advogado e outros;

- livro de registro de cartas precatdrias, rogatdrias e de ordem;
- livro de registro e carga de mandados;

- livro de receita e despesa (escrivanias néo oficializadas);

- livro de depdsito judicial;

- livro de registro de portarias;

- livro de registro de testamentos;

- livro de registro de compromisso de tutor e curador.

VI — Cartdrio(S) de Registro(S) de Iméveis (art. 173, Lei n® 6.015/73):

— livro de protocolo (livro n® 01);

— livro de registro geral (livro n° 02);

— livro de registro auxiliar (livro n® 03);

— livro de indicador real (livro n® 04);

— livro de indicador pessoal (livro n® 05);

— livro de registro de aquisicao de iméveis rurais por estrangeiros (Lei n® 5.709 de 7.10.71);

— livro de registro de comunicagdes relativas a diretores e ex-administradores de sociedade em
regime de intervencao ou de liquidagéo extrajudicial (Lei n® 6.024 de 13.03.74).

VIl - Cartério(S) de Registro de Pessoas Juridicas (artes. 114 e 116, Lei n® 6.015/73):

— livro “A” (300 folhas) — inscricao de contratos, atos constitutivos, estatutos ou compromissos das
sociedades civis, religiosas etc;

- livro “B” (150 folhas) — matricula das oficinas impressoras, jornais, periddicos, empresas de
radiodifusao e agéncias de noticias;

— livro de protocolo, para anotagéo dos registros.

VIl -Cartério(S) de Registro de Titulos E Documentos (art. 132, Lei n® 6.015/73):

— livro “A” — protocolo para apontamentos de todos os titulos, documentos e papéis apresentados,
diariamente, para serem registrados, ou averbados;

— livro “B” - trasladagdo integral de titulos e documentos;

— livro “C” — inscric@o, por extracéo, de titulos e documentos, a fim de surtirem efeitos em relagéo
a terceiros e autenticacao de data;

— livro “D” — indicador pessoal, substituivel pelo sistema de fichas.

IX — Cartdrio(s) de Protesto (art. 32, Lei n® 9.492/97):

— livro de protocolo;
— livro de registro de protestos;
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— indicador pessoal.

X — Cartorio(s) de Registro Civil de Pessoas Naturais (art. 33, Lei n® 6.015/73):

— livro “A” - registro de nascimento;

— livro “B” — registro de casamento;

— livro “B Auxiliar” - registro de casamento religioso com efeitos civis;

— livro “C” - registro de obito;

— livro “C Auxiliar” — registro de natimorto;

— livro “D” - registro de proclama;

- livro “E” - registro de emancipacao, interdicdo, sentenca declaratéria de auséncia e das que
deferirem a legitimag@o adotiva, bem como as opg¢des de nacionalidade (no cartério do 12 Oficio
ou da 12 subdivisdo judiciaria).

XI — Cartdrio(s) de Tabelionatos de Notas (esta relagao de livros consta na Lei 9.129, de 22.12.81,
publicada no Diario Oficial n® 13.910, de 04.01.82, que instituiu a Lei Orgénica do Poder Judiciario
do Estado de Goias):

— livro | - transmissdes;

— livro Il = contratos;

— livro Il - testamentos;

— livro IV — procuragdes;

— livro V - registro de procuragdes;

— livro VI - registro de reconhecimento de firmas, se ndo houver fichario.

COMARCA COM MAIOR MOVIMENTO:

— livro | - compra e venda;

— livro Il - transmissdes diversas;

— Livro Il - hipotecas e quitagdes;

— livro IV - sociedades;

- livro V - substabelecimentos;

— livro VI - contratos de formagéo de condominio sobre propriedade horizontal.

1.3.5 - Devera ser verificado se os calculos ou o recolhimento das custas estdo de acordo com o disposto
na Lei 1.286.

1.3.6 - O Relatdrio Final da Correicdo devera informar as condi¢cbes gerais do edificio do Forum, da
Delegacia de Policia, Cadeia Publica.

1.3.7 - As inspecdes devem ser feitas pessoalmente pelo Juiz, inclusive nos Distritos Judiciarios, lavrando-
se termo em livro préprio;

1.3.8 - O Relatério final da correicao deverd informar a situagdo funcional de cada serventuario,
mencionando o titulo de nomeacdo ou designacdo na funcdo, inclusive das serventias
extrajudiciais;

1.3.9 - Os livros de cada serventia, judicial ou extrajudicial, dever@o ser visados, com a determinagéo de
correicdo de irregularidades por ventura encontradas, anotando-se os que faltarem;

1.3.10 - Os processos judiciais devem ser visados e despachados com impulso regular ou decis&o,
conforme o caso;

1.311 - No periodo da correicdo, em regra, ndo deverdo ser designadas audiéncias, salvo 0s casos de
necessidade e/ou impossibilidade de redesignacao.

1.3.12 - Para que todos os autos estejam no Cartdrio, o Escrivao, até a véspera do dia designado para o

inicio da correicdo, devera providenciar a cobranga daqueles que estdo com carga para 0
Ministério Publico, advogados, peritos e outros.
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1.3.13 - Na correicdo deve-se verificar em todas as serventias judiciais ou extrajudiciais, 0 seguinte:

| - se estdo afixados em lugar bem visivel ao publico o aviso de prazo para expedicao de certidao
e a tabela de custas das serventias dos oficiais de justica;

Il — se estdo revestidos das formalidades legais os titulos de nomeacgao dos servidores e se a
situacdo funcional se encontra regular. No Foro extrajudicial, se os empregados juramentados e
escreventes possuem carteira de trabalho anotada;

Il - se esta em dia o recolhimento em favor do FUNJURIS.

IV - se existem serventias vagas e, em caso positivo, se ja foi feita a comunicacéo ao Presidente
do Tribunal de Justica;

V - se a disposicdo dos moveis e as condicdes de higiene e ordem do local de trabalho séo
convenientes;

VI - se foram sanadas e ndo estdo sendo repetidas todas as irregularidades constatadas na
correicdo anterior, adotando as providéncias disciplinares cabiveis;

VII - se estéd sendo observado pelo Cartério o Regimento de Custas;

VIII - se o Cartério possui a Consolidagdo das Normas Gerais da Corregedoria e se ela esta
atualizada.

1.3.14 - Em todas as escrivanias judiciais especificamente deve ser verificado:

| — se a remessa do Relatdrio Estatistico das Atividades Forenses e do Relatério Trimestral do
STF encontra-se em dia;

Il - se o controle da movimentagdo dos processos € feito em fichario geral e individual ou se é
adotado listagem pelo sistema de computacao;

Il - se ha processos paralisados em Cartdrio, que devam ser impulsionados;

IV - se ha processos aguardando devolugao de carta precatoria;

V - se ha carta precatdria aguardando cumprimento e a razao da demora;

VI - se ha processo aguardando cumprimento de despacho e a razao da demora;

VIl - se estdo sendo feitas de forma regular e enviadas com freqUéncia normal as listas para
intimacao dos advogados;

VIl - se ha pedidos de antecedentes e oficios oriundos de outros juizos ou 6rgéos, sem resposta
na escrivania;

IX — se estdo guardados em local seguro as armas e os objetos dos processos em andamento, e
se as armas dos processos findos e inquéritos arquivados estdo sendo regularmente
encaminhadas as Organiza¢bes Militares do Exército, a data do arquivamento dos autos e o
numero da caixa respectiva;

X — se 0s despachos e sentengas vém sendo regularmente cumpridos pelas escrivanias;

XI - se sdo preenchidos os carimbos de juntadas e certidoes; se foi certificado o recebimento do
expediente em Cartdrio e se todas as certiddes e termos vém sendo rubricados pelo Escrivéo ou
Escrevente;

XIl - se a escrivania certifica a existéncia de agravo retido nos autos antes da remessa de
processo com recurso de apelagdo ao Tribunal;

XIII - se s&o certificados nos autos pela escrivania o pagamento de custas e sua distribui¢éo;

XIV — se s@o certificados nos autos 0s depésitos em dinheiro e langados no livro proprio, bem
como se sao depositados no mesmo dia em conta com rendimento;

XV — se 0s prazos para fazer conclusao dos autos, juntar expediente e abrir vista sdo cumpridos
pela escrivania;

XVI - se constam a data e o0 nome do Juiz e do Promotor nos termos de conclusao e vistas;

XVII - se as testemunhas e os declarantes sao devidamente qualificados com os requisitos legais
(arts. 414 do CPC e 203 do CPP), inclusive com data de nascimento e numero do RG e do CPF;
XVIII - se esta bem conservada ou se necessita ser refeita a autuagao dos processos;

XIX- se todos os dados recomendados na CNGC constam na autuagao;

XX - se é comunicado ao Distribuidor, a Delegacia de Policia e ao Instituto de Identificacéo o
recebimento da denuncia ou queixa e a prolagéo de sentenca criminal, com a indicagao do transito
em julgado, em caso de condenagao;

XXI - se o transito em julgado da sentenca criminal vem sendo certificado em separado para a
acusacao, defesa e réu;
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XXII - se a fianca é certificada nos autos, registrada no livro préprio e depositada em nome do
afiancado e esta a disposi¢ao do juizo;

XXIII- se ha mandado de prisdo expedido nos feitos em execugdo de sentenca, se 0 cumprimento
do sursis ou do regime aberto é fiscalizado pela escrivania e se a guia de recolhimento foi
expedida;

XXIV - se é feita a conclusdo dos autos criminais logo depois do decurso do prazo do sursis ou
regime aberto.

1.3.15 - Em relag@o aos livros e sua escrituracao, deve-se verificar:

| — se o Cartorio possui todos os livros obrigados e se eles estdo devidamente nominados e
numerados na sequéncia;

Il — se eles contém termo de abertura, se as folhas foram numeradas e rubricadas e, nos ja
encerrados, se consta o termo de encerramento, com o visto do Juiz;

Il - se é feita corretamente a escrituragéo, com utilizag@o de tinta indelével de cor preta ou azul;
se nao ha rasuras e se foram ressalvadas e certificadas, com data e assinatura de quem as
fizeram, as anotagdes como: “sem efeito”, “inutilizado” e “em branco”;

IV — se nos livros-carga existem mandados e autos com carga em atraso, devendo, em caso
positivo, providenciar a cobranga deles;

V - se estdo sendo numerados, na sequéncia, os termos, livros de Registro de Audiéncias e de
Sentenca, bem como se a numeragao vem sendo renovada anualmente;

VI - se os procedimentos administrativos vém sendo devidamente registrados no livro de Registro
de Feitos da Diretoria do Foro;

VIl - se estéo sendo encadernados, logo apds o encerramento, os livros de folhas soltas.

1.3.16 - Além das providéncias enumeradas no item 1.3.4, nos Cartorios extrajudiciais deve-se observar:

| — se o Cartério possui todos os livros obrigatdrios;

Il - se vem sendo utilizada, indevidamente, fita corrigivel de polietileno ou outro corretivo quimico;
Il - se sdo deixados espacos ou verso de folhas em branco, o que € proibido, salvo quando
destinados a averbacdes;

IV — se s@o bem qualificadas as partes e as testemunhas dos atos lavrados, bem como as
testemunhas que assinam “a rogo”;

V - se nas certid0es e nos atos lavrados s&o cotadas as custas;

VI - se estéo de acordo com a Lei de Registro Publico a escrituragao e o registro;

VIl - se vém sendo deixados espagos em branco entre o final da escritura e as assinaturas;

VIIl - se existe escritura lavrada e ndo assinada ha mais de trinta dias. Em caso positivo, deve ser
tornada sem efeito.

1.3.17 - No Registro Civil das Pessoas Naturais devera ser verificado:

| — se nos assentos de nascimento é obedecida a grafia correta e se ndo se registram prenomes
que exponham ao ridiculo seu portador;

Il - se foi observada a regularidade formal na habilitagdo de casamento;

[l — se os dbitos registrados no més estao sendo comunicados ao INSS, & Secretaria de Saude,
ao Ministério do Exército e a Justica Eleitoral; sendo Obito de estrangeiro, se também foi
comunicado a Policia Federal, e se, trimestralmente, tem sido encaminhado o boletim ao IBGE;

IV - se a Declaracéo de Nascido Vivo — DN é utilizada.

1.3.18 - No Registro de Imdveis deverd ser verificado:

| - se foram registrados ou averbados todos os documentos protocolados no livro protocolo;

Il - no livro protocolo, se o documento protocolado foi registrado na matricula, verificando, em
seguida, se os nomes dos adquirentes e alienantes, inclusive de seus conjuges, foram langados
no indicador pessoal, bem como examinar a correspondente alteragdo no indicador real. Esta
verificacdo deve ser feita, por amostragem, em alguns documentos.
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1.3.19 - Ao final dos trabalhos correicionais 0 Juiz devera elaborar Relatério de Correi¢do, que devera
conter, no minimo, as seguintes informagdes:

| - a data e o local da instalagd@o da correicao, bem como o nimero da portaria de designacéo;

[l — 0 numero total de processos correicionados;

[l — 0 nimero e a relagdo dos processos, em que foram proferidos sentengas com julgamento de
mérito durante a correicao;

IV — 0 numero e a relag@o dos processos, em que foram proferidas sentencas sem julgamento de
mérito durante a correicao;

V -0 numero e a relagdo dos processos, em que foram proferidas decisdes interlocutorias durante
a correicao;

VI - 0 numero e a relagéo dos processos, em que foram proferidos despachos de impulso ou de
mero expediente durante a correi¢ao;

VIl - o numero e a relagdo dos processos fora da escrivania;

VIl - 0 numero e a relagdo dos processos distribuidos durante a correi¢éo;

IX — a relagdo do quadro de pessoal da escrivania ou Cartério, com 0s nomes e respectivos
cargos;

X — outras informacdes reputadas importantes, bem como as irregularidades encontradas e as
providéncias determinadas para sana-las.

1.3.20 - Em sendo encontrado indicios da pratica de delitos, o juiz devera tomar as providéncias que lhe
competirem, na forma da lei.

1.3.21 - Cada Diretor do Foro adotard o critério que lhe pare¢a mais adequado para conduzir os trabalhos
correicionais, podendo delegar aos demais Juizes da comarca atos que Ihe competirem.

1.3.22 - O Relatdrio Final da Correicdo devera ser conciso, sem olvidar irregularidades e as decisoes
saneadoras, bem como as reclamagdes e fatos relevantes.

1.3.23 - Se os trabalhos correicionais ndo puderem ser concluidos no prazo previsto, podera o Diretor do
Foro baixar ato prorrogando a data do encerramento.

1.3.23.1 - Somente com expressa autorizacdo do Corregedor-Geral e por relevantes motivos poderao ser
prorrogados os trabalhos correicionais para além do més estabelecido para a realizagdo da
Correicao Geral.

1.3.24 - Durante os trabalhos correicionais, nas varas e serventias judiciais, a critério do Juiz Diretor do
Foro e dos demais magistrados da comarca, se for o caso, podera ser tomada decis@o, em
conjunto, de suspender a realizacdo de audiéncias e o0 expediente forense, se for conveniente ao
trabalho.

| - Em sendo suspenso o expediente forense, recomenda-se a suspensao do decurso dos prazos,
de modo a evitar prejuizos as partes;

[l - Em sendo suspenso o expediente forense, ainda assim, deverdo ter andamento normal os
processos de réus presos e as medidas consideradas urgentes;

Il - Os trabalhos correicionais devem ser realizados no menor tempo possivel e ndo devem ser
interrompidos, salvo motivo de for¢a maior.

1.3.25 - E facultativa a solenidade de encerramento da correicdo, sendo obrigatéria a divulgagdo do
Relatdrio Final na Comarca e seus Distritos Judiciais.

1.3.26 - Os casos omissos serdo resolvidos pelo Juiz Diretor do Foro.
1.3.27 - Solenidade de encerramento:

| - O Corregedor geral ou permanente, fara um resumo dos trabalhos, mencionando, em sintese,
as irregularidades encontradas e as providéncias determinadas;
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Il - concedera a palavra as autoridades presentes e a quem dela quiser fazer uso;

[l - declarard encerrada a correicdo e determinara que cdpias de todos os atos (inclusive os
termos das solenidades de abertura e de encerramento), sejam autuados e permane¢am na
secretaria do Juizo, para acompanhamento da satisfag@o das providéncias determinadas.

Secao 4
Relatorio Trimestral do STF e Relatorio Estatistico Mensal das Atividades Forenses

1.4.1 - O Relatdrio Trimestral do Supremo Tribunal Federal, que objetiva a manuten¢éo do Banco Nacional
de Dados do Poder Judiciario, sera demonstrado atraves de formuldrio de captagao trimestral de
dados atinentes a movimentagao de feitos, conforme modelos atualmente utilizados.

1.4.2 - O formulario deverd ser preenchido com os dados trimestrais e enviado ao Tribunal,
impreterivelmente até o dia 10 (dez) do més subseqiiente ao trimestre a que se refere, isto é, nos
meses de abril, julho, outubro e janeiro.

1.4.3 - Para padronizag@o das informacdes consideram-se:

| - Feitos ajuizados — todos aqueles que chegam ao juizo, inclusive os ainda n&o distribuidos;
Il - Processos julgados - aqueles nos quais ja foram proferidas sentengas ou despachos
terminativos.

1.4.4 - O formulario ora instituido devera ser assinado pelo Escrivao e visado pelo Juiz e sua remessa sera
feita independentemente de oficio.

1.4.5 - O Relatorio Estatistico Mensal das Atividades Forenses

1.4.5.1 - O formulario aprovado e que estd sendo utilizado atualmente, devidamente preenchido e
assinado, sera remetido até o dia 10 (dez) do més subseqiente ao més a que se refere a
Corregedoria.

1.4.5.2 - Cada escrivania devera preencher o impresso em 03 (trés) vias, com os dados do movimento do
més anterior, submetendo-o até o dia 05 (cinco) a aprovagao do Juiz a que estiver subordinada,
devendo a primeira via ser remetida & Corregedoria.

1.4.5.3 - Quando houver substituicdo, a escrivania devera preencher o quadro de observacdo, com a
indicac@o do periodo, nome do Juiz que tenha substituido o titular e sua producao.

1.4.6 - Copia do relatorio devera ser afixada no placar de cada comarca para conhecimento dos
jurisdicionados.

1.4.7 - A secéo de estatistica, da Corregedoria-Geral, ao receber os relatdrios das comarcas, procedera as
anotacdes e registros que lhe competem e publicara o resumo no Didrio da Justica.

1.4.8 - Os juizes poderé@o postular a retificacdo de suas produgdes, no prazo de cinco dias, mediante
requerimento devidamente fundamentado e instruido.

Secao 5
Utilizacao de Fac-simile

1.5.1 - Fica autorizada a utilizagao do fac-simile para 0 encaminhamento de peticbes as escrivanias.
1.5.2 - Deverao ser observadas as seguintes condicdes, sob pena de desconsideragado da pratica do ato:
| - a peticao devera conter a assinatura do advogado;

Il - se a procuragdo outorgada pela parte ainda nao constar dos autos, devera o documento ser
encaminhado juntamente com a peti¢ao;
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Il - o original da transmissdo devera ser juntado nos autos, no prazo de 05 (cinco) dias.

1.5.3 - A deciséo judicial proferida em peticoes recebidas por fac-simile somente sera cumprida apds a
chegada do original, admitindo-se o cumprimento imediato se o retardamento acarretar concreto
dano ou prejuizo irrepardvel a parte. Cessarda a eficacia da decisdo se ndo for atendida a
exigéncia do inciso Il item 1.5.2.

1.5.4 - O relatério expedido pelo equipamento de fac-simile serve como prova da transmissao e do
recebimento.

1.5.5 - Chegando o original, sera substituido o fac-simile recebido, certificando-se a ocorréncia. Ndo sendo
remetido o original e sendo relevante o documento, sera fotocopiado o fac-simile, com juntada nos
autos, com vistas a preservar a integridade dele.

1.5.6 - E permitido o uso do fac-simile para a transmissdo e recebimento de cartas precatérias, oficios ou
outros expedientes do juizo, a critério e mediante autorizacdo judicial, tudo com observacéo do
item 1.5.2.

Secao 6
Das Reclamac6es e Apuracao de Infracoes Administrativas

1.6.1 - O Juiz Diretor do Foro, no &mbito de sua competéncia, determinard a instauragao e presidira 0s
procedimentos que objetivarem a aplicacdo de san¢do administrativa, decorrente de falta dessa
natureza e imputada aos servidores dos Foros judicial, extrajudicial e administrativo.

1.6.1.1 - A sindicancia ou o processo administrativo serdo iniciados, de oficio, pelo Juiz Diretor do Foro,
por determinacdo do Desembargador Corregedor Geral da Justica, também através de
representacdo ou delagdo formuladas por qualquer pessoa, desde que observada a preliminar
procedéncia das informagoes.

1.6.2 - A representacéo indicard, sob pena de rejei¢éo liminar:

| - 0 nome, a qualificacao completa e 0 enderego do representante;

Il — 0 nome e a qualificagdo do servidor;

Il - a descricdo pormenorizada dos fatos e suas circunstancias;

IV - o rol de testemunhas, com a respectiva qualificacdo e endereco, ou indicacdo de outras
provas com que o representante pretende demonstrar a veracidade do fato.

1.6.3 - Nao serd admitida representacgao verbal. A delacéo verbal serd reduzida a termo, presidida pelo
proprio Juiz Diretor do Foro, tomando-se por base as disposi¢bes do item 1.6.4, sempre que
possivel.

1.6.4 - Antes de instaurar o procedimento, o Juiz determinara a notificacdo do sindicado/representado para
que se manifeste no prazo de 05 (cinco) dias.

1.6.5 - O Juiz proferira decis@o sucinta determinando o arquivamento do feito, quando os esclarecimentos
forem suficientes para descaracterizar a falta ou excluir a autoria, ou determinard, caso contrario,
nos mesmos moldes, a instauracdo de sindicancia, se houver necessidade de esclarecer as
circunstancias que envolvem os fatos ou definir a autoria, ou processo administrativo disciplinar,
quando os esclarecimentos nao forem suficientes para descaracterizar a falta ou excluir a autoria,
baixando no caso, a respectiva portaria.

1.6.6 - A portaria indicara:
| - a designacdo da comissao processante.

Il — a descri¢do dos fatos com a correspondente capitulagéo legal;
Il - 0 nome, a qualificagdo completa, a lotagdo, o cargo ou a fungéo e a residéncia do servidor;
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IV —a ordem de citagao do servidor e a data do interrogatério;

V — a ordem de suspensdo preventiva, se for o caso, pelo periodo de até 60 (sessenta) dias,
prorrogavel por igual prazo, determinada com base em decisdo fundamentada, reconhecendo a
necessidade da medida, mantidos os vencimentos e demais vantagens do cargo;

VI - a indicagao das provas que serdo produzidas e a nomeacédo de servidor da livre escolha do
Juiz para secretariar os trabalhos.

1.6.6.1 - O Juiz remetera copia da portaria ao Corregedor Geral da Justica, a quem obrigatoriamente
justificara a extrapolagdo do prazo para conclusdo do procedimento, através de deciséo
fundamentada.

1.6.7 - Deverdo ser observadas as normas previstas na Lei Complementar n® 10/96, e no Estatuto dos
Servidores Publicos Lei 1.050/99, no que se refere a instrucdo, processamento, prazos e
conclusdo de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar.

1.6.7.1 - Quando a pena aplicavel for da competéncia privativa do Presidente do Tribunal, o Juiz fara o
relatério final e encaminhard os autos ao seu Presidente, remetendo cdpia do relatério ao
Corregedor-Geral da Justica, mas quando a aplicagédo da penalidade for da competéncia do
Magistrado, este proferira decisdo que, apenas depois de transitada em julgado, sera comunicada
ao Corregedor-Geral da Justica.

1.6.8 - Com relacdo aos recursos, devera ser observado o que dispdem o artigo 95 e seguintes da Lei
Complementar n® 10/96 e o Regimento Interno do Tribunal de Justica (art. 291).

1.6.9 - Em qualquer fase da instrucdo, o Corregedor-Geral da Justica podera avocar sindicancias ou
processos administrativos, ou designar Juiz para instaura-los e presidi-los até final conclusao.

Secao 7
Servico de Plantao Judiciario

1.7.1 - Na Primeira Insténcia funcionara o Servico de Plantdo Judiciario aos sabados, domingos e feriados,
para atendimento de medidas urgentes, dele participando obrigatoriamente todos os servidores,
Juizes de Direito e Substitutos do Estado, inclusive aqueles com atribuicbes em Varas
Especializadas, Juizados Especiais Civeis ou Criminais e os Diretores do Foro.

1.7.2 - Nas comarcas integradas por mais de uma vara, competira ao Juiz Diretor do Foro elaborar a
escala de plantdo, com periodicidade trimestral, sempre que possivel consultado os demais Juizes
e observada, na composicdo da escala, a ordem de Antiglidade descendente, baixando portaria
que deverd ser remetida a homologagéo da Corregedoria Geral da Justica.

1.7.2.1 - Na mesma portaria, o Diretor do Foro fard a designacéo dos servidores que atuardo no plantéo,
devendo incluir necessariamente um Escrivdo e dois Oficias de Justica, dependendo da
necessidade da Comarca.

1.7.3 - Nas Comarcas de Palmas, Gurupi e Araguaina havera uma unica escala de plantdo, dela
participando todos os Juizes vinculados & Comarca, com competéncia para apreciar todos 0s
feitos. (redag@o dada pelo provimento 002/2003)

1.7.3.1 - Nas demais comarcas, a escala trimestral de plantdo sera elaborada pelo Diretor do Foro,
abrangendo indistintamente a participacéo de todos os Juizes da comarca, salvo nas de Primeira
Entrancia providas de uma unica vara, em que o Servi¢o de Plantdo Judicidrio sera exercido pelo
Juiz que a estiver jurisdicionando.

1.7.4 - Nas Comarcas de Terceira e Segunda Entréncias, a obrigacéo da permanéncia no Prédio do Férum

podera ser observada, a critério do Corregedor Geral da Justica, mediante requerimento
justificado do Diretor do Foro, ou constatacao da necessidade da medida, efetuada em correigo,
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mas em qualquer caso devera ser afixada no prédio do Férum, em lugar bem visivel e externo, a
relacdo de nomes, enderecos e telefones em que poderédo ser localizados os plantonistas.

1.7.5 - A competéncia do Juiz plantonista perdurara fora dos horarios normais de expediente, estendendo-

se até a reabertura do expediente regular do dia util imediatamente seguinte.

1.7.6 - O plantdo nao atribui vantagem pecunidria de qualquer natureza aos Juizes e servidores que 0

1.7.7 -

tenham cumprido, mas os que dele tenham participado terdo direito a compensagéo, se a
permanéncia ultrapassar o periodo de 4 horas, sera acrescido um dia, as suas férias regulares por
cada plantdo cumprido, no recinto do Férum, devendo o beneficio compensatdrio do servidor ser
requerido ao MM. Juiz Diretor do Foro, anexando ao pedido as necessarias certidoes
comprobatorias acerca dos trabalhos desenvolvidos.

O Servico de Plantdo Judicidrio destina-se exclusivamente ao recebimento, conhecimento ou
decisdo de:

| - pedidos de habeas corpus, em que figurar como coator autoridade policial;

Il - autos de prisdo em flagrante e comunicagdo de prisdes de qualquer natureza, inclusive
apreensdes de adolescentes;

Il - casos urgentes de prisdes preventivas e provisdrias;

IV - realizag@o de exame de corpo de delito em casos de abuso de poder;

V - medidas cautelares de natureza penal intentadas em carater preparatério, para fins de
preservacao de prova ou tutela emergencial de direitos;

VI - autorizag@o para ingresso em casas, para fins de busca, revista e reconhecimento;

VIl - medidas e providéncias de carater cautelar, intentadas exclusivamente em carater preventivo,
envolvendo direito de familia, infancia e juventude;

VIII - outras medidas que, ao prudente arbitrio do Juiz, ndo possam aguardar a retomada do
expediente sem manifesto prejuizo a parte interessada.

1.7.8 - (revogado pelo Provimento 002/2003)

1.7.9 - O Juiz plantonista ndo ficara vinculado nem tera competéncia preventa em relagao aos feitos em

1.7.10 -

1.7.11

1.712-

que tenha despachado no plantdo, os quais serdo encaminhados pelo Escrivdo plantonista ao
Diretor do Foro, no dia util imediatamente seguinte, para serem distribuidos.

A falta de recolhimento das custas iniciais nao impedira o despacho pelo Juiz de plantdo, devendo
ser efetuado o recolhimento posteriormente, no prazo legal (CPC, art. 257), sob pena de
cancelamento da distribuic@o e automatica ineficacia da medida.

- Em casos de impedimento ou suspei¢do, o Juiz plantonista serd substituido pelo seguinte

relacionado na escala, e este pelo préximo, e assim sucessivamente, cumprindo ao impedido
comunicar ao substituto em tempo habil.

O Juiz que ndo comparecer ao plantao por motivo justo e excepcional comunicara o fato ao Diretor
do Foro e ao seu respectivo substituto, na ordem escalar, devendo compensar a falta assumindo o
plantdo no lugar do substituto, quando for a vez deste.

1.7.12.1 - As faltas ao plantdo serdo mensalmente comunicadas pelo Diretor do Foro a Corregedoria Geral

1.7.13 -

da Justica, que adotara as providéncias cabiveis apenas quanto aos Juizes faltantes, cumprindo
ao Diretor do Foro apurar a responsabilidade dos servidores.

Se por qualquer razao o Juiz plantonista nao for localizado, o Escrivao certificara o fato e fard o
encaminhamento da peticdo ao substituto escalado ou ao Juiz da Comarca mais proxima.
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Secao 8
Da Eliminacao de Autos

1.8.1 - A eliminagdo de autos é permitida, mediante supervisdo do Juiz e sob responsabilidade do
Escrivdo, por incineracao, triturag@o ou outro processo mecanico seguro, de feitos civeis, criminais
e da infancia e juventude.

1.8.1.1 - Na eliminagcdo de autos, observar-se-a meio que facilite o reaproveitamento do material, com
arrecadacé@o de numerario a ser destinado ao FUNJURIS.

1.8.1.2 - A fiscalizacdo e o controle dos valores arrecadados e o seu recolhimento na comarca serao
exercidos por uma comissao local, integrada pelo Juiz Diretor do Férum, por um Promotor de
Justica e pelo representante da OAB/TO.

1.8.2 - Antes da eliminagdo dos autos, o Juiz oficiara por carta com aviso de recebimento ao arquivo
publico, a universidades, a faculdades e bibliotecas publicas localizadas no Estado, bem como as
Secretarias de Educacéo e Cultura do Estado e do Municipio, anunciando a eliminag&o de autos,
para que tais entidades manifestem o interesse no recolhimento para preservacgao, no prazo de 15
(quinze) dias.

1.8.2.1 - Havendo interesse de alguma entidade, depois de comunicada a Corregedoria a quantidade de
processos e documentos em condicdes de eliminagao, obtida a autorizacdo, o Juiz podera realizar
a entrega mediante guarda, escrita em termo pertinente, ficando condicionada a futura eliminagao
a autorizag@o pelo Poder Judiciario.

1.8.2.2 - Excluem-se dessa possibilidade os feitos e documentos que tenham sido processados sob o
regime de segredo de justica, 0s quais serao eliminados, necessariamente.

1.8.3 - Os documentos e processos que revelem necessidade de conservacdo, visando a preservagao de
valores histéricos do Municipio, da Regido ou do Estado, n&o serdo eliminados.

1.8.4 - Os feitos civeis serdo eliminados apds 20 (vinte) anos do trénsito em julgado da sentenca ou
decisao proferida nos seguintes processos:

| - os feitos extintos sem julgamento do mérito;

Il — as execugdes em geral;

Il - as acgOes referentes a alienacao fiduciaria e as de despejo;

IV - os pedidos de tutela, desde que o tutelado tenha atingido maioridade e inexista
especializacao e hipoteca;

V - suprimentos de consentimento, alvards para levantamento e importancias, agravos de
instrumento, acdo revisional de aluguel e os pedidos de assisténcia judicidria gratuita;

VI - agbes de reparacdo de danos materiais e as ordinarias € sumarias de cobranca;

VIl - as impugnagdes ao valor da causa e as reclamagdes trabalhistas;

VIl - as excec¢bes de impedimento ou suspeicdo e de incompeténcia, assim como as acoes
cautelares.

1.8.4.1 - No caso de o feito envolver depésito judicial, somente se admitird a eliminagdo apds a
autorizacao e efetivacao de todos os levantamentos, observado o prazo do item 1.8.4.

1.8.5 - Os feitos criminais serdo eliminados, apds 20 (vinte) anos do transito em julgado da sentenca ou
decisdo, nos seguintes processos:

| — acdes penais em que todos os réus tenham sido absolvidos;

Il — acbes penais em que ocorreu a prescricao antes da sentenga condenatoria;
[Il - habeas corpus julgados prejudicados;

IV — inquéritos policiais, com despachos de arquivamento.
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1.8.6 - Autoriza-se a eliminagdo de autos suplementares, livros de carga de feitos, papéis, cdpias de
oficios expedidos e recebidos ha mais de 20 (vinte) anos.

1.8.7 - Fica autorizada a eliminacdo, apds 20 (vinte) anos do transito em julgado, de todos os feitos da
Infancia e da Juventude, exceto os relativos a adog@o, guarda e responsabilidade.

1.8.8 - Autoriza-se a eliminagdo de todos os feitos nos Juizados Especiais Civeis, decorridos 02 (dois)
anos do trénsito em julgado da sentenca.

1.8.9 - Todos os autos a serem eliminados ser@o relacionados, em ordem cronoldgica, ficando uma
relacdo arquivada na escrivania da vara de origem do feito e outra remetida a Corregedoria Geral
da Justica, que especificara:

| = 0 nimero do processo ou inquérito;

[l - 0 nome das partes, dos réus ou indiciados, bem como o nimero do artigo e a lei em que 0s
réus ou indiciados foram incursos, nos feitos criminais;

[l - o dia € 0 numero de registro da sentenca e/ou arquivamento;

IV - o dia do transito em julgado da sentenga ou do arquivamento do inquérito;

1.8.10 - Serd lavrado termo circunstanciado da eliminag@o, que sera registrado no livro de tombo e em
fichario, bem como no sistema de computador, onde existir.

1.8.11 - Antes da eliminag@o, serd expedido edital, que sera publicado 01 (uma) vez no Didrio da Justica e
afixado no atrio do Férum, com prazo de 15 (quinze) dias.

Secao 9
Protocolo de Peticoes e Protocolo Integrado

1.9.1 - A protocolizagao de qualquer pega processual, exceto a exordial, no curso do processo, inclusive
recursos, podera ser feita em qualquer Comarca do Estado, valendo a sua data para efeito de
prazo, sendo desnecessario despacho do Juiz da Comarca onde for protocolada a pega, bem
como qualquer anotag@o em livro na Comarca do protocolo.

1.9.2 - No caso de recurso que dependa de preparo prévio, a parte, ao efetuar protocolo, devera
apresentar o comprovante do recolhimento das custas e do porte de retorno, que sera enviado
juntamente com a peticéo.

1.9.2.1 - Protocolizada a peticdo, caberad exclusivamente a parte interessada encaminha-la, via fax, ao
juizo onde tramita o feito, que a juntara aos autos a que ela se refira. Tratando-se de recurso que
imponha o preparo prévio, o comprovante deste devera acompanhar a pega processual.

1.9.3 - A parte interessada devera fazer chegar aquele Juizo, no prazo improrrogavel de 5 (cinco) dias, o
original da peca remetida pelo meio eletronico mencionado na alinea anterior, sob pena de se
tornar ineficaz a remessa.

1.9.4 - Ao receber a peticdo ou recurso via fax, o Juiz do feito dara andamento normal ao processo, mas
seus atos so se convalidardo com a chegada do original, no qliinquidio referido na alinea anterior;
a ndo juntada dos originais nesse prazo acarretara a ineficacia dos atos judiciais praticados
naquele lapso de tempo, ndo ensejando qualquer direito da parte a discussoes, ja que a remessa
é de sua exclusiva responsabilidade, por liberalidade do Poder Judiciario.

1.9.4.1 - Nao poderao ser objeto de remessa, pelo instrumento ora regulamentado, as seguintes peticoes:
| -As que requeiram adiamento de audiéncia ou substituicdo de testemunhas;

[l - As que requeiram adiamento de leildo ou praca;
[l - As que se destinem a unidades judicidrias de outros Estados, inclusive Tribunais Superiores;

22



IV — As peticOes iniciais e seus aditamentos, salvo as que versarem sobre acoes incidentais (v.g.
embargos do devedor, reconvencao).

1.9.5 - O sistema n&o se aplica a processos que tramitam no Tribunal de Justica.

Secao 10
Direcédo do Foro

1.10.1 - A Diretoria do Foro mantera os seguintes livros e arquivos:

| - Livro de Termo de Entrada em Exercicio de Magistrado;
Il - Livro de Registro Geral de Feitos Administrativos;

Il - Livro de Registro de Sentencas;

IV - Livro de Atas;

V - Livro de Registro de Compromisso;

VI - Livro de Carga e Descarga de Autos;

VII - Livro de Visitas e Correicoes;

VIII - Livro de Registro de Portarias e Nomeacdes;

IX - Livro de Registro de Compromisso de Naturalizado;

X - Arquivo de Provimentos, Instrucdes e Oficios Circulares;
XI - Arquivo de Portarias;

XII - Arquivo de Termos e Relatdrios de Inspecao e Correicéo.

1.10.2 - No Livro de Termo de Entrada em Exercicio de Magistrado, seré@o lavrados a data e o horario do
exercicio funcional do Juiz na comarca, que, assinado pelos presentes, sera comunicado ao
Presidente do Tribunal de Justi¢a, ao Corregedor Geral da Justica e ao Tribunal Regional Eleitoral.

1.10.3 - Por determinac@o do Juiz-Diretor, poder-se-ao abrir outros livros, além dos obrigatérios, quando
houver necessidade ou 0 movimento forense justificar.

1.10.4 - O Arquivo de Provimentos, Instrugdes e Oficios Circulares sera formado mediante extragéo, por
qualquer meio, das publicacoes feitas através do Didrio da Justica, devendo ainda colher o ciente
do destinatario da norma, bem como comunicar a Corregedoria 0 seu cumprimento, quando for o
caso.

1.10.5 - O Livro de Registro Geral de Feitos é destinado ao registro de todos os feitos administrativos da
comarca, tais como reclamagdes contra serventuarios, realizagdo de concursos, dentre outros.

1.10.6 - No Livro de Registro de Sentengas deverdo ser langadas as decisdes de cunho administrativo, as
aplicacbes de penalidades contra auxiliares da justica, dentre outras medidas de competéncia da
dire¢do do Férum.

1.10.7 - Recomenda-se que o registro de sentencas seja feito através do sistema de fotocdpias, as quais
deverdo ser numeradas em ordem cronoldgica, evitando-se o traslado.

1.10.8 - Todos os livros destinados aos registros de sentengas deverao ser encerrados ao completar 200
(duzentas) folhas, lavrando-se termo de encerramento e colhendo-se visto do Juiz de Direito.

1.10.9 - Nos volumes dos livros deve conter dados relativos a seu numero, o periodo a que se referem as
sentencas e , se possivel, um indice.

1.10.10 - Os registros de termos de compromisso de servidores serdo arquivados em pasta propria,
procedendo-se a encadernagéo no final do exercicio anual.

1.10.11 - No Livro de Registro de Compromisso de Naturalizado, serd lavrado o termo de entrega de

certificado de compromisso a quem for concedida a naturalizacdo, devendo constar do referido
termo que o naturalizado:
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| - demonstrou conhecer a lingua portuguesa, segundo sua condicdo, pela leitura de trechos da
Constituicao;

Il - declarou, expressamente, que renuncia a nacionalidade anterior;

Il - assumiu 0 compromisso de bem cumprir os deveres de brasileiro.

1.10.12 - Sendo de nacionalidade portuguesa, ao naturalizado ndo se aplica o disposto no subitem
1.10.11, inciso [.

1.10.13 - Todos os dados relativos a naturalizagdo deverao ser anotados no certificado, onde constaréo a
data do compromisso e a lavratura do respectivo termo.

1.10.14 - Sera comunicada ao Ministério da Justica a data do recebimento do certificado.

1.10.15 - Recomenda-se que o registro das Portarias seja feito através do sistema de arquivo de
fotocdpias, em pasta propria.

1.10.16 - O Juiz-Diretor do Foro exercera, além das atribuicdes previstas no artigo 41 ao 43 da Lei
Orgénica do Poder Judiciario, as seguintes:

| - dirigir as solenidades oficiais realizadas no Forum;

[l — determinar o hasteamento das bandeiras Nacional e do Estado do Tocantins, como dispde a
lei;

[l - requerer ao Presidente do Tribunal de Justica autorizac@o para a fixacéo de fotos, placas,
medalhdes e/ou equivalente, no atrio do Férum e demais dependéncias, depois de ouvidos 0s
demais Magistrados em exercicio na comarca;

IV - indicar lugar adequado, onde devam ser realizados as arrematacdes, os leildes e outros atos
judiciais da espécie;

V — estabelecer regras visando a utilizacdo dos telefones oficiais do Férum, ouvidos os outros
Juizes da comarca, vedando as chamadas de cunho particular;

VI - permitir que os titulares dos oficios se ausentem dos respectivos Cartérios, desde que
presente motivo justo, ouvido o Juiz a que estiverem diretamente subordinados;

VIl - ordenar e racionalizar a utilizagdo do estacionamento de veiculos na érea privativa do Férum
e disciplinar o uso das cantinas, baixando os atos necessarios;

VIIl - interditar, no todo ou em parte, estabelecimento prisional que estiver funcionando em
condicbes inadequadas ou com infringéncia da lei, procedendo a respectiva comunicagdo a
Corregedoria-Geral da Justica;

IX - visitar em inspec@o as unidades penais e delegacias de policia que possuam carcere,
fiscalizando a situag@o dos presos e zelando pelo correto cumprimento da pena e de medida de
seguranca.

X — cumprir todas as delegacdes do Presidente do Tribunal de Justica ou do Corregedor-Geral da
Justica;

XI - representar o Poder Judiciario nas solenidades da comarca, podendo delegar essa atribuicdo
a outro Juiz da comarca;

XIl - solicitar da Policia Militar do Estado seguranca suficiente para manter a ordem no edificio do
Forum.

Capitulo 2
Dos Oficios dos Foros Judicial e Extrajudicial

Secao 1
Disposicoes Gerais

2.1.1 - As regras deste capitulo tém carater geral e se aplicam a todos os oficios dos Foros judicial e
extrajudicial.

24



2.1.2 - E vedado ao serventudrio da Justica exercer fungdes em atos que envolvam interesses proprios ou
de conjuge, parente consangtiineo ou afim, em linha reta ou na colateral, até terceiro grau e nos
casos de suspeicao.

2.1.2.1 - Ocorrendo o impedimento ou a suspeicdo, o serventudrio solicitara ao Juiz a designagé@o de
substituto para a pratica do ato.

2.1.3 - No Foro judicial, os Escrivaes autenticarao as copias reprograficas ou obtidas por outro processo
de repeticdo de documentos originais que constem dos autos. Em cada cdpia anotardo o nimero
dos autos, nome das partes € a respectiva vara, fazendo mencédo de que “o documento confere
com o original que consta dos autos”.

2.1.4 - Quando o documento a ser autenticado tratar de copia constante dos autos, o Escrivdo procedera
da forma supra, fazendo mencdo de que “a cdpia extraida confere fielmente com a cdpia
constante dos autos”.

Secao 2
A Escrituracao e Utilizacao dos Livros

2.2.1 - Quando da lavratura dos atos das serventias, serdo utilizados papéis com fundo inteiramente
branco, salvo disposicdo expressa em contrario. A escrituracdo dos atos serd sempre em
vernaculo e sem abreviaturas, utilizando-se tinta indelével, de cor preta ou azul. Os algarismos
serao expressos também por extenso.

2.2.2 - Nao se admitem entrelinhas, nos livros, devendo-se evitar erros datilograficos, omissdes, emendas
e rasuras. Caso estes ocorram, sera feita a respectiva ressalva antes do encerramento do ato e a
aposicao das assinaturas.

2.2.2.1 - E proibido o uso de raspagem por borracha ou outro meio mecénico, assim como a utilizagéo de
corretivo ou de outro meio quimico.

2.2.2.2 - Deverdo ser evitadas anotacdes a lapis nos livros, mesmo que a titulo provisorio.

2.2.3 - Em todos os termos e atos em gerais, a qualificacdo das pessoas serd a mais completa possivel,
contendo 0 nome por inteiro, 0 numero do RG e do CPF, a naturalidade, o estado civil, a profissao
e 0 endereco do local do trabalho, a filiagdo, a residéncia e o domicilio especificados (rua, nimero,
bairro, cidade). Nas inquiricdes constara, também, a data do nascimento.

2.2.4 - Todas as assinaturas serao apostas logo em seguida ao encerramento do ato, ndo se admitindo
espacos em branco. Os espagos nao aproveitados ser@o inutilizados, preferencialmente, com
tracos horizontais ou diagonais.

2.2.4.1 - Nas assinaturas colhidas pela escrivania nos autos e termos, sera langado, abaixo, 0 nome por
extenso do signatario.

2.24.2 - Em nenhuma hipdtese sera permitida a assinatura de atos ou termos em branco, total ou
parcialmente.

2.2.5 - Os serventudrios deverdao manter em local adequado e seguro, devidamente ordenados, os livros e
documentos do Cartério, respondendo por sua guarda e conservagao.

2.2.6 - A danificacdo de qualquer livro ou documento bem como o desaparecimento deverdo ser

comunicados imediatamente ao Juiz. A sua restauragéo sera feita desde logo, sob a supervisao
do Juiz e a vista dos elementos existentes.
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2.2.7 - Todos os livros serdo abertos e encerrados pelo serventuario, que rubricara as suas folhas, para
isto podendo ser utilizado o processo mecéanico, previamente aprovado pela Corregedoria Geral
da Justica.

2.2.8 - No termo de abertura constardo o numero de série do livro, a sua finalidade, o nimero de folhas, a
declaragé@o de estarem rubricadas e a serventia, bem como a data, 0 nome e a assinatura do
serventuario, e, ainda, o visto do Juiz.

2.2.8.1 - O Juiz langard o visto no termo de abertura, nos livros constituidos pelo sistema de impressao por
computagéo ou folhas soltas, independentemente da apresentacdo das folhas do correspondente
livro.

2.2.9 - Serd lavrado o termo de encerramento somente por ocasiao do término do livro, consignando-se
qualquer fato relevante, como folha em branco, certiddes de cancelamento de atos, dentre outros.

2.2.10 - Depois da lavratura do termo de abertura ou de encerramento, o livro devera ser apresentado ao
Juiz da Vara ou Diretor do Foro, conforme o caso, o qual langara o seu visto, podendo determinar
providéncias que se fizerem necessarias.

2.2.11 - Tomando em consideragdo a natureza dos atos escriturados, o0s livros poderdo ser organizados
em folhas soltas, datilografadas, impressas por sistema de computagéo ou por fotocopias, e ndo
ultrapassardo o numero de 200 (duzentas) folhas numeradas e rubricadas, que deverdo ser
encadernadas apds seu encerramento.

2.2.12 - Recomenda-se que o Livro de Registro de Sentencas seja formado pelo sistema de folhas soltas.
Para tanto, poderdo ser utilizadas fotocdpias, cdpias datilografadas ou impressas da sentenga,
que nao precisam ser autenticadas.

2.2.12.1 - Todas as sentencas deverdo ser seqUencialmente registradas, com numeros e em série
renovavel anualmente, devendo ser consignadas a data do registro e a assinatura do Escrivao.

2.2.12.2 - O Escrivao certificara no feito o registro da sentenca, anotando-se, além do numero seqiencial,
o livro e as folhas em que se encontra.

2.2.12.3 - Todo registro devera ser integral, ndo podendo ser iniciado em um livro e terminado em outro,
mesmo que ultrapasse 200 (duzentas) folhas.

2.2.13 - Fica proibido o uso de aspas ou outro sinal equivalente, quando da escritura¢éo dos livros.

Secao 3
Os Processos

2.3.1 - Ao receber a peticao inicial, ou a denuncia, o Cartério devera registra-la e autua-la, mencionando o
juizo, a natureza do feito, o ndmero do registro e os nomes das partes, atribuindo numeragéo
sequiencial e renovavel anualmente, certificando nos autos.

2.3.2 - Serdo certificadas de forma legivel, no anverso de peti¢cdes e fora do campo da sua margem, bem
como nos expedientes que lhe forem entregues, a data e a hora do respectivo ingresso em
Cartdrio, fornecendo-se recibo ao interessado.

2.3.3 - Nas certidoes de recebimento, a numeracgao das folhas dos autos, com a respectiva rubrica, nunca
podera prejudicar a leitura do conteudo da peticdo ou do documento. Se necessario, este sera
afixado numa folha em branco, nela sendo langadas a numeracao e a rubrica.

2.3.4 - Todas as peticoes e os demais expedientes (oficios recebidos, laudos, etc), inclusive precatorias,
serdo juntados aos autos, mediante certiddo. Em seguida, se for o caso, os autos irao conclusos.
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2.3.4.1 - Quando da devolugdo de precatérias devidamente cumpridas, sera juntado aos autos tdo-
somente o0 documento imprescindivel, bem como o original da carta, a prova do seu cumprimento,
a conta de custas, entre outros.

2.3.5 - Em todos os termos de conclusao ao Juiz e de vista ao Ministério Publico, constarao, de forma
legivel, o nome do Juiz e o do Promotor, bem como a data do efetivo encaminhamento dos autos,
0 mesmo ocorrendo quando da sua devolugdo, sendo inadmissiveis a conclusdo e a vista sem
data. As assinaturas do Magistrado e do Promotor também deverdo ser identificadas.

2.3.6 - Sendo desentranhada dos autos alguma de suas pecas, inclusive mandado, em seu lugar serd
colocada uma folha em branco na qual serdo certificados o fato, a decisdo que o determinou e o
numero das folhas antes ocupadas, evitando-se a renumeragéo.

2.3.6.1 - Nas hipéteses do art. 15 do CPC, antes de inutilizar as frases ofensivas, deve-se substituir o
original por cdpia e guarda-la em local apropriado. N&o havendo recurso da decis@o ou havendo e
sendo mantida esta, o original voltara aos autos, sendo entdo nele riscadas as expressoes
ofensivas.

2.3.7 - Os documentos desentranhados dos autos, enquanto ndo entregues ao interessado, serao
guardados em local adequado. Neles a escrivania certificara, em lugar visivel e sem prejudicar a
leitura do seu contetido, 0 numero e a natureza do processo de que foram retirados.

2.3.8 - Nenhum processo devera exceder a quantidade de 200 (duzentas) folhas em cada um de seus
volumes, ressalvada expressa determinag&o judicial contraria. Todo encerramento e toda abertura
dos volumes serdo certificados em folhas suplementares e sem numeragao. Outros volumes serao
numerados de forma bem destacada, e a sua formagao também serd anotada na autuag@o do
primeiro volume.

2.3.9 - Pelo menos 15 (quinze) dias antes da audiéncia, o Escrivao examinara o processo a fim de verificar
se todas as providéncias para a sua realizagdo foram tomadas. Diante de irregularidade ou
omissdo, devera ser suprida a falha, fazendo-se conclusdo dos autos, se for o caso. Esta
diligéncia sera certificada nos autos.

2.3.10 - Os pedidos de informagéo serdo elaborados pelo proprio Juiz, que encaminhara a solicitagdo ao
Tribunal com brevidade.

2.3.11 - No procedimento comum ordinario, 0 processo deve ser contado e preparado antes do
julgamento, conforme o estado do processo (CPC, arts. 329 e 330, | e Il), ou ainda antes da
realizacdo da audiéncia de tentativa de conciliagdo e saneamento (CPC, art. 331, caput),
determinado-se, neste ultimo caso, nova conta e preparo ao final da instrugéo e antes da prolagéo
da sentenca.

2.3.11.1 - Em qualquer caso, a conta e o preparo deverdo preceder a extingado do processo sob qualquer
fundamento (CPC, arts. 267, | a XI; 269, | a V; 794, | a lll; 897; 1.071, § 2. ¢, etc), e na execugdo
também precederdo a remicdo e aos atos de expropriacdo (CPC, art. 651), devendo o
recolhimento abranger todas as despesas realizadas até a fase processual em que ocorrer a
extingdo (CPC, art. 20, § 2.9).

2.3.12 - Havendo a suspensao do processo (CPC, arts. 265, | a lll; 791, 1 a lll; 819, | a Il, etc), ou a
remessa dos autos para outra vara ou comarca, as custas deverao ser recolhidas previamente a
decisdo que ordenar a suspensdo ou remessa, e, no caso de expedicdo de carta precatéria entre
comarcas do Estado, custas e taxa judicidria serdo obrigatoriamente recolhidas no juizo
deprecante, devendo o valor do depésito prévio ser remetido ao juizo deprecado, através de
cheque, juntamente com a carta precatoria.
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2.3.13 - Se a parte néo recolher as custas e despesas no prazo assinalado pelo Juiz, o Escrivao certificara
e, independentemente de novo despacho judicial, mantera os autos em Cartério aguardando o
recolhimento, salvo determinagéo contréria do Juiz.

2.3.14 - Nao havera custas no processo criminal quando o Juiz proferir sentenga absolutdria (CPP, art.
386, | a VI) ou decretar extinta a punibilidade do agente pela ocorréncia da prescricao, decadéncia
ou perempcéo (CP, art. 107), mas nos demais casos, especialmente nos de condenacgao (CPP,
art. 387), as custas serdo devidas (CPP, art. 804), observadas as disposi¢oes dos arts. 805 a 807
do Cédigo de Processo Penal.

2.3.15 - Os pedidos de desarquivamentos de feitos s6 poderdo ser despachados pelo Juiz depois da
comprovacao do recolhimento das respectivas custas.

2.3.16 - Ficam os Escrivaes e servidores das escrivanias judiciais autorizados a fornecer as partes
diretamente interessadas, aos estagiarios e auxiliares de advogados, estes Ultimos devidamente
credenciados pelos causidicos perante cada Juiz, todas as informagbes concernentes ao
andamento dos processos de seus interesses, inclusive o fornecimento destes para serem
fotocopiados, quando for necessario.

2.3.16.1 - O advogado interessado nas informagdes processuais devera apresentar a cada Juiz, mediante
comunicag@o prévia, por escrito, 0s nomes dos seus auxiliares e estagiarios encarregados no
recolhimento de tais informes.

2.3.16.2 - As escrivanias deverdo manter arquivadas, em pastas apropriadas, as relagdes nominais dos
estagiarios e auxiliares credenciados e descredenciados pelos advogados, devendo exigir deles,
se necessario, a exibicao de identificacéo para terem acesso aos autos.

2.3.17 - As informagdes a que se refere o item 2.3.16 ndo se equivalem as intimacdes, cujas formas
devem obedecer as normas previstas em leis.

2.3.18 - Ficam as escrivanias judiciais autorizadas a fornecer as partes, sempre que possivel, informagdes,
por via telefnica, sobre processos, excetuando-se os atos que se realizam em segredo de justica
(arts. 155, do CPC e 52, XL, da Constituicdo Federal).

2.3.18.1 - As informacdes, a critério do Escrivdo, poderdo se resumir ao estado atual do processo,
notadamente se estiver concluso ou com vista a uma das partes.

2.3.18.2 - Nos procedimentos cautelares de Arresto, Sequestro e Busca e Apreensdo, a prestacéo de
informacdes por telefone ficara condicionada a prévia consulta ao Juiz, que analisara cada caso,
tendo em vista o disposto nos artigos 815, 823 e 841 do Cadigo de Processo Civil.

2.3.19 - Ficam autorizadas as divulgacdes das informagdes processuais via internet.

2.3.20 - Podera ser colocada etiqueta de registro oriunda do Ministério Publico do Estado, nos feitos em
que for imprescindivel sua autuacao.

2.3.21 - As etiquetas ser@o fixadas no verso da autuagdo do processo e, uma vez assim feito, receberdo a
devida certidao pelo Escrivao do feito.

2.3.22 - Fica determinado aos Escrivaes que se abstenham da pratica de autuar, novamente, 0s processos
baixados a comarca de origem, para cumprimento de diligéncias determinadas pelo Tribunal,
devendo estes retornar com a numeragao anterior.

2.3.23 - Os atos processuais a seguir descritos independem de despacho judicial e serdo realizados pelos
servidores devidamente autorizados:
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| - Intimac&o da parte para recolher diligéncias, custas judiciais, inclusive as remanescentes e
fornecer copias da inicial ou de outros documentos para instruir ato processual. Decorridos 30
(trinta) dias sem atendimento, certificar a respeito e fazer conclusao dos autos;

Il - Intimag&@o da parte autora para que providencie contrafé em numero suficiente para citacéo
do(s) réu(s);

lll - Intimacdo da parte autora para esclarecer divergéncia entre a qualificacdo constante na
IV - Reiterag@o de citagdo por carta, na hipotese de mudanca de endereco da parte, quando
indicado novo endereco;

V - Intimag&o do(a) autor(a) para manifestacéo sobre a contestacéo, em 10 (dez) dias e, com ou
sem apresentacao da réplica, fazer conclusao;

VI - Intimagao da parte para manifestar-se em 05 (cinco) dias, sempre que forem juntados novos
documentos, nos termos do artigo 398 do Cddigo de Processo Civil;

VIl - Intimagdo da parte contraria para, em 05(cinco) dias, manifestar-se sobre pedido de
habilitacao de sucessores da parte falecida;

VIII - Intimag@o das partes para se manifestarem sobre o laudo do Perito e do Assistente Técnico,
em 05(cinco) dias;

IX - Intimag@o das partes para apresentarem cdlculos ou para se manifestarem acerca dos
apresentados, bem como quanto a respostas a oficios relativos a diligéncias determinadas;

X - Intimag@o do Perito para apresentar o laudo em 10 (dez) dias, na hipdtese de estar vencido o
prazo fixado pelo magistrado;

XI - Intimag&o do autor ou exequente para dar prosseguimento ao feito, quando decorrido o prazo
de suspensao deferido, sem manifestacéo da(s) parte(s) interessada(s);

XIl - Expedicao de oficio, que sera assinado pela autoridade judiciaria, decorrido o prazo para
cumprimento de carta precatdria ou oficio e a cada 03 (trés) meses, caso ndo haja prazo prescrito,
solicitando informagdes sobre 0 cumprimento no juizo deprecado;

XIII - Responder ao juizo deprecante, por intermédio de oficio, sempre que solicitadas informacoes
acerca do andamento da carta precatéria ou oficio;

XIV - Abrir vista ao interessado apds o retorno da carta precatdria;

XV - Abrir vista ao Ministério Publico quando o procedimento assim o exigir;

XVI - Remessa dos autos a Contadoria nas hipéteses previstas em lei € no momento oportuno;
XVII - Abrir vista ao autor ou exeqiente das cartas e certiddes negativas dos oficiais de justica e
das pragas e leildes negativos;

XVIII - Abrir vista ao autor ou exeqliente quando o executado nomear bens a penhora, quando
houver depdsito para pagamento de débito, e quando n&o houver oposicdo de embargos pelo
devedor, bem como a expedicao de mandado de penhora e depdsito quando o bem oferecido for
aceito pelo exequente;

XIX - Verificagdo da existéncia de depdsitos judiciais vinculados aos processos quando solicitado
pelas partes;

XX - Retornando os autos da Instancia Superior, intimar as partes para requererem 0 que
entenderem de direito, em 15(quinze) dias, apresentando, desde logo, os célculos de liquidagao,
se for o caso;

XXI' - Protocolado documento ou peca relativo a processos j& arquivados, promover o
desarquivamento dos autos e a juntada respectiva, efetuando o encaminhamento dos autos,
conforme o teor do aludido documento ou peca;

XXII - Arquivamento do processo na hipotese de ja haver determinagao judicial nesse sentido;
XXIII - Intimacao de advogado ou interessado para restituicao de processo com vista, nao
devolvido no prazo legal;

XXIV - Intimacéo de Perito ou Oficial de Justica para entregar ou devolver, em 24(vinte e quatro)
horas, laudo ou mandado ndo devolvido no prazo legal, apés o que o fato serd levado ao
conhecimento do juiz;

XXV - Nos processos de mandado de seguranca, recebidas as informagbes da autoridade
impetrada, verificar se s@o tempestivas e, em caso positivo, fazer a juntada e abrir, de pronto, vista
dos autos ao Ministério Publico e, com o parecer deste, fazer imediata conclusao do feito para
sentenca. Se as informagdes forem intempestivas, fazer a juntada e certificar, com posterior
conclusao;
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XXVI - Desentranhamento de mandados e seus aditamentos quando ja houver despacho para a
pratica do ato;
XXVII - Juntada de peticbes, sendo que as intempestivas o magistrado podera determinar o
desentranhamento, certificando-se o fato nos autos;
XXVIII - Documentos de pequena dimensao deverdo ser afixados em folha de papel tamanho
oficio, limitando-se o seu numero de modo que n&do impega a visualizagao e leitura. Os telex
recebidos e as cdpias dos expedidos serdo anexados em folha branca e s6 depois juntados aos
autos;
XXIX - Proceder, ainda, a juntada dos seguintes documentos, promovendo a imediata conclusao
dos autos, se houver necessidade de qualquer providéncia judicial:
a) - guias de depdsito em contas judiciais;
b) - procuragdes e substabelecimentos;

) - guias de recolhimento de custas, diligéncias e alvaras de levantamento;
) - respostas de oficios relativos a diligéncias determinadas pelo juizo;
) - rol de testemunhas;
f) - requerimento de desarquivamento, apds o preparo, ou de vista dos autos;
XXX - Atendimentos de requerimentos formulados pela parte para juntada de editais publicados;
XXXI - No processo que atingir 200 (duzentas) folhas, providenciar o seu encerramento e a
imediata abertura de novo volume;
XXXII - Na hipétese de juntada de volume excessivo de documentos, abrir volume de apensos que
serdo arquivados em cartorio, procedendo as devidas anota¢des no rosto dos autos;
XXXIII - Nas cautelares, decorridos 30(trinta) dias da efetivacdo da medida e ndo proposta a a¢ao
principal, certificar o fato e fazer conclusao;

c
d
e

2.3.24 - Todos os atos supracitados serdo certificados com mencao expressa desta norma, podendo ser
revisto de oficio pelo juiz ou a requerimento das partes.

2.3.25 - A interpretacdo do enunciado observara sempre o principio da economia processual e a
racionalidade dos servigos judiciarios.

Secao 4
Carga de Processos aos Estagiarios

2.4.1 - Os estagidrios, quando regularmente inscritos na Ordem dos Advogados do Brasil e com
procuraca@o nos autos, poderao retirar os feitos do respectivo Cartério, desde que credenciado em
documento prdprio, subscrito pelo advogado responsavel.

2.4.2 - O advogado credenciara os estagiarios através de documento dirigido ao Juiz de Direito e Diretor
do Foro, fazendo constar o numero da inscricdo dos indicados e a plena responsabilidade
assumida pela realizacdo do ato referente a retirada e a devolucéo de autos no prazo legal.

2.4.3 - Reunidos os requisitos 0 credenciamento, serd encaminhado em coépia aos Cartérios, e demais
servicos judiciarios do Foro, mantido o original arquivado na Diretoria deste, prevalecendo os seus
termos até o seu expresso e formal cancelamento.

2.4.4 - A retirada dos autos do respectivo Cartorio sera langada no livro-carga e, em letra legivel, incluido o
nome do estagiario, acompanhado do respectivo nimero de inscricdo na OAB, bem assim a data
da entrega e o dia da devolucao.

2.4.5 - O credenciamento dos estagiarios, cuja génese advir do servico de assisténcia judiciaria como
condi¢do curricular para a Faculdade de Direito, podera ser realizado em cada feito, diretamente
ao Juiz que o presidir.

2.4.6 - Na hipotese do item anterior, obrigatoriamente devera estar esclarecido e expressamente contido o

lapso temporal de duracéo do credenciamento do estagiario, além dos requisitos ja apontados nos
itens anteriores.
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Secao 5
Os Mandados

2.5.1 - O Escrivao podera assinar os mandados expedidos, desde que neles conste a autorizagao do Juiz,
exceto os de prisdo, informacdo que devera constar obrigatoriamente do documento, com o
numero da respectiva portaria de autorizacgao.

2.5. 2 - As escrivanias deverdo constar no mandado, de forma legivel e destacada, o seu tipo, a saber:

| - Mandados oriundos das varas civeis e especializadas:

.1 - Liminares: mandados em ac¢des de Busca e Apreensdo, Medidas Cautelares, Mandados de
Seguranca, Antecipacdo de Tutela, AgOes Possessdrias e em outros casos em que 0
procedimento couber;

.2 - Execugdo: mandados executorios;

.3 - Especial: mandados cujo cumprimento ou audiéncia ocorra nos 10 (dez) dias subseqentes,
0s quais serdo distribuidos aos Oficiais de Plantao;

.4 - Comum: demais mandados expedidos para qualquer finalidade;

1.5 - Ordem de Servico: mandados expedidos com o intuito de impulsionar o processo, por
iniciativa do Juiz, independentemente de preparo antecipado.

[l - Mandados oriundos das Varas criminais, Juizados e Assisténcia Judiciaria:
1.1 - Criminal: Réu preso e demais casos;

1.2 - Juizado Especial Criminal;

1.3 - Juizado Especial Civel;

1.4 - Juizado Especial da Infancia e Juventude: Menor Interditado, demais casos.
1.5 - Assisténcia Judiciaria.

2.5.3 - As escrivanias expedirdao 0os mandados em apenas duas vias, sendo uma destinada a parte e a
outra voltard aos autos devidamente certificada pelo Oficial de Justica.

2.5.3.1 - A terceira via sera substituida por certiddo exarada nos autos, dela constando que o0 mandado
fora expedido e a respectiva data de remessa.

2.5.4. - Aquelas ordens dirigidas ao Foro extrajudicial serdo expressas em mandados direcionados ao
titular do respectivo oficio, a quem o interessado antecipara as custas, quando exigiveis.

2.5.5 - Inexistindo prazo expressamente determinado, os mandados deverdo estar cumpridos no prazo
maximo de 10 (dez) dias.

2.5.6 - No caso de intimagao para audiéncia, os mandados serdo devolvidos até 48 (quarenta e oito) horas
antes da data designada, salvo deliberagao judicial em contrario.

2.5.7 - No primeiro dia util do més ou em outra data fixada pelo Juiz, a escrivania devera elaborar relagdo
dos mandados n&@o devolvidos pelos oficiais de justica e que estejam pendentes de cumprimento,
para apreciagao judicial.

Secao 6
As Certidoes e Oficios

2.6.1 - A serventia, para atender pedidos de certiddo, fornecera ao interessado um protocolo contendo a
sua data e a previsdo da respectiva entrega.

2.6.2 - Toda certidao do Férum Judicial sera expedida com inteiro teor ou por resumo, devendo ser

autenticada pelo expedidor e constar obrigatoriamente o prazo de validade de 60 (sessenta) dias,
a partir da data de sua expedic@o.
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2.6.3 - Todos os oficios devem ser elaborados com precisdo e objetividade, evitando-se a utilizagao de
frases feitas ou locugdes inexpressivas. As suas copias serdo juntadas aos autos e também
arquivadas em local adequado, salvo norma especifica em contrario. O Cartério providenciara
langamento de certidao de remessa e, se for o caso, de recebimento, quando retornar o respectivo
comprovante.

2.6.4 - Todos os oficios enderecados a Magistrados, Tribunal ou as demais autoridades constituidas
deverdo ser sempre assinados pelo Juiz remetente. Os dirigidos a outras serventias e a pessoas
fisicas e juridicas em geral poderdo ser assinados pessoalmente pelo Escrivdo, com a observagao
de que o ato € praticado por autoriza¢do do Juiz, mencionando a respectiva portaria autorizatoria.

Secao 7
As Cartas Precatérias, Rogatérias e de Ordem

2.7.1 - No Estado do Tocantins, as cartas precatérias serdo recebidas pelo Juiz Diretor do Foro da
Comarca destinataria, sendo protocoladas, com anotagao dos dados basicos de identificagéo (n.?,
origem, partes e objeto), ficando a distribuicdo condicionada ao pagamento das despesas de
preparo, que deverdo ser recolhidas pelo interessado no prazo de 30 (trinta) dias contados do
recebimento da precatdria, independentemente de prévia notificacéo.

2.7.2 - O preparo compreendera o pagamento dos valores da distribuicdo, custas, depdsito prévio,
condugéo do oficial de justica e porte de retorno, conforme previsto na Tabela de Custas.

2.7.2.1 - Decorrido o prazo de 30 (trinta) dias sem realizacdo do preparo, o Diretor do Foro devolvera a
carta precatdria ao juizo de origem, constando do oficio 0 motivo da devolugdo e o valor das
custas devidas para o0 caso de novo encaminhamento.

2.7.3 - As cartas precatérias serdo distribuidas independentemente de preparo, quando encaminhadas
com o pedido de urgéncia previsto no art. 205 do Caodigo de Processo Civil, observado o disposto
no art. 208 do mesmo diploma, e ainda quando se tratar de agao penal publica, justica gratuita,
Juizado Especial, infancia e juventude, feitos da Fazenda Publica e outros com isengéo legal de
custas prévias.

2.7.4 - Efetuada a distribuicdo, segundo as regras de competéncia estabelecidas nas leis processuais e
normas da organizacdo judiciaria, o juizo para o qual couber o cumprimento da precatoria fara a
comunicagdo ao juizo deprecante, informando todos os dados para futuras comunicagdes.

2.7.5 - Os Juizes deverao promover a devolucao de todas as cartas precatorias que aguardam ha mais de
60 (sessenta) dias, manifestacdo ou providéncia da parte interessada, desde que ja tenham
oficiado ao juizo deprecante, solicitando a respectiva providéncia (manifestacdo sobre certiddes,
pagamento de diligéncias e outras despesas processuais, indicagdo ou complementacdo de
endereco, etc), e ndo tenham sido atendidos naquele prazo.

2.7.5.1 - As precatdrias na situagao do item 2.7.5, depois de relacionadas pela escrivania, com valor das
custas e despesas pendentes, serdo encaminhadas a Diretoria do Foro para serem devolvidas
independentemente do pagamento dessas despesas.

2.7.6 - Na expedicao de precatorias para realizacdo de atos processuais que se realizardo com data
marcada, recomenda-se aos Juizes deprecantes que seja esta fixada com razodvel espago de
tempo, assim entendendo, nos casos sem urgéncia, um prazo minimo de 60 (sessenta) dias.

2.7.7 - As precatdrias deverdo ser expedidas em duas vias, podendo a segunda via servir de contrafé
quando do seu cumprimento no juizo deprecado.

2.7.8 - Preparados os autos e distribuida a carta precatoria, o distribuidor comunicara o fato ao Juiz
deprecante, indicando nome das partes, natureza da acéo, vara, Cartério e data da distribuicao.
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2.7.8.1 - A comunicagdo a que se refere este item serd feita sob registro postal, devendo o respectivo
recibo ser anexado aos autos, para incluséo na conta de custas e reembolso.

2.7.9 - Sobre as cartas rogatorias, sao requisitos essenciais:

| - a indicacdo dos juizos de origem e de cumprimento do ato;

Il — o inteiro teor da peticdo, do despacho judicial e do instrumento do mandato conferido ao
advogado;

[l - a mengéo do ato processual, que Ihe constitui o objeto;

IV - o nome da pessoa responsavel, no pais de destino, pelo pagamento das despesas
processuais;

V - 0 encerramento com a assinatura do Juiz.

2.7.9.1 - Serdo trasladadas as pegas necessarias ou juntadas copias reprogréficas autenticadas, bem
como instruida a carta com mapa, desenho ou grafico, sempre que estes documentos devam ser
examinados, na diligéncia, pelas partes, peritos ou testemunhas.

2.7.10 - Se o objeto da carta for exame pericial sobre documento, este sera remetido em original, ficando
nos autos cdpia reprogréfica.

2.7.11 - Para fixar o prazo de cumprimento das cartas, o Juiz considerara as facilidades de comunicacéo e
a natureza das diligéncias.

2.7.12 - Sao indispensaveis ao cumprimento das cartas rogatdrias junto aos juizos rogados os seguintes
documentos:

| — original e uma copia da tradugdo da carta rogatoria e dos documentos julgados indispensaveis
pelo juizo rogante;

Il - original e uma cdpia da tradugéo da carta rogatéria e dos documentos julgados indispensaveis
pelo juizo rogante para o vernaculo, para o pais rogado;

Il - original € uma cdpia da denuncia em portugués;

IV — original e uma cdpia da traducédo e da denuncia, para o idioma do pais destinatario.

2.7.13 - Em todas as cartas rogatdrias devem constar os seguintes elementos informativos:

| - nome e enderego completo da pessoa a ser citada, notificada, intimada ou inquirida no juizo
rogado;

Il - nome e endereg¢o completo da pessoa responsavel, no destino, pelo pagamento das despesas
processuais, decorrentes do cumprimento da carta rogatéria no pais destinatario;

[l - designacao de audiéncia com antecedéncia minima de 240 (duzentos e quarenta) dias, a
contar da expedi¢do da carta rogatdria, pelo juizo rogante.

2.7.14 - Sendo expedida a carta rogatéria com a finalidade de inquiricdo, € necessario que as perguntas
sejam formuladas pelo juizo rogante — original em portugués, com uma copia, e tradugéo para o
idioma do pais rogado, com uma cépia.

2.7.15 - Nao existe mecanismo de reembolso de pagamento de custas as embaixadas e aos consulados
do Brasil no exterior.

2.7.16 - Antes de expedir cartas rogatérias que tenham por objeto o cumprimento de medidas de carater
executorio, devera ser consultado se a Justica do pais rogado concedera o exequatur.

2.7.17 - Sendo o interessado beneficiario da justica gratuita, deve sempre constar que o feito corre pela
assisténcia judiciaria, dispensando o requisito do inc. IV do item 2.6.9.
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Secao 8
Citacoes e Intimacoes

2.8.1 — As citagdes e intimagdes obedecerdo as normas legais vigentes constante no CPC e CPP,
Lei 9.099/95 e outras. (Redacdo da pelo Provimento n® 09/2008/CGJUS).
2.8.1.1 - No caso dos incisos do art. 222 do CPC, a citago ndo podera ser feita pelo correio.

2.8.1.2 - A critério do Juiz , no processo criminal, poderd ser adotada a sistematica de citagdes e
intimacoes, via postal, por se tratar de forma auxiliar.

2.8.1.3 - Quando do cumprimento de cartas precatorias criminais, recomenda-se que nao seja utilizada a
via postal para as citagdes e intimagdes, e sim as formas permitidas no Cdédigo de Processo
Penal.

2.8.1.4 — As citagdes poderdo ser realizadas pelo correio, mediante carta registrada para a
entrega ao citando, exigindo-lhe o carteiro, ao fazer a entrega, que assine o recibo. Sendo
o réu pessoa juridica, serd valida a entrega a pessoa com poderes de geréncia geral ou de
administracdo. (Redacao da pelo Provimento n® 09/2008/CGJUS).

2.8.1.5 — Todas as intimacdes serao realizadas pelo Didrio da Justica Eletronico, salvo quando a
lei imponha forma diferente. (item acrescido pelo Provimento n® 09/2008/CGJUS).

2.8.1.5.1 — Nas Comarcas onde nao houver interligacdo que possibilite a intimacdo pelo Diario
da Justica Eletronico as intimacdes serdo realizadas pelo correio, por carta registrada,
com aviso de recebimento (AR). (item acrescido pelo Provimento n°® 09/2008/CGJUS)

2.8.1.5.2 — A circunstancia de o(s) advogado(s) ou a(s) parte(s) no residir(em) no Estado ndo
impede a intimac¢ao pelo Didrio da Justi¢a Eletronico. (item acrescido pelo Provimento
n°® 09/2008/CGJUS)

2.8.2 - O oficial de justica cumprira 0 mandado de citacdo e intimagao, nas seguintes hipdteses:

| - ser requerida pela parte interessada ou determinar o Juiz, de oficio;

Il - ndo existir informagc@o completa sobre o local onde se encontra o destinatario ou ndo ser ele
servido pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — EBCT;

Il - ndo ser possivel a entrega da correspondéncia ao destinatario;

IV —n&o autorizar a lei a citagdo postal, ou forem incabiveis os efeitos da revelia;

V - nao comparecimento da testemunha ao ato para o qual foi intimada.

2.8.3 - Nao sendo permitida a citagéo pelo correio, 0 Juiz na area civel devera estar atento, ndo cabendo a
alegacdo de nulidade de citacdo se a parte oferecer resposta, ou quando comparecer aos autos
apenas para alegar tal ocorréncia. Nesse caso ndo sera necessario repetir a citagao por oficial de
justica, devendo ser intimado o advogado, doravante, pelo Didrio da Justica ou pelas outras
modalidades de intimag&o.

2.8.4 - Fica dispensada a expedicdo de cartas precatorias para citagces e intimacoes, nas Comarcas

contiguas do Estado. O oficial de justica podera praticar os aludidos atos em comarcas limitrofes,
desde que autorizado pelo Juiz.
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2.8.4.1 - Quando a testemunha ndo comparecer para ser ouvida em comarca limitrofe, o Juiz devera
expedir carta precatdria com tal finalidade.

2.8.4.2 - Nao realizada a intimag@o ou a citagdo pelo correio, dispensa-se o enderecamento de carta
precatoria, desde que 0 Juiz autorize o oficial de justica a praticar o ato nas comarcas limitrofes.

2.8.4.3 - Fora das hipoteses de aplicacao dos arts. 218 e 219 do CPP e 412 do CPC, para o caso de
auséncia da testemunha regularmente intimada, devera o Juiz ordenar a expedicdo de carta
precatdria.

2.8.4.4 - Todas as citagbes e intimacdes devem obedecer aos critérios fixados nos subitens anteriores,
assim como definir o prazo para cumprimento e devolugao de autos ao Cartdrio, em conformidade
com o estabelecido em lei para cada caso.

Secao 9
Intimacoes pelo Diario da Justica

2.9.1 — Os advogados e as partes serdao intimados, no civel e no criminal, em todas as Comarcas
do Estado do Tocantins, por meio do Didrio da Justica Eletronico, salvo naquelas em que
ainda ndo houver interligacdo e nos casos em que, por lei, se exigir intimacao ou vista
pessoal. (Redagdo da pelo Provimento n® 09/2008/CGJUS).

2.9.1.1 — As publicagdes eletronicas substituem, para todos os efeitos legais, qualquer outro
meio de publicagdo oficial, a exce¢do dos casos em que a lei exija intimacdo pessoal.
(item acrescido pelo Provimento n® 09/2008/CGJUS)

2.9.1.2 - Considera-se como data da publicagdo o primeiro dia util seguinte ao da
disponibilizacdo da informacdo no Didrio da Justica Eletronico. (item acrescido pelo
Provimento n° 09/2008/CGJUS)

2.9.1.3 — Os prazos processuais terao inicio no primeiro dia util que seguir ao considerado como
data da publicacdo, conforme dispde o art. 4°, § 4°, da Lei 11.419/2006. (item acrescido
pelo Provimento n°® 09/2008/CGJUS)

2.9.3 — Tramitando o processo em segredo de justica, as intimacgdes pelo Didrio da Justica
Eletronico indicardao apenas as iniciais das partes, além da natureza da ac¢ao, nimero dos
autos e o(s) nome(s) do(s) advogado(s). (Redacio da pelo Provimento n°
09/2008/CGJUS).
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2.9.4 — Os atos a serem publicados no Didrio da Justica Eletronico serdo enviados a Diretoria de
Cerimonial e Publica¢des do Tribunal de Justi¢ca do Estado do Tocantins, no prazo de 02
(dois) dias tteis, contados do recebimento dos autos, 0s quais necessariamente conterao:

I - a espécie do processo, nimero de registro € o nome das partes;

IT — objeto da intimacao (ato oi despacho/sentenca), com o conteido reduzido que deva ser dado
conhecimento aos advogados das partes;

IIT — o0 nome dos advogados das partes. (Redacdo da pelo Provimento n°® 09/2008/CGJUS).

2.9.4.1 - Havendo no pélo ativo ou no pdlo passivo mais de uma pessoa, serd mencionado o nome da
primeira, acrescido da expressao “e outro(s)”.

2.9.4.2 - Ocorrendo litisconsdrcio ulterior, mediante ingresso de outrem no feito, assisténcia ou intervengao
de terceiros, somente serd mencionado 0 nome da primeira pessoa, em cada uma das hipéteses,
com 0 acréscimo da mesma expressao, sendo o caso.

2.9.4.3 - Nos inventarios e arrolamentos, igualmente nas faléncias e insolvéncia civil decretada, ndo se
fara menc@o ao nome de quem tenha iniciado o processo, bastando ser referido “Espdlio de ...,
na primeira hipétese.

2.9.4.4 - Caso haja somente uma parte no pdlo do processo, bastara a mengéo ao (s) nome (s) do (s)
requerente (s), evitando-se a alus&o a “juizo”.

2.9.4.5 - Na publicacao devera conter o nome de um unico advogado, ainda que a parte tenha constituido
mais de um:

| — sendo mais de um procurador constituido, constara da publicagdo o nome do primeiro que
tenha subscrito a peticdo inicial, a contestacdo ou a primeira intervengdo nos autos, ou, ainda, o
nome do primeiro advogado relacionado na procuracéo, caso nenhuma daquelas hipéteses tenha
ocorrido;

Il — na hipdtese antecedente, havendo requerimento deferido pelo Juiz, poderd constar da
publicacao o nome daquele que for indiciado;

[l - todos os procuradores serdo intimados, quando houver substabelecimento com reserva de
poderes para advogado com banca em outra comarca;

IV - para a hipdtese de os litisconsortes terem procuradores diferentes, constara da publicacéo o
nome do advogado de cada um deles.

2.9.5 - Visando evitar confusdes, ambigiidade ou omissao, assim como referéncias dispensaveis, tais

como, “publique-se”, “intime-se”, os despachos, decisdes e sentengas constardo das relagoes de
intimagdes com 0 maximo de precisao.

2.9.6 — Tratando-se de despacho, deverd constar de forma objetiva o conteido daquilo a que se
refere o Juiz, assim como a parte a qual ele se direige. (Redacdo da pelo Provimento n°®
09/2008/CGJUS).

2.9.6.1 - Destinando a intimag@o ao pagamento ou depdsito de certa quantia, preparo de conta ou mera
ciéncia de calculo ou conta, sempre havera expressa referéncia ao seu montante.
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2.9.6.2 - Sendo o despacho de conteido multiplo, que exija a realizacdo prévia de certo ato de
atribui¢do de serventudrio ou Oficial de Justica, deve-se fazer a intimagao dos advogados
somente depois da concretizacdo desse ato, para que se obtenha o méximo de utilidade
com a publicacdo, ndo devendo constar da publicacdo a determinacdo de cumprimento de
atos internos da escrivania. (Redacdo da pelo Provimento n® 09/2008/CGJUS).

2.9.6.3 - Inadmitir-se-a publicac@o de despachos naquilo que néo diga respeito a parte.

2.9.7 - No que tange as decisdes e sentencas, as publicacdes somente conterdo suas partes
dispositivas, retirando-se relatério, fundamentagdo, data, nome do prolator e outras
expressoes dispensdveis, os quais estardo disponiveis para os interessados na internet,
salvo por motivo de impossibilidade técnica ou vedacdo legal. (Redacdo da pelo
Provimento n°® 09/2008/CGJUS).

2.9.7.1 - No caso de homologacdo e simples extingdo do processo ndo € necessaria sua integral
transcricdo, devendo-se fazer, tdo-somente, concisa mengéo ao fato.

2.9.8 — Realizada a publicacdo e efetivada a conferéncia pelo Escrivao, serd langada certiddo no
processo, mencionando o numero do Didrio da Justica Eletronico, da pégina da
publicacdo e a sua data. (Redacdo da pelo Provimento n® 09/2008/CGJUS).

2.9.8.1 - Nas comarcas do interior do Estado, onde a intimagéo pela imprensa estiver autorizada, além das
exigéncias do item 2.9.8, serd certificado que o prazo se inicia apds o decurso da caréncia de 02
(dois) dias uteis, contados da data da circulag&o.

2.9.9 — Havendo erro ou eventual omissdo de elemento indispensdvel na publicacdo efetuada,
outra serd feita, independentemente de despacho judicial ou de reclamacdo da parte,
certificando-se o necessario. (Redacdo da pelo Provimento n® 09/2008/CGJUS).

2.9.10 - As relagdes serdo elaboradas segundo as regras e instrugdes que constam desta se¢éo, pelo
Escrivdo e sob a orientagdo e fiscalizagdo do Juiz.

2.9.11 — As relagdes para intimacdes dos advogados serdo confeccionadas automaticamente por
meio do sistema informatizado, podendo ser realizadas por meio eletrbnico quando
houver cadastramento, na forma do art. 2° da Lei n°® 11.419, de 19/12/2006, dispensando-
se, nesse caso, a publicacdo no 6rgao oficial, inclusive eletronico. (Redacdo da pelo
Provimento n° 09/2008/CGJUS).
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2.9.12 — Nas comarcas onde ainda ndo se adota o sistema eletronico de intimagdes, antes de fazé-
lo, os Juizes deverdo promover ampla divulgacdo, com antecedéncia minima de 30
(trinta) dias, mencionando a data da colocagc@o em préatica da nova forma de intimagao.
(Redagdo da pelo Provimento n° 09/2008/CGJUS).

2.9.12.1 — Nas comarcas onde ndo for possivel a realizacdo das intimagdes pelo Didrio da Justica
Eletronico, os advogados serdo intimados na forma do art. 237 do CPC. (Redacao da pelo
Provimento n°® 09/2008/CGJUS).

Secao 10
Cobranca de Autos

2.10.1 - O Escrivdo manterd rigoroso controle sobre o cumprimento de carga de autos para advogados,
sendo recomendavel fazer a cobranga mensal através de intimacéo pelo Didrio da Justica.

2.10.2 - O Cartdrio, ao receber peticéo de cobranca de autos, deve langar certidao pormenorizada sobre a
situacd@o do processo. Nao podendo ser feita a juntada da peticéo, a certidao devera ser langada
em folha a ser anexada a peticéo, para futura juntada aos autos.

2.10.2.1 - O advogado deve ser intimado, pelo Diario da Justica ou pessoalmente, para devolver os autos
no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, sob as penas do art. 196 do CPC.

2.10.3 - Na hipdtese prevista no item anterior, o Juiz adotara as seguintes providéncias:

| — despachara para que seja autuada como incidente de “Cobranca de Autos”, ndo havendo
necessidade de registro;

Il - determinard a expedicdo de oficio a OAB, subseg¢éo local, comunicando que o advogado ou
advogados relacionados na certiddo, embora intimados, nao devolveram os autos, para o fim de
instauracdo de procedimento disciplinar e imposi¢éo de multa.

2.10.3.1 - A sequir, inocorrendo a devolucéo, o Juiz podera determinar a expedicdo de mandado de busca
e apreenséo dos autos.

2.10.3.2 - Entendendo o Juiz ser inviolavel o escritorio do advogado, deverd, em vez de expedicdo de
mandado de busca e apreensdo, determinar a expedicdo de mandado de exibicdo e entrega de
autos, sob pena de caracterizagao do crime de sonegacéo de autos.

2.10.4 - O Juiz podera determinar, ainda, as seguintes providéncias:

| — que o Escrivao, no retorno dos autos, certifique que o advogado perdeu o direito de vista
daqueles autos fora do Cartério;

Il — no caso de ndo-devolugdo, poderd determinar a remessa de pegas ao representante do
Ministério Publico para oferecimento de denuncia contra o advogado pelo crime de sonegagéo de
autos, previsto no art. 356 do CP.
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2.10.5 - Devolvidos os autos, depois de seu minucioso exame, a escrivania certificara a data e 0 nome de
quem os retirou e devolveu. Havendo constatacdo ou suspeita de alguma irregularidade, o fato
devera ser certificado pormenorizadamente, fazendo-se a imediata conclusdo deles.

Secao 11
Preparo de Recurso

2.11.1 - Interposto o recurso, a recorrente, ao apresenta-lo no protocolo, juntara a guia de recolhimento do
FUNJURIS, devidamente autenticada, comprovando o pagamento do preparo exigido pela
legislagéo pertinente, inclusive porte de retorno, sob pena de desergéo.

2.11.2 - As importancias relativas ao porte postal serdo cobradas de acordo com os valores constantes da
tabela vigente, que sera revista por ocasido dos reajustes das tarifas postais e telegréficas.

2.11.3 - A contagem das custas e o preparo serao apurados pelo contador no formulario préprio, devendo
a totalizacao dos valores ser registrada na guia de recolhimento do FUNJURIS

2.11.4 - O formulério de conta de custas e a guia de recolhimento deverdo ser juntados aos autos para
subida a Instancia Superior.

2.11.5 - O recolhimento de custas do preparo devera ser feito em documento proprio e perante instituicao
bancaria, ficando vedado o recebimento de tais valores por servidor da comarca/vara.

2.11.6 — Recomenda-se as escrivanias que, ao remeter os autos em recurso para o Tribunal, certifiquem
se durante o curso do processo singular houve qualquer recurso em relacéo a esses autos e qual
0 seu relator para fins de distribui¢éo.

Secao 12
Precatério Requisitério

2.12.1 - O pagamento das importancias devidas pela Fazenda Publica Estadual ou Municipal, em virtude
de sentencas judiciais, sera requisitado ao Presidente do Tribunal de Justica, pelo Juiz da
execucao, através de precatorios.

2.12.1.1 - O Juiz da execugdo devera, também, requisitar ao Presidente do Tribunal de Justica o
pagamento das importancias devidas pelo Instituto de Previdéncia e Assisténcia Social — INSS,
em virtude de sentencas transitadas em julgado em autos de acidente de trabalho.

2.12.2 - Serao encaminhadas ao Presidente do Tribunal de Justica as requisicoes de pagamentos, através
de precatdrios, nos quais devem ser mencionados a sua natureza (se comum ou alimentar), o
valor da requisi¢ao e a indicacao da pessoa ou pessoas a quem deva ser feito 0 pagamento.

2.12.2.1 - Se o pagamento for feito ao procurador, a requisicdo devera ser instruida com fotocopia
autenticada da procuragé@o, com poderes para receber e dar quitacao.

2.12.3 - Os precatdrios deverdo, obrigatoriamente, ser acompanhados das seguintes pecas fotocopiadas e
autenticadas, além de outras consideradas essenciais a instruco:

| - sentenca condenatoria e acordao, em caso de reexame necessario ou de ter sido interposto
recurso;

Il - certid@o da citagcao da Fazenda Publica para oposi¢ao de embargos e da intimacdo para sua
manifestacéo, no caso de ter havido acréscimo de custas e despesas depois da liquidacao;

[l - certiddo de que decorreu o prazo legal sem oposicdo de embargos ou de que eles foram
rejeitados;

IV — calculo do valor executado;

V — decisao sobre esse calculo e acorddo, em caso de reexame necessario ou de interposi¢éo de
recurso.
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2.12.3.1 - As decisdes referidas nos incisos I, Il e V do item anterior deverdo estar acompanhadas das
respectivas certiddes de transito em julgado.

2.12.4 - Quando devido pela Fazenda Publica Municipal, efetuado o pagamento do precatorio, a escrivania
deve determinar que seja encaminhada ao Departamento Econdmico e Financeiro certidao para a
devida baixa do débito respectivo. Quando do pagamento dos precatorios judiciais, as escrivanias
deverdo, quando devidas, reter e recolher as quantias referentes ao imposto de renda e a
contribuicao previdencidria.

Secao 13
Depésitos e Alvaras Judiciais

2.13.1 - Os alvaras judiciais expedidos para levantamento de depésitos bancarios s6 poderdo ser
encaminhados ao banco através de servidor do Cartério, que os recebera do Escrivao, exarando
recibo nos autos, devendo constar do documento a certificacéo da autenticidade da assinatura do
Juiz e 0 numero do telefone para confirmagéo.

2.13.1.1 - Ao receber os documentos, o banco devera confirmar a expedi¢do do alvard, através de contato
telefbnico ou por qualquer outro meio idéneo e seguro, emitindo, em seguida, cheque
administrativo cujo saque ou depésito dependerd necessariamente do endosso do Juiz do
processo, ficando cdpia do cheque nos autos, constituindo irregularidade atribuivel a
responsabilidade da instituicdo bancaria a liberacdo de depdsitos sem a observancia dessas
formalidades e cautelas.

2.13.1.2 - O encaminhamento do cheque administrativo sera feito pelo banco, que podera exigir recibo do
Escrivdo, devendo este, depois de endossado o titulo pelo Juiz, efetuar a entrega do cheque
diretamente a parte beneficiaria ou a seu procurador, sempre mediante recibo nos autos.
(Redacao dada pelo Provimento 004/2004-CGJ)

2.13.1.3 - Quando o valor do depdsito em conta judicial for igual ou inferior a R$ 500, 00 (quinhentos
reais), 0 Juiz podera dispensar as formalidades dos subitens anteriores, proferindo despacho
sucinto no verso do proprio alvara de levantamento.

2.13.1.4 - Os Escrivées judiciais deverao efetuar imediatamente o levantamento do saldo atualizado das
contas judiciais referentes a processos em tramitacao pela comarca ou vara, transferindo referidas
contas para 0 Banco do Brasil S/A ou Caixa Econémica Federal, que, doravante, serdo 0s
depositarios exclusivos desses valores, configurando irregularidade a manutengéo ou abertura de
conta judicial em outra instituicdo bancéria, salvo quando ndo houver na comarca agéncias do
Banco do Brasil ou da Caixa Econémica Federal, ou por outro motivo plenamente justificado pelo
Juiz e posteriormente comunicado a Corregedoria.

2.13.2 - Os extratos bancarios serdo requisitados junto a respectiva agéncia bancaria, para o desiderato
previsto no item anterior, permanecendo juntados nos autos de origem dos depdsitos.

Secao 14
As Custas Processuais

2.14.1 - A Tabela de Custas Judiciais e Emolumentos encontra-se normatizada pela Lei n® 1.286/01.

2.14.2 - S&o Custas Judiciais 0s encargos monetarios devidos pelas partes como contraprestacéo pelos
servicos das escrivanias judiciais, fixados segundo a natureza do processo e a espécie do
recurso.

2.14.3 - As custas processuais constituem receita do FUNJURIS, que através do SISTEMA INTEGRADO

DE ADMINISTRACAO TRIBUTAF}IA — SIAT - ser@o recolhidas mediante a emissédo de DARE -
DOCUMENTO DE ARRECADACAO DE RECEITAS ESTADUAIS - com cddigo de barras, o qual
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podera ser apresentado para pagamento em qualquer Instituicdo Bancaria, Agéncia dos Correios
e Casas Lotéricas. (redagé@o dada pelo Provimento 10/2004)

2.14.4 - As Custas Processuais e a Taxa Judicidria devem ser recolhidas por ocasido do protocolo da
peticdo, em DARE'S distintos, a excecdo dos casos previstos em lei. (redacdo dada pelo
Provimento 10/2004)

2.14.5 - Os Juizes de Direito devem exercer efetiva fiscalizag@o quanto ao regular recolhimento das custas
processuais € taxa judiciaria, ficando expressamente recomendado que ndo despachem nos feitos
cujos comprovantes de recolhimento ndo estejam devidamente juntados, especialmente as
iniciais. (redac@o dada pelo Provimento 10/2004)

2.14.6 - A solicitacdo de emissdo do DARE deve ser feita junto & Contadoria/Distribuicdo da Comarca,
podendo ainda, em carater excepcional, ser retirada junto a Coletoria local. (reda¢do dada pelo
Provimento 10/2004)

2.14.7 - O Porte de remessa e retorno dos autos, conforme tabela de preco e tarifas de servicos nacionais
fornecida pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — ECT -, de igual forma serdo
recolhidos pelo mesmo sistema. (redacéo dada pelo Provimento 10/2004)

2.14.8 - O requerimento de certiddes em geral devera ser formalizado junto ao setor de protocolo, que
devera exigir o recolhimento prévio das custas e taxa judicidria através de DARE, estando o
fornecimento da certidao, pelo distribuidor, condicionado a comprovacdo do pagamento dos
valores devidos. (redag@o dada pelo Provimento 10/2004)

2.14.9 - O Sistema Integrado de Arrecadacéo Tributaria — SIAT — (DARE), é de uso obrigatério em todas
as Comarcas nas quais se encontra instalado, facultando as demais a utilizagdo do sistema de
depésito identificado até a sua efetiva implantagéo. (redacao dada pelo Provimento 10/2004)

2.14.10 - Excepcionalmente, em se tratando de casos urgentes e estando fora do horério de expediente
dos postos de recolhimentos, 0 pagamento dos valores podera ser feito junto & Contadoria Judicial
da Comarca, mediante recibo nos autos, que, no prazo maximo de 24 h., devera proceder ao
recolhimento dos mesmos via SIAT — DARE. (reda¢éo dada pelo Provimento 10/2004)

2.14.11 — Quando do despacho de arquivamento dos autos, os magistrados devem observar se as custas
finais se encontram regularmente recolhidas. (redag@o dada pelo Provimento 10/2004)

2.14.12 — Nas agbes penais de natureza publica e privada subsidiaria da publica, as custas, em geral,
notadamente as relativas a interposicdo de recurso, somente sdo exigiveis na execugdo da
sentenca, inclusive em sede de Juizado Especial Criminal. (redacéo dada pelo Prov. 10/2004)

2.14.13 - Os honorarios dos auxiliares da justica sao arbitrados pelo presidente do feito, na conformidade
das tabelas anexas a Lei n® 1.286/2001, e seu pagamento esta excluido das regras estabelecidas
para o recolhimento das custas. (redacao dada pelo Provimento 10/2004)

2.14.14 — As despesas mencionadas no item acima, as referentes as diligéncias realizadas fora do recinto
do férum, bem como aquelas relativas a conducdo, hospedagem e alimentacdo dos senhores
oficiais de justica estdo excluidas do sistema de recolhimento via SIAT, devendo os respectivos
comprovantes de pagamento ser juntados aos autos. (redacao dada pelo Provimento 10/2004)

2.14.15 — As despesas relativas ao transporte utilizado pelos oficiais de justica, as resultantes de pericia,
bem como as relativas a tarifa ou preco de postagem de correspondéncias, deverao ser recolhidas
antecipadamente pelas partes, inclusive pelos entes publicos. (redacéo dada pelo Prov. 10/2004)

2.14.15.1 - Excetuam-se da regra estabelecida no item anterior, as gratuidades instituidas por lei, bem

como as decorrentes da celebragcdo de convénios ou ajustes com a Fazenda Publica. (redagéo
dada pelo Provimento 10/2004)
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2.14.15.2 - No cumprimento das cartas precatdrias, as despesas com o transporte dos oficiais de justica,
tarifas ou preco para a postagem de cartas devem igualmente ser adiantadas pela parte
interessada, inclusive pela Fazenda Publica. (redacao dada pelo Provimento 10/2004)

2.14.16 - Os honorarios dos auxiliares da justica sao arbitrados pelo presidente do feito, na conformidade
das tabelas anexas a Lei de Custas e Emolumentos.

Secao 15
Dos Beneficios da Assisténcia Judiciaria

2.15.1 - Os beneficios da Assisténcia Judicidria Gratuita serdo deferidos pelo Juiz, a requerimento da
pessoa interessada, diante de declaracdo de insuficiéncia de recurso, que podera ser feita de
préprio punho, ou por procurador com poderes especiais, exigindo-se que sejam apontados 0s
rendimentos do declarante, assim como sua situag@o patrimonial, de que ndo esta em condi¢cdes
de pagar as custas do processo e honorarios do Advogado sem prejuizos proprio ou de sua
familia (art. 4.% da Lei 1.060/50).

2.15.2 - Os beneficios acima referidos poderdo ser revogados, e caso provem o contrario sofrerdo as
penalidades impostas na Lei 1.060/50, em seu art. 4°, § 1°.

Secao 16
Requisicao de Forca Policial

2.16.1 - A forca policial poderd ser requisitada diretamente a autoridade da sede da comarca ou a
autoridade que a comande, dentro da drea da jurisdicdo do Juiz.

2.16.2 - A requisicdo da forga policial para o cumprimento de qualquer diligéncia judicial s podera ser feita
através de expediente regular, subscrito pelo proprio Juiz de Direito, dirigida a autoridade que
tenha competéncia para fornecé-la, na area de jurisdicao do Magistrado.

2.16.3 - O expediente de que trata o item anterior devera estar acompanhado de cépia do mandado,
subscrito pelo Juiz que requisitar a forca.

2.16.4 - E terminantemente proibida a requisicio de forga policial para cumprimento de decisdo ou
despachos judiciais por qualquer outra autoridade que néo seja o Juiz de Direito ou pessoa por ele
expressa e excepcionalmente autorizada, a qual devera ser funcionalmente identificada no
mandado. Também é proibida a requisi¢éo de milicia por despacho no cabegalho de peticdes.

2.16.5 - O oficial de justica ou funcionario judicial que seja incumbido do cumprimento de qualquer
diligéncia que dependa de forca devera obrigatoriamente se identificar perante a autoridade a
quem seja dirigida a requisicéo.

2.16.6 - No cumprimento do mandado, havendo entrave criado por quem quer que seja, o oficial de justica
ou a pessoa incumbida de cumpri-lo deverd lavrar o auto relativo a obstrug@o e subscrevé-lo com
duas testemunhas, fazendo-o juntar incontinenti aos autos e comunicar ao Juiz de Direito que
presida o processo.

2.16.7 - Havendo urgéncia e ndo sendo possivel a requisicdo normal da forga policial, 0 Juiz podera,
independentemente da autuacéo do pedido, proferir despacho no verso da peticdo, ou em folha
separada que devera ser depois autuada, com um minimo de motivagdo, mas, em qualquer
circunstancia, o cumprimento da diligéncia tera de ser sempre por via de mandado por ele
subscrito, nos moldes dos itens anteriores.

2.16.8 - SO excepcionalmente o Juiz determinara a requisicdo de forca, e nos casos previstos, sem o
pedido por escrito da parte ou do Ministério Publico, ou sem a demonstragdo por escrito no
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processo, através de auto devidamente formalizado e assinado pelo Oficial de Justica ou pessoa
encarregada da diligéncia.

Secao 17
Requisicao de Informacgao sobre Renda ou Bens a Receita Federal

2.17.1 - As requisicdes de informagdes a Receita Federal para apuragdo de endereco ou situagdo
econdmico-financeira da parte s6 serdo deferidas pelo Juiz quando o requerente justificar que
esgotou todos os meios possiveis para obté-las ou e quando determinada ex officio pelo
Magistrado, que devera sucintamente justificar a requisi¢éo.

2.17.1.1 - Em qualquer hipétese, a requisi¢@o serd feita através de oficio confidencial, assinado pelo Juiz,
dirigido a Delegacia da Receita Federal, neste Estado.

2.17.2 - O oficio confidencial em envelope lacrado, com mencdo desses destaques bem como a resposta,
salvo determinacdo expressa do Juizo, ou se o requerente for o Ministério Publico, podera ser
entregue ao advogado da parte para diligenciar, junto & Procuradoria da Fazenda, o
encaminhamento da requisicdo ao Juizo, ficando vedado ao portador ter conhecimento das
informacdes no &mbito administrativo.

2.17.3 - As escrivanias fardo arquivos reservados, em pasta propria, dos oficios prestadores das
informagdes econdmico-financeiras das partes, dando ciéncia do seu conteudo ao interessado e
certificando no processo essa ocorréncia, salvo se, por determinaga@o do Juizo, for recomendada a
juntada aos autos, circunstancia em que passara o feito a correr em segredo de justica.

2.17.4.1 - O oficio informando apenas endere¢o do contribuinte podera ser juntado aos autos pelo
serventuario.

2.17.4.2 - Decorridos seis meses do arquivamento dos oficios prestando informagdes econdmico-
financeiras do contribuinte, serdo eles destruidos por incineragdo ou processo equivalente.

Capitulo 3
0 SERVICO DE DISTRIBUIGAO, OFICIAL DE JUSTICA - AVALIADOR, CONTADOR, PARTIDOR,
DEPOSITARIO PUBLICO

Secao 1
A Distribuicao - Normas Gerais

3.1.1 - A Distribuicdo tem por finalidade precipua promover a divisdo igualitaria do servico forense entre
Juizes e seus auxiliares e, secundariamente, manter o registro cronoldgico, metddico e ordenado
de todos os feitos.

3.1.2 - Na Primeira Instancia, as peticdes iniciais de a¢des de qualquer natureza serdo protocolizadas na
ordem rigorosamente cronolgica de sua apresentacdo e, havendo mais de um juizo,
obrigatoriamente distribuidas de forma alternada e equitativa.

3.1.3 - O distribuidor, concluida a distribuic@o, lancara diariamente em livro proprio ou, se devidamente

autorizado pelo Diretor do Forum, organizard e manterd atualizado outro sistema de registro e
controle desses atos.
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3.1.3.1 - O Livro de Distribuicao serd apresentado semanalmente ao Diretor do Férum, que o datara e o
visara.

3.1.3.2 - Devera haver estrita coincidéncia entre a ordem numérica da distribuicéo e a ordem cronoldgica
de apresentacdo das peticbes ao protocolo geral, ndo se admitindo, sob pena de responsabilidade
funcional, a falta de coincidéncia entre essas duas ordens, devendo o Diretor do Foro exercer
direta e constante fiscalizagdo nesse sentido, podendo inclusive exigir do Distribuidor a
apresentacao diaria de quadro sindtico que demonstre a coincidéncia.

3.1.4 - Quando a distribuicéo for realizada através de sistema informatizado, o servidor responsavel devera
prestar aos interessados todos 0s esclarecimentos técnicos necessarios, especialmente quanto ao
funcionamento e operacionalidade do sistema, para que nao paire qualquer divida quanto a lisura
do procedimento.

3.1.5 - Aplica-se a distribuicdo dos feitos criminais, no que couber, a mesma disciplina dos itens
anteriores, conjugada com as disposicoes dos itens seguintes, as quais vinculardo
obrigatoriamente todos os Cartérios Distribuidores do Foro.

3.1.6 - Ressalvada a competéncia das Varas Especializadas, onde houver, ao receber inquéritos, acoes
penais, feitos ou expedientes que versem matéria de natureza penal para serem distribuidos entre
juizos criminais de competéncia geral, o Distribuidor fara a distribuicdo equéanime, disciplinada
pelo Diretor do Foro, observando-se o grau de complexidade do feito, inclusive quanto ao
processo e julgamento, de acordo com a seguinte ordem qualitativa de classificagdo minima:

| - crimes apenados com recluséo;

Il - crimes apenados com detencao;

Il - contravengdes penais;

IV - habeas corpus

V - acbes cautelares de natureza penal;
VI - mandado de seguranca;

VII - procedimentos criminais especiais.

3.1.7 - A classificagao qualitativa do feito, segundo os pardmetros do artigo anterior, sera feita de acordo
com a norma penal infringida, com todos os elementos descritivos constantes da imputacao
formulada na denuncia, ou provisoriamente do inquérito, inclusive com as causas € circunstancias
modificadoras de pena.

3.1.8 - O Diretor do Foro, através de portaria, podera incluir outras espécies, agrupar ou desdobrar a
classificagdo minima de acordo com as exigéncias do servico ou peculiaridades locais.

3.1.9 - Embora submetida as mesmas regras, a distribuicdo de inquéritos policiais deverd ser
materialmente separada da distribuicdo das agdes penais, cumprindo ao Distribuidor, sob a
orientacdo do Diretor do Foro, realizar da forma mais adequada possivel a documentagdo
compartimentada desses atos.

3.1.10 - Incumbe ao Distribuidor efetuar o cadastro de todos os dados necessarios a identificagéo pessoal
e individualizada de cada réu ou indiciado, incluindo, além de outras informacdes que possam
interessar, 0 nome completo do implicado e eventual alcunha, nimero dos documentos de
identidade, CPF-MF e titulo de eleitor, data e local de nascimento e principalmente a filiagéo,
vedado o emprego de abreviacoes, siglas ou qualquer outra forma de simplificacéo.

3.1.11 - O registro da infragéo penal na distribuicdo devera reproduzir literalmente os mesmos dados do
inquérito ou da denuncia, compreendendo, além da indicacdo de todos os artigos de lei
mencionados, o local da infracdo penal, a data da consumacdo dos fatos e a qualificacdo
completa da vitima, devendo constar, no caso de pluralidade de agentes, o registro individualizado
da imputagdo formulada contra cada um deles, ainda que seja necessaria a repeticdo sucessiva
das mesmas anotagdes feitas quanto ao primeiro co-implicado.
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3.1.12 - A distribuicdo da agd@o penal incluird os dados ja cadastrados, relativos ao correspondente
inquérito policial, com a indicag&o de que este serviu de base a nova agao penal, anotando-se o
numero e demais dados Uteis do inquérito & margem do novo registro.

3.1.13 - Os Juizados Especiais Criminais remeterdo, até as 13 horas de cada segunda-feira, aos Juizes
Diretores de Foro, para inclusdo no cadastro de dados dos respectivos Cartérios Distribuidores e
para todos os fins de direito, relacdo circunstanciada de todas as agdes penais instauradas e/ou
julgadas na semana anterior, observando-se, quanto a qualidade e conteudo dos dados, o
disposto nos itens 3.1.11 e 3.1.12.

3.1.14 - O numero do registro do inquérito policial e da a¢@o penal, atribuido na Escrivania, os decretos de
prisdo de qualquer natureza, seu cumprimento e restituicdo dos acusados a liberdade; os
aditamentos a denuncia, assim que recebidos; a exclusao de acusados da a¢do penal; a data € o
resultado dos julgamentos e a do transito em julgado serdo anotados pelo Distribuidor no cadastro
de cada processo e acusado, mediante dados extraidos dos respectivos autos, que lhe serao
encaminhados pelo Escrivdo, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas apds a pratica de
cada ato.

3.1.14.1 - A data da remessa dos autos a Superior Instancia, em face da interposicao de recurso, sera
igualmente anotada.

3.1.14.2 - De todos os atos praticados, o Distribuidor lavrara certiddo circunstanciada em cada feito e
incluird os dados respectivos nas que emitir.

3.1.14.3 - O Distribuidor devera anotar os arquivamentos dos processos, providenciando as baixas
necessarias.

3.1.14.4 - Compete também ao Cartdrio Distribuidor a expedicdo de certiddes de existéncia de processos
na Comarca.

3.1.15 - As guias de execucdo criminal ser@o expedidas pelo Escrivdo e encaminhadas diretamente ao
Distribuidor, no prazo maximo de 05 (cinco) dias, apds o trénsito em julgado da sentenca
condenatdria, cabendo ao Distribuidor a remessa da referida guia ao Juizo das Execugdes, onde
houver.

3.1.16 - Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor do Foro, que comunicara a solu¢do adotada a
Corregedoria-Geral da Justica, em 05 (cinco) dias.

Secao 2
Classificacao das Agoes

3.2.1 - Os feitos de natureza civel passam a ter a seguinte classificagao:

Classe — A — Procedimento Comum (art. 272)
A1 - Procedimento Ordinario (art. 274)
A1 -1 - Declaratéria
A1 -2 — Rescisdria de Contrato
A1 -3 - Investigacao de Paternidade
A1 -4 - Nulidade do Casamento
A1 -5 - Separago Litigiosa
A1 - 6 - Indenizagd@o por atos ilicitos, com excecdo da proveniente de dano em acidente de
veiculo
A1 -7 - Redibitdria
A1 -8 — Revisional de aluguel
A2 — Procedimento Sumario ( art. 275)
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A2 - 1 - Causa de valor ndo excedente a 20 (vinte) vezes o0 maior salario minimo vigente no pais,
com excec¢do das relativas ao estado e a capacidade das pessoas;

A2 -2 — Que verse sobre a posse ou dominio de coisas mdveis e de semoventes;

A2 - 3 - De arrendamento rural e de parceria agricola;

A2 - 4 - De responsabilidade pelo pagamento de impostos, taxas, contribuicdes, despesas e
administragédo de prédio em condominio;

A2 - 5 — Ressarcimento por danos em prédio urbano ou rustico;

A2 - 6 — De reparacgao de dano causado em acidente de veiculos;

A2 -7 - De eleicao de cabecel;

A2 - 8 — Que tiver por objeto o cumprimento de leis e posturas municipais quanto a distancia entre
prédios, plantio de arvores, construcao e conservagao de tapumes e paredes divisdrias;

A2 - 9 - Oriunda de comissao mercantil, conducéo e transporte, gestdo de negdcios, comodato,
mandato e edi¢ao;

A2 - 10 - De cobranga da quantia devida, a titulo de retribuicdo ou indenizag&o, a depositario e
leiloeiro;

A2 — 11 - Do proprietario ou inquilino de um prédio para impedir sob comina¢do de multa, que o
dono ou inquilino do prédio vizinho faga dele uso nocivo a seguranga, sossego ou saude dos que
naquele habitam;

A2 - 12 — Do proprietario do prédio encravado para lhe ser permitida a passagem pelo prédio
vizinho, ou para restabelecimento da servidao de caminho, perdida por culpa sua;

A2 - 13 - Para a cobranga dos honorarios dos profissionais liberais, ressalvado o disposto em
legislacao especial.

Classe B — Do Processo de Execucao ( art. 585 )
B1 — Por letras de cambio, notas promissorias, cheques e duplicatas;
B2 — Por documento publico ou particular assinado pelo devedor e subscrito por duas
testemunhas;
B3 - Por contrato de hipoteca, anticrese, caugado, seguro de vida e de acidentes pessoais do que
resulte morte ou incapacidade;
B4 — Por crédito decorrente de foro, laudémio, aluguel ou venda de imdvel, bem como encargo de
condominio desde que comprovado por contrato escrito;
B5 — Por crédito de serventuario da justica, do perito, de intérprete, ou de tradutor, quando as
custas, emolumentos ou honoréarios forem aprovados por deciséo judicial.
B6 — Por certiddes da divida ativa da Unido do Estado ou do Municipio.

Classe C - Procedimento Cautelar
C1 - Arresto (art. 813)
C2 - Sequestro, Busca e Apreensao ( artigos 822 e 839 )
C3 - Caucéo e Exibicdo ( artigos 826 e 844 )
C4 - Producao Antecipada de Provas ( artigo 846 )
C5 - Alimentos Provisionais e Arrolamento de Bens ( artigos 852 e 855)
C6 - Da Justificagao ( artigo 861 )
C7 - Protestos, Notificagdes e Interpelaces ( artigo 867 )
C8 — Homologacéo do Penhor Legal ( artigo 874 )
C9 - Posse em Nome do Nascituro (artigo 877)
C10 - Atentado (artigo 879)
C11 - Apreensao de Titulos (artigo 882)
C12 - Outras Medidas Provisionais (artigo 888)

Classe D — Procedimentos Especiais
D1 - Ac¢do de Consignacdo em Pagamento (artigo 890)
D2 - Ac¢do de Depésito (artigo 901)
D3 - Ac¢do de Anulagéo e Substituicdo de Titulos ao Portador (artigo 907)
D4 - Acgdo de Prestacéo de Contas (artigo 914)
D5 — A¢bes Possessorias
D5 - 1 — Manutenc@o e Reintegracao de Posse (artigo 926)
D5 - 2 — Interdito Proibitério (artigo 932)
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D6 — A¢do de Nunciagé@o de Obra Nova (artigo 934)

D7 - Agdo de Usucapido (artigo 941)

D8 — A¢des de Divisdo e Demarcagédo

D8 - 1 — Acdo de Divisdo cumulada com Demarcagao (artigo 947)

D8 -2 — Acdo de Demarcacao (artigo 950)

D8 - 3 — Acdo de Divisdo (artigo 967)

D9 - Inventarios e Partilhas

D9 - 1 — Inventario — Valor dos bens entre 200 e 600 S.M. vigentes na sede do juizo;
D9 - 2 — Inventério — (Valor dos Bens acima de 600 S.M. idem)

D9 - 3 - Arrolamento — (Valor dos Bens até 200 S.M. idem).

D9 - 4 - Arrolamento ( Valor dos bens superior a 200 S.M. e inferior a 600 S.M. idem).
D9 - 5 - Arrolamento — (Valor dos bens superior a 600 S.M. idem ).

D10 — Embargos de Terceiro (artigo 1.046)

D11 — Habilitagdo (artigo 1.055)

D12 — Restauracao de Autos (artigo 1.063)

D13 - Vendas a Crédito com Reserva de Dominio (artigo 1.070)

D14 — Juizo Arbitral (artigo 1.072)

Classe E — Procedimentos de Jurisdi¢do Voluntaria
E1 — Emancipacao (artigo 1.112 - 1)
E2 — Sub-rogacao (artigo 1.112 - 1l) )
E3 — Alienag@o, Arrendamento ou Oneracdo de Bens Dotais, de Menores, de Orféos e de
Interditos (artigo 1.112 —1lI)
E4 — Alienag@o, Locagéo e Administragao da Coisa Comum (artigo 1.112 - IV)
E5 — Alienagdo de Quinhdo em Coisa Comum (artigo 1.112 - V)
E6 — Exting@o de Usufruto e de Fideicomisso (art. 1.112 - VI)
E7 — Separacgao por Mutuo Consentimento (artigo 1.120)
E8 — Testamentos e Codicilos (artigo 1.125)
E9 - Arrecadacdo e Administracdo da Heranga Jacente, Bens de Ausente e Coisas Vagas (artigos
1.142,1.159 € 1.170)
E10 - Curatela, Tutela e Interdi¢des (artigos 1.177 e 1.187)
E11 - Organizagéo da Hipoteca Legal (artigo 1.199)
E12 - Especializagdo da Hipoteca Legal (artigo 1.205)

Classe F - Procedimentos Regulados pelo Decreto-lei 1.608/39 e Mantidos em Vigor pelo Novo Codigo.
F1 - Do Loteamento e Venda de Imdveis a Prestacoes
F2 — A¢des de Despejo
F2 -1 - AcOes de Despejo por Falta de Pagamento
F2 — 2 — AcOes de Despejo por Outras Causas
F3 — A¢des Renovatorias do Contrato de Locagao de Imdveis Destinados a Fins Comerciais
F4 — Registro Torrens
F5 — Das Averbacdes e Retificacoes no Registro Civil
F6 — Do Bem de Familia
F7 - Dissolugao das Sociedades
F8 — Liquidacdo das Sociedades
F9 — Casamento Nuncupativo
F10 — Procedimentos Relativos a Dinheiro a Risco, Vistoria de Fazendas Avariadas, Apreensao de
Embarcagdes, Avarias, Salvados Maritimos e Arribadas Forgcadas

Classe G - Procedimentos Regulados em Leis Especiais
G1 —Mandado de Seguranca (Lei 1.533/51)
G2 - Assisténcia Judiciaria (Lei 1.060/50)
G3 - Da anulagéo da Letra
G4 — Desapropriagdes (Lei 3.365/41)
G5 - Discriminatéria de Terras Publicas (Lei 3.081/56)
G6 — Faléncias (Lei 7.661/45)
G7 - Concordatas (Lei 7.661/45)
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G8 — Excussao Pignoraticia (Lei 492/37)

G9 - Cobranca de Cédula de Crédito Rural (Decreto-lei 167/67)
G10 — Acao de Alimentos (Lei 5.478/68)

G11 - Busca e Apreensdo em Alienagao Fiduciaria (Dec. -lei 911/69)
G12 - Acidentes do Trabalho

G13 - A¢Bes Trabalhistas

G13 - 1 - Reclamagdes Trabalhistas

G13 — 2 - Homologacbes

G13 -3 - Alvaras

G14 — Acéo Popular ( Lei 4.717/65)

Gi15 — Procedimentos Regulados pela Lei de Registros Publicos
G15 - 1 — Retificagbes, Suprimentos e Averbagdes

G15 - 2 — Matriculas de Oficinas, Impressoras, Jornais e Periddicos
G15 - 3 - Duvidas

G116 - Legitimacao Adotiva (Lei 4.655/65)

Classe H - Cartas, Procedimentos nao especificados, Requerimentos Avulsos e Alvaras

3.2.1.1

H1 — Cartas Precatorias, Rogatdrias e de Ordem
H1 - 1 - Citatdrias e Intimatdrias

H1 - 2 — Inquiritdrias

H1 - 3 — Executdrias

H1 - 4 — Qutras Cartas

H2 — Procedimentos Nao Especificados

H3 - Requerimentos Avulsos e Alvaras

- Serdo classificados como A2-1 todas as causas do procedimento comum, cujo valor ndo
ultrapassar 20 vezes o maior salario minimo vigente no pais, independentemente da sua natureza,
com exce¢do das relativas ao estado e a capacidade das pessoas e das que tiverem classificagdo
prépria.

3.2.2 - Os feitos de natureza criminal passam a ter a seguinte classificagéo:

- Crimes contra a vida (art. 121 a 127)

- | - Homicidio Doloso

- 2 - Homicidio Culposo

- 33 - Infanticidio

| -4 - Aborto

Il - Lesdes Corporais

Il - 1 - Lesdes Corporais Simples (art. 129)

I - 2 - Lesdes Corporais Graves (art. 129, §§ 1.°¢ 2.9)

Il - 3 - Lesdes Corporais Seguidas de Morte (§ 3.%)

Il - 4 - Lesdes Corporais Culposas (§ 6.°)

Il - Da Periclitac@o da Vida e da Saude (art. 130)

Il - 1 - Crimes de Perigo (arts. 130, 131 e 132)

Il - 2 - Crimes de Abandono de Incapazes, Exposi¢édo ou Abandono de Recém-nascido e Omisséo
de Socorro (arts. 133 a 135)

[I -3 - Crime de maus-tratos (art. 136)

IV - Rixa (art. 137)

V - Crime contra a Honra

VI - Crimes contra a Liberdade Individual

VI -1 - Constrangimento llegal (art. 146)

VI -2 - Ameaga (art. 147)

VI -3 - Sequestro a Carcere Privado e Reducdo a Condicao Analoga a de Escravo (arts. 148 e
149)

VII - Crimes contra a Inviolabilidade do Domicilio (art. 150)

VIII - Crimes contra a Inviolabilidade da Correspondéncia (arts. 151 e 152 do CP)
IX - Crimes contra a Inviolabilidade de Segredos (arts. 153 e 154)
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- Crimes contra o Patriménio

- Furto (arts. 155 e 156)

- Roubo (art. 157)

- Extors&o (arts. 156, 159 e 160)

- Usurpacéo (arts. 161 e 162)

- Dano (art. 163)

- Apropriagao Indébita (arts. 168 e 169)

- Estelionato (art. 171)

- Outras Fraudes (arts. 172 a 179)

- Receptacéo (art. 180)

XI Crimes contra a Propriedade Imaterial

Xl - 1 - Crimes contra a Propriedade Intelectual (arts. 184 a 186)
XI - 2 - Crimes contra o Privilégio de Invencao (arts. 187 a 191)
Xl - 3 - Crimes contra as Marcas de Industria e Comércio (arts. 192 a 195)
Xl - 4 - Crimes de Concorréncia Desleal (art. 196)

XIl - Crimes contra a Organizacdo de Trabalho

XIl - 1 - Apenados com Detencéo (arts. 197, 198, 199, 200, 201, 203, 204, 205, 206 e 207)
XIl - 2 - Apenado com Reclusao (art. 202)

XIII'- Crimes contra o Sentimento Religioso (art. 208)

XIV - Crimes contra o Respeito aos Mortos

XIV -1 - Apenados com Detencao (arts. 209 e 212)

XIV -2 - Apenados com Recluséo (arts. 210 e 211)

XV - Crimes contra os Costumes

XV - 1 - Crimes contra a Liberdade Sexual (arts. 213 a 216)

><><><><><><><><><><
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XV -2 - Crimes de Seducao e de Corrupcao de Menores (arts. 217 € 218)
XV - 3 - Crimes de Rapto Violento ou Mediante Fraude (art. 219)

XV - 4 - Crimes de Rapto Consensual (art. 220)

XV - 5 - Lenocinio e Trafico de Mulheres (arts. 227 a 232)

XV - 6 - Do Ultraje Publico ao Pudor (arts. 223 e 234)

XVI - Crimes contra a Familia

XVI - 1 - Bigamia (art. 235)

XVI - 2 - Outros Crimes contra 0 Casamento (arts. 236 a 240)

XVI - 3 - Crimes contra o Estado de Filiagao (arts. 241 a 243)

XVI - 4 - Crimes contra a Assisténcia Familiar (arts. 244 a 247)

XVI -5 - Crimes contra o Patrio Poder, Tutela ou Curatela (arts. 248 e 249)

XVII - Crimes contra a Incolumidade Publica

XVII - 1 - Crimes Dolosos de Perigo Comum (art. 250 e § 1.%, art. 251 e §§ 1.2 e 2.8, arts. 252, 254,
255, 256, 257, 258 e 259)

XVII - 2 - Crimes Culposos de Perigo Comum e Doloso Previstos no artigo 253

XVII - 3 - Crimes contra a Segurancga dos Meios de Comunicacdo e Transporte e Outros Servigos
Publicos Apenados com Reclusao

XVII - 4 - Crimes contra a Seguranga dos Meios de Comunicacédo e Transporte e Outros Servigos
Apenados de Detencéo

XVII - 5 - Crimes contra a Saude Publica Apenados com Recluséo, exceto o Previsto no art. 281
XVII - 6 - Crimes contra a Saude Publica Apenados com Detengao

XVII -7 - Crimes de Trafico e Uso de Substancias Entorpecentes ou que determinem Dependéncia
Fisica ou Psiquica (Lei 5.726/71)

XVIII - Crimes contra a Paz Publica

XVIII - 1 - Apenados com Detencéo (arts. 286 e 287)

XVIII - 2 - Apenados com Reclusao (art. 288)

XIX - Crimes contra a Fé Publica

XIX - 1 - Moeda Falsa (arts. 289 a 291)

XIX - 2 - Emisséo de Titulo ao Portador sem Permissao Legal (art. 292)
XIX - 3 - Falsidades de Titulos e Outros Papéis Publicos (arts. 293 a 295)
XIX - 4 - Falsidade Documental Apenada com Reclusao

XIX - 5 - Falsidade Documental Apenada com Detencéo

XIX - 6 - Outras Falsidades Apenadas com Reclusao (arts. 306 e 310)
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XIX - 7 - Outras Falsidades Apenadas com Detencéo (arts. 308, 309 e 311)

XX - Dos Crimes contra a Administrag@o Publica

XX - 1 - Crimes Praticados por Funciondrios Publicos contra a Administracdo em Geral com
Detencgéo

XX - 2 - Crimes Praticados por Funcionarios Publicos contra a Administracdo em Geral Apenados
com Detencgao

XX - 3 - Crimes Praticados por Particular contra a Administracdo em Geral Apenados com
Recluséo

XX - 4 - Crimes Praticados por Particular contra a Administracdo em Geral Apenados com
Detencéo

XX'5 - Crimes contra a Administrac@o da Justica Apenados com Recluséo

XX - 6 - Crimes contra a Administracao da Justica Apenados com Detenc¢ao

XXI - Contravengdes Penais

XXII - Habeas Corpus

XXIII - Crimes Previstos na Lei de Economia Popular

XXIV - Crimes Previstos na Lei de Imprensa

XXV - Medidas Precatdrias, Assecuratdrias e Incidentes

XXVI - Medida de Seguranca (art. 549 do CPP)

XXVII - Crimes Falimentares (Decreto-lei 661/45)

XXVIII - Crimes de Responsabilidade dos Prefeitos e Vereadores (Decreto-lei 201)

XXIX - Cartas Precatorias, Rogatdrias ou de Ordem

XXX -1 - Requerimentos Avulsos e Alvaras

XXX Il - Crimes nédo Especificados Acima

Secao 3
Oficial de Justica

3.3.1 - O oficial de justica € o arauto, o porta-voz, o anunciador do resultado processual, vedada
ostentac@o de forga e exibicdo de arma, que ndo deve portar. No caso de necessidade, informara
ao Juiz e solicitara a forca publica.

3.3.2 - Somente por determinacdo expressa do Juiz, deixar-se-a de efetivar a constricdo legal em
processos que envolvam penhora ou outras medidas correlatas. A retencdo indevida e a
sustentacdo do cumprimento dos mandados expedidos, sob alegacdo de eventual acordo das
partes, solicitacdo do interessado ou escusas semelhantes, constituem irregularidades que néo
podem ser toleradas.

3.3.3 - Nao é admissivel a utilizagao pelos oficiais de prepostos, tampouco a realizagao de diligéncias por
telefone, sob pena de responsabilidade civil, criminal e administrativa.

3.3.4 - Nenhum oficial de justica, no cumprimento do dever funcional, podera receber diretamente da parte
ou do advogado, a qualquer titulo, valores financeiros, excetuando apenas o valor para o custeio
das despesas de conducdo, que deverdo ser recolhidos por meio do Contador, em conta
especifica, constituindo falta grave, punivel de acordo com a legislacdo aplicavel, o
descumprimento dessa proibi¢ao.

3.3.5 - A Corregedoria Geral da Justica devera baixar provimento fixando os valores da condugdo dos
oficiais de justica para cumprimento de mandados judiciais.

3.3.5.1 - Em qualquer localidade, seja no municipio, sede da comarca ou nos distritos judiciarios, em
qualquer perimetro (zona urbana, suburbana ou rural), o valor da locomogao devera ser fixado por
quilémetro rodado, adotando-se por base o valor de R$ 1,60 (um real e sessenta centavos), por
quilémetro percorrido de ida e volta. (Redagé@o dada pelo provimento 003/2003-CGJ).

3.3.5.2 - Além da condugdo, o interessado deverd pagar mais despesas de estada, quando
comprovadamente necessarias, juntando-se 0s comprovantes aos autos.
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3.3.5.3 - Se a parte desejar oferecer conducéo ao oficial de justica (veiculo, aeronave, embarcacéo, etc),
propondo-se a custear as respectivas despesas (combustivel, motorista, etc), formulara
requerimento justificado ao Juiz do processo, que decidira sobre a real conveniéncia e
necessidade dessa forma de cumprimento do mandado, tendo em vista o problema da
onerosidade do processo.

3.3.6. - O Escrivao ou a Central de Mandados s6 fara carga do mandado ao oficial de justica depois de ter
a parte oferecido o valor da condugéo, na forma deste item, expresso em cheque ou dinheiro, que
devera ser depositado em conta especifica, mediante recibo nos autos.

3.3.6.1 - Nos processos de faléncia e concordata preventiva, o autor devera, no ato da distribuicao,
depositar numerario suficiente para o custeio da conducéo do oficial de justica para 0 cumprimento
de todas as diligéncias necessarias em caso de decretacéo da quebra.

3.3.7 - Constatando o Juiz do processo indicios de descumprimento da proibicdo a que se refere o item
3.3.4, devera, obrigatoriamente, ndo lhe competindo pessoalmente as providéncias, encaminhar
copia de pecas dos autos ao Juiz Diretor do Foro, para apuracéo dos fatos.

3.3.7.1 - Recebendo as pecas dos autos, o Diretor do Foro devera obrigatoriamente apurar os fatos,
instaurando sindicancia ou processo, conforme o caso, e ao final aplicando a penalidade cabivel,
se da sua competéncia, ou propondo ao Orgédo Competente a sua aplicagao.

3.3.7.2 - Concluido o procedimento e comprovada a falta, com a demonstragdo de ter o advogado
efetuado a entrega de numerario ao oficial de justica para cumprimento do mandado, o Juiz
também comunicara os fatos a Ordem dos Advogados do Brasil, Secdo do Tocantins, para as
providéncias cabiveis contra o advogado.

3.3.7.3 - As partes ou seus advogados poderdo oficiar diretamente ao Corregedor Geral da Justica,
informando o descumprimento da proibicdo contida no item 3.3.4, caso o Juiz, no prazo de 05
(cinco) dias, ndo adote as providéncias dos subitens anteriores.

3.3.8 - Os Oficiais de Justica cumprirdo indistintamente os mandados, ficando vinculados aos processos
através de sorteio, no momento da distribuicdo da agd@o, proibindo-se o direcionamento de
mandados a qualquer oficial de justica, sob pena de incorrer o infrator nas penalidades legais
cabiveis. Excetuam-se desta regra os mandados relativos aos feitos criminais, bem como 0s
oriundos da assisténcia judiciaria gratuita, os quais deverdo ser distribuidos segundo critério
equitativo e igualitario a todos os meirinhos lotados na Comarca, sem gerar qualquer vinculo aos
processos. (Redagéo dada pelo Provimento 005/2003-CGJ).

3.3.8.1. - Nas comarcas de 32 entrancia e nas comarcas onde houver necessidade em razdo do
movimento forense, devera ser instalada a Central de Mandados, que procedera a distribuicdo dos
mesmos sem gerar vinculo com os processos, padronizando assim a rotina dos trabalhos.
(Redagéo dada pelo Provimento 012/2004-CGJ)

3.3.8.2 - O territério da comarca em que for instituido o sistema ficard dividido em Zonas, em numero
suficiente para atender as necessidades do servigo, a serem definidas pelo Diretor do Foro.

3.3.8.3 - Os mandados serao emitidos pelos cartorios e posteriormente entregues a Central de Mandados,
mediante carga (eletrbnica ou manual) para cumprimento pelos oficiais de justica da Comarca.

3.3.8.4- A Central de Mandados devera devolver 0s mandados as escrivanias no prazo de 24 (vinte e
quatro) horas, antes da data designada para o ato, sob pena de responsabilizacéo pelas despesas
decorrentes do adiamento da audiéncia.

3.3.8.5 - Sera de 10 (dez) dias o prazo para cumprimento do mandado comum, de execucéo e ordem de

servigo, e de cinco dias para 0s mandados especiais e liminares, salvo prazo expressamente
fixado em lei ou pelo juiz.
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3.3.8.6 - As escrivanias deverao providenciar o repasse de mandados a Central de Mandados, no horario
de 16 as 17 horas, quando havera a devolugcdo daqueles devidamente cumpridos.

3.3.8.7 - O recebimento e a devolugdo dos mandados pela Central as escrivanias serdo registrados em
livro préprio, ficando expressamente proibida a intermediacdo pela parte interessada ou seu
advogado.

3.3.8.8 - As escrivanias deverdao encaminhar os mandados a Central de Mandados com prazo superior a
10 (dez) dias, a fim de possibilitar o devido cumprimento, salvo os casos de urgéncia.

3.3.8.9 - A Central de Mandados elaborard listagem semanal dos mandados em poder do Oficial de
Justica, além do prazo fixado, o qual terd a distribuicdo de mandados com custas suspensas em
prejuizo da responsabilizacédo administrativa.

3.3.8.10 - As guias de levantamento das importancias depositadas a titulo de locomogao dos oficiais de
justica, para cumprimento das diligéncias, serdo expedidas e assinadas pelo responsavel pela
Central de Mandados, e, na sua auséncia ou impedimento, por outro servidor expressamente
designado pelo Diretor do Forum.

3.3.9 - Os oficiais de justica deverdo comparecer diariamente ao Forum, no inicio do expediente,
oportunidade em que sera assinada a folha de freqiéncia, cujo registro e controle ficara a cargo
da Central de Mandados.

3.3.9.1 - O ndo-comparecimento diario do meirinho ao Férum serd considerada como falta ao servico,
devendo o responsavel pela Central comunicar o fato a Diretoria do Férum, implicando em
desconto nos seus vencimentos e, no caso de ndo comparecimento em razao de diligéncia, sera
lancada a falta da mesma forma, devendo ser abonada a vista da certiddo demonstrando a
realizacdo da diligéncia.

3.3.9.2 - Os mandados deverdo ser retirados do Cartério ou da Central de Mandados, pelo oficial de
justica, diariamente de 13:00 as 14:00 horas, ocasido em que havera devolugao daqueles que se
encontram em seu poder, mediante carga, constituindo falta funcional grave o descumprimento
dessa obrigacao.

3.3.10 - As diligéncias e atos atribuidos ao oficial de justica s&o intransferiveis e somente com autorizagao
do Juiz podera ocorrer a sua substituicdo, sendo proibida, inclusive, a entrega de mandado para
ser cumprido por outro oficial de justica.

3.3.11 - E vedada a nomeacéo de oficial de justica ad hoc, mas de acordo com a necessidade do servigo o
Juiz Diretor do Foro podera designar servidor do quadro funcional da comarca ou vara, ou mesmo
a requisicdo de outro Orgdo, para cumprimento de atribuicdes do oficial de justica, néo
importando, em favor do servidor assim designado, a aquisicdo ou incorpora¢éo de vantagem de
qualquer natureza, ressalvada despesas de locomocao.

3.3.12 - Incumbe ao oficial de justica:

| - efetuar pessoalmente as citagdes, intimagdes, notificacdes, prisdes, penhoras, arrestos e mais
atos e diligéncias proprias do seu oficio, de acordo com o conteido do mandado judicial,
certificando circunstanciadamente o ocorrido, com mencéo de lugar, dia e hora, realizando a
diligéncia, sempre que possivel, na presenca de duas testemunhas (CPC, art. 143, I);

Il - executar as ordens do Juiz a que estiver subordinado (CPC, art. 143, II);

Il - devolver o mandado judicial em Cartério imediatamente depois de cumprido, ndo podendo,
inexistindo prazo expressamente determinado em lei ou fixado pelo Juiz, exceder o prazo de 10
(dez) dias, e tratando-se de audiéncia, o prazo de 24 (vinte e quatro) horas antes da sua
realizacdo (CPC, art. 143, Ill), sob pena de incorrer o meirinho em falta funcional grave;
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IV - estar presente as audiéncias e coadjuvar com o Juiz na manutencédo da ordem (CPC, art. 143,
V).

3.3.13 - Ocorrendo circunstancias relevantes que justifiquem atraso no cumprimento do mandado, ou
oficial de justica deverd obrigatoriamente fazer detalhada informacéo ao Juiz, que decidira de
plano pela sua manutengao ou substituicdo no processo.

3.3.14 - O descumprimento injustificado da obrigacdo disposta no item 3.3.12, inciso lll, desta se¢éo, além
da necessaria apuracdo da responsabilidade funcional do meirinho, acarretard a sua automatica
exclusdo da participacao da distribuicdo de novos feitos, mediante comunicagdo dos fatos que o
Escrivao fard ao Cartorio Distribuidor, sob pena de incorrer o Escrivao em falta funcional grave.

3.3.14.1 - A exclus@o sera por tempo indeterminado, e o oficial de justica sé voltara a participar da
distribuicdo de novos feitos por decisdo do Juiz da Comarca ou Vara, e depois de devolvidos
todos os mandados em atraso, devidamente cumpridos, caso em que o Escrivdo comunicara a
normalizacdo da situacao e a decis@o do Juiz ao Cartorio Distribuidor.

3.3.14.2 - Se o Escrivao ndo fizer a comunicagao ao Cartorio Distribuidor, ou, feita a comunicacéo, este
nao promover a exclusdo do meirinho, a parte, ou seu advogado, podera representar ao Juiz
Diretor do Foro, que adotara as providéncias necessarias.

3.3.14.3 - Ocorrendo desidia reiterada do meirinho no cumprimento de mandados judiciais, sem a devida e
necessaria justificativa, a critério do Juiz do feito, devera ser instaurado Processo Administrativo
contra o servidor, para sua exclus@o do servi¢o publico.

3.3.15 - O Oficial de Justica comunicard ao Cartério Distribuidor, com antecedéncia minima de 10 (dez)
dias, as férias e licengas, salvo para tratamento de saude, para o fim de suspender a distribuicdo
de mandados a partir do décimo dia anterior ao previsto para o afastamento.

3.3.15.1 - Até o dia imediatamente anterior ao inicio de suas férias ou licengas, o oficial de justica
restituird, devidamente cumpridos, todos os mandados que lhe foram distribuidos, devolvendo em
Cartdrio, com a necessaria justificativa, os que ndo foram cumpridos.

3.3.15.2 - O oficial de justica que entrar no gozo de férias ou licencas retendo consigo mandados, quando
do seu retorno ao servigo sera excluido por 30 (trinta) dias consecutivos da distribuicdo de novos
feitos, sem prejuizo da necessaria instauragao de procedimento disciplinar pelo Diretor do Foro.

3.3.16 - O porteiro dos auditdrios, nas suas faltas e impedimentos, serd substituido pelo oficial de justica
que o Juiz Diretor do Foro designar, sem prejuizo de suas fungdes.

3.3.16.1 - Onde ndo existir porteiro dos auditérios ou o numero for insuficiente, suas fungdes serdo
exercidas por um dos oficiais de justica designados mensalmente pelo Juiz Diretor do Foro, sem
prejuizo de suas atribuicdes funcionais.

3.3.16.2 - Incumbe ao oficial de justica designado para exercer as fungdes do porteiro dos auditorios:
| - apregoar a abertura e encerramento das audiéncias e fazer a chamada das partes e
testemunhas, quando assim o Juiz o determinar;
Il - apregoar os bens, nas pracas e leildes judiciais, quando esta ultima fung¢@o néo for atribuida a
leiloeiro oficial;
Il - passar certidoes de pregdes, editais, pracas, arrematacdes ou de quaisquer outros atos que
praticar.

3.3.17 - O oficial de justica efetuara o cumprimento do mandado judicial sem receber novo valor de
condugéo, quando nao o tiver cumprido de conformidade com os seguintes pardmetros:

| - os oficiais de justica deverdo obrigatoriamente consignar em suas certiddes, de forma clara e
precisa, o itinerario percorrido, a indicacao do lugar e a descricdo da pessoa citada ou intimada,
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com o numero da sua carteira de identidade, o 6rgao expedidor, se possivel o nimero do CPF,
fazendo a leitura da peticdo ou do mandado, a declaragao de entrega da contrafé ou a recusa em
recebé-la, 0 nome das testemunhas que presenciaram o ato, se houver recusa na aposicdo da
nota de ciente ou se infrutifera a diligéncia;

Il - as citagbes e intimagdes de réus presos deverao ser feitas no proprio estabelecimento penal
em que se encontrarem, sendo & também entregues copias do libelo;

Il - o oficial de justica realizara o ato de citacéo, intimacéo ou notificacdo fornecendo contrafé a
pessoa e dela obtendo recibo de ciente, ao pé do mandado ou da peticdo; em seguida, lavrara
certidao, com mencao de tudo que houver ocorrido e possa interessar, inclusive a recusa da
contrafé, ou de ndo ter a pessoa querido ou podido exarar a nota de "ciente";

IV - ndo encontrando a pessoa no endere¢o constante do mandado, o meirinho, na mesma
oportunidade, apurara com alguém da familia ou da casa, ou vizinho, onde se acha aquela e o seu
atual endereco completo, lavrando certid@o do ocorrido e adotando as seguintes providéncias:

a) - se estiver no territério da comarca e for encontrada no enderego obtido no local, procedera ao
meirinho de acordo com 0 inciso |;

b) - se for confirmado o endereco, mas a pessoa estiver fora, na ocasido, 0 meirinho indagara o
horario do retorno dela e marcara a hora mais propicia para renovar a diligéncia;

c) - se ficar apurado, na diligéncia, que a pessoa nao sera encontrada naquele enderego, mas sim
em comarca de diversa jurisdi¢éo, o oficial de justica fara constar essa informagéo da certidao.

V - se a pessoa a ser citada, intimada ou notificada nao for encontrada no local e houver fundada
suspeita de ocultacdo, o oficial de justica marcara hora para o dia Util imediato e certificara,
retornando, entdo, a procura-la, sempre nos horarios marcados, por trés vezes consecutivas,
podendo procura-la no mesmo dia ou em dias diferentes, na mesma hora ou em horas diferentes,
efetuando validamente o ato, caso a encontre numa dessas vezes. Nao sendo encontrada a
pessoa, na Ultima oportunidade serd citada, intimada ou notificada na pessoa de quem estiver
presente ao local, devendo constar da certiddo o nome e qualificagdo completa desta, com todos
os dados de identificagdo, inclusive a relagdo com a pessoa do citando ou intimando, se parente,
empregado, vizinho, efc., ressalvando-se, quanto a esse procedimento, os feitos criminais, na
forma do disposto no art. 362 do CPP.

3.3.17.1 - Fica rejeitada a devolugao do mandado quando a certidao carecer de clareza e precisao, e dos
elementos especificados no item anterior.

3.3.18 - Citacdes, penhoras e medidas urgentes poderdo ser, excepcionalmente, efetuadas em domingos
e feriados e, nos dias uteis, fora do horario estabelecido, desde que expressamente autorizadas
pelo Juiz, cumprindo ao executor ler para a parte os termos da autorizacdo e observar a regra
constitucional de prote¢éo ao domicilio (CF, art. 5., XI).

3.3.19 - Nos atos que importem apreensao de coisas, especialmente na busca e apreensao de veiculos, 0
oficial de justica devera descrever minuciosamente os bens, especificando suas caracteristicas,
estado de conservagdo, acessorios, funcionamento, quilometragem, entre outras que se mostrem
relevantes.

3.3.20 - O Diretor do Foro devera elaborar escala de plantdo de modo que cada Juiz possa contar com
oficiais de justica, diariamente, auxiliando-o durante o expediente, na forma do art. 143, IV, do
CPC, ficando a critério do Diretor do Foro a fixagdo da periodicidade do plantdo e o numero
minimo de meirinhos que tornara disponivel para cada Magistrado da Comarca.

3.3.21 - Deverdo ser encaminhadas a Corregedoria Geral da Justica, juntamente com o relatério mensal
das atividades forenses, informacbes contendo a indicacdo da quantidade e natureza das
infracdes as disposicdes desta secdo, ocorridas durante 0 més anterior, e quais as providéncias
adotadas, ou entdo com a simples certificacdo de nao ter ocorrido qualquer irregularidade, ou de
nao terem sido apresentadas ao Diretor do Foro quaisquer reclamacdes, representacdes ou
pedidos de providéncias, assinado o documento pelo Diretor do Foro.

3.3.22 - Os mandados expedidos em feitos acobertados pela assisténcia judiciaria serao cumpridos, € 0s
meirinhos remunerados de acordo com gratificacéo ja estipulada em Lei — (FEC).
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3.3.23 - Para facilitar o cumprimento pelas pessoas juridicas de direito publico das disposicdes desta
secao, fica determinado que, quando da expedi¢do de intimacdo para diligéncias dos oficiais de
justica, relacione no mesmo mandado ou expediente de intimagdo o maior numero possivel de
processos que aguardam o deposito daqueles valores.

Secao 4
Depositario Judicial, Avaliador, Contador e Partidor

3.4.1 - Aplicam-se aos avaliadores e depositarios judiciais, respeitadas as peculiaridades das fungdes do
cargo, as disposi¢oes da Secdo 3 deste Capitulo.

3.4.2 - A pessoa cadastrada somente podera servir em casos de extrema necessidade e exigéncia de
capacitagdo técnica especifica, quando entdo atuard como perito avaliador, nos termos da
legislag@o processual civil, mediante despacho fundamentado do Juiz do processo, reconhecendo
a necessidade da avaliagdo técnica, e designacao, dentre os previamente cadastrados, através de
sorteio feito pelo Distribuidor.

3.4.3 - Nao sera mais permitida, sob qualquer pretexto, a realizacao de avaliagdes por pessoas que nao
integram o quadro funcional da comarca, ficando vedada, portanto, a nomeacao de avaliadores ad
hoc pelo Juiz do processo.

3.4.4 - Ainda que haja depositario publico na comarca, o depésito de bens, em conseqiiéncia de atos
judiciais, podera ser feito em méos do executado, se convier ao exequente.

3.4.5 - Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor do Foro, de oficio ou mediante provocagdo dos
interessados, mas sempre com posterior comunicagéo a Corregedoria Geral da Justica.

3.4.6 - Todos os veiculos apreendidos e que se encontram a disposicdo dos juizos deverdo ser
encaminhados aos depositarios publicos ou na falta destes ao depositario nomeado pelo Juiz do
feito.

3.4.7 - Nao podem figurar como depositario os Juizes de Direito, funcionarios ou serventuarios da Justica.

3.4.8 - Havendo necessidade de intimag@o de depositarios para a devolugéo de bens, devera constar no
mandado o valor deles, procedendo a avaliagdo prévia, se necessaria, para facultar-lhes o
pagamento (substituicdo) em dinheiro.

3.4.9 - Aplicam-se aos avaliadores e partidores, no que couber, as disposicdes deste capitulo.

Capitulo 4
DOS OFiCIOS DA INFANCIA E DA JUVENTUDE, DOS ASSISTENTES SOCIAIS E PSICOLOGOS

Secao 1
Disposicoes Gerais

4.1.1 - A adogdo de menores por estrangeiros € tida como medida excepcional (art. 51 da Lei 8.069/90),
nao podendo preferir a adogéo disputada por brasileiros.

4.1.1.1 - Compete a CEJAI/TO, o estudo prévio e andlise dos pedidos de habilitacdo de estrangeiros,
residentes e domiciliados fora do pais, interessados na adogd@o de criancas e adolescentes no
Estado do Tocantins.

4.1.2 - A oitiva pessoal dos adotantes e dos representantes legais dos adotandos constitui medida de
cautela e do convencimento de que nao deva ser dispensada.
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4.1.3 - Toda adog@o internacional sera processada com a prévia habilitacdo do adotante perante a
CEJAITO.

4.1.4 - No caso de adogao, 0 novo assento de nascimento do menor adotado deve ser aberto no Registro
Civil, no Cartério da comarca onde foi deferida, devendo, no caso de o menor ter sido registrado
em Cartdrio de outra comarca, ser deprecado o cancelamento do assento primitivo.

4.1.5 - As autoridades competentes expedirdo guias de abrigamento quando determinar a medida de
protecdo de abrigo de menores em entidades (art. 101, VII, do ECA).

4.1.6 - A guia de abrigamento deverd conter os dados completos de identificacdo da crianca ou
adolescente e, se possivel, estar acompanhada de certidao de nascimento e outros documentos
relativos a vida do abrigado, tais como carteira de vacinagao, historico escolar, etc.

4.1.7 - Quando a medida for determinada pelo Conselho Tutelar, devera ele fazer constar da guia os
motivos do abrigamento e comunicar o fato ao Juiz e ao Promotor de Justica da Infancia e da
Juventude da Comarca.

4.1.8 - Recomendar aos Juizes da Infancia e da Juventude que exijam das entidades de atendimento o
cumprimento do disposto no art. 93, parte final, do Estatuto da Crianca e do Adolescente.

Secao 2
Dos Servigos da Infancia e da Juventude

4.2.1 - Os servicos judiciarios, sob a supervisdo da autoridade judicial, poderdo ter a colaboragdo de
entidades responsaveis pela assisténcia a crian¢a e ao adolescente.

4.2.2 - S4o isentas de custas e emolumentos as agdes judiciais de competéncia da Justica da Infancia e
da Juventude, salvo em casos de litigancia de ma-fé.

4.2.3 - Ao se prestar informacdes a terceiros, os oficios da Infancia e da Juventude deverdo cuidar para
que se observe as limitagdes do segredo de justica, nos termos do ECA.

4.2.4 - Se uma crianca ou adolescente, envolvidas em procedimentos da Justica da Infancia e da
Juventude, ndo se acha registrada, o assento do seu registro devera ser feito a vista dos
elementos disponiveis, mediante requisicdo da autoridade judiciaria.

4.2.4.1 - Serdo isentos de multas, custas e emolumentos, e terdo absoluta prioridade, os registros,
averbagoes e certidoes necessarias a regularizacdo do registro civil da crianga ou adolescente.

4.2.5 - Os juizos da Infancia e da Juventude ndo poderdo promover a remog@o de adolescentes, para
cumprimento de internagdes provisdrias, para outras comarcas.

4.2.5.1 - A remocao s podera ocorrer em casos especialissimos, desde que autorizada pelo Juizado da
Infancia e da Juventude da Comarca, para onde se pretenda enviar o adolescente, com expedi¢éo
de guia de execucdo da medida sécio-educativa aplicada.

4.2.5.2 - Deverd ser expedida guia de execugdo quando houver delegacdo de competéncia para o
cumprimento de medidas sécio-educativas.

4.2.6 - A guia de execucdo de medida sdcio-educativa serd extraida e instruida com cépia da
representac@o, da sentenca acompanhada de certiddo de transito em julgado e outras pecas
consideradas indispensaveis.

4.2.7 - Nos procedimentos de coloca¢do em familia substituta, os editais expedidos pelo oficio da Infancia
e da Juventude deverao se limitar aos dados essenciais a identificacdo dos pais ou responsaveis.
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4.2.8 - Sem prejuizo das anotagdes do Registro Geral de Feitos, o Escrivdo deve manter fichario geral,

4.2.8.1

429 -

4.2.9.1

43.1 -

432 -

onde deve ser anotada toda a movimentacdo do procedimento, até o seu final, podendo este
procedimento ser substituido por sistema de processamento de dados.

- As fichas ou dados deverdo conter os elementos essenciais para individualizagao e identificagao

das partes e do procedimento.

Devem ser expedidas em duas vias as autorizaces de viagem, sendo a segunda arquivada
juntamente com o pedido, dispensando-se registro e autuagao.

- O pedido, a critério do Juiz, podera ser registrado e autuado, se houver necessidade de maiores

informacoes, diligéncias ou intervengao do Ministério Publico.

Secao 3
Dos Livros

As Varas Especializadas da Infancia e da Juventude e as varas judiciais civeis dotadas de
competéncia cumulativa para o processo e julgamento da mesma matéria terdo os seguintes
livros, registros e arquivos obrigatdrios:

| - Registros Especificos:

1 — registro geral de feitos (ndo-infracional: adocdo, guarda, tutela, medidas protecdo, acéo
mandamental, investigacao social, pedidos de providéncias, ECA, art. 148, § unico, “a” a “n”, etc);
2 — sindicancias (ECA, art. 179, caput) e procedimentos de apuragé@o de ato infracional (ECA, art.
171 e segs.);

3 - procedimentos de apuracgdo de infragbes administrativas e de irregularidades em entidades de
atendimento (ECA, art. 191 e segs.);

4 —armas, valores e objetos apreendidos;

Il - Registro Geral:

1 - registro de cartas precatdrias, rogatdrias e de ordem;

2 — carga de autos para o Juiz;

3 - carga de autos para o Promotor de Justica;

4 — carga de autos para o advogado ou defensor;

5 — carga de autos para a equipe técnica;

6 — carga de autos para o inspetor da infancia e da juventude;

7 — carga de mandados para o oficial de justica;

8 — arquivo de oficios recebidos;

9 - arquivo de oficios enviados;

10 — arquivo de alvaras expedidos;

11 — arquivos de portarias expedidas;

12 — arquivo de relatérios dos inspetores da infancia e da juventude e outros;

13 —arquivo de termos de correi¢éo;

14 — arquivo de sentencas proferidas;

15 — cadastro de pretendentes nacionais a adogao (ECA, art. 50);

16 — cadastro de criancas e adolescentes em condi¢des de serem adotados (ECA, art. 50).

Na escrituracdo, guarda e conservagao dos livros, registros e arquivos, serdo observadas as
normas legais e administrativas atualmente em vigor, podendo haver substituicao desses por
arquivos digitais mediante expressa autorizagdo do Corregedor-Geral da Justica.

4.3.2.1 - Somente apos a decisdo judicial é que os termos devem ser lavrados, devendo ser assinados

4.3.2.2

pelo Juiz e constar todos os elementos necessarios e pertinentes, inclusive qualificacdo dos
interessados.

- Os termos seréo lavrados em trés vias, sendo a primeira destinada ao interessado, a segunda ao

processo e a terceira a formacdo do respectivo livro.
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4.3.2.3 - Desde que observado o disposto nos itens anteriores deste capitulo, os termos poderao ser
expedidos pelo sistema de processamento de dados.

4.3.2.4 - O Livro para Registro de Criancas e Adolescentes em condi¢bes de serem adotados deverad
conter os dados necessarios para a identificacdo deles, bem como os da colocagdo familiar
realizada.

4.3.2.5 - O registro de pessoas interessadas em adog¢ao sera langado no livio em ordem cronoldgica da
homologacdo da inscricdo, sendo, entretanto, de responsabilidade da equipe interdisciplinar a
indicac@o da crianga ao interessado. Apds o registro das sentencas, deverdo ser certificados no
procedimento o ndmero do livro, folha e nimero de ordem respectivo.

4.3.3 - Deverao ser registrados no Livro Registro Geral de Feitos todas as comunicagdes, relatorios,
requerimentos ou portarias que ensejam a instauracao de qualquer procedimento.

Secao 4
Da Inspetoria

4.4.1 - A fiscalizacdo das normas de prevencdo e prote¢do a crianga € ao adolescente, contidas na
legislagéo e portarias judiciais, € de atribuicdo dos inspetores, efetivos ou voluntarios.

4.4.2 - Os inspetores voluntarios serao designados pela autoridade judiciaria, a titulo gratuito, escolhido
entre pessoas com mais de 21 (vinte e um) anos de idade, preferencialmente com instrucdo
secundaria, com bons antecedentes, e documentos abonadores de sua idoneidade moral, sempre
submetidos a avaliagdo por técnicos da Justica da Infancia e da Juventude.

4.4.3 - O programa e a coordenacgao dos trabalhos de fiscalizacao seréo atribuidos a servidor de confianga
do Juiz, preferencialmente Bacharel em Direito.

4.4.3.1 - Na Comarca da Capital, tais servicos serdo da competéncia do Juiz com atribuicoes
administrativas junto as Varas da Infancia e da Juventude, que processara e julgara, também, os
feitos envolvendo as infragbes administrativas decorrentes dessa atividade, assim como as
autorizaces para viajar.

4.4.4 - A designacdo e a expedicdo das credenciais de inspetores voluntarios serdo comunicadas a
Corregedoria Geral da Justica para fins de anotacdo e controle do setor competente,
encaminhando-se cdpia do ato de designagéo e recibo de entrega da carteira de identificagao.

4.4.4.1 - ldéntica providéncia sera efetivada na hipdtese do descredenciamento, ocasidao em que devera
haver o recolhimento da carteira de identificagao.

4.4.5 - Os crachas, coletes e outros simbolos do Poder Judiciario somente poderdo ser utilizados em
servico pelo inspetor voluntério, sendo-lhe entregues no inicio dos trabalhos e restituidos ao final
do expediente. A carteira de identificacéo ficara permanentemente com o inspetor voluntério.

4.4.6 - Fica vedado o uso de armas, algemas ou qualquer outro instrumento por ocasiao dos servicos de
fiscalizag@o.

4.4.7 - Qualquer ato judicial que se destine a editar normas de prevencéo e protecdo a crianga e ao
adolescente e ao funcionamento da inspetoria devera ser comunicado a Corregedoria Geral da
Justica para anotagao.

Secao 5
Da Equipe Interprofissional
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4.5.1 - Os assistentes sociais e psicdlogos dos quadros do Poder Judicidrio elaborarao os estudos sociais
e psicoldgicos das situaces que digam respeito as criangas, aos adolescentes e as familias,
submetidos a competéncia dos Juizados da Infancia e da Juventude.

4.5.1.1 - Caso inexista no Foro assistentes sociais e psicologos do Poder Judiciario, o Juiz podera
designar aqueles sediados na comarca, em carater excepcional. Os servicos de assistentes
sociais e psicdlogos serdo considerados relevantes, e deverd o Juiz providenciar os meios
necessarios a sua efetivacao.

4.5.2 - Fica assegurada a liberdade de manifestacdo aos assistentes sociais e psicélogos, do ponto de
vista técnico.

4.5.2.1 - Por todos os atos praticados nos processos, 0s assistentes sociais e psicologos responderao
perante o Juiz do feito. Estardo, porém, disciplinarmente subordinados ao Juiz da vara onde
estiverem lotados, ou ao Diretor do Férum, se lotados na administracao. Os assistentes sociais e
psicologos elaborardo seus estudos técnicos com as partes envolvidas a partir dos instrumentos
especificos de suas profissoes.

4.5.2.2 - A equipe interprofissional devera cumprir a determinacdo do Magistrado, sendo vedado
questionamento sobre a necessidade ou conveniéncia da elaboracdo dos estudos, que serdo
realizados em qualquer local (residéncias, boates, bares, etc), com requisi¢éo de forga policial, se
necessario.

4.5.3 - O resultado dos estudos deverd ser apresentado no prazo de 15 (quinze) dias, podendo,
excepcionalmente, o Juiz reduzir ou dilatar esse tempo.

4.5.4 - No periodo de realizagcao do atendimento, deverd ser evitada pelo técnico a presenca de pessoas
que possam comprometer a eficacia dos trabalhos a serem desenvolvidos.

4.5.5 - Uma vez por ano sera apresentado pelo corpo técnico, ao Juiz da vara a que estiver subordinado,
relatdrios de suas atividades, com avaliagéo do trabalho e proposta de medidas complementares.

4.5.6 - Serdo mantidas em cada uma das comarcas do Estado e devidamente arquivadas as anamneses
das criancas e dos adolescentes em vias de adogdo, como forma de garantir a eles o
conhecimento de sua origem, observado o segredo de justica.

4.5.7 - Aplicam-se as equipes interprofissional dos Foros Civel e Criminal as regras constantes desta
secao.

Secao 6
Cadastro Central

4.6.1 - O Cadastro Central de pretendentes a adog@o, que funcionara junto a Corregedoria Geral da
Justica, se destina exclusivamente ao apoio administrativo as Varas da Infancia e da Juventude do
Estado, sem qualquer interferéncia, prévia ou posterior, nas colocagdes feitas.

4.6.1.1 - Os dados e/ou elementos constantes do Cadastro Central poderdo ser requisitados ou
consultados pelo Presidente da CEJAI-TO, visando a apreciagdo em qualquer caso concreto.

4.6.2 - Toda Vara da Infancia e da Juventude das Comarcas do Estado fica obrigada a criar e/ou adaptar o
cadastro de pessoas interessadas em adocao de criangas e adolescentes.

4.6.2.1 - Em qualquer comarca, os eventuais interessados deverdo apresentar requerimento solicitando
sua inscricdo, juntamente com os documentos exigidos no art. 165 da Lei 8.069/90, que sera
autuado, numerado e registrado em livro préprio, apds o que sera dada vista ao setor técnico que,
no prazo de 15 (quinze) dias, apresentara avaliagdo psicossocial e, em seguida, a Promotoria da
Infancia e Juventude para parecer, indo a imediata conclusao do Juiz.
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4.6.3 - Os pretendentes a adocao (brasileiros e estrangeiros residentes no Pais) deverdo cadastrar-se
perante a Vara da Infancia e da Juventude de seu domicilio, como dispde o art. 50 do Estatuto da
Crianca e do Adolescente.

4.6.4 - Apo6s o deferimento do cadastramento local, 0 juizo deverd encaminhar ao Cadastro Central a
planilha com os dados colhidos, para futuras consultas pelas demais Comarcas do Estado.

4.6.4.1 - Igual procedimento deverd ser adotado com relagdo as pessoas tidas como inidéneas para
adotar.

4.6.5 - Sempre que pessoa cadastrada vier a adotar, na comarca em que originalmente tenha feito a
inscricdo ou em outra, devera haver comunicag¢do imediata ao Cadastro Central, para a devida e
necessaria anotagao.

4.6.6 - O Juiz do local onde se encontrar 0 adotando devera, preliminarmente, solicitar do Cadastro Central
copia integral do estudo psicossocial ou outras informagdes, antes de autorizar o processo de
adogéo.

4.6.7 - O Cadastro Central, quando consultado, fornecera ao Juiz os dados referentes as dez primeiras
pessoas que estejam cadastradas, observando-se a ordem cronoldgica de inscricao.

4.6.7.1 - Quando nenhuma das pessoas cadastradas atender aos requisitos especificos podera ser
solicitada relac@o das seguintes, até o exaurimento dos inscritos.

4.6.8 - O banco de dados de pessoas julgadas inidéneas somente poderd ser consultado em casos
especificos, exclusivamente pelos Juizes, ou pelo Ministério Publico, em carater reservado, sendo
vedado o fornecimento a pessoas estranhas, a qualquer titulo, da relagdo dos assim
considerados.

Capitulo 5
DOS JUIZADOS ESPECIAIS

Secao 1
Disposicoes Gerais

5.1.1 - Os Juizados Especiais deverao possuir os seguintes livros:

| - Registro Geral de Feitos:

1) Neles seréo registrado todos os feitos distribuidos ao Juizado, ficando dispensado o livro de
distribuicao.

2) Cada registro contera: data do registro, numero do feito, identificacdo das partes, identificacao
da natureza do feito, coluna destinada a observacoes e, facultativamente, o valor da causa.

3) Na coluna "observagdes" deverdo ser anotados o numero da caixa de arquivamento dos
respectivos processos bem como as circunstancias de devolugdo de precatorias ou de entrega ou
remessa de autos e averbacdes necessarias (v.g. mandado de seguranca, embargos de terceiro,
etc).

4) Deverdo ser evitadas as anotagdes a lapis, mesmo que a titulo provisdrio (remessa de autos a
Turma Recursal); s6 as saidas de autos com destino definitivo deverdo ser langadas, ao passo
que as remessas com tal carater serdo simplesmente anotadas nas fichas usuais de
movimentagao processual.
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I) Carga de Autos:

1) Devera ser desdobrada em numero equivalente, a saber: para o Juiz, para o representante do
Ministério Publico, para advogados, para peritos, para contador, efc.

2) Devera ser mantido rigoroso controle sobre os livros de carga em geral, 0s quais serdo
submetidos a "visto” mensal do Juiz de Direito, até o décimo dia util de cada més, o qual se
incumbira de coibir eventuais abusos ou excessos em geral.

3) Todas as cargas devem receber as correspondentes baixas, assim que restituidos os autos ou
na presenca do interessado, sempre que possivel ou por este exigido.

4) Os mandados poderao observar a carga em livro préprio ou ser certificados nos proprios autos,
apondo o oficial de justica a sua assinatura e a data da carga.

lll) Registro de Sentencas:

1) Podera ser formado mediante traslados, copias a carbono ou de computador, desde que
assinadas pelo Juiz ou através de copias reprograficas.

2) Quando a sentenca for proferida em audiéncia e o0 seu registro se fizer mediante traslado,
bastara que contenha a parte dispositiva.

3) Todas as sentencas, civeis em geral, criminais, mesmo as extintas de punibilidade, deverao ser
registradas.

4) Deverao ser certificados nos autos o numero do livro, folhas e numero de ordem respectivo em
que se procedeu ao registro.

IV - Termos de Audiéncias:
1) Deverado ser formados em folhas soltas, numeradas e rubricadas pela autoridade judiciaria e
com os devidos termos de abertura e encerramento.

V - Protocolo:
1) Terd tantos desdobramentos quantos recomendem a natureza € o movimento do oficio de
justica, destinando-se ao registro de casos de entrega ou remessa, que nao impliquem devolugao.

VI - Visitas, Correicoes e Relatérios:

1) Neles serdo transcrito integralmente os termos de correi¢des realizadas pelo Juiz de Direito ou
pelo Corregedor-Geral da Justica.

2) Este livro podera ser organizado em folhas soltas, obedecendo aos requisitos dos demais livros
obrigatdrios.

3) Os Relatorios Estatisticos Mensais, conforme o modelo anexo, aplicavel tanto na Justica
Comum como nos Juizados Especiais, das atividades forenses e 0s das Turmas Recursais serao
enviados a E. Corregedoria Geral da Justica, até o dia 10 do més seguinte ao vencido.

VII - Ponto:

1) Devera ser assinado diariamente por todos os servidores, consignando-se horarios de entrada
e de saida do expediente.

2) O encerramento do livro de ponto devera ser didrio, mediante assinatura do Escrivdo ou de seu
substituto legal.

3) Nao sera permitido aos servidores, na assinatura do livro de ponto, 0 uso de simples rubricas e
emprego de tinta que ndo seja azul ou preta, indelével.

4) Por ocasido das auséncias ou afastamentos de servidores, de qualquer natureza, devera o
Escrivao efetuar as anotacdes pertinentes, consignando o motivo do afastamento ou a natureza
da falta.

VIil- Posse:
1 - Esse livro consignara o ato de posse do servidor, constando todos os seus dados pessoais e
do cargo a ser exercido.

5.1.2 - Os Juizados Especiais deverao possuir os seguintes classificadores:

| - Para cdpias de Oficios:
- Recebidos;
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- Expedidos;

[l - Para Relatérios Mensais;

Il - Para atos normativos e decisdes da Presidéncia do Tribunal de Justica;

IV - Para atos normativos e decisdes do Conselho da Magistratura;

V - Para atos normativos e decisdes da Corregedoria Geral da Justica;

VI - Para atos normativos e decisdes do Juiz de Direito, na qualidade de Corregedor permanente;
VII - Para comunicados e correspondéncias ndo vinculadas aos incisos lll, IV, V e VI;

VIII - Para requerimentos dos servidores;

IX - Para arquivamento de documentos relativos a vida funcional dos servidores.

5.1.2.1 - Nas comarcas onde o Magistrado responder, simultaneamente, pela Justica Comum e pelo
Juizado Especial, os relatdrios estatisticos das atividades, como o de produtividade do Juiz,
deverao ser separados e individualizados.

5.1.3 - O Juizado Especial Criminal terd, além dos obrigatdrios mencionados no item 5.1.1, os seguintes :

| - Rol dos Culpados: esse livro contera os nomes dos réus julgados culpados, obedecendo as
regras proprias.

Il - Registro de Transacdo, que podera ser formado mediante folhas soltas, em pastas
apropriadas, sendo encadernado quando do seu preenchimento.

5.1.4 - Servico de Atendimento Imediato - SAl - possuira os livros e classificadores a seguir mencionados,
observando-se 0 mencionado no Regimento Interno quanto aos atos a si pertinentes:

| - Registro Geral de Feitos: nele serdo registrados todas as ocorréncias atendidas e,
conseqientemente, os feitos distribuidos, contendo: data do registro, nimero do feito,
identificac@o das partes, identificacdo da natureza do feito, e coluna destinada a observagdes,
podendo nesse espago constar o Juizado, para o qual foi remetido, e a assinatura do recebedor.

Il — Ata: sera utilizada especificamente pelos plantoes.

Il - Protocolo: aplicam-se as mesmas regras prescritas no item 5.1.1, inciso V.

IV - Termo de Conciliagdo: serdo utilizadas folhas soltas, podendo ser cdpias dos termos
efetuados, devidamente assinados pelo Conciliador e pelas partes. Logo que o livro atingir 200
(duzentas) folhas, sera encadernado.

V - Classificador para atos normativos, decisdes, comunicados e correspondéncias, podendo
subdividi-los para melhor manuseio.

VI - Classificador de Relatério Mensal.

5.1.5 - Os livros em geral serdo abertos, numerados, autenticados e encerrados pelo Escrivdo ou
responsavel pelo érgdo especifico, podendo ser utilizado, para esse fim, processo mecanico de
autenticacé@o previamente aprovado pelo Juiz de Direito ou pelo Presidente da Turma Recursal.

5.1.6 - Os processos serdo arquivados nas dependéncias do Juizado ou do Cartério da Turma Recursal,
conforme a competéncia, em caixas padronizadas e numeradas, pelo critério ordinal crescente e
sem interrup¢ao quando da passagem de um ano para outro.

5.1.6.1 - Os processos ndo poderdo ser arquivados sem determinacao do Juiz de Direito, do Relator ou
Presidente da Turma Recursal.

5.1.7 - No ato do registro do feito pelo Juizado Especial ou do recurso pela Turma Recursal, serdo
elaborados dois ficharios padronizados:

| - um Geral: baseado nos nomes das partes, no qual constarao, além dos nomes das partes, a
natureza do feito, o numero, livro e folhas do registro, decisdo (sentenca ou acérdao), anotacéo
sobre recursos e o0 arquivamento. Havera, também, espaco para observacéo de ordem geral, caso
necessario.

Il - outro Individual: destinado ao controle de movimenta¢do dos processos, que sera arquivado na
oportunidade do seu encerramento.
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5.1.8 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Corregedoria-Geral da Justica, conforme a hipotese.

Secao 2
Juizado Especial Civel

O Pedido

5.2.1 - Registrado o pedido, independentemente de distribuicdo ou autuag@o, a propria secretaria do
Juizado designara sessé@o de conciliagdo no prazo de 15 (quinze) dias, independentemente de
despacho do Juiz.

5.2.1.1 - A secretaria enviard ao seu distribuidor proprio, para registro, relacéo diaria dos feitos ajuizados.

5.2.2 - O pedido verbal sera reduzido a termo pela secretaria, sendo formulado por escrito, € deverdo
constar de forma simples e em linguagem acessivel:

| - 0 nome, qualificacao e endereco das partes;
I - o fato e fundamentos, de forma sucinta;
Il - o objeto e seu valor.

5.2.3 - Os casos urgentes que necessitem de despacho serdo excepcionalmente distribuidos e submetidos
ao Juiz antes da sesséo de conciliacao. (Enunciado 26 — Tutela acautelatéria e Antecipatoria)

Secao 3
Citacao e Intimacao

5.3.1 - A citagcdo far-se-a por correspondéncia, com aviso de recebimento em mao prépria (ARMP) e
considerar-se-a feita na data da entrega da carta no endereco do réu, ou, se a data for omitida, no
aviso de recepcédo, 10 (dez) dias apos a entrega da carta a agéncia postal.(Enunciado 05 — A
correspondéncia ou contra-fé recebida no enderego da parte é eficaz para o efeito de citagéo,
desde que identificado o seu recebedor).

5.3.1.1 - Tratando-se de pessoa juridica ou firma individual, podera ser feita mediante entrega ao
encarregado da recepcéo, que sera obrigatoriamente identificado.

5.3.1.2 - Em sendo necessario, 0 Juiz podera autorizar o cumprimento de citagéo ou intimagao por oficial
de justica, independentemente do pagamento de despesas. (Enunciado n® 33 — E dispensavel a
expedicdo de Carta Precatéria nos JEC, cumprindo-se os atos nas demais Comarcas, mediante
via postal, por oficio do juiz, fax, telefone ou qualquer outro meio idoneo de comunicagéo)
(redacao dada pelo Provimento n® 002/2004-CGJ)

5.3.2 - O documento utilizado para a citagao devera conter:
| - resumo ou copia do pedido inicial;
Il - dia e hora para comparecimento do citando;
Il - adverténcia de que, ndo comparecendo o citando, considerar-se-ao verdadeiras as alegagdes
iniciais e sera proferido julgamento de plano, salvo se o contrario resultar da convicgao do juiz;
IV - outras informagdes a critério do juiz.
5.3.3 - Em hipdtese alguma sera feita a citagéo via edital.

5.3.4 - O comparecimento espontaneo suprira falta ou nulidade da citagao.

5.3.5 - As intimagdes serdo feitas na forma prevista para citacdo ou por qualquer outro meio idéneo de
comunicagao.
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5.3.5.1 - Na intimacéo por telefone, o secretario devera certificar qual o nimero chamado, o dia, 0 horario,
a pessoa com quem falou e, em resumo, o teor da comunicagéo e da respectiva resposta, além de
outras informagdes pertinentes.

5.3.6 - As intimagOes do representante do Ministério Publico e do defensor publico serdo efetuadas
pessoalmente.

Secao 4
Conciliacao e Juizo Arbitral

5.4.1 - A conciliagdo sera conduzida pelo Juiz ou por Conciliador, sob a orienta¢éo do Juiz.

5.4.2 - Aberta a sessao, o0 Juiz esclarecera as partes sobre as vantagens da conciliagdo, mostrando-lhes
0s riscos e as consequéncias do litigio.

5.4.3 - Obtida a conciliagdo, esta sera reduzida a escrito e homologada pelo Juiz, valendo como sentenca
com eficacia de titulo executivo, arquivando-se o feito imediatamente.

5.4.4 - A sentenca de conciliagao devera ser reproduzida em 02 (duas) vias, sendo uma para 0 processo e
a outra para o livro de registro.

Secao 5
Instrucao e Julgamento

5.5.1 - Restando infrutifera a tentativa de conciliagdo e ndo instituido o juizo arbitral, proceder-se-a
imediatamente a audiéncia de instrucdo e julgamento, desde que ndo resulte prejuizo para a
defesa.

5.5.1.1 - N&o sendo possivel a imediata realizagcao da audiéncia de instru¢éo e julgamento, serd designada
nova data, ficando as partes e as testemunhas, eventualmente presentes, devidamente intimadas
para o ato.

5.5.1.2 - Todas as provas serdo produzidas na audiéncia de instrucdo e julgamento, ainda que néo
requeridas previamente, podendo o Juiz limitar ou excluir as que considerarem excessivas,
impertinentes ou protelatorias.

5.5.2 - As partes poderao arrolar até 0 maximo de 03 (trés) testemunhas, que comparecerdo a audiéncia
independentemente de intimagéo.

5.5.2.1 - As partes poderdo requerer a intimagao das testemunhas, e, neste caso, o requerimento devera
ser apresentado a secretaria no minimo 05 (cinco) dias antes da audiéncia de instrucdo e
julgamento.

5.5.2.2 - Nao comparecendo a testemunha intimada, o Juiz podera determinar sua imediata condugao.

5.5.3 - Serdo decididos de plano todos os incidentes, que se referem ao regular processamento do feito,
que possam interferir no regular prosseguimento da audiéncia. As demais questdes serdo
decididas na sentenca.

5.5.4 - Se uma das partes apresentar documentos novos e outras questdes cabiveis, a outra manifestar-
se-a imediatamente, sem interrupc@o da audiéncia, devendo o juiz decidir de plano.

5.5.6 - Encerrada a instrucéo, o Juiz proferird, em seguida, oralmente, a sentenga, ou marcard data para
sua publicag@o, em secretaria, no prazo legal.

Secao 6
Gravacao das Audiéncias
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5.6.1 - Fica permitido o sistema de gravacao das audiéncias de instru¢@o nos Juizados Especiais.

5.6.2 - Serdo gravados os depoimentos das partes, testemunhas, peritos, assistentes técnicos e outros
necessarios a instrucéo processual.

5.6.3 - Os atos essenciais, bem como as conclusdes das sentencas e decisdes, serdo registrados pelo
sistema de datilografia ou digitac@o, consignando-se no termo respectivo 0 nome das pessoas
ouvidas através das gravacdes, bem como o numero da fita utilizada, que sera conservada até o
transito em julgado da decisao.

5.6.4 - Havendo recurso, as partes poderdo requerer a transcricdo da fita, correndo por conta do
requerente as despesas respectivas.

5.6.4.1 - A transcricdo sera realizada pela secretaria do Juizado, e o valor sera 0 quadruplo do valor
estipulado no inciso I, do item 105 da Tabela de Custas em vigor, juntando nos proprios autos o
comprovante de recolhimento.

5.6.4.2 - Podera ser requerida copia da fita magnética, sendo que neste caso, devera apresentar uma fita
K-7 nova, providenciando o recolhimento das respectivas custas, no valor estipulado no inciso |,
do item 105.

5.6.4.3 - Os procedimentos acima n&o interrompem ou suspendem o prazo para interposicao de recurso.

5.6.5 - Se qualquer causa impeditiva da gravacéo ocorrer no curso da audiéncia, os depoimentos serao
colhidos pelo sistema de datilografia ou digitacao.

Secao 7
Resposta do Réu

5.7.1 - A contestac@o podera ser apresentada na audiéncia de instrucéo e julgamento oralmente ou por
escrito, e devera conter toda matéria de defesa, exceto arguicéo de suspeicdo ou impedimento do
Juiz.

5.7.1.1 - Em se tratando de assisténcia facultativa e o réu ndo estiver assistido por advogado e néo
apresentar contestacdo, o depoimento pessoal pode substitui-la. Caso a parte autora estiver
assistida por advogado, devera o juiz nomear um profissional para representar e acompanhar o
réu. Em caso de recusa, devera fazer constar no termo de audiéncia.

5.7.2 - O pedido contraposto devera observar os limites de competéncia dos Juizados Especiais e ser
fundado nos mesmos fatos que constituem objeto da controvérsia.

Secao 8
Provas

5.8.1 - Todos os meios de prova moralmente legitimos serdo admitidos, ainda que ndo especificados em
lei.

Secao 9
A Sentenca
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5.9.1 - A sentenca mencionard os elementos de convicgao do Juiz, com breve resumo dos fatos relevantes
ocorridos em audiéncia, sendo dispensado o relatério.

5.9.2 - A intimag&o da sentenca sera feita na prépria audiéncia em que for proferida, ou serd designada
data para publicagdo em cartorio.

5.9.3 - O vencido sera instado a cumprir a sentenca tao logo ocorra o transito em julgado, advertido dos
efeitos do seu descumprimento, inclusive o de que a execugdo proceder-se-a independentemente
de nova citacao.

5.9.4 - Da sentenca, exceto a homologatdria de conciliagdo ou laudo arbitral, cabera recurso para a turma
recursal.

Secao 10
Execucao

5.10.1 - O Juizado Especial Civel é competente para executar seus prdprios julgados ou titulos executivos
extrajudiciais, cujo valor ndo ultrapasse até 40 (quarenta) saldrios minimos vigentes a época de
seu ajuizamento.

5.10.2 - Na execucao de titulos judiciais, as sentencas serdo necessariamente liquidas.

5.10.2.1 - Os calculos para converséo de indice podem ser realizados por funcionario judicial.

5.10.3 - Nao encontrando o devedor ou inexistindo bens penhoraveis, 0 processo serd imediatamente
extinto.

5.10.4 - Na audiéncia sera buscado o meio mais rapido e eficaz para a solug¢éo do litigio, se possivel com
dispensa da alienagdo judicial, devendo o conciliador propor, entre outras medidas cabiveis, 0

pagamento do débito a prazo ou a prestacao, a dacdo em pagamento ou imediata adjudicacé@o do
bem penhorado.

Secao 11
Os Recursos

5.11.1 - A secretaria certificard data e horario do ingresso do recurso e a regularidade do preparo,
intimando a parte contraria, para se quiser, apresentar suas contra-razdes, no prazo de 10 dias.

5.11.2 - Cabem embargos de declaracdo quando na sentenca houver obscuridade, omisséo ou
contradicao.

5.11.3 - Os erros materiais poderao ser corrigidos de oficio.
5.11.4 - Os embargos de declaragdo serdo interpostos por escrito ou oralmente.

5.11.5 - O prazo para interposicdo de embargos de declaragé@o é de 05 (cinco) dias, contados da ciéncia
da decisao, suspendendo-se o prazo para interposi¢ao do recurso inominado.

Secao 12
Extincao do Processo

5.12.1 - Extingue-se o processo:
| - quando a parte autora deixar de comparecer a qualquer das audiéncias do processo;

[l - quando inadmissivel o procedimento previsto pela Lei 9.099, de 26.9.1995 ou seu
prosseguimento, apds a conciliagao;

66



Il - quando for reconhecida a incompeténcia territorial;

[V - quando sobrevier qualquer dos impedimentos das partes;

V - quando, falecido o autor, a habilitacdo depender de sentenca ou ndo se der no prazo de 30
(trinta) dias;

VI - quando, falecido o réu, o autor ndo promover a citagdo dos sucessores no prazo de 30 (trinta)
dias da ciéncia do fato.

5.12.2 - A extincdo do processo independerd, em qualquer hipétese, de prévia intimacéo pessoal das
partes.

Secao 13
Custas Recursais e do Processo

5.13.1 - As custas processuais nos Juizados Especiais Civeis serdo calculadas conforme tabela de custas
do foro judicial, devidas nas seguintes hipéteses:

| - no preparo do recurso, que compreendera todas as despesas, inclusive as dispensadas em
primeiro grau;

Il - na extin¢do do processo motivada pelo ndo comparecimento do autor;

Il - quando reconhecida a litigancia de ma-fé, no processo de conhecimento e/ou execucao;

IV - quando os embargos do devedor forem julgados improcedentes;

V - quando se tratar de execugdo de sentenca que tenha sido objeto de recurso desprovido do
devedor.

5.13.2 - O Contador Judicial, ao efetuar os célculos das custas recursais, observara como parametro o
valor da condenag&o constante da sentenca, e ndo o valor atribuido a causa na inicial.

5.13.3 - Todas as custas devidas no processo deverao ser depositadas, por ocasiao do preparo, em conta
do FUNJURIS.

5.13.4 - As custas serdo calculadas pelo contador judicial, com a expedicao das respectivas guias. Em
caso do Banco estar fechado e ser o ultimo dia do prazo para recorrer, 0 secretario podera
receber, e observar o procedimento previsto no item 2.14.12.

Secao 14
Juizado Especial Criminal
Inquérito Policial e Termo Circunstanciado

5.141 - As autoridades policiais, que tomarem conhecimento da ocorréncia, lavrardo termo
circunstanciado, contendo, em resumo, todas as informagdes necessarias que possibilitem ao
Ministério Publico formar sua opinio delicti, atentando-se para uma melhor tipificacdo dos fatos,
bem como para qualificacdo das partes, com nomes completos, apelidos, tracos fisicos, locais de
referéncia das respectivas moradias, dados sobre a vizinhanga, C.P.F. telefone fixo ou celular,
titulo eleitoral e outros, comunicando-se com a secretaria do Juizado Especial para agendamento
da audiéncia preliminar, com intimagao imediata dos envolvidos.

5.14.1.1 - A pauta podera estabelecer dias especificos para que a autoridade policial agende as
respectivas audiéncias preliminares. O juizado devera manter uma agenda comum com as
delegacias de Policia, que pertencam a sua jurisdicdo, contendo os dias e a hora previamente
previstos para realizacdo da audiéncia preliminar, devendo a autoridade comunicar ao Juizado,
que mantera sua agenda atualizada e organizada igualmente.

5.14.1.2 - No caso de ficar prejudicado o agendamento da audiéncia de imediato, o T.C.O. serd
encaminhado a Secretaria do Juizado, a fim de que sejam providenciadas as intimagdes das
partes envolvidas, comunicando-se a Delegacia de origem a data e os horarios marcados.

5.14.2 - A autoridade policial devera encaminhar imediatamente os termos circunstanciados ou inquérito
ao distribuidor, o qual, desde logo, certificara os antecedentes.
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5.14.2.1 - A lavratura de inquérito policial se dara em ultima analise, quando, diante das circunsténcias, for
considerado imprescindivel a elucidagdo dos fatos, oportunidade em que sera instaurado
mediante requisicdo do Ministério Publico

5.14.3 - A baixa do termo circunstanciado ou inquérito policial a delegacia de policia de origem serd
anotada no livro Carga de Autos Diversos.

5.14.4 - A secretaria informara imediatamente ao Juiz 0 escoamento do prazo concedido para a realizagao
de diligéncia pela autoridade policial, bem como para o pronunciamento do Ministério Publico.

5.14.5 - Dependera de deciséo judicial a remessa do procedimento a outro juizo, que sera anotada no livro
de Registro de Termos Circunstanciados e Inquéritos Policiais, comunicando-se o distribuidor.

Secao 15
Audiéncia Preliminar

5.15.1 - A audiéncia podera ser conduzida por Conciliador, sob supervisdo do Juiz togado.
5.15.2 - Os envolvidos serdo esclarecidos sobre a possibilidade de conciliacao ou transagao penal.

5.15.2.1 - Nos procedimentos em que o crime é de ac¢do publica condicionada ou de a¢do privada, a
audiéncia preliminar, realizar-se-a, inicialmente, na presenca de conciliador que orientara as
partes sobre a possibilidade de composi¢do dos danos — conciliagdo (renuncia tacita), renuncia
expressa ao direito de representacdo ou queixa (independentemente de acordo), adiamento do
feito durante o prazo decadencial ou exercicio do direito de queixa ou representacéo.

5.15.2.2 - A conciliacao serd reduzida a termo, podendo ser usados formularios pré-impressos.

5.15.2.3 - Nao havendo conciliagéo, e tendo a vitima representado, o conciliador fara imediatamente
comunicag@o ao Juiz de Direito, que convocara o representante do Ministério Publico para a
continuidade da audiéncia com a proposta de transagao penal ou oferecimento da denuncia.

5.15.2.4 - Nos casos de agéo privada, ndo havendo conciliagao, a vitima sera esclarecida quanto ao prazo
para oferecimento de queixa-crime.

5.15.3 - A transac@o penal ndo acarreta reincidéncia, nao gerara efeitos civis, ndo constara de certidao de
antecedentes criminais e sua aceita¢do ndo importa em reconhecimento de responsabilidade.

5.15.3.1 — As informagdes sobre as transagdes penais ja ocorridas, deverdo ser mantidas em bancos de
dados da Secretaria do Juizado, e servirdo para impedir que 0 mesmo beneficio seja concedido ao
infrator no prazo de cinco anos, devendo tal providéncia ser comunicada a distribui¢@o criminal.

5.15.3.2 - A Secretaria do Juizado prestard as seguintes informagdes ao distribuidor: qualificagdo do
beneficiado, data da transag@o penal, numero dos autos, classificacédo do crime e pena imposta.

5.15.4 - A anotacgdo da transagd@o penal perante o distribuidor servird apenas para impedir novamente o
mesmo beneficio no prazo de 05 (cinco) anos, nao importando reincidéncia e nao podendo
constar de certidoes de antecedentes, salvo requisicao judicial.

Secao 16
Citacao e Intimacao

5.16.1 - A intimacg@o far-se-a por qualquer meio idéneo de comunicagéo preferencialmente por carta ou
telefone, atendidas as peculiaridades locais.
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5.16.2 - A pratica de atos processuais em outras comarcas podera ser solicitada por qualquer meio habil
de comunicagao.

5.16.3 - Dos atos praticados em audiéncia considerar-se-d0 cientes o0s interessados e defensores
presentes.

5.16.4 - A citacdo far-se-& no préprio Juizado, ou por mandado, se necessario.

5.16.4.1 - O acusado recebera cdpia da denuncia ou queixa-crime e com ela ficara citado e imediatamente
cientificado da designacao de audiéncia de instru¢éo e julgamento.

5.16.4.2 - Nao encontrado 0 acusado para ser citado, 0 Juiz encaminhara as pecas existentes ao Juizo
Criminal Ordinario, com as comunicag¢des necessarias.

Secao 17
Medidas Alternativas

5.17.1 - As medidas alternativas terdo cunho socio-educativo e serdo propostas como objetivo de
conscientizar os envolvidos de que, independentemente da sua aplicacéo, € possivel a solugao do
conflito de maneira construtiva.

5.17.2 - Cabera aplicacdo de medidas alternativas nas hipéteses de transacdo penal e suspensao
condicional do processo.

5.17.3 - Para efeito de aplicacao e fiscalizacdo de medidas alternativas podera o Magistrado valer-se do
Conselho da Comunidade Patronato, além de firmar convénios ou parcerias com entidades
comunitarias ou assistenciais.

5.17.4 - Os convénios podem ser celebrados pelo Juiz dos Juizados Especiais, com comunicagao a
Corregedoria Geral da Justica.

5.17.5 - As medidas, desde que aceitas, poderéo consistir em doa¢des em dinheiro ou prestagdes de outra
natureza (medicamentos, alimentos, etc) e prestacdo de servigos voluntarios a comunidade ou a
entidades publicas.

5.17.6 - Para o deferimento da transagéo penal e aplicacao de medidas alternativas, devera o Juiz atentar
para a situac@o econémica e social, rendas e encargos financeiros e familiares do transacionado,
bem como as aptiddes e horarios disponiveis, de modo a ndo prejudicar a manutencéo familiar e
jornada laboral.

Secao 18
Instrucao e Julgamento

5.18.1 - Ao inicio da audiéncia de instrucdo e julgamento, sera renovada a proposta de conciliagéo e ou
transagéo penal, quando for o caso.

5.18.2 - Antes do despacho que apreciar 0 recebimento da denuncia ou queixa-crime, sera dada a palavra
ao defensor do acusado, que apresentara defesa prévia a acusagao formal.

5.18.3 - Na mesma audiéncia serdao ouvidas a vitima e as testemunhas de acusacdo e defesa,
interrogando-se a seguir o acusado, se presente, passando-se imediatamente aos debates orais e
a prolagdo da sentenca.

Secao 19
Precatorias, Arquivamento e Comunicacoes pela Secretaria
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5.19.1 - As cartas precatorias ou equivalentes, eventualmente expedidas para os fins dos arts. 76 e 89 da
Lei 9.099, de 26.9.1995, deverdo conter as respectivas propostas formuladas pelo Ministério
Publico.

5.19.1.1 - O Juiz deprecante poderd autorizar o Juiz deprecado a modificar as condi¢des impostas.
5.19.2 - A secretaria comunicara ao distribuidor, certificando:

| - 0 arquivamento;

Il - a transacéo penal;

Il - o recebimento da denuncia ou queixa-crime com ou sem suspensao do processo;
IV - 0 aditamento da denuncia ou queixa-crime;

V - a condenagéo ou absolvi¢do do réu;

VI - a extingao da punibilidade.

5.19.3 - Aos Institutos de Identificacdo serdo comunicados o arquivamento, o recebimento da denuncia ou
queixa-crime, a condenagdo ou absolvicdo do réu e a extingdo da punibilidade com a sua
respectiva motivacao.

5.19.3.1 - No caso de condenacéo transitada em julgado, o fato serd comunicado ao Tribunal Regional
Eleitoral e a Vara de Execuc6es Penais, quando for o caso.

Secao 20
Custas Processuais

5.20.1 - Todas as custas processuais nos Juizados Especiais Criminais serdo calculadas conforme tabela
de custas do Foro judicial, devidas nas seguintes hipdteses:

| - nos casos de descumprimento da composicao;
Il - nos casos de decisao condenatdria.

5.20.2 - As custas processuais deverao ser depositadas, por ocasido do preparo, em conta do FUNJURIS,
deduzidos os valores das associa¢des, que deverdo ser recolhidos em guia propria.

5.20.3 - A secretaria, ao receber as custas processuais devidas, por ocasido da interposicao do recurso,
devera certificar nos autos o valor cobrado.

Capitulo 6
OFICIO CIVEL

Secao 1
Livros do Oficio

6.1.1 - S&o livros obrigatorios das escrivanias civeis:

| - Registro Geral de Feitos;

Il - Registro de Execugbes Fiscais;

Il - Registro de Cartas Precatdrias, Rogatorias e de Ordem;
IV - Registro de Sentencas;

V - Registro de Testamentos;

VI - Carga de Autos - Juiz;

VII - Carga de Autos - Promotor de Justica;

VIII - Carga de Autos - Advogado;

IX - Carga de Autos - Contador e Avaliador;

X - Carga de Mandados - Oficiais de Justica.
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6.1.2 - Os livros serdo de folhas soltas, em regra, datilografadas, impressas por sistema de computagéo ou
por fotocdpias, devendo conter termo de abertura e encerramento e ser encadernados quando
formarem 200 (duzentas) folhas.

6.1.2.1 - Fica vedado o sistema de folhas soltas ou de computacdo para os livros de Registro Geral de
Feitos, Registro de Execugdes Fiscais, Registro de Cartas Precatérias e o de Carga de Autos para
Advogados.

6.1.3 - Existirao dois ficharios:

| — GERAL - baseado no nome dos requerentes e requeridos, no qual constardo, além da
designacado das partes, a natureza do feito, o valor da causa, o nimero, o livro e as folhas do
registro de sentencas, as anota¢des quanto aos recursos e arquivamento, com espago reservado
para observacdes de ordem geral;

[l = INDIVIDUAL - destinado ao controle da movimentagcdo dos processos; na oportunidade do
arquivamento, a respectiva ficha sera retirada e guardada em fichario apropriado.

6.1.3.1 - Atuard como indice do livro de Registro Geral de Feitos o prdprio fichario geral de feitos, pelo
nome de todos os autores e réus.

6.1.3.2 - Por meio de listas, os ficharios poderao ser substituidos pelo sistema de computagéo.

6.1.4 - Nao serd registrada nenhuma decisdo interlocutéria, tais como concess@o de liminares ou de
antecipacao de tutela, dentre outras.

Secao 2
Autuacao

6.2.1 - Depois de efetuado o preparo inicial, ou sendo este dispensado, recebida da distribuicdo a peticao
inicial, a escrivania devera registra-la e autua-la.

6.2.2 - Langadas as certidoes de registro e de deposito negativo ou positivo das custas, os autos serdo
conclusos em 24 (vinte e quatro) horas. Tratando-se de matéria urgente, a conclusdo sera
imediata.

6.2.3 - Nao havendo preparo no prazo de 30 (trinta) dias, o fato sera certificado pela escrivania,
cancelando-se a distribuicdo sem necessidade de despacho. Para esta finalidade, as peticoes
serdo encaminhadas ao distribuidor.

6.2.3.1 - Havendo insuficiéncia das custas devidas por antecipagdo, antes de se cancelar a distribuicao,
deve-se intimar a parte para o fim de completa-las.

6.2.3.2 - O tempo a que alude o item 6.2.3 serd contado a partir da intimac&o do advogado da parte, feita
através do Didrio da Justica.

6.2.3.3 - No caso de acordo, o valor das custas devera ser calculado sobre o valor da transagéo celebrada
e nao sobre o valor dado a causa.

6.2.4 - Devolvidas pelo distribuidor, as peticoes, com os respectivos documentos, ficarao sob a guarda da
escrivania até sua devolucao a parte, mediante recibo.

6.2.5 - Na autuacéo constara o seguinte:
| - 0 juizo, 0 numero do registro e a natureza do feito, o procedimento, 0 nome das partes com o

respectivo numero de RG e/ou CPF, o nome dos advogados com o respectivo nimero de
inscricdo na OAB e a data, o que também constara dos demais volumes dos autos;
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Il - a substituicio e a sucessdo das partes e dos seus procuradores, o litisconsorcio ulterior, a
denunciag&o da lide, a nomeag&o a autoria, 0 chamamento ao processo, a assisténcia simples e a
litisconsorcial, os embargos a acdo monitdria, a exce¢do de pre-executividade, a substituicao da
pessoa juridica pela dos sdcios - no caso de executivo fiscal -, a intervengé@o de terceiros, a
intervencdo do Ministério Publico e de curador, bem assim a desisténcia ou a extingdo do pro-
cesso quanto a alguma das partes. Disso far-se-a breve referéncia a folha dos autos;

Il - 0 aditamento a inicial, a interposicdo de embargos, o agravo retido, a reconvengéo, o pedido
contraposto, a reunido de processos, 0 apensamento e o desapensamento de autos, a
sobrepartilha, a conversao da agao e do procedimento, a assisténcia judiciaria gratuita, a proibi¢ao
de retirada dos autos e o segredo de justica, também com breve referéncia a folha dos autos;

IV - a penhora no rosto dos autos, com referéncia precisa no verso da autuagéo;

V - a data da concessdo da liminar, nos mandados de seguranca, e da efetivacdo da medida
liminar, nos processos cautelares, mencionando-se a folha dos autos.

6.2.5.1 - Excluida a sucess@o de procuradores, as alteragdes constantes do item Il e as do item Il
relativamente a reconvencgéo, ao pedido contraposto e a conversao da agdo, serdo comunicadas
ao distribuidor, para a devida averbagao.

6.2.5.2 - Visando averbacdo, a escrivania deve comunicar ao Cartorio distribuidor as execugdes de
sentenga nos proprios autos, principalmente quando houver inversdao no pélo ativo da relagdo
processual.

6.2.5.3 - Nao dependem de distribuicdo e nem do pagamento de custas os embargos a acédo monitéria e a
excecdo de pré-executividade, que serd@o juntados nos proprios autos.

6.2.6 - Caso esteja informatizada, a escrivania podera utilizar dados mais concisos na autuacéo, inclusive
utilizando o sistema de etiquetas.

Secao 3
Conclusao e Mandados

6.3.1 - Depois de concluidos os atos processuais no ambito da escrivania, estando o processo, portanto,
apto a ser remetido para o Juiz, o Escrivdo devera efetuar a remessa ao Magistrado no prazo de
vinte e quatro horas, lavrando o competente “termo de conclusdo”, que devera conter,
obrigatoriamente, além do nome completo do Escrivdo e do Juiz, a data da concluséo e a
assinatura do Escrivao.

6.3.2 - Os autos serdo entregues ao Magistrado ou ao servidor por este designado, sempre sob carga
lavrada no “Livro de Carga para o Juiz’, mediante assinatura ou rubrica em local proprio,
cumprindo ao Magistrado proferir despacho, decisdo ou senten¢a no prazo legal, salvo motivo
justificado, que ele fara constar expressamente dos autos.

6.3.3 - Quando for o caso de conclusdo, os Escrivdes ndo poderdo, sob pena de responsabilidade
funcional, reter autos em Cartério sem fazé-los conclusos ao Juiz, nem este podera deixar de
recebé-los.

6.3.4 - Recusando-se 0 Juiz a assinar, ficara isto consignado no assentamento da carga, comunicando-se
o fato a Corregedoria Geral da Justica.

6.3.5 - A descarga, igualmente obrigatoria, sera feita na presenca do interessado.
6.3.6 - Sendo o0 prazo comum as partes, 0s autos serdao conclusos somente depois do respectivo decurso,

salvo se, antes do seu exaurimento, todas ja tiverem se pronunciado ou se houver requerimento
urgente a ser apreciado.
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6.3.7 - Nos feitos cautelares, decorridos 30 (trinta) dias da efetivacdo da medida liminar sem que tenha
havido registro e autuacdo da agédo principal, o fato serd certificado, fazendo-se imediata
conclusdo dos autos.

Secao 4
Citacao e Intimacao

6.4.1 - Os atos de intimac6es dos advogados, mediante carta postal ou mandado, serdo feitos de forma
precisa, observando-se também as normas referentes a intimagdo pelo Didrio da Justica. As
intimacdes do Ministério Publico e do defensor publico serdo efetuadas pessoalmente, dispensada
a expedicao de mandado, mediante certidao e ciéncia nos autos.

6.4.2 - Sendo apresentado o rol de testemunhas, no prazo legal, a escrivania expedira desde logo o
mandado de intimag&o, salvo se a parte expressamente o dispensar.

6.4.3 - Ressalvado requerimento da parte, 0s editais serdo expedidos por extrato, contendo os requisitos
obrigatdrios, além de cabegalho destacado com a finalidade do ato (citacdo, intimacéo) e o nome
do seu destinatario.

6.4.3.1 - O teor dos editais de citagdo e naqueles para conhecimento de terceiros, 0 seu resumo sera
solicitado a parte interessada; ndo sendo fornecidos em prazo razodvel, serdo expedidos com a

6.4.3.2 - Quanto aos outros editais compete a escrivania redigi-los de forma sucinta e objetiva, contendo,
porém, 0s requisitos obrigatdrios, de modo a ndo causar eventuais nulidades, duvidas, ou prejuizo
as partes.

6.4.3.3 - Nos editais para citacao e intimag@o de empresas deverdo conter os nomes dos sdcios-gerentes
ou diretores.

6.4.3.4 - Em caso de segredo de justica, os editais extraidos de processos conterdo somente o
indispensavel a finalidade do ato. O relato da matéria de fato, se necessario, sera feito com
terminologia concisa e adequada, evitando-se expor a intimidade das partes envolvidas ou de
terceiros.

6.4.4 - Abandonado o processo, a escrivania, independentemente de determinacéo judicial, poderd intimar
pessoalmente a parte, mesmo residente em outra comarca, por via postal simples. Nao atendida a
intimacao, renovar-se-a o ato pela via legal, sob orienta¢éo do Juiz.

6.4.5 - Caso seja devolvida com diligéncia parcial ou totalmente infrutifera, ou seja, sem a pratica de todos
os atos, mandado, carta precatdria ou qualquer outro expediente, a escrivania dela intimara a
parte interessada, independentemente de determinagéo judicial.

Secao 5
Advogado

6.5.1 - Em todas as peticdes submetidas a despacho, o advogado que as subscrever devera mencionar o
numero da sua inscricdo na OAB, além de seu nome, de forma legivel.

6.5.2 - Sera concedida vista e carga dos autos aos advogados, nas hipéteses previstas no art. 40 do CPC.
Quando o prazo for comum as partes, s6 em conjunto ou mediante ajuste prévio por peticdo
poderao 0s seus procuradores retirar 0s autos.

Secao 6
Perito
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6.6.1 - Havendo gratuidade processual concedida a parte postulante da pericia, o fato ndo constitui motivo
legitimo para escusar o perito do encargo, porém este ndo esta obrigado a custear as despesas
que venha a ter para a realizagéo da pericia.

6.6.2 - Os peritos e 0s assistentes técnicos ndo estao sujeitos a termo de compromisso.
6.6.3 - O honorério do perito devera ser depositado, se cabivel, antes da realizagdo da diligéncia.

6.6.4 - “Expert” podera ter vista dos autos fora de Cartério por prazo fixado pelo Juiz quando de sua
nomeacao e para elaboracédo do laudo.

6.6.4.1 - O Magistrado devera determinar a intimacéo das partes quando da entrega do laudo pericial,
correndo dai o prazo de 10 (dez) dias estabelecidos no art. 433, paragrafo unico, do CPC.

Secao 7
Processos de Execucao

6.7.1 - Sendo a execugdo da sentenca nos proprios autos, a escrivania deve comunicar o Cartdrio
Distribuidor sobre o fato, principalmente quando houver inversd@o no polo ativo da relagéo
processual, para as devidas anotagdes.

6.7.1.1 - Nessa hipdtese, ndo é exigivel o depdsito inicial de custas.

6.7.2 - Ordenada pelo Juiz a reducdo a termo da nomeagdo de bens a penhora, a escrivania intimara o
devedor, na pessoa de seu advogado, para assinar o termo pessoalmente e também aceitar o
encargo de depositario, no prazo de 03 (trés) dias. O advogado somente podera assinar o termo
se tiver poderes especiais, inclusive para assumir o encargo de depositario dos bens nomeados.

6.7.2.1 - Nao sendo assinado o termo no tempo estipulado, a escrivania desde logo desentranhard o
mandado ou expedira mandado de penhora, que recaira sobre os bens nomeados.

6.7.2.2 - Ao realizar atos de constricdo (penhora, arresto ou sequestro), 0 meirinho deve efetuar a
comunicag@o ao depositario publico da comarca, para as devidas anotagdes, mesmo quando
nomeado depositario particular, para anotagdo no livro de Registro de Penhora, Arresto,
Sequestro e Depdsitos.

6.7.3 - A constricdo de terminal telefénico sera comunicada, pela escrivania e sob oficio, & concessionaria,
independentemente de despacho e logo apds a devolu¢do do mandado, solicitando-se informacéo
sobre eventuais énus e débitos.

6.7.4 - E desnecessaria a avaliagdo judicial de terminal telefonico penhorado. O Escrivao certificara nos
autos o valor de venda junto a concessionaria, salvo deliberacdo contraria do Juiz.

6.7.5 - O registro de atos constritivos (penhora, arresto ou seqiiestro) junto a serventia imobilidria sera feito
independentemente da expedicdo de mandado ou certiddo previstos no art. 239 da Lei de
Registros Publicos, devendo vir aos autos certiddo probatoria do registro efetuado a vista de:

| - copia do respectivo auto ou termo que contenha os elementos elencados no art. 665 do CPC;
Il - pagamento das custas devidas a serventia;
Il - comprovante de recolhimento das receitas devidas.

6.7.5.1 - Nao sendo realizado o registro da penhora, a escrivania, antes da expedicdo do edital de
arrematacdo de imoveis, intimara a parte para exibir certidao imobilidria atualizada, que sera
juntada aos autos e referida no mencionado edital.

6.7.5.2 - Procedimento semelhante sera adotado para os veiculos sujeitos a certificado de registro.
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6.7.6 - Estando nos autos célculo do contador, conta de atualizacdo ou laudo de avaliagdo, a escrivania
intimara as partes para se manifestarem em 05 (cinco) dias, independentemente de despacho
judicial.

6.7.7 - No edital de arrematacdo, constara o montante do débito e da avaliagdo dos bens em valores
atualizados, mencionando-se as respectivas datas. Se a conta ou o laudo datarem de mais de 30
(trinta) dias, a propria escrivania atualiza-los-a mediante aplicacdo do indice oficial adotado
judicialmente. Neste caso, do edital constardo os valores primitivos, o valor atualizado pela
escrivania e as suas datas. No caso de avaliagao feita ha mais de seis meses, serdo conclusos 0s
autos para a devida apreciacao.

6.7.7.1 - Existindo mais de um credor concorrendo na disputa do preco, o Juiz, de oficio ou a requerimento
da parte, instaurara o concurso, de preferéncia, nos proprios autos.

6.7.7.2 - A impugnacao, por preferéncia, em caso de imével hipotecado ou emprazado sera distribuida por
dependéncia e autuada em separado.

6.7.8 - Concluida a arrematacéo, o auto serd lavrado, decorrido o prazo de 24 (vinte e quatro) horas para
eventual pedido de remicdo. Em seguida, aguardar-se-4& o prazo de 10 (dez) dias para
oferecimento de embargos.

6.7.9 - Recaindo a penhora em bens imdveis ou direitos a eles relativos, o Juiz deverd, de oficio ou a
requerimento da parte, determinar a sua inscricado no Cartério de Registro de Imdveis competente.

6.7.10 - O Oficial do Registro de Iméveis fard a inscricao e verificara se sobre os mesmos iméveis ja ndo
existe penhora anterior, hipoteca ou outro gravame, fazendo constar, da certidao que fornecer, tais
circunstéancias, além dos requisitos dos arts. 279 e 252 da Lei de Registros Publicos.

6.7.11 - O Juiz somente determinard a expedicdo da Carta de Arrematagéo, Adjudicacdo ou Remic&o apos
o recolhimento dos tributos devidos, apresentacdo das quitagdes de lei e pagamento das custas
processuais.

6.7.12 - Antes da designacao da Praca, o Juiz requisitara o CRI da Circunscricdo a que pertencer o imével,
certidoes da sua Transcricdo (se ndo existir nos autos) e da existéncia de onus reais, e atendera
ao disposto no art. 698 do CPC, quando for a hipotese.

6.7.12.1 - Os requisitados do Edital de Arrematacéo, a que se referem os incisos | e V do art. 686 do CRI,
serdo atendidos com base nas certiddes mencionadas neste artigo.

6.7.13 - O Juiz, antes de proceder a venda judicial de imével, verificard quanto a existéncia de outras
penhoras, 6nus, recurso ou causa pendente sobre os bens a serem arrematados (art. 686, inciso
V, do CPC), o que devera ser verificado através de certiddes expedidas pelo Cartdrio de Imdveis
competente, por providéncia as expensas do credor.

6.7.14 - Na carta de arrematagéo transcrever-se-a na integra a certiddo positiva ou negativa emanada do
Cartorio de Imdveis.

6.7.15 - O Juiz somente autorizara o levantamento do produto, no caso de existir outra penhora registrada,
apds a certeza de que o credor tenha tido a oportunidade para se habilitar na disputa do prego,
atentando as prelagdes de direito material e de direito processual, mediante certidao nos autos,
langada pela escrivania.

6.7.16 - O cancelamento dar-se-a em forma de averbacao.

6.7.17 - Para as disposi¢des do item anterior, o Juiz do feito adotara as normas processuais cabiveis, em
especial as dos arts. 125 e 131 do CPC.
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6.7.18 - Ultimada a alienacao judicial, o Juiz da execucao fard expedir a respectiva carta, a qual devera,
expressamente, determinar o cancelamento da penhora que originou a execucao.

6.7.18.1 - Se houver outras penhoras registradas, o Juiz devera comunicar ao Juiz onde tem curso as
execugdes, para as providéncias devidas.

6.7.19 - Determinara a carta de arrematacdo o cancelamento do registro da penhora que originou a
execucgdo, bem como das demais que sejam contraditérias a transferéncia plena da propriedade,
desde que nao haja duvida de que os demais credores tiveram oportunidade para habilitarem-se
na disputa do prego.

6.7.20 - Em todas as arrematagdes, quando ndo houver nos autos certid@o a respeito da efetiva entrega
ao arrematante dos bens arrematados, a escrivania nao podera liberar o numerario respectivo em
favor do credor; neste caso, certificara o fato e os autos serdo conclusos.

6.7.21 - Em todas as cartas de arrematacao, adjudicacéo e remic@o, bem como nos formais de partilha,
constardo os numeros do RG e do CPF das pessoas, além de todos os demais elementos de
identificacdo. Quando o seu objeto for bem imével, serdo rigorosamente observadas as exigéncias
do art. 225 da Lei de Registros Publicos. Ausente do processo algum dado, a escrivania desde
logo intimara a parte para fornecé-lo.

6.7.21.1 - Todas as partes serdo identificadas pelos seus nomes corretos, nao se admitindo referéncias

dubias, tais como ‘também conhecido por’, “que também assina” ou referéncias que nao
coincidam com as que constam dos registros imobiliarios anteriores.

6.7.22 - Suspensa a execugado pela ndo localizagdo de bens penhoraveis ou do proprio devedor, podera
aguardar a iniciativa da parte no arquivo. Nesse caso, dar-se-a baixa no Boletim Mensal de
Movimento Forense.

6.7.23 - Extinta a execucao, a escrivania conferira se houve o levantamento do arresto ou penhora. Caso
negativo, fara concluséo dos autos antes de cumprir o arquivamento.
6.7.24 - Da Alienacao por Iniciativa de Particular; (redacao dada pelo Provimento n® 011/2008/CGJUS)

6.7.24.1 — Na execucao de obrigacdo por quantia certa, esgotada a possibilidade de se adjudicar o0 bem
penhorado, poderd o magistrado, a requerimento do credor e ouvido o executado, determinar se
proceda a alienagdo por iniciativa particular, a ser realizada pelo proprio exeqiente ou por
intermédio de corretor ou leiloeiro credenciado perante o juizo da execugdo. (redacao dada pelo
Provimento n® 011/2008/CGJUS)

6.7.24.2 — Serdo considerados habilitados a se cadastrar para intermediar a alienagé@o por iniciativa de
particular os corretores e leiloeiros com inscricdo regularizada em seus respectivos 6rgéos de
classe ha mais de 05 (cinco) anos e que promoverem seu credenciamento perante o juizo da
execucdo. (redacdo dada pelo Provimento n® 011/2008/CGJUS)

6.7.24.2.1 — A secretaria da respectiva vara se incumbird de manter e organizar os cadastros de
corretores e leiloeiros que se habilitarem. (redagao dada pelo Provimento n® 011/2008/CGJUS)

6.7.24.2.2 — E admissivel a nomeacdo de corretor ou leiloeiro com experiéncia inferior ao limite
estabelecido, se inexistirem nos cadastros profissionais disponiveis com tal experiéncia. (redacao
dada pelo Provimento n? 011/2008/CGJUS)

6.7.24.2.3 — Admite-se a indicagdo de mais de um corretor para a execugdo do ato, sendo devida a
comiss@o aquele que efetivamente obtiver éxito na intermediacdo da alienacédo. (redacéo dada
pelo Provimento n® 011/2008/CGJUS)

6.7.24.2.4 - O corretor sera necessariamente o profissional envolvido como 0 objeto a ser alienado.
(redacao dada pelo Provimento n® 011/2008/CGJUS)
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6.7.24.2.5 — O detalhamento sobre o credenciamento dos corretores de trata o § 3°, art. 685-C, do Cddigo
de Processo Civil, sera efetivado através de edital publico. (redacao dada pelo Provimento n®
011/2008/CGJUS)

6.7.24.2.6 — Aplica-se a matéria, no que couber, 0s artigos 722 a 729 do Cdédigo Civil. (redacdo dada pelo
Provimento n°® 011/2008/CGJUS)

6.7.24.3 - Deferido o pedido do exeqilente, devera o magistrado estabelecer o prazo para a concretizagao
do ato, a forma de publicidade a ser dada, o pre¢co minimo para a venda, as condi¢cdes de
pagamento, as garantias e a comissdo de corretagem, se for o caso. (redacdo dada pelo
Provimento n°® 011/2008/CGJUS)

6.7.24.4 - Ao fixar o prazo para a alienacdo, devera o magistrado levar em consideragdo as
peculiaridades do objeto penhorado, bem como a sua localizagéo, sendo admissivel, em qualquer
hipotese, a sua prorrogacao. (redacao dada pelo Provimento n® 011/2008/CGJUS)

6.7.24.5 — Podera o magistrado determinar a publicidade minima a ser dada ao ato expropriatério se faca
tanto através dos meios tradicionais quanto através da midia eletronica, observando-se, sempre,
a natureza e o valor do bem a ser alienado, a fim de se dar o mais amplo conhecimento da
alienagdo ao seu mercado especifico. (redacao dada pelo Provimento n® 011/2008/CGJUS)

6.7.24.6 — O preco minimo para a realizacdo da alienagdo ndo podera ser inferior ao da avaliagao
realizada por oficial de justica ou perito, exceto se quanto a questao acordarem o exequente e o
executado. (redacéo dada pelo Provimento n® 011/2008/CGJUS)

6.7.24.7 — As condicbes de pagamento serdo estabelecidas pelo magistrado de forma a facilitar a
alienacdo do bem penhorado, nada impedindo, contudo, sejam outras apresentadas, que serdo
analisadas e decididas, ouvidos os interessados. (redacdo dada pelo Provimento n®
011/2008/CGJUS)

6.7.24.8 — O magistrado fixard, previamente, as garantias minimas para a alienacdo, ndo gerando o
descumprimento, contudo, a sua nulidade, desde que inexistente o prejuizo e o desvio de
finalidade. (redacao dada pelo Provimento n® 011/2008/CGJUS)

6.7.24.9 — A comissao de corretagem sera fixada seguindo-se os pardmetros de remuneragéo legalmente
estabelecidos ou de acordo com os usos locais e a natureza do negdcio, e sera paga pelo
adquirente, no momento da formalizagdo do ato. (redacdo dada pelo Provimento n®
011/2008/CGJUS)

6.7.24.10 — Apresentada uma proposta concreta de aquisicdo do bem, deverdo ser indicadas garantias
idéneas de cumprimento do pacto, antes de sua homologagéo. (redacao dada pelo Provimento n®
011/2008/CGJUS)

6.7.24.11 - O juiz fixara, segundo seu prudente arbitrio, na hipdtese antecedente, prazo razoavel para a
conclus@o do negdcio. (redacao dada pelo Provimento n® 011/2008/CGJUS)

6.7.24.12 — Concretizado o ato, o termo de alienagéo serd assinado pelo juiz, exeqiente, adquirente e 0
executado, se este fizer presente, dando-se por feita e acabada a expropriacao, expedindo-se, a
sequir, carta de alienag@o, como 0s mesmos requisitos do artigo 703, inciso |, Il e Ill do Cédigo de
Processo Civil. (redag@o dada pelo Provimento n® 011/2008/CGJUS)

6.7.24.13 — Na hipdtese de pagamento parcelado, o inadimplemento de uma parcela ensejara o imediato
cumprimento da sentenca, nos termos do artigo 475-J e seguintes do Cddigo de Processo Civil,
com execucdo das garantias, se houver, valendo a homologagdo como titulo executivo. (redacao
dada pelo Provimento n® 011/2008/CGJUS)
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6.7.24.14 - Podera o executado diligenciar, a qualquer momento, na busca de compradores para o bem.
(redacao dada pelo Provimento n® 011/2008/CGJUS)

6.7.24.15 — Nao ha impedimento a que o devedor aliene por sua conta 0 bem penhorado, desde que
quite, integralmente, o débito excutido, com todos os acréscimos. (redacao dada pelo Provimento
n®011/2008/CGJUS)

6.7.24.16 — Em qualquer hipdtese, podera o exeqiente ou corretor se nomeado depositario do bem
penhorado, a fim de facilitar sua alienagéo. (redacao dada pelo Provimento n® 011/2008/CGJUS)

6.7.24.17 — Ressalva-se da alienacdo particular os bens que ndo se submetem as formas de expropriacao
comuns. (redacao dada pelo Provimento n® 011/2008/CGJUS)

6.7.24.18 — De todos os atos devera ser ouvido, previamente, o executado, respeitando-se o contraditério.
(redacao dada pelo Provimento n® 011/2008/CGJUS)

6.7.24.20 - Serdo obrigatoriamente intimados, também, os demais credores com penhora averbada ou
com garantia real, bem como o senhorio direto da coisa. (redacdo dada pelo Provimento n®
011/2008/CGJUS)

Secao 8
Insolvéncia

6.8.1 - Decretada a insolvéncia, a escrivania expedira oficio ao distribuidor, comunicando o fato e
solicitando informacao precisa sobre todas as agdes e execugdes distribuidas contra o insolvente.

6.8.2 - Com a informac@o do distribuidor nos autos, a escrivania comunicard ao juizo de cada uma das
acdes ou execucdes o decreto de insolvéncia e, ainda, certificara nos autos dessas, que tramitem
pelo seu Cartdrio, 0 mesmo fato. Em seguida, tudo sera certificado nos autos de insolvéncia.

Secao 9
Procedimentos Especiais

6.9.1 - Sendo o inventario negativo, ouvidos os interessados sobre as declaragdes, que merecem fé até
prova em contrario, os autos serdo contados e preparados; proferida sentenga homologatéria, a
escrivania fornecera certidao aos interessados.

6.9.2 - Nos arrolamentos e inventarios, quando aos herdeiros for partiihado bem em comum, da folha de
pagamento constara expressamente a fracao ideal da area total e o respectivo valor.

6.9.3 - No caso dos arrolamentos, homologada a partilha ou adjudicacéo e verificado o transito em julgado
da sentenca, a expedicao e entrega dos formais, carta ou alvaras sera precedida de notificacdo da
Fazenda Publica, via oficio, que em havendo interesse, verificara a regularidade do recolhimento
dos tributos devidos, pela via prépria. (redacao dada pelo Provimento 006/2003 — CGJ).

6.9.4 - No pedido de alvara, se todos os interessados estiverem de acordo, podera ser autorizada
judicialmente a alienacdo de imdvel pertencente ao espolio, observadas as determinacdes legais,
inclusive no tocante ao recolhimento de impostos.

6.9.6 - Nos feitos de inventario, arrolamento ou concurso de credores, nenhuma alienagdo sera
judicialmente autorizada sem a prova da quitacdo da divida ativa para a Fazenda Publica.
(redacao dada pelo Provimento 006/2003 — CGJ).

6.9.7 - O formal de partilha e a carta de adjudicacdo poderao ser compostos de fotocopias devidamente
autenticadas pela escrivania.
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6.9.7.1 - Cada um dos herdeiros recebera um formal de partilha, vedada a cobranga de custas adicionais.
A partir do segundo formal, poderédo ser cobradas unicamente as despesas com fotocopias.

6.9.7.2 - A identificacdo das partes serd completa, ndo se admitindo referéncias dubias, tais como

‘também conhecido por’, “que também assina” ou referéncias que nao coincidam com as que
constam dos registros imobilidrios anteriores.

6.9.8 - Havendo s6 um herdeiro ou cessionario, as custas pela carta de adjudicagcdo correspondem as
fixadas para a expedicao do formal de partilha.

6.9.9 - Os pedidos de alvara concernentes a inventarios e arrolamentos ndo dependem de distribuicdo e
serao autuados e processados em apenso.

6.9.10 - Ressalvada ordem judicial em contrario, dos alvaras constara o prazo de 30 (trinta) dias para a
sua validade.

6.9.11 - A peticdo inicial de separagdo consensual sera instruida com os documentos exigidos pelo artigo
1.121, caput, do Codigo de Processo Civil, e devera conter a descricdo dos bens do casal e
respectiva partilha, se convencionada, sendo desnecessaria a comprovagao dos bens por meio de
certidoes, via requisicdo do juizo, visto que apenas a indicacdo destes atende aos requisitos
legais. (Incluséo - Provimento 007/2003 — CGJ).

6.9.12 - Na Comarca da Capital, os pedidos de separagdo por mutuo consentimento deverdo ser
previamente distribuidos. (Inclusao - Provimento 007/2003 — CGJ).

6.9.12.1 - Apresentado o feito ao Juiz competente, ouvidos os interessados e ratificado o pedido , 0 Juiz
ordenard a remessa dos autos ao Contador para o calculo das respectivas custas, sendo o
mandado de averbagdo entregue, apos o recolhimento destas. (Incluséo - Provimento 007/2003 -
CQJ).

6.9.12.2 - Nas Comarcas do Interior, os pedidos de separacdo por mutuo consentimento serao,
independentemente de distribuicdo, apresentados pelos interessados diretamente ao juiz
competente. (Incluséo - Provimento 007/2003 - CGJ).

6.9.12.3 - Apresentada a peticdo, ouvidos os requerentes e ratificado o pedido, ordenara o Juiz a
distribuicdo, registro e autuagdo, com posterior remessa ao Ministério Publico para manifesta¢éo
(art. 1.122,§ 1°), homologando-se em seguida o pedido com a conseqiente expedicdo do
mandado de averbacdo que, apds o pagamento das custas, sera entregue aos interessados.
(Inclus@o - Provimento 007/2003 — CGJ).

6.9.12.4 - Na hipétese de ndo se convencer o Juiz de que ambos, livremente e sem hesitagdes, desejam a
separacao, dispondo conforme a 22 parte do § 1° do art. 1.122, e ndo comparecendo qualquer dos
conjuges aquela audiéncia, ou conseguida a reconciliacdo do casal, o Juiz devolvera a peticéo e
documentos respectivos aos requerentes, sem efetivar qualquer registro. Caso haja sido o pedido
autuado e distribuido, devera ser arquivado com a respectiva baixa. (Inclusdo - Provimento
007/2003 - CGJ).

6.9.13 - No caso de existirem bens a partilhar, no respectivo formal devera constar o RG e CPF dos
separados, o regime de bens adotado anteriormente, além da discriminagdo completa dos
imdveis, inclusive o0 numero de seu registro no cartério competente. (Inclus@o - Provimento
007/2003 - CGJ).

6.9.13.1 - Na hipotese acima descrita, ao prolatar a sentenca devera o juiz determinar a notificagdo da
Fazenda Publica para que tenha conhecimento da decisao e possa cobrar a eventual diferenca do
imposto de reposicéo, via langamento administrativo. (Inclusao - Provimento 007/2003 — CGJ).

Secao 10
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Tutela e Curatela

6.10.1 - Todas as certiddes referentes & nomeagao de tutor e curador conterdo o inteiro teor da sentenca,
mencionado-se a circunstancia de ter sido, ou néo, prestado o compromisso e de 0 nomeado
encontrar-se, ou ndo, no exercicio da funcao.

6.10.2 - Igualmente a remogao, a suspensao e a extingdo serao anotadas na autuagéo.

6.10.3 - O alvara para alienag@o ou oneragdo de bem de incapaz mencionara o prazo de sua validade.
Omissa a decis@o concessiva, serd consignado o prazo comum de 30 (trinta) dias.

6.10.4 - Toda sentenca que conceder a tutela ou a curatela sera inscrita no registro de pessoas naturais.
6.10.4.1 - O termo de compromisso somente serd expedido e assinado apds a inscricdo da sentenca.

Secao 11
Recursos

6.11.1 - As custas processuais devidas (preparo), inclusive com o porte de retorno, serdo efetuadas
através de guia de recolhimento a ser exigida por ocasido da entrega da apelacédo em Cartdrio.

6.11.2 - Havendo agravo de instrumento, deverdo ser juntados aos autos principais 0s pedidos de
informacao do relator bem como cdpia das respectivas informagoes.

6.11.4 — Em caso de apelacdo, antes do termo de remessa ao tribunal, a escrivania certificara a
interposicao ou n@o de agravo retido, mencionando as folhas dos autos.

Secao 12
Arquivamento

6.12.1 - Extinto o processo, com ou sem julgamento do mérito, e ordenado o arquivamento dos autos, a
escrivania comunicara o fato ao distribuidor para ser baixada a distribuicdo. Esta providéncia
independe de determinacéo judicial, salvo nos processos de familia, insolvéncia civil, faléncia e
concordata.

6.12.1.1 - Igual providéncia serd tomada ap6s o trénsito em julgado da decisao que tenha excluido alguma
das partes no processo em andamento.

6.12.2 - O distribuidor sera comunicado por oficio ou por remessa dos autos, conforme a conveniéncia
local. Em qualquer caso, sempre serd certificada nos autos a baixa, antes do arquivamento.

6.12.3 - Se a baixa n&o for realizada por falta de pagamento de custas correspondentes, o fato, certificado
nos autos, nao impedira o arquivamento.

6.12.4 - Os feitos relativos aos incidentes e exce¢des, tais como impugnagao ao valor da causa, pedido de
alvara, agravos de instrumento e embargos a execucao, ja julgados, ndo permanecerao apensos
aos do processo principal, onde sera certificado o fato, mencionando-se a pendéncia ou ndo de
recurso, o valor das custas pagas e quem as pagou, além de juntar-se cdpia da decisdo ou do
acordao.

6.12.5 - O arquivamento ndo sera determinado sem a comprovagédo do recolhimento das receitas devidas
ao FUNJURIS, referentes a atos de constri¢éo.

6.12.6 - Somente serd declarado extinto o processo, sem julgamento do mérito, em razéo do abandono

pelo autor, quando o ato ou diligéncia que lhe competia cumprir inviabilizar o julgamento da lide, o
que n&@o ocorre na omissao da parte em efetuar o preparo das custas antes da sentenca.
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6.12.7 - O arquivo dos processos deve ser organizado em magos de 10, 20 ou 30, sempre em dezenas,
salvo necessidade de desdobramento.

6.12.8 - Com a finalidade de facilitar a pesquisa, utilizar fichario, facultativamente, e escriturar,
obrigatoriamente, a indicacéo na coluna respectiva do Livro Registro de Feitos.

6.12.9 - Os feitos somente serao arquivados quando houver despacho judicial nesse sentido, com ciéncia
das partes, a fim de evitar arquivamento de processos ainda néo liquidados.

6.12.10 - Separar os arquivos e o recinto do trabalho do local destinado ao publico, mediante utilizagéo de
balcéo ou gradil.

6.12.11 - Para facilitar as buscas, deve ser organizado indice dos processos arquivados, utilizando-se,
facultativamente, o sistema de fichas.

Secao 13
Audiéncias

6.13.1 - Recomenda-se a designacdo das audiéncias pelos proprios Magistrados, ndo se cometendo a
tarefa aos Escrivaes.

6.13.2 - Na hipdtese de transferéncia ou continuagé@o, a designacéo far-se-a, sempre que possivel, na
prépria audiéncia transferida ou prorrogada.

6.13.3 - Os pregdes em audiéncia sao feitos pelo porteiro dos auditérios e, na falta, pelo oficial de justica.
Na falta destes, 0s serventuarios ou escreventes que servirem perante 0 juizo poderao realizar os
pregoes.

6.13.4 - O termo de audiéncia devera conter todas as decisdes proferidas pelo Magistrado durante o
transcurso do ato, inclusive as deliberagdes sobre contraditas ofertadas pelas partes.

6.13.5 - Os depoimentos das partes, peritos e testemunhas serdo registrados em termos apartados, um
para cada depoimento, que serdo ao final juntados aos autos, imediatamente apds o termo de
audiéncia.

_Capitulo 7
OFICIO CRIMINAL

Secao 1
Livros Obrigatorios

7.1.1 - Cada escrivania criminal terd, obrigatoriamente, 0s seguintes livros:

| - Registro de Processos Criminais;

Il - Registro de Inquéritos Policiais e Procedimentos Investigatorios;
Il - Registro de Cartas Precatdrias, Rogatorias e de Ordem;
IV - Protocolo Geral;

V - Registro de Apreensdes de Armas;

VI - Registro de Depdsito de Fianga;

VII - Registro de Sentencas;

VIl - Rol dos Culpados;

IX - Registro de Suspensédo Condicional da Pena (LEP 163);
X - Registro de Suspenséo do Processo;

XI - Conclusao para o Juiz;

XIl - Carga de Autos - Promotor de Justica;

XIII - Carga de Autos - Advogado;

XIV - Carga de Autos - Contador;
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XV - Carga de Inquéritos e Procedimentos Investigatorios para a Autoridade Policial;

XVI - Carga de Mandados - Oficiais de Justica;

XVII - Alistamento de Jurados;

XVII - Registro de Atas das Sessdes do Juri;

XIX - Registro de Procedimentos Diversos (habeas corpus, liberdade provisoria, dentre outros);
XX - De Visita e Correicoes.

7.1.1.1 - As escrivanias criminais terdo, ainda, os seguintes classificadores:
| - para atos normativos e decisdes do Conselho da Magistratura;
Il - para atos normativos e decisdes da Corregedoria Geral da Justica;
Il - para atos normativos e decisdes da Diretoria do Férum;
IV - para cdpia de oficios expedidos;
V - para oficios recebidos.

7.1.2 - Os livros de Registro de Sentencas, Alistamento de Jurados e de Registro de Atas das Sess6es do
Juri poderao ser organizados por sistema de folhas soltas, datilografadas, impressas ou mediante
fotocopias, €, até a encadernagdo, serdo guardadas em colecionadores proprios e distintos.

7.1.3 - Deverao ser anotados na coluna “observagdes” do livro de Registro de Processos Criminais a data
do arquivamento dos autos e o0 nimero da caixa respectiva.

7.1.4 - Por sugestao do Juiz e prévia autorizacdo do Corregedor-Geral da Justica, os livros e papéis de
controle poderao ser substituidos por seguro procedimento da area de informatica.

7.1.5 - Nas Varas Especializadas serao utilizados apenas os livros de sua competéncia.

7.1.6 - Deverdo, também, ser registradas no livro de Registro de Sentengas as decisdes que extinguem a
punibilidade, julgam incidentes e determinam o arquivamento de inquérito policial.

7.1.6.1 - Devem ser registradas as decisdes que suspendem o processo.

7.1.7 - Deverdo ser averbados no livro de Registro de Processos Criminais, na coluna “observagdes”, 0s
pedidos de execucdo da pena de multa.

Secao 2
Procedimentos Inquisitoriais

7.2.1 - Os inquéritos policiais, as peg¢as informativas e os procedimentos instaurados para o exercicio da
acdo penal privada somente serdao langados no livro de Registro de Processos Criminais depois
do oferecimento da denuncia ou da queixa-crime.

7.2.1.1 - Os autos de inquérito policial recebido da policia ndo devem ser autuados antes do oferecimento
da denuncia.

7.2.1.2 - Assim que registrados e distribuidos as Varas competentes, os inquéritos policiais deverao,
independentemente de prévio despacho, ser encaminhados ao representante do Ministério
Publico.

7.2.1.3 - Somente com a denuncia ou com pedido de arquivamento, ou ainda por provocacdo de
interessados, € que os autos de inquérito policial serdo encaminhados a apreciagao judicial.

7.2.1.4 - O inquérito policial, em caso de réu preso, se o representante do Ministério Publico requerer
diligéncia ou deixar transcorrer o prazo do artigo 46 do Cddigo de Processo Penal sem nenhuma
manifestacéo, deverd ser imediatamente concluso.

7.2.2 - Para facilitar a reclamacdo depois do decurso do prazo devido ou concedido, os Escrivaes
organizarao fichario dos inquéritos devolvidos a Policia.
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723 -

O artigo de lei em que esta incurso o réu, segundo a denuncia, deverd constar na capa do
processo.

7.2.4 - Apds a autuacdo, as folhas do processo deverdo ser numeradas, abandonando-se a numeragao do

7.2.5 -

7.2.5.1

7.26 -

7.2.6.1

7.26.2 -

7.2.6.3 -

7.2.6.4 -

7.2.6.5 -

7.2.6.6

7.2.6.7

7.2.7 -

inquérito policial.

Para melhor identificacdo visual de situagdes processuais, serdo colocadas no dorso dos autos
tarjas coloridas, com os seguintes significados:

Cor vermelha - identificacao de réu preso.

Cor azul — procedimento de acordo com a Lei 9.099/95

Cor verde — para os demais processos em andamento.

Duas tarjas vermelhas — processos onde vitimas ou testemunhas postulam o sigilo de seus
enderecos.

Duas tarjas pretas - processo que nao pode ser retirado do Cartdrio ou que corre em sigilo.

Cor amarela - réu menor de 21 anos de idade.

- Se o indiciado estiver preso, a escrivania marcara a capa do processo, de forma precisa e
destacada, com a expressao: REU PRESO, podendo usar carimbo.

Estdo sujeitas a distribuicdo as pecas informativas e demais procedimentos necessarios a
instauracdo de processo-crime. Nas comarcas de primeira entrancia ou juizo Unico, sera efetuado
registro no distribuidor.

- As pessoas envolvidas nos fatos referidos nas pecas informativas, para fins de certidao, serao

reputadas interessadas e, nessa condi¢do, mencionadas.

Serdo anotados no livro proprio as armas e objetos apreendidos, devendo ser certificado nos
autos do inquérito os recebimentos desses bens. Deverdo ser guardadas em local seguro as
armas dos feitos em andamento.

E proibida a cautela a terceiros, de armas ou instrumentos que tenham sido apreendidos ou
utilizados em crimes, sem a previa autorizagdo da Corregedoria ou de qualquer membro do
Tribunal.

As armas de fogo encontradas sem registro e/ou sem autorizagdo serdo apreendidas e, apds a
elaboracao do Laudo Pericial, recolhidas ao Ministério do Exército, que se encarregard de sua
destinacao.

As armas de fogo, instrumentos e produtos toxicos, objetos de crimes, devem acompanhar 0s
processos respectivos, propiciando pronta apresentac@o e analise por quem de direito, até o final
do julgamento.

- As armas e instrumentos apreendidos, ressalvado o direito de terceiros de boa-fé, serdo
confiscados em favor da Unido, por decretacéo judicial nos proprios autos.

- O depésito e guarda deverdo ser feitos na forma legal, sendo recomendada, desde que possivel,

a remessa imediata, apds a elaboragdo de Laudo Pericial, encaminhado via oficio a 152 Delegacia
de Servigo Militar e Servigo de Fiscalizagdo de Produtos Controlados pelo Ministério do Exército -
Quadra 504 Sul (antiga ARSE 51), QI-I, Alameda 06, LOTE 17, Palmas - TO, CEP 77130-380,
especificando, em separado, as armas das muni¢oes (Art. 14 da Lei 9.437/97 e Decreto 2.222/97).

Quando versarem sobre instrumentos ou produtos tdxicos, observar-se-a o que dispde a lei
especifica, devendo o Magistrado em expediente prdprio, designar uma comissdo, por ele
presidida e integrada pelos representantes do Ministério Publico e da Ordem dos Advogados do
Brasil e do Sistema de Saude a nivel Estadual, que decidird sobre a sua destinacao.
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7.2.8 - Decorrido o prazo para conclusdo do inquérito ou para a realizacao de diligéncia pela autoridade
policial, assim como para a manifestacdo do representante do Ministério Publico ou do
interessado, inclusive em procedimentos investigatorios, o Escrivéo, imediatamente, informara ao
Juiz e providenciara oficio de cobranga dos autos, que deve ser assinado pelo Juiz, no qual fixar-
se-a prazo exiguo.

7.2.9 - O representante do Ministério Publico sera cientificado da decisdo que determinou o arquivamento
dos autos de inquérito.

7.2.9.1 - O arquivamento de inquérito devera ser anotado no livro de Registro de Inquéritos Policiais,
devendo ser comunicados dele os Institutos de Identificacdo Estadual e Federal.

7.2.10 - A remessa do inquérito ao Procurador-Geral, em caso de discordancia do pedido de
arquivamento, devera também ser anotada no livro de Registro de Inquéritos e Procedimentos
Investigatdrios, dando-se ciéncia ao representante do Ministério Publico.

7.2.11 - Diante do pedido de pris@o, ou se estiver preso o indiciado, ou se for declinada a competéncia,
com a remessa do inquérito, ou se tiver sido oferecida denuncia ou queixa-crime, o distribuidor e,
se for 0 caso, o Escrivao da vara e os demais Escrivaes da comarca informarao os antecedentes.

Secao 3
Cartas Precatorias

7.3.1 - O Juiz, ja no despacho inicial para distribuicdo de carta precatoria criminal que tem por objeto a
citacdo ou a intimag¢do do imputado, deverd determinar que o cartério distribuidor informe os
antecedentes penais daquele, independentemente de solicitagdo do juizo deprecante.

7.3.2 - A carta citatéria deve, obrigatoriamente, ser instruida com copia reprografica ou traslado da
denuncia ou queixa-crime. Se for objeto o interrogatdrio, além da denuncia ou queixa-crime, é
imprescindivel que ela seja instruida com a cdpia do interrogatorio policial. Se o objeto for
inquiricdo de testemunhas, deverd, ainda, ser instruida com copia da defesa prévia, se houver, e
do depoimento policial.

7.3.2.1 - Havendo mais de um réu, sendo as defesas conflitantes, sera instruida também com cépia do
interrogatdrio de todos, com a adverténcia da necessidade de nomeacéo de defensores distintos.

7.3.2.2 - Devera ser informado por quem foram arroladas as testemunhas, se pela acusacéo ou pela
defesa, e no caso de haver mais de um réu, por qual deles.

7.3.3 - O prazo para a devolugdo da carta precatéria destinada a inquiricdo de testemunhas sera,
necessariamente, marcado.

7.3.4 - Tratando-se de réu preso, observar-se-20 0s prazos maximos de 10 (dez) dias, para comarcas
contiguas ou préximas, de 20 (vinte) dias para outras comarcas do Estado ou de Estados
proximos, e de 30 (trinta) dias para as dos demais Estados, com as variagoes pertinentes.

7.3.4.1 - Em caso de réu solto, os prazos referidos no item anterior poderao ser duplicados.

7.3.5 - As partes deverdo ser intimadas da expedicdo de carta precatéria para a inquiricdo de
testemunhas.

7.3.6 - O processo prosseguird independentemente da oportuna devolugéo da carta precatoria.
7.3.7 - A data da juntada da carta precatdria devera ser certificada nos autos, juntando-se ao feito apenas

as pegas necessarias, como a certiddo da citacdo ou intimacéo e o termo de interrogatério ou
inquiricdo, arquivando em pasta propria as demais pecas.
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7.3.9 - Devolvida depois das alegacdes finais, se cumprido o ato deprecado, dar-se-a vista as partes.

7.3.10 - E proibida a entrega de cartas precatorias criminais diretamente aos defensores constituidos,
devendo a devolugdo ser feita a comarca de origem, através dos meios oficiais.

Secao 4
Autuacao

7.4.1 - Ao receber a denuncia ou a queixa-crime, o Juiz determinara:

| - a citagdo do réu ou do querelado;

Il - a designa¢do da data do interrogatorio;

lll - a imediata solicitacdo de informagdes sobre os antecedentes do acusado ou querelado ao
juizo do lugar de sua residéncia, as Varas de Execugdes Penais e ao Instituto de Identificacao do
Estado;

IV - a comunicag@o do recebimento da denuncia ou da queixa-ctime ao distribuidor criminal, ao
Instituto de Identificacdo e, quando for o caso, a delegacia de policia de que se originou o
inquérito.

7.4.1.1 - O interrogatdrio do réu preso deve desde logo ser realizado.

7.4.1.2 - Havendo pedido de liberdade provisoria ou de revogacdo de prisdo preventiva, e se 0 Juiz
entender que deva antes ouvir o réu, fara a imediata requisicao dele para o interrogatdrio.

7.4.1.3 - Serdo desapensados e arquivados 0s autos de recurso em sentido estrito, arbitramento de fianga,
liberdade proviséria, restituicoes, dentre outros j& julgados, certificando-se o fato nos autos
principais e trasladando-se para eles a decisao proferida nos autos incidentais.

Secao 5
Citacao

7.5.1 - Do mandado de citagdo deverdo constar os requisitos do art. 352 do CPP, devendo o Escrivao
indicar pontos de referéncias para a localizagdo do endereco residencial e comercial do réu.

7.5.1.1 - O mandado sera acompanhado de cdpia da denuncia ou da queixa-crime.

7.5.2 - A citagdo e intimagao pessoal do militar em atividade n&o dispensam sua requisi¢éo por intermedio
do chefe do respectivo servico.

7.5.2.1 - O integrante da Policia Militar do Estado sera requisitado, mediante oficio, ao Comandante-Geral
da Policia Militar do Estado, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias, salvo nos casos de réu
preso.

7.5.3 - O dia designado para funcionario publico em atividade comparecer em juizo, como acusado, serd
notificado a ele e ao chefe de sua reparticéo.

7.5.3.1 - Quando o réu for policial civil, o superior a ser notificado serd o Delegado Geral de Policia, com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias, exceto no caso de réu preso.

7.5.4 - Esgotados os meios disponiveis para a localizagdo do acusado, o que devera ser certificado com
clareza pelo oficial de justica, sera ele citado por edital, que sera afixado no lugar de costume e
publicado no Diario da Justica.

7.5.4.1 - Devera ser certificada nos autos a afixacdo e juntada a pagina do jornal, onde houve a
publicacao, ou certidao contendo todos os dados.
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7.5.4.2 - Além dos requisitos do art. 365 do CPP, deverdo constar do edital extrato da denuncia ou queixa
e a mencao dos dispositivos de lei atinentes a imputacéo.

7.5.5 — A escrivania devera tomar especial cuidado para que entre a publicacdo, a afixacéo e a data do
interrogatdrio esteja compreendido o prazo da citag&o.

Secao 6
Interrogatorio

7.6.1 - No interrogatdrio, depois de expressamente esclarecido sobre o seu direito de permanecer calado,
0 réu sera indagado também sobre sua situacdo econémica, sua renda e sobre 0s encargos
financeiros e familiares.

7.6.2 - O Juiz, no interrogatdrio, deve nomear curador ao réu menor ou incapaz.

7.6.2.1 - Deve estar comprovada nos autos, por cdpia de documento idéneo, a menoridade do acusado.

7.6.2.2 - O defensor, salvo inconveniéncia concreta, podera ser nomeado curador.

7.6.3 - No caso de substituicdo do defensor, a funcao de curador devera ser estendida ao substituto.

7.6.4 - Nao sendo o prdprio defensor do acusado, o curador devera ser intimado de todos os atos do
processo.

7.6.4.1 - No caso de o acusado ndo possuir documento de idade, devera ser requisitada copia do ato ao
Cartério onde tenha sido lavrado seu assento de nascimento, ao Instituto de Identificacdo ou
orgao equivalente do respectivo Estado, declinando-se todas as informagdes disponiveis.

7.6.4.2 - Mesmo antes do atendimento da requisicéo referida no subitem anterior, devera, por cautela, ser
nomeado curador ao réu, prosseguindo-se 0 processo normalmente.

7.6.5 - No caso de o réu ndo falar portugués, ser surdo-mudo ou surdo que ndo saiba ler e escrever, 0
interrogatdrio sera levado a efeito por intérprete, ndo podendo a escolha recair no defensor do
interrogando.

Secao 7
Intimacao

7.7.1 - A fim de possibilitar a intimag&o dos que estiverem presentes, o Juiz deve marcar a audiéncia para
a inquiricdo das testemunhas arroladas na peca inicial logo depois do encerramento do
interrogatorio.

7.7.2 - Se o defensor estiver presente, a ele sera, desde logo, aberta vista dos autos para apresentacéo
das alegacdes preliminares (defesa prévia), colnendo-se 0 seu ciente.

7.7.3 - A recusa do ciente ou a pratica de ato inequivoco de que decorra o conhecimento do ato judicial,
objeto da intimacéo, devera ser certificada nos autos.

7.7.4 - Ocorrendo a hipétese do item anterior, o réu e o assistente de acusagé@o deverao ser cientificados
das consequéncias advindas do ndo comparecimento de seu advogado.

7.7.5 - Serd sempre pessoal a intimag&o do representante do Ministério Publico e do Defensor nomeado.
7.7.6 - Os mandados de intimacdo poderdo ser assinados pelo Escrivdo, desde que nele conste a

observagao de que o faz por autorizagdo do Juiz, com indicagdo do numero da respectiva portaria
autorizatoria.
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7.7.7 - A parte, independentemente de determinagdo judicial, deverd ser intimada para falar sobre a
testemunha ndo encontrada e que por ela tenha sido arrolada.

7.7.8 - A fim de que as partes fiquem desde logo intimadas, o Juiz, sempre que possivel, despachara na
prépria audiéncia.

Secao 8
Requisicao de Pessoas Presas

7.8.1 - As requisicdes de réus, de testemunhas ou de informantes deverdo ser feitas aos diretores de
estabelecimentos penais ou aos delegados de policia, respectivamente, com antecedéncia minima
de 05 (cinco) dias, contados da data indicada para a realizagdo do ato processual.

7.8.1.1 - A requisicdo serd feita individualmente, oportunidade em que se esclarecerd a respeito da
imputacdo na hipdtese de ser o acusado aquele que devera participar dos atos antes
mencionados.

7.8.2 - Se houver decisdo judicial que indique a periculosidade do preso, esta devera constar
expressamente da requisicao.

7.8.3 - Ao determinar a requisicdo do preso, percebendo o Juiz a necessidade de se ultrapassar o limite
temporal minimo previsto, deve efetuar comunicacédo com a presteza necessaria para se evitar o
adiamento do ato, sob o argumento da falta de tempo para sua realizacao.

7.8.3.1 - O fac-simile podera ser usado para tanto, ndo sendo exigivel que na comunicag¢do constem os
motivos judiciais para a excepcionalidade.

7.8.4 - A transferéncia de presos que estejam em cumprimento de pena em regime fechado, de outras
unidades da federagdo, para os Presidios deste Estado, s6 com prévia manifestacdo da
Corregedoria Geral da Justica.

7.8.5 - Os processos de transferéncia que vierem ser formulados devem ser encaminhados a Corregedoria
Geral da Justica, para conhecimento e prolagéo de parecer.

Secao 9
Atos do Juiz

7.9.1 - Serdo sempre assinados pelo Juiz:

| - os mandados de priséo;

Il - os contramandados;

Il - os alvaras de soltura;

[V - os salvo-condutos;

V - as requisi¢cdes de réu preso;

VI - as guias de recolhimento, de interna¢@o ou de tratamento;

VII - os oficios e alvaras para levantamento de depdsito;

VIII - oficios dirigidos a Magistrados e demais autoridades constituidas.

7.9.2 - A inquiricdo de testemunhas e o interrogatério do acusado devem ser inteiramente realizados pelo
Juiz, ndo podendo ser lido simplesmente o termo do inquérito policial ou o que tiver sido anulado.

Secao 10
Defesa

7.10.1 - Quando a atuacdo do Defensor for negligente, omissa ou defeituosa, deverd, em obediéncia a
ampla defesa constitucional, ser nomeado outro advogado ao acusado.
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7.10.2 - O réu deve ser notificado da renuncia do mandato do advogado constituido, a fim de que possa
contratar outro. Nao o fazendo no prazo assinalado, ser-lhe-a nomeado um Defensor.

Secao 11
Instrucao Processual

7.11.1 - As audiéncias, a fim de se evitar acimulo de servico ou a superag@o de prazos processuais,
poderdo ser realizadas a partir das 8 horas, observado o artigo 797 do CPP.

7.11.2 - Na organizacdo da pauta de audiéncias, reservar-se-4 um periodo para 0s processos de réu
preso, sendo aconselhavel que, quando possivel, ndo sejam marcadas audiéncias no periodo
matutino, reservando-o para sentenciar e despachar.

7.11.3 - Em audiéncia, sera dada oportunidade a parte para desde logo se pronunciar a respeito de
testemunha sua néo encontrada. Insistindo ela na inquiricao ou requerendo a substituicdo, deve-
se marcar, imediatamente, nova data para a inquiricdo, intimando-se os presentes, devendo ser
apresentado, se for 0 caso, 0 novo endereco.

7.11.3.1 - Na designacgéo de datas para audiéncias, deve-se priorizar 0S processos cuja prescricao esteja
proxima.

7.11.3.2 - Salvo inconveniéncia do caso concreto, a ser aferida pelo Juiz, o réu deve permanecer ao lado
de seu Defensor na tribuna de defesa, nas audiéncias e sessdes do Tribunal do Juri.

7.11.4 - Em qualquer fase do processo, toda vez que documento relevante for juntado aos autos, inclusive
carta precatoria, as partes devem ser intimadas para se pronunciarem.

7.11.5 - Se forem requeridos apenas 0s antecedentes do réu, o Escrivdo os certificara ou os solicitara
independentemente de determinacao judicial.

7.11.5.1 - Nas solicitacdes de antecedentes as Varas de Execucé@o Penal, deve-se anotar, em destaque,
0s casos de réu preso e em fase de alegagdes finais. Havendo demora no atendimento, a
Corregedoria Geral da Justica devera ser comunicada para as providéncias devidas.

7.11.5.2 - Fica determinada aos Juizes Criminais a remessa a Vara das Execugdes Penais da Capital da
relacdo de todos os réus, denunciados ou condenados, com a qualificacdo individual e a
capitulacao de cada delito, informando, ainda, se encontra preso ou com decreto preventivo.

7.11.5.3 - Além das cautelas necessarias na requisicdo de antecedentes criminais a outros Estados, o Juiz
deve solicitar, a Vara das Execucgdes Penais da Capital, informacdes sobre os antecedentes ali
registrados.

7.11.6 - Se com as alegagdes finais da defesa forem juntados documentos, dar-se-a vista dos autos ao
Ministério Publico, independentemente de pronunciamento judicial.

Secao 12
Movimentacao dos Processos

7.12.1 - O Escrivao, independentemente de despacho judicial, fara a juntada das peticdes entregues em
Cartdrios, das certiddes, das folhas de antecedentes e das precatdrias devolvidas.

7.12.2 - O Escrivédo, também independentemente de despacho judicial, providenciara a remessa dos autos
ao Ministério Publico para que se manifeste sobre documentos juntados pela defesa no prazo do
art. 500 do Cddigo de Processo Penal.

7.12.3 - Efetivada a juntada de qualquer petic@o, os autos ser@o, de imediato, levados a conclusao, se
houver necessidade de apreciag@o ou de providéncias judiciais, pedido de relaxamento de prisao
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7124 -

7125 -

7.12.6 -

7127 -

7.12.8 -

7.13.1

7.13.2 -

7133 -

7.141

preventiva, de concessao de suspensao condicional da pena, de desentranhamento de qualquer
documento, de requerimento de vista dos autos fora do Cartdrio, assim como aquelas de cobranca
de autos retirados anteriormente e que se encontram em poder das partes por prazo superior ao
fixado.

Quando a decisdo a respeito de qualquer dessas medidas estiver na dependéncia de
manifestacdo do Ministério Publico, abrir-se-a vista dos autos ao representante daquele 6rgéo,
zelando-se pelo cumprimento de prazo, de forma que, decorrido este com a indispensavel cota, 0
processo devera ser encaminhado diretamente ao Juiz. Caso contrario, o fato devera ser
comunicado ao Juiz para as providéncias cabiveis.

Deferidas diligéncias, no prazo do art. 499 do Cddigo de Processo Penal, e aguardados os prazos
de cinco dias, em relacdo aos réus soltos, e de trés dias, em relacdo aos presos, se outros ndo
forem fixados para cumprimento dessas diligéncias, o Escrivao, sem despacho judicial, abrir-se-ao
vistas as partes para os fins do artigo 500 do Cddigo de Processo Penal.

Periodicamente o Escrivdo deve revisar 0s processos para verificar se alguma diligéncia se
encontra pendente de cumprimento, fazendo-os conclusos se o impulso depender de despacho do
Juiz.

Salvo se a lei permitir ou o Juiz motivadamente o determinar, nenhum processo, sob pena de
responsabilidade do Escrivao, podera ficar sem movimentacdo em Cartdrio.

O Juiz deve instaurar o procedimento administrativo cabivel, se o injustificado atraso processual
ocorreu por negligéncia do servidor.

Secao 13

Sentencas

- Recomenda-se ao Juiz que evite a pratica de considerar parte integrante de sua sentenca o
pronunciamento do MP ou o conteldo de outra pega processual.

A fixagdo do regime inicial de cumprimento da pena é obrigatdria, mesmo que o Juiz, desde logo,
decida substituir a pena aplicada por restritiva de direito, ndo sendo recomendado especificar o
estabelecimento penal do Estado onde dever-se-a executar a pena.

Havendo condenagéo criminal de profissional portador de diploma de nivel superior, a sentenca
deve conter disposicdo expressa de que, transitada em julgado a sentenca, seja feita
comunicagdo ao respectivo érgao de classe (OAB, CRM, CREA, CRC, CRMV,CRO, etc).

Secao 14
Sentencas - Intimacao

- O réu e o advogado, ou Defensor Publico ou dativo, devem ser necessariamente intimados da
sentenca condenatoria, correndo o prazo recursal do ultimo ato.

7.14.1.1 - A intimacdo por edital serd precedida de diligéncia do oficial de justica, no cumprimento do

7.14.2

7143

mandado. Do edital constardo também o nome do réu, o prazo, as disposicdes de lei e as penas
aplicadas, o regime de cumprimento e 0 contetdo sucinto da sentenca.

- Serd indagado ao réu, no ato da intimacgao, se deseja recorrer da sentenca. Sendo afirmativa a
resposta, deve-se lavrar o respectivo termo.

- O transito em julgado da sentenca sera certificado separadamente para o Ministério Publico, ao
assistente da acusagéo, ao defensor e ao réu.
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7.14.4 - O Escrivao lancara o nome do réu no rol dos culpados apds o trénsito em julgado da sentenca
condenatdria.

Secao 15
Ordens de Soltura e de Prisao

7.15.1 - Ninguém sera recolhido em qualquer estabelecimento penitenciario e/ou prisional do Estado
desacompanhado da competente guia de recolhimento, ou mandado de pris@o, conforme o caso,
ficando passivel de responsabilidade criminal a autoridade que receber o preso sem a observancia
dessa formalidade.

7.15.2 - Alvaras de soltura e mandados de prisdo, deverdo ser imediatamente expedidos, apds a
respectiva decisao.

7.15.2.1 - Quando for relaxada a prisdo, todos os mandados devem ser recolhidos, fazendo-se as
necessarias comunicagoes.

7.15.3 - Dos mandados de priséo e dos salvo-condutos constardo os nomes, a naturalidade, o estado civil,
a data de nascimento ou a idade, a filiagéo, a profissao, o endereco da residéncia ou do trabalho,
0 numero dos autos do inquérito ou do processo, caracteristicas fisicas e especialmente o numero
do CPF e do RG.

7.15.4 - Nos alvaras de soltura deveréo ser consignadas as seguintes indicagdes:

a - nome, filiagao;

b - nimero do respectivo RG;

C - data da pris&o, esclarecendo se esta se deu em flagrante, preventivamente ou em virtude de
sentenca condenatoria;

d - se houve condenacéo, a pena que foi imposta;

e - natureza da infracéo penal;

f - motivo de soltura;

g - a clausula se por outro motivo ndo estiver preso.

7.15.5 - Além das formalidades legais e outras que o Juiz instituir, os alvaras de soltura deverdo conter a
numeracdo anual por ordem crescente e ininterrupta de expedicdo, a indicacdo do
reconhecimento da firma do Juiz pelo Escrivdo e o numero do telefone para confirmacéo e s
poderdo ser encaminhados ao estabelecimento penal através de oficial de justica, que recebera o
documento mediante recibo exarado nos autos do processo.

7.15.5.1 - Ao receber o alvard de soltura, o agente responsavel pela custddia do liberando devera, no caso
de duvida, exigir a identificacdo pessoal do oficial de justica, e em qualquer caso confirmar a
expedicdo da ordem, mantendo imediatamente contato telefénico com o Escrivdo ou com o
proprio Juiz, somente efetuando a soltura se confirmada a expedicdo do alvara, constituindo
irregularidade grave a liberacdo de custodiados sem a observancia dessas formalidades.

7.15.5.2 - O Juiz podera condicionar a soltura a apresentacdo do custodiado em juizo, caso em que,
decidindo pela liberagdo, ao invés de determinar a expedicao do alvard, ordenara a requisi¢éo do
detento, para que este Ihe seja apresentado no prédio do Férum e na sua presenca seja posto em
liberdade.

7.15.6 - Os alvards de soltura serdo expedidos em trés vias, uma das quais ficara nos autos e as demais
enviadas ao Juizo das Execuc¢des Criminais.

7.15.7 - No interior, se o0 alvara de soltura tiver de ser cumprido pelas Varas de Execugdes Penais, serd

instruido com certiddo do distribuidor. Nesse caso, a carta precatdria devera conter certidao da
escrivania de que contra o preso ndo ha outra ordem de pris@o na comarca.
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7.15.8 - Os mandados de prisdo, desde que adotados meios seguros, poderdo ser transmitidos via fax,
internet ou qualquer outro meio eletrdnico.

7.15.9 - Toda a ordem de prisdo, qualquer que seja a sua natureza, oriunda de juizo de outro Estado,
somente podera ser cumprida mediante carta precatdria que se revele devidamente instruida com
0 mandado, e cépia da decisdo escrita da autoridade judicidria deprecante.

7.15.10 - A autoridade policial que receber através da atividade da policia interestadual, inclusive, copia de
mandado de pris&o, originado de juizo distinto daquele em que exerce sua atribuicdo, devera,
percebendo a presenca da respectiva pessoa, incontinentemente, confirmar a expedicdo do
instrumento e a manutencdo da ordem de pris&o junto & sua origem, e, apos, de imediato, antes
mesmo de constricdo a liberdade, comunicar ao respectivo juizo de sua comarca, por escrito,
sobre a existéncia da ordem e para que este, também imediatamente, solicite a carta precatéria ao
expedidor do mandado.

7.15.11 - Comunicado ao juizo expedidor da ordem e se ndo deprecada a prisdo, no prazo de 05 (cinco)
dias, sera efetivado arquivamento do autuado, por reputar-se com a omissdo, estar a prisao
desprovida de interesse legal, cientificando-se a origem.

7.15.12 - Todas as comunicagOes realizadas, conforme as disposi¢des anteriores, serdo devidamente
langadas no autuado pelo Escrivao, especialmente a data, o horario, 0 nome e a funcao que
exerce, junto ao juizo de onde emanou o oficio ou 0 mandado de prisdo, da pessoa que o
atendeu.

7.15.13 - O Escrivéo Judicial, ao efetuar as comunicagdes previstas nos itens anteriores, esclarecera a
existéncia do prazo de 05 (cinco) dias.

7.15.14 - Tratando-se de mandado de prisdo expedido por autoridade judiciaria do Estado, podera ser
cumprido através da Delegacia de Capturas do Estado, desde que no territorio deste, sendo
inexigivel a expedi¢do de carta precatoria, quando ndo se souber do paradeiro do indiciado ou do
imputado que teve sua prisdo antecipada decretada, haja vista possuir atribuicdo em todo
territorio.

7.15.15 - Nenhum preso sera transferido ou removido, dentro do territdrio do Estado do Tocantins ou para
fora deste, sem que haja a anuéncia do respectivo juizo criminal destinatario, cuja cdpia
obrigatoriamente devera constar no pedido.

7.15.16 - Ressalvados os casos excepcionais, a transferéncia ou a remogao de preso ndo sera efetivada
sem que a autoridade responsavel pela diligéncia esteja munida do documento previsto no item
anterior.

7.15.17 - Os senhores Juizes em condi¢des ordindrias apresentardo as requisicdes pertinentes com prazo
suficiente, conforme as condi¢des da Comarca, para que se possa efetivamente realiza-lo dentro
dos parametros de razodvel seguranca.

7.15.18 - A pris@o civil ndo tem conotag@o penal, mas efeito de pretenséo civil. Diante do disposto no
artigo 201 da Lei 7.210/84, considerando que as pessoas sujeitas a pris@o civil ndo podem ser
recolhidas a celas comuns, em companhia de criminosos comuns, ser também vedada a
transformacao em prisdo domiciliar ou em liberdade vigiada e, ainda, diante do disposto no artigo
295 do CPP, fica recomendado aos Magistrados observar em suas decisdes estas consideracoes
para ndo se subtrair do carater constritivo da pris&o civil a sua real utilidade.
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7.16.1 -

7.16.2 -

7.16.3 -

7.16.4 -

7171 -

717141

717.1.2

717.2 -

7.17.21

Secao 16
Comunicacg6es pela Escrivania

Caberd ao escrivdo comunicar ao Cartério Distribuidor e ao Instituto de Identificagdo do Estado,
com certid@o nos respectivos autos, as seguintes situacoes: (Alterado pelo provimento n® 03/2006
de 30 de agosto de 2006)

| - 0 arquivamento do inquérito policial;

Il - a decisao de recebimento da denuncia ou da queixa-crime e eventual aditamento destas;

[l - o transito em julgado da decisdo de extingdo da punibilidade, de condenagdo ou de
absolvigao;

IV —a exting@o da pena com decisdo transitada em julgado.

Também serd comunicado ao Cartério Distribuidor, certificando-se nos respectivos autos, pelo
Escrivao:

| - revogacao da suspensao condicional da pena;
Il - incidentes processuais como a conversao da pena.

Ao Tribunal Regional Eleitoral do Tocantins serdo comunicadas, até o dia 15 (quinze) de cada
més, para os fins do artigo 15, inciso Ill, da Constituicdo Federal, as sentengas condenatorias
definitivas e também a decisao irrecorrivel que extinguiu a pena ou a punibilidade do condenado.

Constarao da comunicagdo antes referida, além da completa qualificacdo do condenado, dados a
respeito do titulo de eleitor, classificagdo do crime e a data da sentenca e da sua irrecorribilidade.

Secao 17
Antecedentes e Expedicao de Folha Corrida

Além dos dados elementares do interessado, indiciado ou imputado, para a requisicao de folhas
corrida (antecedentes criminais), deverao estar explicitados o numero de identidade e o 6rgao
expedidor da respectiva carteira de identidade.

- A requisicao serd efetuada junto ao Instituto de Identificacdo do Estado do Tocantins e bem
assim do Estado de origem, de residéncia do indiciado ou réu, sempre no curso do inqueérito
policial ou no momento do recebimento da denuncia ou da queixa-crime, e para cada um deles
serd confeccionada a respectiva requisicéo.

- Tratando-se de requisicOes judiciais, a certidao devera esclarecer a respeito da data do fato, do
recebimento da peca acusatdria, com a capitulag@o legal, devendo constar, ainda, os termos da
condenagéo (dispositivo legal, pena imposta, modo inicial de execuc@o) ou da absolvicdo (o
dispositivo legal), a data da irrecorribilidade da sentenca respectiva, ou, se for o caso, a data da
extinc@o de punibilidade, ou, de forma detalhada para fins de reincidéncia, a data do cumprimento
ou da extin¢do da pena declarada.

As informacdes solicitadas as Varas de Execucdes Penais deverdo ser atendidas no prazo
maximo de 05 (cinco) dias, e no caso de indiciado ou réu preso, de imediato.

- O nao-atendimento e a inobservancia dos prazos estabelecidos neste item devem ser
comunicados a Corregedoria Geral da Justica.

Secao 18
Certidoes de Antecedentes Criminais
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7.18.1 - As certiddes de Antecedentes Criminais, deverdo ser expedidas pelo Cartério Distribuidor em
documento unico, o qual concentrara todas as informagdes sobre os processos arquivados pelos
cartorios e juizados especiais.

7.18.2 - Ressalvadas as requisi¢cdes judiciais ou outras hipdteses expressas em lei, as certiddes criminais
serdo expedidas com a observacdo “nada consta para efeitos civis”, nos seguintes casos:

| - inquérito arquivado;

Il - indiciado ndo denunciado;

Il - ndo-recebimento de denuncia ou queixa-crime desde que transitada a sentenca;

IV - trancamento da ac&o penal, por decisao definitiva;

V - suspensao condicional do processo;

VI - transagao criminal;

VII - extingao da punibilidade ou da pena, reconhecida por sentenca ou transito em julgado;

VIIl - absolvigdo, desde que transitada em julgado a sentenca;

IX — impronuncia (apds o trénsito em julgado);

X - condenagao com suspensao condicional da pena ndo revogada;

XI - reabilitacdo n&o revogada;

XIl - condenacg@o a pena pecuniaria, infligida isoladamente, ou a pena restritiva de direitos, ndo
convertidas;

XIII - sera positiva a informagéo, tratando-se de pena restritiva de direito que implique na proibi¢ao
de habilitagdo ou autorizacdo para conduzir veiculos, aeronaves ou oficio que exija habilitagéo
especial, de licenca ou de autorizagao do Poder Publico e a certidao se destinar a um desses fins
especificos;

XIV - pedido de explicagdes em juizo, interpelacao, justificacdo e pecas informativas.

XV - condenacdo de multa ou a pena restritiva de direitos pelos Juizados Especiais Criminais
estando esta paga;

XVI - declaragéo de extin¢ao de punibilidade por prescricao da ag¢do penal;

XVII - pena privativa de liberdade cumprida ou julgada extinta;

XVIII - processos incidentais;

XIX - medidas cautelares;

XX - processos suspensos pela Lei 9.099/95;

XXI - Termo Circunstanciado de ocorréncia que ainda ndo tenha transformado em Ag¢ao Penal;
XXII - Carta Precatoria;

XXIII' - condenagéo com suspensao condicional da pena ;

XXIV - perempc¢ao penal.

7.18.2.1 - Das certiddes de antecedentes criminais requeridas pelas autoridades judicidrias (requisicéo
judicial) deve constar a relagdo completa dos processos existentes, sendo que todos os itens
devem positivar a certidao.

7.18.2.3 - Revogados o sursis e a suspensao condicional do processo ou no caso da conversao da pena
restritiva de direitos em privativa de liberdade, a certiddo serd positiva, exigindo assim que o Juizo
Criminal competente comunique ao distribuidor, com a maxima urgéncia.

7.18.2.4 - Cumprida ou extinta a pena, ndo constardo do teor das informacdes, atestados ou certiddes,
qualquer noticia ou referente a condenagéo, salvo se expedida para instruir processo pela pratica
de nova infragdo penal ou outros casos expressos em lei (art. 202 LEP. E art. 20 do CPP), caso
em que o instrumento devera ser expedido com fim especifico para instrugdo da nova agao, nele
havendo de se historiar a vida processual criminal do indiciado, mesmo que absorvido da
imputac@o que lhe foi feita.

7.18.2.5 - Em nenhuma hipdtese, para efeitos judiciais, o Juiz aceitard a certiddo negativa com a
observacao “para efeitos civis”.

7.18.3 - A expedicéo de certiddes para fins criminais aos indiciados ou imputados pobres sera gratuita.
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7.18.4 - No caso de homonimia, ndo dispondo a Comarca de informagao suficiente, referente ao indiciado
ou imputado indicado nos autos, como o numero do CPF, ou nome da mae e a data de
nascimento, serd fornecida certidao negativa de distribuicdo, sempre que o interessado declare de
préprio punho, se possivel, € sob as penas da Lei, ndo ser ele a pessoa que figura nos autos,
sendo, na realidade, seu homénimo.

7.18.4.1 - Serdo arquivadas as certiddes positivas e o original da mencionada declaracao.

7.18.4.2 - A certidao de que trata o item sera fornecida, em qualquer caso, constando dela a seguinte
adverténcia: “fornecida mediante declaracdo do interessado de que € homénimo do indiciado ou
imputado”.

7.18.5 - A certiddo é documento individual, nela ndo podendo figurar o nome de mais de uma pessoa e
deverd mencionar a qualificagdo completa do interessado.

Secao 19
Fianca Criminal

7.19.1 - Os pedidos de fianga ou 0 exame de oficio a respeito dela independem de prévia audiéncia do
Ministério Publico.

7.19.2 - O depdsito do valor da fianca, registrado no livro préprio e lavrado o respectivo termo, deve ser
certificado nos autos e imediatamente recolhido em caderneta de poupanca em nome do
afiancado e a disposi¢éo do juizo, sendo vedada a instituicio de conta bancaria unica.

7.19.3 - Distribuida a denuncia, o juizo competente determinara a instituicdo bancaria que o valor
depositado a titulo de fianga, ainda que prestada no inquérito, fique a ele vinculado.

7.19.4 - Devem ser anotados todos os depositos feitos, inclusive os prestados na delegacia de policia,
mantendo controle permanente e anotando-se eventuais levantamentos.

7.19.5 - A escrivania deve fazer conclusdo dos autos, quando for o caso, para tomada das providéncias
necessarias pelo Juiz, no sentido de ser possibilitado o levantamento da fian¢a logo apds o
transito em julgado da decisao, evitando-se que tais importancias fiquem depositadas eternamente
em contas de poupanca vinculadas ao juizo.

7.19.5.1 - O valor da fianca serd integralmente restituido ao réu no caso de absolvi¢éo.

7.19.5.2 - No caso de condenacao, deduzidas as custas processuais e 0 montante devido a vitima, serd
devolvido ao sentenciado o saldo, se existente.

Secao 20
Depésito e Guarda de Objetos Apreendidos

7.20.1 - As armas, instrumentos e objetos integrantes dos procedimentos inquisitoriais acompanharao os
autos ao juizo competente, relacionados em duas vias.

7.20.1.1 - N&o serdo recebidos pelo juizo as armas, os instrumentos e objetos, se ndo enviadas as duas
vias.

7.20.2 - Uma das vias da relagdo mencionada, se for o caso de Comarca com mais de uma Vara Criminal,
sera encaminhada aquela a quem for distribuido o inquérito policial.

7.20.3 - As armas, instrumentos e objetos mencionados serdo etiquetados. Desta constardo: a Vara a qual

foram distribuidos, 0 numero dos autos do processo-crime, 0 nome do imputado e da vitima (se
constantes), a unidade policial de origem e 0 numero dos autos do inquérito.
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7.20.4 - Nas comarcas com mais de uma Vara Criminal, todas as armas, instrumentos e objetos serdo
recolhidos na Secéo de Depdsito. O Juiz Diretor do Foro supervisionara a referida se¢éo.

7.20.5 - Na secd@o de depdsito, as armas, instrumentos e objetos serdo classificados e registrados em
livros proprios.

7.20.6 - Os Juizes, ao requisitarem as armas, instrumentos e os objetos relacionados com os feitos que
presidem, salvo em casos justificados, como, por exemplo, em processos com réus presos,
observardo o prazo de 05 (cinco) dias e, ao devolvé-los a secdo, anotardo também no respectivo
livro a data e horario.

7.20.7 - Quando existirem armas, instrumentos e objetos depositados, o0 Juiz do processo-crime
comunicara o transito em julgado da sentenca ao Juiz supervisor da Se¢do de Depdsito, que
determinard as providéncias cabiveis.

7.20.8 - Observado o disposto nos artigos 119, 122, 123 e 124 da Lei Instrumental Penal, as armas,
qualquer que seja o tipo, serdo encaminhadas com urgéncia a Unidade do Exército Brasileiro do
Estado.

7.20.9 - Se as coisas apreendidas e depositadas forem facilmente deterioraveis, o Juiz supervisor da
Secéo de Depdsito comunicara o juizo do processo para os fins do art. 120, § 5.°, do CPP.

7.20.10 - E proibida a retirada, mesmo a titulo de depdsito, de armas, instrumentos e objetos apreendidos.

7.20.10.1 - Os veiculos e quaisquer outros meios de transporte, assim como 0s maquinismos, utensilios,
instrumentos, engenhos e objetos de qualquer natureza, utilizados para a pratica de crimes
definidos na Lei 6.368/76, ndo serdo recebidos pelas escrivanias judiciais, devendo ficar sob
custddia da autoridade de policia judiciaria que presidir o inquérito, ou daquela que a suceder.

7.20.11 - Recaindo a apreensdo sobre dinheiro ou cheques emitidos como ordem de pagamento, a
autoridade policial que presidir o inquérito devera, de imediato, requerer ao juizo competente a
intimacao do Ministério Publico para que postule a conversdo em moeda nacional, se for o caso,
compensacgao dos cheques, apds a instrugdo do inquérito com cdpias auténticas dos respectivos
titulos, depositadas as importancias em conta judicial de movimentagao vinculada, que devera ser
anotada obrigatoriamente na autuagéo.

7.20.12 - A requerimento do Ministério Publico, os bens discriminados no item 7.20.10.1 serdo alienados,
excetuados aqueles que a Unido, por intermédio da Secretaria Nacional Antidrogas (SENAD),
indicar para serem colocados sob custddia da autoridade policial, de 6rgaos de inteligéncia ou
militar federal, envolvido nas operagdes de prevengéo e repressao ao trafico ilicito e uso indevido
de substancias entorpecentes ou que determinem dependéncia fisica ou psiquica.

7.20.13 - Reconhecido o nexo de instrumentalidade entre o delito e os objetos utilizados para a sua pratica
e o risco de perda do valor econdmico pelo decurso do tempo, proceder-se-d4 a avaliagéo,
intimando-se a Unido, o Ministério Publico e interessados para manifestagdo em 05 (cinco) dias,
por edital, dirimindo o Juiz eventuais divergéncias acerca da importancia atribuida, procedendo-se
a alienacao por leildo, cujo produto ficara vinculado a conta judicial, onde o numero devera ser
anotado obrigatoriamente na autuagéo.

7.20.14 - Proceder-se-4 a intimagdo da Unido para caucdo equivalente ao montante depositado,
consistente na emissao de certificado do Tesouro Nacional, com caracteristicas a serem definidas
em ato do Ministro de Estado da Fazenda, solicitacdo que devera ser feita pela SENAD.

7.20.15 - Com a caucgdo, os valores depositados judicialmente serdo transferidos a Unido, mediante
depdsito em conta do Fundo Nacional Antidrogas (FUNAD), e, na sentenga de mérito nos autos de
processo de conhecimento, o Juiz decidira sobre o perdimento dos bens e valores apreendidos ou
levantamento da caucao.
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7.20.16 - Na hipotese de perdimento em favor da Unido, a Secretaria do Tesouro Nacional providenciara o
cancelamento da caucdo, ou fara constar dotac@o orcamentaria para pagamento dos certificados
pelo valor de face, no caso de decisdo para o seu levantamento.

7.20.17 - Para os fins do item 7.20.11, devera ser expedido oficio, acompanhado de recibo de depdsito
judicial respectivo.

7.20.18 - Os respectivos Juizes deverdo requisitar, com urgéncia, ao Departamento Estadual de Transito
(DETRAN) e Delegacia Especializada de Roubos e Furtos, onde houver, informagdes existentes a
respeito do veiculo e de seu proprietario e quanto ao registro de ilicito penal que esteja envolvido
o veiculo e bem assim dos fabricantes ou das concessionarias pertinentes, todas as informagdes a
respeito do adquirente, fornecendo, para tanto, os dados do veiculo, inclusive numero do motor e
do chassi, visando a sua legal restitui¢ao.

7.20.19 - Prestadas as informagdes, ndo havendo possibilidade de identificar-se o proprietario e inexistindo
pedido de restituicdo em andamento, o veiculo devera ser levado a alienacao judicial desde que,
quanto a instancia penal, inocorram a utilidade instrumental ou decis&o que imponha o perdimento
de bem, nos moldes legais, depositando-se o valor em caderneta de poupanga no Banco do Brasil
S.A. ou na Caixa Econémica Federal, em conta judicial, anexando-se o comprovante nos
respectivos processos.

7.20.20 - Se for imprescindivel para instrucdo processual, observar-se-a rigorosamente o disposto no art.
123 do Codigo de Processo Penal, e quanto as alienagdes judiciais referidas, aplicam-se as
disposi¢des dos artigos 1.113 a 1.110 e 1.170 da Lei Instrumental Civil.

Secao 21
Depésito de Substancias Entorpecentes e Explosivas

7.21.1 - As substancias entorpecentes ou que determinem dependéncia fisica ou psiquica, ilicitamente
encontradas, consoante as normas penais incriminadoras previstas na Lei 6.368/76, ao serem
apreendidas, nos proprios autos serdo langados, dentre outros dados, a sua natureza, quantidade,
unidade, peso, volume, conteudo e a descri¢ao do recipiente ou invélucro incumbindo a autoridade
policial, proceder a necessaria pericia, nos moldes legais.

7.21.1.1 - Se a unidade policial no dispuser de instrumento apto a encontrar 0 peso da substancia, devera
a autoridade policial esclarecer de modo expresso qual foi o utilizado, fazendo constar a marca,
modelo e numero se existentes, bem como a data de eventual afericdo, a respeito de sua
propriedade, e onde podera ser novamente encontrada.

7.21.2 - As substancias antes mencionadas nao serao recebidas pelas escrivanias judiciais, devendo
permanecer em depdsito junto & unidade policial civil, sob a responsabilidade e fiscalizagdo da
respectiva autoridade que presidir o inquérito ou daquela que a suceder.

7.21.2.1 - Também ndo serdo recebidas substancias que evidenciarem a possibilidade de serem
consideradas como “matéria-prima”, destinada a preparacdo da substéncia mencionada no caput
do artigo anterior e bem assim sementes de plantas que possam produzir entorpecentes,
proscritos no territdrio nacional.

7.21.2.2 - Desde que haja condi¢des, devidamente comprovadas, ap6s o laudo definitivo, em consonéncia
com os termos do caput do artigo 40 da Lei 6.368/76, poderdo ser as substancias antes
mencionadas levadas sob a imediata detencdo fisica do 6rgdo competente do Ministério da Saude
ou congénere estadual. O translado somente podera ser realizado apds a autorizacdo da
autoridade judiciaria competente, que ouvira antes o Ministério Publico, cabendo a autoridade
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policial a responsabilidade pela legal e regular entrega, nao se dispensando, inclusive, a pesagem
no momento do recebimento, por parte do responsavel do citado 6rgéo.

7.21.3 - Se a custddia da substéncia entorpecente ou que determine dependéncia fisica ou psiquica
revelar-se inconveniente ou perigosa, deverd ser destruida por determinacdo da autoridade
judicial competente, desde que preservada porcao suficiente a realizagdo da prova pericial e da
contraprova.

7.21.3.1 - Em qualquer caso havera prévia oportunidade para manifestacdo do Ministério Publico, e do
imputado, se identificado, através de defensor constituido ou nomeado para o ato. Se néo for a
medida pretendida pela autoridade policial mencionada no caput deste, colhera o Juiz competente,
para decidir, sua manifestagao no prazo de 05 (cinco) dias, também.

7.21.3.2 - Ao determinar a destruicdo, designard a autoridade judicial dia, hora e local, para sua
concretizacdo, devendo comunicar a autoridade policial que tiver atribuicdes para efetiva-la, o
representante do Ministério Publico, o defensor do imputado, o representante da Ordem dos
Advogados do Brasil, para se fazerem presentes e acompanharem o ato, que sera supervisionado
pela autoridade judicial competente. Imediatamente apds, sera lavrado o respectivo auto, que sera
assinado por todos os presentes, com envio de cdpias ao Corregedor-Geral da Policia Judiciaria
Civil do Estado, a Superintendéncia da Policia Federal do Tocantins, a Divisdo de Vigilancia
Sanitaria e aos Conselhos Regionais de Medicina e Farmécia, para os registros e providéncias
devidas.

7.21.3.3 - Sob 0s mesmos fundamentos, igual medida devera ser adotada, em relacéo a "matéria-prima"“ e
somente das substancias mencionadas.

7.21.4 - Se apresentada a justificativa, o imputado serd cientificado de que dispora do prazo de 05 (cinco)
dias para provar a autorizagao legal referente a detengé@o, posse ou propriedade da substéncia
entorpecente ou que determine dependéncia fisica ou psiquica, mencionadas anteriormente, bem
como, se for 0 caso, quanto a “matéria-prima" e sementes, ja referidas, ouvindo-se para decidir o
Ministério Publico, a respeito e no mesmo prazo.

7.21.4 - Em nenhuma hipdtese, os cartdrios criminais receberdo substancias explosivas.

Secao 22
Habeas Corpus - Informacoes

7.22.1 - O Juiz, ao prestar informagdes em grau de habeas corpus, e somente ele, observara o seguinte:

| - maxima prioridade e celeridade;

Il - relatério objetivo, incluindo-se a data e a hora da chegada da requisicéo;

Il - remessa da informacdo, direta e imediatamente, a autoridade requisitante;

IV - enderecamento da informacdo a autoridade efetivamente coatora, caso verifique ndo seja a
inicialmente requisitada, evitando devolver a requisicdo sem o devido e necessario atendimento,
comunicando-se a origem.

Secao 23
Interceptacao Telefénica

7.23.1 - A interceptacdo telefonica, quando imprescindivel, e para a preservacéo do sigilo, podera ser
deferida no corpo do requerimento apresentado pela autoridade responsavel, valendo em carater
excepcional como mandado.

7.23.2 - Somente a autoridade requerente € que podera receber a autorizacdo judicial de interceptacéo
telefonica.
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7.23.3 - Apresentado o relatdrio previsto no artigo 6°, paragrafo segundo, da Lei 9.296/96, poderdo ser
tomadas as providéncias previstas no seu artigo 8°.

Secao 24
Execucdes Penais
Livros Obrigatorios

7.24.1 - No Juizo de Execucdes Penais, s&o obrigatorios os seguintes livros:

| - Registro de Guia de Recolhimento;

Il - Registro Geral;

Il - Registro de Sentencas;

IV - Carga de Alvaras de Soltura;

V - Concluséo para o0 Juiz;

VI - Carga de Autos - Promotor de Justica;

VIl - Carga de Autos - Advogado;

VIII - Carga de Mandados - Oficiais de Justica;

IX - Carga de Autos - Conselho Penitenciario;

X - Carga de Autos - Assistentes Sociais, Psicdlogos e outros.

7.24.2 - Sera admissivel a substituicdo do livro destinado ao registro de guia de recolhimento por sistema
na area de informatica, onde devem ser anotados, inclusive, os incidentes da execugdo (vg.
Liviamento condicional, indulto, dentre outros).

7.24.3 - Servira o livro de registro geral para o registro dos pedidos incidentais, ndo compreendidos no
item. Este livro também podera ser substituido por seguro sistema na area de informatica.

7.24.4 - Os autos de execucdo penal, mesmo na hipdtese de regime aberto obtido através da progressao
de regime, deverdo ser remetidos a Comarca em cujo territorio for permitido ao reeducando
cumpri-la. No caso de ser o periodo de cumprimento ndo superior a 60 (sessenta) dias, fica
facultada a expedicdo de Carta Precatéria para fiscalizac@o e, uma vez extinta a pena, na primeira
hipotese, sera o juizo de origem comunicado sobre a extingdo da pena.

7.24.5 - Considerando a finalidade da pena, se imposto ao reeducando o comparecimento em juizo, o
Magistrado, na medida do possivel, o entrevistara no sentido de averiguar o objetivado na deciséo
respectiva, podendo autorizar a érgao oficial especializado em acompanhamento da execucao da
pena, a realizagcdo da entrevista antes mencionada.

Secao 25
Regimes Semi-Aberto e Fechado

7.25.1 - A remogdo de presos ao Sistema Penitencidrio deve ser requisitada ao Juizo das Execugdes
Penais competente.

7.25.2 - Serdo encaminhados para o Centro de Reeducacdo Social Luz do Amanhda em Gurupi 0s
reeducandos ingressos no regime semi-aberto, para o cumprimento de suas penas privativas de
liberdade, preferencialmente dentre aqueles que possuam experiéncia no desenvolvimento da
atividade agricola, ou, na auséncia destes, os que denotarem aptidao fisica para suportar a
densidade decorrente da natureza da mencionada atividade.

7.25.3 - Os juizos de execugdes penais poderdo autorizar o cumprimento da pena em outros
estabelecimentos prisionais, inclusive em outros Estados, desde que o condenado nédo seja
prejudicado quanto a beneficios que teria se estivesse em unidade do sistema, como o decorrente
do trabalho.

Secao 26
Regimes Semi-Aberto e Aberto
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7.26.1 - Fica recomendado aos Juizes Criminais, quando imposta pena privativa de liberdade cujo
cumprimento inicial se der em regime semi-aberto ou aberto estando preso o imputado e presente
a irrecorribilidade para a acusagdo, empregar a maxima celeridade processual, para o ingresso
deste no regime estabelecido na sentenca.

7.26.2 - Quanto a pessoa do preso, presentes um dos aspectos, menoridade relativa, idade igual ou
superior a 70 (setenta) anos, primariedade e bons antecedentes, gravidez, grave debilidade de
saude e outros desde que caracterizadores de igual excepcionalidade, analisaveis caso a caso,
recomendar aos Juizes Criminais que avaliem possibilidade de determinar o ingresso no regime
fixado na sentenca, independentemente do transito em julgado para a acusagao.

7.26.2.1 - Igual consideragdo deverd o Juiz Criminal desenvolver, quando ndo houver probabilidade
objetiva de serem ultrapassados os limites estabelecidos no artigo 33 do Cédigo Penal, diante dos
limites do recurso interposto pela acusagao.

7.26.3 - A expedicao de guia de recolhimento s6 podera ocorrer ap6s a prisao do condenado, devendo o
Juizo das Execugdes Penais recusar seu recebimento, se ndo acompanhada de prova legal a
respeito.

Secao 27
Sursis

7.27.1 - Concedida suspensdo condicional da pena e realizada a audiéncia admonitdria, o seu
cumprimento tramitara no Juizo das Execugdes Penais competente.

7.27.2 - Apos a audiéncia mencionada, expedir-se-a a guia de execugdo, enviando-se de imediato ao
Juizo da Execugao competente, acompanhada de:

| - cdpia da denuncia;
Il - copia da sentenga condenatdria, com a certidao de trénsito em julgado e, se diverso, copia da
que concedeu a suspensao.

7.27.3 - Se for 0 caso de cumprimento do sursis em Comarca diversa, seja deste ou de outro Estado, a
guia de execucdo sera enviada acompanhada também dos documentos mencionados no item
anterior.

Secao 28
Guia de Recolhimento

7.28.1 - Transitada em julgado a sentenga condenatdria qualquer que tenha sido a pena ou a medida de
seguranca imposta, sera extraida guia de recolhimento ou de internagd@o, consoante 0 modelo
aprovado pela Corregedoria Geral da Justica. Acompanhardo a guia copia da denuncia, da
sentenca com certiddo do trénsito em julgado e outras pegas indispensaveis, sendo remetida
também de imediato ao Juizo de Execugdes Penais competente.

7.28.1.1 - Fixado o regime de cumprimento aberto, a guia de recolhimento servird para o controle de
antecedentes, podendo ser dispensados os documentos referidos no item anterior.

7.28.1.2 - A remessa mencionada nos dois Ultimos itens também sera feita ao estabelecimento prisional do
cumprimento e ao Conselho Penitenciario, se for o caso, também ao estabelecimento de
internagdo, na hipdtese de medida de seguranca.

7.28.2 - A expedicéo e a remessa das guias referidas devem ser sempre certificadas nos autos.

7.28.3 - Recomenda-se ao Juiz Sentenciante que assine a guia de recolhimento tdo-somente apds a
anexacao das pegas processuais que, por fotocopia, devem acompanha-la.
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7.28.4 - No juizo da agdo de conhecimento condenatoria, deverd por ocasido da correicdo ordinaria ser
verificada junto aos processos-crime em fase de execucdo, a regularidade das remessas das
guias de recolhimento ou de internagao.

7.28.5 - Expedir-se-a guia de recolhimento suplementar no caso de sobrevir alteragdo quanto ao regime de
cumprimento da pena ou ao tempo de duragao dela ou da medida de seguranca aplicada.

7.28.6 - No Juizo das Execugdes Penais, para cada reeducando havera um cadastro numerado.

Secao 29
Execucéo Provisdria da Pena

7.29.1 - O "PROCESSO DE EXECUCAO CRIMINAL PROVISORIO” seré formalizado com a extragao, por
copia dos atos processuais necessarios, a partir do trénsito em julgado da sentenga condenatdria
para a acusacdo e antes da remessa do respectivo auto do processo-crime a Instancia Superior,
para andlise de eventual recurso, possibilitando, assim, a execucdo provisoria, providéncias estas
necessarias a garantia dos direitos dos apenados, estabelecidos na sentenca condenatdria.

7.29.2 - O processo de execucao criminal provisorio sera preparado com as pegas que legalmente séo
exigidas para a expedicdo de guia de recolhimento para execucdo, e compativeis com as
particularidades do presente, a serem extraidas pelo Escrivdo conforme as disposicdes dos
artigos 105 e 106 da Lei de Execucbes Penais 7.210/84, sendo obrigatoéria a inser¢do de certiddo
referente ao recurso da defesa interposto e o transito em julgado para a acusacao.

7.29.3 - Acrescentar-se-a a expressao "provisorio”, quando do registro no livro ja existente em cada juizo
de execugao.

7.29.4 - O processo de execugdo provisorio sera aproveitado para a execugdo preconizada na Lei
7.210/84, acrescido de documentos e realizadas as retificagcbes e anotagbes na autuagéo e
registros, desde que mantido o regime de cumprimento de pena indicado no édito de primeiro
grau.

7.29.4.1 - Tendo em vista o principio da presung@o de inocéncia prevista no art. 5. °, LVII, da CF, a
execucgdo so podera ser promovida se for para beneficiar o réu.

) Secao 30
JUIZO DA EXECUCAO CRIMINAL

7.30.1 - S&o atribuicdes do Juiz da Execugdo Criminal:

| - autorizar a remogao dos presos para o Sistema Penitenciario e sua saida, quando necessario;

Il - autorizar as saidas temporarias € o trabalho externo dos condenados provisorios ou nao;

Il - autorizar a realizagdo de Exame Criminoldgico, Toxicoldgico e de Insanidade Mental junto ao
Complexo Médico Penal ou em entidade similar;

IV - registrar todos os mandados de prisdo e cumprir os alvaras de soltura relativos aos presos do
Sistema Penitenciério, salvo quando a ordem de soltura emanar do plantdo judiciario, adotadas as
cautelas legais;

V - compor e instalar o Conselho da Comunidade;

VI - nas comarcas onde houver mais de uma vara de execucdo, as atribuicdes contidas nos
incisos |, Il e Ill supra, serdo exercidas pelo Juiz da Vara competente.

7.30.2 - Os alvaras de soltura e as requisicdes de presos recolhidos ao Sistema Penitencidrio do Estado

expedidos por Juizes de outros Estados deverdo ser encaminhados ao Juizo de Execucoes
competente.
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7.30.3 - Os alvaras de soltura e as requisicoes referentes a presos recolhidos no sistema penitenciario do
Estado deverdo ser encaminhados ao Juizo das Execugdes Penais competente para registro.

7.30.3.1 - Os alvaras de soltura deverao estar instruidos com certiddes negativa ou positiva do distribuidor
da comarca de origem.

7.30.3.2 - No caso de a certiddo mostrar a distribuicdo de inquérito, de denuncia ou de queixa-crime, o
requerente devera provar que no juizo a que foi distribuido inexiste ordem de priséo.

7.30.3.3 - N&o havendo Vara de Execucgao Penal na Comarca, os alvaras de soltura, mesmo se referindo a
preso provisorio, serdo encaminhados ao Juiz da Vara Criminal competente, para o devido
cumprimento, e na hipétese de ser expedido fora do horario de expediente, 0 cumprimento ficara a
cargo do Juiz de plant&o.

7.30.4 - Salvo se o requerimento de soltura de preso for firmado por advogado constituido, sera aquele
instruido pelo Escrivao do juizo, com certiddes inclusive, expedidas imediatamente.

7.30.5 - Nao possuindo a prisdo conotagao penal ou sendo caso de prisao falimentar, os presos ficardo a
disposicao no juizo da decisdo, a quem cabera o cumprimento de alvara de soltura. Neste caso
nao sera obrigatéria a instrucdo com certiddes. Se tiver que ser cumprido o alvara fora do
expediente forense, competira ao Juiz de plantdo a determinagéo.

7.30.6 - Os Juizos de Execugdes Penais possuirdo fichario de assinaturas de todos os Magistrados do
Estado, com intuito de verificar autenticidade de alvaras de soltura, requisicdes e mandados em
geral.

7.30.6.1 - Ao conferir a assinatura, o servidor anotara no documento o seu nome, fungéo, data, rubricando-
0.

7.30.6.2 - Dos Juizes Substitutos, a Corregedoria Geral da Justica colherd a assinatura em fichas préprias,
por ocasido da investidura, encaminhando-as aos Juizos de Execugdes.

7.30.6.3 - A alterag@o no padrdo de assinatura devera ser atualizada com a maxima urgéncia, junto as
Varas de Execugdes Penais do Estado do Tocantins.

Secao 31
Pedidos Incidentais

7.31.1 - Para a remiss@o da pena, obrigatoriamente deverdo estar presentes informacgdes expressas sobre
0 comportamento carcerario do reeducando, a portaria da autoridade administrativa que lhe
permitiu trabalhar, e 0 atestado dos dias trabalhados, descontados os dias de descanso.

7.31.2 - Cabe ao Juiz da Sentenca determinar o internamento de inimputavel, devendo a vaga ser
solicitada antecipadamente, por meio idéneo de comunicacdo a Vara de Execugdes Penais da
Comarca.

7.31.3 - Serd observado o disposto no artigo 70, inciso |, da Lei 7.210/84, no que se refere a concessao de
liviamento condicional, comutagao e indulto.

7.31.4 - Desde que altere a situag@o anterior da execucédo, o Cartério Distribuidor sera comunicado da
respectiva decisao judicial.

Secao 32
Execucao de Pena Pecuniaria

7.32.1 - Se a pena pecuniaria for a unica infligida, apds o trénsito em julgado da decis@o o juizo da
condenagdo intimara o condenado para paga-la em 10 (dez) dias.
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7.32.2 - Nao encontrado para intimag¢éo ou ndo efetuado o recolhimento da multa, o Juiz da condenagéo
determinara a extracdo de certiddo da sentenca, enviando-a ao Ministério Publico para
conhecimento e, se assim entender, promover a execugao, que se processara de acordo com
as normas da Lei de Execugéo Fiscal, observada a disposicao contida no artigo 51 do Cddigo
Penal.

7.32.3 - A certiddo deve ser instruida com as seguintes pecas:

| - denuincia ou queixa-crime e respectivos aditamentos;
Il - sentenga ou acdrdao, com certidao do transito em julgado.

Secao 33
Depésitos em Favor do Fundo Penitenciario Nacional - FUNPEN
(redacao dada pelo provimento n 08/2004).

7.33 — Os valores devidos ao FUNPEN deverao ser depositados no Banco do Brasil, Agéncia Ministério da
Fazenda (4201-3), conta n® 170.500-8, em nome do FUNPEN, identificando-se o codigo da
natureza do depdsito de acordo com a seguinte tabela:

a)- 200.333 00001/003-3 — Confisco e Alienacédo de Bens;

b)- 200.333 00001/005-X — Multas de Sentencas Penais;

¢)- 200.333 00001/006-8 — Fiancas Quebradas

ou Perdidas;

d)- 200.333 00001/011-4 — Penas Alternativas (Lei federal n® 9.714, de 25 de novembro de
1998);e

e)- 200.333 0001/010-6 — Outros Recursos.

7.33.1 — Cdpia do recibo de deposito sera encaminhada para o seguinte enderego: Fundo Penitenciario
Nacional — FUNPEN, Ministério da Justica, Departamento Penitenciario Nacional — DEPEN -,
com endere¢o na Esplanada dos Ministérios — Bloco T — Anexo Il, 6° andar, sala 615, Brasilia —
DF, CEP 70.064 - 900.

Alteragoes:

Provimento 002/2003-CGJ
Provimento 003/2003-CGJ
Provimento 005/2003-CGJ
Provimento 006/2003-CGJ
Provimento 007/2003-CGJ
Provimento 002/2004-CGJ
Provimento 003/2004-CGJ
Provimento 004/2004-CGJ
Provimento 008/2004-CGJ
Provimento 010/2004-CGJ
Provimento 012/2004-CGJ
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