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PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA

PROVIMENTO N° 029/2009

Revisdo do Cédbdigo de Normas da Corregedoria Geral da
Justica.

O Excelentissimo Senhor Desembargador ROMULO TADDET,
Corregedor-geral da Justiga do Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuig¢des legais, e:

CONSIDERANDO que a Corregedoria Geral da Justica do Estado do Espirito Santo é
6rgdo de fiscalizacdo, disciplina e orientacdo administrativa com jurisdicgéo
em todo Estado, conforme dispde o art. 2° da Lei Complementar Estadual n°
83/96;

CONSIDERANDO que as recentes e profundas alteracgdes dos Cdbdigos de Processo
Civil e Penal, apontam para a necessidade de alteracdo e modernizacgdo do
Cébdigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica;

CONSIDERANDO ser imprescindivel a wunificacd&o, atualizacdo, organizacdo e
padronizacdo das diversas normas existentes;

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar a revisd3o do Cbédigo de Normas da Corregedoria Geral da
Justica, com aplicacdo no foro judicial de primeiro grau e extrajudicial do
Estado do Espirito Santo.

Art. 2°. Tornar o Cbébdigo de Normas disponivel no portal préprio da
Corregedoria Geral da Justica na internet, em formato PDF, de onde poderd ser

copiado.

Art. 3°. Revogar os Provimentos apresentados no Anexo I, assim como quaisquer
outros atos que contenham disposic¢des contrdrias ao novo Cdbdigo de Normas.

Art. 4°. Este Provimento entra em vigor na data da sua publicacdo.
PUBLIQUE-SE.
REGISTRE-SE.
CUMPRA-SE.

Vitéria-ES, 09 de Dezembro de 20009.

Desembargador ROMULO TADDEI
Corregedor-geral da Justica
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PORTARIA CGJ/ES N° 05/2014

Constituir Comissdo Revisora do
Coédigo de Normas para o biénio
2014/2015.

O Desembargador CARLOS ROBERTO MIGNONE, Corregedor-
Geral da Justica do Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes legais e

Considerando que a Corregedoria Geral da Justica é
6rgdo de fiscalizacédo, disciplina e orientacdo administrativa,
com Jurisdicdo em todo o Estado, conforme art. 2° da Lei
Complementar Estadual n.° 83/96 e art. 35 da Lei Complementar
Estadual n°® 234/2002;

Considerando ser o Cbébdigo de Normas a principal
ferramenta de que dispde a Corregedoria Geral a Justica para
uniformizar a orientacdo administrativa do foro Judicial e
extrajudicial em todo o Estado, sendo imperioso e necessario o
constante aprimoramento das diversas disposicdes nele contidas;

Considerando a autorizacdo trazida pelo art. 1.316
do Cbébdigo de Normas para a constituicdo de Comissdo Revisora, a
critério do Corregedor-Geral da Justica, responsavel pela analise
das futuras propostas de alteracdo, atualizacdo e revisao desta
Cébdigo de Normas.

RESOLVE:

Art. 1°. Instituir a Comissdo Revisora do Cdédigo de
Normas para o biénio 2014/2015, composta pelos seguintes membros:



I - Juiz Corregedor GIL VELLOZO TADDEI (Presidente);

IT - Juiz Corregedor GUSTAVO MARCAL DA SILVA E SILVA
(Vice-Presidente) ;

ITIT - Juiz Corregedor RAIMUNDO SIQUEIRA RIBEIRO
(Membro) ;

IV - Juiz Corregedor PAULINO JOSE LOURENCO (Membro);

V - Assessor Juridico THIAGO DE FREITAS FERREIRA (1°
Secretdrio); e

VI - Assessor Juridico BERNARDO BASTOS SILVEIRA (2°
Secretdrio) .

Art. 2°. A Comissdo Revisora compete propor, de
oficio ou por solicitacdo de interessados, ao Corregedor-Geral da
Justica, alteracdes ao Cddigo de Normas;

§ 1°. As propostas formuladas deverdo ter sua
juridicidade previamente examinada pela Assessoria Juridica da
Corregedoria Geral da Justica, que elaborard parecer a ser
submetido a apreciacdo da Comissdo Revisora;

§ 2°. 0O Presidente da Comissdo Revisora poderé
admitir, segundo critérios de conveniéncia e oportunidade, a
oitiva de terceiros interessados, desde que demonstrada a
representatividade dos postulantes, assim como a relevancia e
pertinéncia do tema;

Art. 3°. Esta portaria entrard em vigor na data da
sua publicacdo, revogando-se as Portarias CGJ/ES n° 022/2008,
008/2010, 011/2012 e 002/2014.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Vitdéria/ES, 26 de marco de 2014.

CARLOS ROBERTO MIGNONE
Corregedor-Geral da Justica
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Subsegdo V - Da adogdo de menor em situagdo irregular....... (arts. 959 a 966)
Secdo IV — Do Casamento. . ... ittt ittt ettt ettt eeeeeeaeann (arts. 967 a 997)
Subsecdo I — Da habilitag&8o....... ..ttt ittt tneeeennenn (arts. 967 a 974)
Subsegdo II — Do edital de proclamas.............couuuuenenennn (arts. 975 a 978)
Subsecdo III - Da celebracdo do casamento.................. (arts. 979 a 986)
Subsecéo Iv - Do registro do casamento religioso para efeito
o T T (arts. 987 a 992)
Subsecdo V - Da conversdo da unido estavel em casamento..... (arts. 993 a 997)
SECEO V = Da Obaito. .o i ittt et (arts. 998 a 1009)
Secd0 VI — Da CremacGa0. . . o vt v vt i etneeneeneeeeeneeaeenens (arts. 1.010 a 1.016)
Secéo VII - Dos Registros Realizados em Pais
EsStrangeiro. . ...ttt it e e e e e e e e e e e e e e (arts. 1.017 a 1.024)
Secgéo VIII - Da Emancipacgéo, Interdigéo, Auséncia e Morte
Presumida. ... ...ttt ittt it et ettt e e e e e (arts. 1.025 a 1.034)
Secdo IX — Da Averbagao. . ... ... ittt ittt it (arts. 1.035 a 1.040)
Secdo X — Das AnotaglesS. . . o ittt ittt it e e e e (arts. 1.041 a 1.043)
Secdo XI — Das Certidles. . ... ...ttt iiannnnn (arts. 1.044 a 1.056)
Segdo XII - Retificagdes, Restauragdes e Suprimentos....(arts. 1.057 a 1.066)
CAPITULO VII — REGISTRO DE IMOVEIS. .......ovuvuuueneenennn. (arts. 1.067 a 1.287)
Secdo I — Das Normas Gerais..........uiiiiiieeeennnnnnn (arts. 1.067 a 1.074)
Secdo II - Dos Livros e sua Escrituracdo................ (arts. 1.075 a 1.089)
Segdo IITI - Do Processo de Registro..................... (arts. 1.090 a 1.213)
Subsecdo I — Do procedimento............i .. (arts. 1.090 a 1.102)
Subsecdo II — Da davida. . ... ...ttt ittt ittt (arts. 1.103 a 1.106)
Subsecdo III — Dos titulos........ ..ttt nnnnnnn (arts. 1.107 a 1.122)
Subsecdo IV — Da matricula............. ittt nennnennn (arts. 1.123 a 1.148)
Subsegdo V — DO registro....... ...ttt ennnnnnn (arts. 1.149 a 1.181)
Subsegdo VI - Da averbacdo e do cancelamento............ (arts. 1.182 a 1.207)
Subsegdo VII - Das retificag¢des do registro............. (arts. 1.208 a 1.213)



Secdo IV — Das Certidles. . ... ... it iiiiiiennnnnn. (arts. 1.214 a 1.223-F)

Secdo V — Do Parcelamento do Solo..........c.ciiiiunnen.. (arts. 1.224 a 1.258)
Subsecéao I - Da regularizacgao de loteamentos clandestinos e
Irregulares. .. ..... .ttt ittt ettt et (arts. 1.248 a 1.254)
Subsegdo II - Do conjunto habitacional.................. (arts. 1.255 a 1.258)
Segdo VI - Da Incorporagdo e do Condominio............ (arts. 1.259 a 1.274-3)
Secdo VII - Do Georreferenciamento...................... (arts. 1.275 a 1.280)
Segdo VIII - Da Aquisicdo de Imével Rural por Pessoa Natural e Juridica
Estrangeira e Cidaddo Portugués...................u... (arts. 1.281 a 1.287)
LIVRO IV - PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR.......... (arts. 1.288 a 1.313)
TITULO I — DAS DISPOSICOES GERAIS. .......uuuuunnnnnnnnn. (arts. 1.288 a 1.292)
TITULO II - DO PROCEDIMENTO. . . ..ot iiee et tmmeeeeennnnn (arts. 1.293 a 1.310)
CAPITULO I - INVESTIGAGAO PRELIMINAR. ............0n0u.... (arts. 1.293 a 1.295)

CAPITULO II - APURAGCAO POR QUEBRA DE CONFIANGCA DO DELEGATARIO

INTERINO. . ..ttt ittt ittt et ettt tetetesesesenenenenenenns (arts. 1.296 a 1.299)
CAPITULO III - SUSPENSOES E AFASTAMENTOS............0.... (arts. 1.300 a 1.302)
Secdo I - Do Afastamento Preventivo do Servidor.................. (art. 1.300)
Segdo II - Da Suspensdo Cautelar do Delegatario.......... (arts. 1.301 a 1302)
CAPITULO IV — DA SINDICANCIA. ... ... .tuuenutmneeneeaneaneaneanennn (art. 1.303)
CAPITULO V - DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR.. (art. 1.304 a 1.305)
CAPITULO VI - DO INQUERITO ADMINISTRATIVO................ (art. 1.306 a 1.307)
CAPITULO VII — DO JULGAMENTO. . . ..o o e eeteeeeeeeeeeeeannnn (art. 1.308 a 1.310)
TITULO III - DO RECURSO E DA REVISAO DO PROCESSO........ (arts. 1.311 a 1.312)
SECAO0 I — DOS RECUILSOS . . i ittt it ittt iteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenns (art. 1.311)
Secdo II — Da Revisd0 dO ProCeSSO0. ... it ittt ittt tteeeeeeeeeeennnn (art. 1.312)
TITULO IV - DA PRESCRICAOD. . ..ot tttttt ettt et e e (art. 1.313)
LIVRO V - DAS DISPOSIC@ES FINAIS E TRANSITORIAS......... (arts. 1.314 a 1.319)



LIVRO I
DA CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA

TiTULO I
DAS NORMAS E FUNCAO CORREICIONAL

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Segcdo I
Das Normas e sua utilizacgéo

Art. 1°. O Cbédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica - CNCGJ -
revisa e consolida as regras relativas ao foro judicial e aos Servicgos
Notariais e de Registro, constantes de provimentos, circulares e
demais atos administrativos expedidos pela Corregedoria Geral da
Justica.

§ 1°. Para atender as peculiaridades locais, observados os principios
da 1legalidade, oportunidade e necessidade, o Jjuiz da wvara ou da
Comarca poderd baixar normas complementares, mediante portaria ou
outro ato administrativo equivalente, cuja cépia deverd ser arquivada
em pasta prdépria na serventia, bem como remetida a Corregedoria Geral
da Justica, para andlise e verificacdo por ocasido das inspecdes
correicionais.

§ 2°. O descumprimento injustificado das disposicdes deste Cddigo de
Normas implicard sancdo administrativa a ser apurada em procedimento
disciplinar adegquado.

Art. 2°. O Cdédigo de Normas ¢ instituido por provimento e somente por
ele serd alterado. Encontra-se disponivel somente em meio eletrdnico
no portal préprio da CGIES na Internet do qual poderd ser copiado. Sua
atualizacdo fica sob a responsabilidade da Controladoria Geral de
Informatica.

Art. 3°. A competéncia do Corregedor-Geral da Justica é a estabelecida
pela Lei de Organizacdo Judicidria e no Regimento Interno do Tribunal
de Justica do Estado do Espirito Santo.

§ 1°. Os atos emanados do Corregedor-Geral da Justica possuem as
seguintes nomenclaturas e conceitos, sendo expedidos com observancia
de sequéncia numérica anual:

I - Provimento: instrumento de cardter normativo interno e externo,
por meio do qual a Corregedoria Geral da Justica regulamenta,
esclarece e viabiliza a aplicacdo de disposicdes legais, bem como



consolida as normas atinentes a matéria de sua competéncia ou modifica
a Consolidacdo Normativa, com a finalidade de orientar a execucdo dos
servigos judiciais e extrajudiciais;

IT - Decisdo: ato final e conclusivo exarado em autos que tramitam na
Corregedoria Geral da Justica;

III - Despacho: qualquer outro ato praticado nos autos que tramitam na
Corregedoria, de oficio ou a requerimento do interessado, a cujo
respeito a lei ndo estabelece outra forma;

IV - Portaria: instrumento para aplicar disposicdes legais a caso
concreto atinentes a atividade funcional dos magistrados,
serventudrios e servidores da Jjustica, bem como para instaurar
procedimento administrativo-disciplinar, sindicéncia ou outro evento
de natureza apuratédria;

V - Convocacdo: instrumento pelo qual se convocam magistrados e
servidores para participarem de atividades administrativas;

VI - Instrucdo: ato de caradter complementar, com o objetivo de
orientar a execucdo de servico judiciario especifico;

VII - Circular: instrumento em que se divulga matéria normativa ou
administrativa, para conhecimento geral;

VIII - Oficio Circular: forma de comunicacdo em carater especifico, de
menor generalidade que as circulares, embora colimem o mesmo objetivo,
o ordenamento do servicgo;

IX - Oficio: ato de comunicacdo externa;

X - Ordem de Servico: ato de providéncia interna e circunscrita ao
plano administrativo da Corregedoria Geral da Justicga;

XI - Ato Reservado: instrumento por meio do qual o Corregedor-Geral da
Justica d& ciéncia aos magistrados de decisbdes judiciais exaradas em
processos Jjudiciais ou administrativos, que tramitam em segredo de
justica;

XII - Ato Executivo: instrumento para determinar providéncias
concernentes ao regime Jjuridico e a vida funcional do servidor da
justica.

§ 2°. Os atos disciplinados nos incisos I, IV, VI e VIII do paragrafo
primeiro deste artigo tornar-se-do publicos mediante publicacdo no
Didrio da Justica Eletrdénico, com excecdo do inciso II (decis&o), os
demais atos serdo publicados por meio de veiculo préprio.

§ 3°. As decis®des (inciso II, § 1°, deste artigo) serdo publicadas no
Didrio da Justica Eletrdnico, segundo o que dispuser a 1lei e o
regimento interno do Egrégio Tribunal de Justica.



§ 4°. A ordem de servico proveniente de Jjuiz de direito terd sua
eficidcia sujeita a prévia aprovacdo do Corregedor-geral da Justica.

Art. 4°. Além dos atos apontados no artigo anterior, serdo expedidos
pelas unidades organizacionails da Corregedoria Geral da Justica, os
seguintes atos:

I - Oficio: instrumento que estabelece comunicacdo interna e externa,
podendo conter solicitacdes, recomendacdes ou informacdes;

IT - Certiddo: instrumento pelo qual a administracdo afirma a
existéncia de fatos ou de situacgdes qgque constam de assentamentos
publicos;

ITII - Declaracdo: instrumento de afirmacdo da existéncia de uma
situacdo ou de um fato, segundo a constatacdo do agente declarante que
ndo consta de qualquer livro, pasta ou documento em poder da
Instituicéo;

IV - Atestado: instrumento destinado a comprovacdo, mediante wvaloracéo
do agente, de situacdo ou de fato transitdério concernente a
Administracdo, mas que ndo consta de qualquer 1livro, pasta ou
documento em poder da instituigdo.

Art. 5°. Os atos meramente ordinatdérios, como a juntada e a vista
obrigatdéria, independem de despacho, devendo ser praticados de oficio
pelo servidor e revisado pelo Corregedor-Geral ou por Juizes
Corregedores, no ambito da Corregedoria Geral da Justica, e nas
Comarcas ou varas, pelos juizes de direito, gquando necessario.

Art. 6°. No cumprimento de suas funcdes, os Julizes Corregedores e
servidores habilitados poderdo elaborar parecer, rotina administrativa
e manual:

I - Parecer: é o instrumento para expor manifestacdo técnica ou
juridica sobre matéria versada em processo administrativo;

IT - Rotina Administrativa: é o instrumento que estabelece a forma de
execucdo de processos de trabalho expedida, conforme determinado na
Rotina Administrativa Geral;

IIT - Manual: ¢é o documento complementar a Rotina Administrativa
destinado a reunir informacgdes acerca de informativos (software),
produtos, servicos, informacgdes a usuadrios internos ou externos que,
por razdes de ordem pratica ou técnica, devam permanecer em separado e
expedidos conforme a Rotina Administrativa.

Paragrafo tunico. A Rotina Administrativa e o Manual deverdo ser
divulgados por veiculo préprio.



Seg¢édo II
Da funcao correicional

Art. 7°. A Corregedoria Geral da Justica ¢é oérgdo de fiscalizacdo
administrativa, Jjudicial, disciplinar e de orientacdo administrativa,
com jurisdicdo em todo o Estado do Espirito Santo.

Subsecgédo I
Das disposig¢des preliminares

Art. 8°. A funcdo correicional consiste na orientacdo, fiscalizacdo e
inspecdo permanente sobre todos os juizes, secretarias, cartdrios e
servidores da Jjustica, auxiliares da Jjustica, oficios de Jjustica,
serventudrios e serventias do foro extrajudicial, servicos auxiliares,
policia Jjudiciadria e unidades prisionais, sendo exercida em todo o
Estado pelo Corregedor-geral da Justica e, nos limites das suas
atribuic¢des, pelos Juizes Corregedores.

Paragrafo tnico. Durante a funcdo correicional ou na conclusdo do seu
relatdério, poderdo ser baixadas instrucgdes, emendados erros, ordenado
elogios ou a 1instauracdo de procedimento disciplinar adequado para
punir eventuais faltas, sem prejuizo de outras providéncias de
natureza civil ou penal.

Art. 9°. A funcdo correicional ¢é exercida pelo Corregedor-geral da
Justica ou pelo Vice-Corregedor nas hipdteses de férias, 1licencas,
impedimentos ou delegacdo, auxiliados pelos Juizes Corregedores e, nos
limites das suas atribuicdes, pelos juizes de direito.

Subsecao II
Das correigdes e inspegdes

Art. 10. Far-se-4 visita correicional ©para examinar e corrigir
questdes especificas sobre o funcionamento dos servicos da Jjustica,
quer seja quanto a omissdo, deveres e pratica de atos tidos como
abusivos localizados em determinada unidade, e que se apresentem como
de apuracdo urgente.

Art. 11. A funcdo correicional realizar-se-& por meio de correicgdes
ordinadrias ou extraordinéarias, gerais ou parciais e 1inspecdes
correicionais de carater permanente, e se classificam em:

I - Correicdo ordindria - é a atividade orientadora, fiscalizadora e
disciplinar que o Corregedor-Geral da Justica exerce sobre os servigos
do foro judicial e extrajudicial;



II - Correicdo extraordindria - ¢é a atividade fiscalizadora e
disciplinar que o Corregedor-Geral da Justica exerce, de forma
excepcional, de oficio ou a requerimento, ao tomar conhecimento de
irregularidades praticadas nos servicos judicidrios de foro judicial e
extrajudicial, podendo ser realizada a qualquer momento e sem aviso.

§ 1°. Os procedimentos de correicdo poderdo ser realizados na
modalidade fisica ou virtual, preferencialmente, em periodo que néo
coincida com as férias do Magistrado.

§ 2°. A Corregedoria Geral da Justica dard preferéncia a realizacdo de
correicgdes na forma virtual, devendo realizar, entretanto, ao menos 5
(cinco) correicdes por ano nas unidades judicidrias na forma fisica.

§ 3°. As correicgdes ordinéarias, extraordindrias e a inspecéo
correicional nos oficios de Jjustica, nas serventias do foro
extrajudicial e secretarias poderdo ser feitas diretamente pelo
Corregedor-Geral da justica ou por delegacdo aos Juizes Corregedores.

§ 4°. Sempre que houver indicios veementes de ocultacdo, remocdo
ilegal ou dificultacdo do cumprimento de ordem judicial de soltura ou
de apresentacdo de preso, especialmente em acdo de habeas corpus,
poderd ser feita correicdo extraordindria ou inspecdo em presidio ou
cadeia publica.

§ 5°. A inspecdo nos Servicos Notariais e de Registro, de carater
permanente, sera exercida pelo Juiz de Direito titular da Vara dos
Registros Publicos nas Comarcas e Juizos que dispuser da Vara
Especializada ou, ndo havendo, do Juiz Diretor do Fbérum, que enviara,
anualmente, ao Corregedor-Geral da Justica, relatdédrio dessa atividade,
por via eletrbnica, assinado digitalmente, para o) endereco
coordenadoriadoforojudicialeextrajudicial@tjes.jus.br, sem prejuizo do
disposto no Provimento n° 37/2013.

§ 6°. As inspecdes correicionais ndo dependem de prévio aviso e o
Corregedor-Geral da Justica as fard, a qualquer momento, nos servicos
forenses de qualquer Comarca, juizo, juizado ou serventia
extrajudicial, podendo delegd-las a Juiz Corregedor.

§ 7°. Ficardo a disposicdo do Corregedor-Geral da Justica ou dos
Juizes Corregedores para o servigco da correigcdo ou inspecdo, todos os
notdrios, registradores, servidores e funcionarios da Justica da
Comarca, podendo ainda ser requisitada forca policial, caso seja
necessario.

§ 8°. O resultado da correicdo ou inspecdo constard de ata e relatédrio
circunstanciado, com instrucdes, se for o caso, que serdo
imediatamente encaminhadas ao juiz para o devido cumprimento.

Art. 12. A inspecdo dos cartdérios, secretarias e oficios de Jjustica
caberad aos Juizes titulares das wvaras e Jjuizados a que estiverem
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subordinados, que deverdo observar o disposto no inciso VI, do art. 48
da Lei Complementar Estadual n° 234/02 (Co6digo de Organizacéo
Judiciaria).

Paragrafo twUnico. O resultado da inspecdo constard de relatdédrio que
informaréa, também, as providéncias tomadas pela escrivania
relativamente ao cumprimento das determinacdes e regularizacdo das
falhas, e, deverd ser enviado por meio eletrdénico, a Corregedoria
Geral da Justica, Jjuntamente com os dados estatisticos, em até 15
(quinze) dias apds o término dos trabalhos.

Secdo III
Das consultas e reclamacgdes

Art. 13. Todo e qualgquer requerimento, ainda que seja para o
fornecimento de uma certiddo, deve ser formulado por escrito e
protocolizado no setor competente para adocdo das medidas cabiveis,
exceto:

§ 1°. Os integrantes da Defensoria Publica e Ministério Publico que
poderdo manifestar-se por cota nos autos desde que o facam de forma
breve e legivel, vedada cota & margem do texto ou interlinear,
identificando-se pelo nome e respectivas matriculas funcionais.

§ 2°. O Sindico, o Comissario, o Administrador Judicial, o Gestor
Judicial e o Liguidante Judicial que poderdo manifestar-se por cota
nos autos desde que o facam de forma breve e legivel, vedada cota a
margem do texto ou interlinear, identificando-se pelo nome e
respectivas matriculas funcionais ou da identificacdo profissional
constante do termo de compromisso assumido nos autos do processo
principal.

Art. 1l4. Em caso de duvidas ou reclamacdes relativas ao servico
judicial ou extrajudicial, os servidores e serventuadrios da Justica
deverdo procurar, primeiramente, o Jjuiz responsavel pelo cartdério ou o
Juiz de Direito Diretor do Férum, no ambito de sua atribuicdo ou
competéncia, que deverd resolvé-las.

§ 1°. Encontrando dificuldades ou ndo dispondo de meios para tal, o
magistrado poderd socorrer-se da Corregedoria Geral da Justiga, com o
escopo de dirimir as questdes suscitadas.

§ 2°. As consultas enviadas diretamente ao Orgdo Correicional somente
serdo conhecidas se acompanhadas da comprovacdo de que foram
formuladas ao magistrado e ndo restaram atendidas no prazo de 10 (dez)
dias.

Art. 15. E atribuicdo da Corregedoria Geral da Justica dirimir
divergéncias entre Jjuizes sobre matéria administrativa, quando for o



caso.

Art. 16. As reclamacdes contra ato de servidores da Justica deveréao
ser tomadas por termo perante o respectivo juiz, salvo se apresentadas
por escrito com descricdo pormenorizada do fato.

Art. 17. As reclamagdes ou pedidos de providéncias formulados em
virtude de abusos ou irregularidades praticadas por servidores da
Justica, s6 serdo recebidos pela Corregedoria Geral da Justica quando
vierem acompanhados de prova de que idénticas providéncias tenham sido
solicitadas aos juizes a quem os faltosos estiverem vinculados.

Art. 18. As reclamacgdes ou pedidos de providéncias formulados contra
os servidores do Poder Judicidrio serdo apurados em conformidade com o
Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Estado do Espirito Santo,
Lei Complementar Estadual n°® 46/94.

§ 1°. O Setor de Protocolo deverd, antes de promover a distribuicdo de
requerimento inicial dirigido & Corregedoria Geral da Justicga,
verificar se dele constam o endereco e a identificacdo inequivoca do
requerente.

§ 2°. A identificacdo de pessoas naturais deverd ser feita com a
juntada de cépia simples do documento de identidade, do Cadastro de
Pessoas Fisicas (CPF) e/ou do comprovante ou declaracdo de residéncia,
salvo impossibilidade expressamente justificada no requerimento
inicial.

§ 3°. Ausente o endereco ou a identificacdo inequivoca do requerente,
o0 expediente sera encaminhado ao responsavel pelo Setor para que seja
certificada a falha, momento este em que o requerente serd intimado
para sanar o problema em 15 (quinze) dias, sob pena de arquivamento,
servindo a certiddo como oficio. Caso a falha ndo seja sanada no prazo
fixado, serd arquivado o requerimento, motivadamente, resguardado o
direito a renovagdo do requerimento.

§ 4°. Nas reclamacdes contra atos praticados pelos titulares e
substitutos legais dos Servicos Notariais e de Registro aplicar-se-ao,
no gque couber, o Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Estado do
Espirito Santo, bem como a Lei de Notarios e Registradores, Lei
Federal n°® 8.935/94.

§ 5°. As reclamacdes contra atos praticados pelos delegatarios do foro
extrajudicial serdo apreciadas pela Corregedoria Geral da Justica
apenas quando demonstrado que o reclamante ja se reportou ao Juiz da
Vara dos Registros Publicos, onde houver, ou ao Juiz Diretor do Fdérum.

Art. 19. As reclamagdes contra conduta de Juiz serdo formuladas
perante a Corregedoria Geral da Justica, gque as apurard na forma da



lei.

Paragrafo uUnico. As reclamacdes feitas pelas partes devem conter os
mesmos requisitos e procedimentos contidos nos §§ 1° ao 3° do art. 18
deste Coédigo.

Art. 20. Os pedidos de providéncias, reclamacdes e similares acerca da
demora na entrega da prestacdo jurisdicional ou morosidade no tramite
dos processos, ressalvados o0s casos inequivocamente urgentes, deverdo
ser formulados inicialmente ao magistrado condutor do feito, por
escrito, na forma do paragrafo tnico do art. 133 do Cdébdigo de Processo
Civil.

§ 1°. Ndo atendido o requerimento ou ndo havendo qualquer
justificativa, no prazo de 10 (dez) dias, a parte ou seu procurador,
se assim entender necesséario, levard o fato ao conhecimento da
Corregedoria Geral da Justicga, juntamente com a comprovagcdo da
providéncia aludida no caput deste artigo, para as medidas de direito,
sem prejuizo do disposto no art. 198 do Cdédigo de Processo Civil. A
inobservancia deste requisito implicard no ndo conhecimento do pedido.

§ 2°. 0Os requerimentos feitos pelas partes devem conter os mesmos
requisitos e os procedimentos contidos nos §§ 1° ao 3° do art. 18
deste Cdédigo.

LIVRO II
DO FORO JUDICIAL

TiTULO I
DOS OFICIOS DA JUSTICA EM GERAL

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 21. As normas deste capitulo tém cardter geral e se aplicam a
todos os oficios do foro judicial e Juizados Especiais, no gque né&o
contrariarem as normas especificas contidas nos capitulos prdprios a
estes oficios ou em outros atos normativos.

Art. 22. E defeso aos servidores da justica exercerem suas funcdes em
atos que envolvam 1interesses préprios ou de cdénjuge, parente
consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau
e nos casos de suspeigéo.

§ 1°. Na hipdtese de impedimento ou suspeicdo de servidor, fica vedada
a redistribuicdo dos autos, bastando proceder a nomeacdo de substituto
para o caso.



§ 2°. Verificado o impedimento ou a suspeicdo do escrevente ou outro
auxiliar, o chefe de secretaria realizard o ato.

§ 3°. Se a proibicdo recair sobre o chefe de secretaria, o ato sera
praticado por seu substituto legal, indicado consoante os termos da
Resolucdo TJES n.° 11/2010.

Art. 23. O horadrio do expediente das Serventias do Foro Judicial seréa
das 12h00 as 18h00, salvo as excecbdes expressamente determinadas pela
Presidéncia do Tribunal de Justica.

Art. 24. Para padronizacdo dos procedimentos no foro Jjudicial, &
obrigatdéria a wutilizacgcdo das funcionalidades disponibilizadas nos
sistemas informatizados, notadamente agqueles constantes do sistema de
gerenciamento processual de 1° grau, pelos magistrados e servidores.

CAPITULO II
DA DIRECAO DO FORUM

Segcdo I
Da Designagdo do Diretor do Férum

Art. 25. A Direcdo do Férum serd exercida pelo magistrado designado na
forma regulamentada pelo E. Tribunal de Justica.

Secdo II
Da Competéncia

Art. 26. Compete ao Diretor do Fdérum:

I - tomar providéncias de ordem administrativa relacionadas com a
fiscalizacéo, disciplina e regularidade dos servicos forenses,
ressalvados os atos especificos do juiz da vara;

IT - superintender a administracdo e a policia do Férum, sem prejuizo
da competéncia dos demais juizes, quanto a policia das audiéncias e

sessdes do Juri;

IIT - elaborar o regimento interno do Férum, submetendo-o a apreciacéo
do Tribunal de Justica;

IV - requisitar do Tribunal de Justica o material do expediente,
méveis e utensilios necessarios aos servigos judiciarios;

V - presidir, nas Comarcas de mais de 01 (uma) vara da mesma



competéncia, a distribuicdo por sorteio, dos feitos e precatdrias, e
ainda, a distribuicdo extraordindria, quando requerida;

VI - atestar a frequéncia dos servidores remunerados pelos cofres
publicos, para elaboracdo das folhas de pagamentos;

VII - dar posse aos juizes de paz e aos servidores da Jjustica, salvo
as excecgbdes previstas no Cédigo de Organizacdo Judicidria deste
Estado;

VIII - organizar a escala de férias dos servidores e do juiz de paz;

IX - promover e presidir o concurso para preenchimento dos cargos de
servidores da Jjustica da sua Comarca, por delegacdo do Tribunal de
Justica ou da Corregedoria Geral da Justicga;

X - processar e julgar os casos de perda do cargo de juiz de paz, com
recurso voluntario para o Conselho da Magistratura;

XI - disciplinar o uso das dependéncias do prédio do Férum e zelar
pela sua conservacdo e limpeza;

XII - designar local apropriado no edificio onde devam ser realizadas
as arrematacdes, leildes e outros atos Jjudiciais da espécie;

XIII - designar local adequado, com condig¢des de seguranca e higiene
para guarda dos Dbens depositados, em se tratando de serventias
oficializadas, bem assim das armas apreendidas, constantes dos
inquéritos e processos;

XIV - fixar normas para o uso de telefones oficiais, vedando as
chamadas interurbanas de cunho particular;

XV - regulamentar e fiscalizar o uso do estacionamento dos veiculos,
na area privativa do Fdérum;

XVI - dividir a Comarca em Areas, que serdo identificadas por tantos
numeros quantos forem o de oficiais de Jjustica, cabendo a estes o
cumprimento dos mandados naquelas que lhes couberem, por sorteio ou
rodizio programado;

XVII - proceder ao rodizio anual das &reas de atuacdo dos oficiais de
justica;
XVIII - resolver dissidio dos Oficiais de Justica relativamente as

dreas de atuacdo destes;

XIX - representar o Jjuizo em solenidades, podendo delegar essa
atribuicdo a juiz de direito;

XX - presidir as solenidades oficiais realizadas no Fdérum;

XXI - ordenar o hasteamento das Bandeiras Nacional, do Estado do



Espirito Santo e do Municipio, na forma da lei;

XXII - requisitar policiamento ao Comando da Policia Militar do Estado
para manter a seguranca do edificio do Férum;

XXITII - solicitar ao Presidente do Tribunal de Justica autorizacdo
para a colocacdo de retratos, hermas, placas, medalhdes e similares,
no edificio do Férum e demais dependéncias, apds ouvidos os demais
magistrados em exercicio na Comarca;

XXIV - proceder a instalacdo dos distritos judiciarios, salvo quando
ocorrer designacdo de outra autoridade pelo Presidente do Tribunal de
Justica;

XXV - apreciar as declaracgdes de suspeicdo ou impedimento dos juizes
de paz e demais servidores da Comarca, ressalvadas as arguicdes feitas
em processos;

XXVI - remeter, mensalmente, a Corregedoria, até o dia 20 (vinte), a
prestacdo de contas, na forma da Lei Complementar Estadual n° 4.847/93
e do Provimento n° 010/98;

XXVIII - instaurar, ©presidir e ©proceder, mediante delegacdo do
Corregedor-Geral da Justica, a instrucdo de processo administrativo-
disciplinar instaurado contra auxiliar ou servidor da Jjusticga,
coligindo as provas e determinando as diligéncias necessarias ao
esclarecimento dos fatos imputados;

XXIX - decidir as reclamacdes contra a percepcdo ou exigéncia de
custas/taxas/emolumentos excessivas ou 1indevidas de auxiliares ou
serventudrios de sua competéncia, ressalvada a competéncia do juiz do
feito;

XXX - manter em pleno funcionamento o Conselho da Comunidade para o
efetivo auxilio na Execucdo Penal deste Estado, cumprindo-se o que
determinam os arts. 80 e 81, da Lei Federal n° 7.210/84 (Lei de
Execugdes Penais - LEP), ressalvado, contudo, tal atribuicdo, nas
Comarcas de 3% Entrancia e Comarca da Capital, para os magistrados com
competéncia em execucdo penal;

XXXI - dar publicidade ampla a ocorréncia de feriados municipais, com
antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, salvo a hipdtese de surpresa;

XXXII - comunicar a Corregedoria Geral da Justica a instauracdo de
processo criminal contra auxiliar ou servidor da Justica;

XXXIII - localizar provisoriamente de acordo com o cargo, as aptiddes
e a conveniéncia dos servicos, oS serventudrios nas diversas
escrivanias ou setor, comunicando a respeito a Corregedoria Geral da
Justica;

XXXIV - cumprir e distribuir aos demais juizes da Comarca, oOS
provimentos, circulares e demais determinacdes da Presidéncia do



Tribunal e do Corregedor-Geral da Justica;

XXXV - desempenhar outras funcgdes administrativas que 1lhe forem
delegadas pelo Presidente do Tribunal de Justigca ou pelo Corregedor-
Geral da Justica;

XXXVI - proceder ao cadastramento de corretores para os fins e em
cumprimento ao disposto no art. 685-C do Cbébdigo de Processo Civil;

XXXVII - proceder ao cadastramento de leiloeiros para os fins e em
cumprimento ao disposto nos arts. 686 a 707 do Cédigo de Processo
Civil;

XXXVIITI - A delimitacdo das Aareas de diligéncias nas comarcas
contiguas far-se-& por ato do Juiz Diretor do Fbérum, levando-se em
consideracdo a distdncia das sedes dos Jjuizos, a economicidade e a
eficiéncia.

§ 1°. O trabalho de divisdo da Comarca em areas deverd contar com o
levantamento de numeros reais transformados em dados estatisticos
extraidos dos sistemas ou programa de informatica administrativos do
Poder Judicidrio, que possibilitem calcular a divisdo Jjusta de
trabalho entre os oficiais de Jjustica e comissédrios da inféncia e
juventude, por meio de andlise da seguinte relacdo: DEMANDA X
CONCENTRACAO X DISTANCIA X TEMPO.

§ 2°. O rodizio das &reas de trabalho dos oficials e comissédrios seré
anual, cabendo ao Juiz Diretor do Férum implementd-lo de acordo com a
conveniéncia e oportunidade da administracéo.

§ 3°. O Juiz Diretor do Férum, de oficio ou a requerimento de qualquer
oficial de justica da Comarca ou Juizo, decidird sobre o rodizio ou
divisdo das &reas, assim como solucionard divergéncias entre oficiais
de justica.

§ 4°. O Juiz Diretor do Férum poderd, observados os critérios de
conveniéncia, oportunidade e eficiéncia da administracdo, remanejar
oficiais de Jjustica para outra 4&rea geografica, assim como deferir
requerimento de permuta de &reas entre oficiais de justica.

§ 5°. O mapa das &reas de trabalho dos oficiais de justica, assim como
0s grupos de Aareas eventualmente existentes, serd revisado anualmente
ou quando o Juiz Diretor do Férum entender necessadrio ao aprimoramento
dos trabalhos forenses, observados os critérios de conveniéncia,
oportunidade e eficiéncia da administracéo.

Art. 27. As areas serdo identificadas nos mandados para efeito de
distribuicdo, considerando o seguinte:
I - o endereco residencial ou comercial, conforme o caso;

II - a localizacdo dos bens.



Secdo III
Da Secretaria do Juizo

Art. 28. O cargo de secretario (a) do Juizo ¢é de provimento em
comissdo por indicacdo do Juiz de Diretor do Férum ao Presidente do
Egrégio Tribunal de Justica, para o exercicio das seguintes
atribuicdes:

I - guarda do livro de posse e a matricula dos servidores da Justica
da Comarca;

IT - confeccédo dos boletins de frequéncia;

IIT - arquivar os papéis e documentos relativos a vida funcional dos
servidores;

IV - registrar, publicar e arquivar portarias, editais e intimacdes;

V - arquivar os relatdérios e atas de correicdes ou 1inspecdes
realizadas;

VI - manter pasta individualizada dos Notarios, Registradores, juizes
de paz e demais serventudrios, com as anotacdes devidas;

VII - manter pasta individualizada dos corretores e leiloeiros
cadastrados no juizado;

VIII - receber, guardar e distribuir as escrivanias o material de
consumo fornecido pelo Tribunal de Justica ou adquirido pela Diretoria
do Foérum;

IX - escriturar, em pasta de controle, a movimentacdo do material de
consumo;
X - controlar os estoques minimos e méximos e sugerir ao Diretor do

Férum a requisicdo de material para reposicédo;
XI - elaborar e manter atualizado o cadastro de bens mdéveis e imdveis;

XIT - dirigir a tramitacéo de processos administrativos e
correspondéncias encaminhadas ao Diretor do Fdérum;

XIIT - expedir certiddes e declarac¢des administrativas;

XIV - prestar assisténcia ao Diretor do Fbérum no preparo de
expedientes;

XV - manter o arquivo de autos, documentos e outros, atinentes a
Administracdo do Fbérum;



XVI - dar ciéncia aos serventudrios, dos provimentos e circulares da
Presidéncia do Tribunal e da Corregedoria Geral da Justica, que 1lhes
forem encaminhados pelo Diretor do Férum, e arquivar em pasta prépria;

XVII - encaminhar ao Juiz Diretor do Férum os relatdérios mensais e
anuails elaborados pelas serventias oficializadas e ndo oficializadas;

XVIII - responsabilizar-se pela escrituracdo e guarda dos 1livros e
pastas exigidos para a Direcdo do Fdérum;

XIX - exercer outras atividades correlatas;

XX - realizar os atos atinentes a Central de Mandados, nos casos
previstos no Art. 171, §2°, deste Cédigo.

CAPITULO III
DOS JUIZES DE DIREITO E SUBSTITUTOS

Secdo I
Disposig¢des Gerais

Art. 29. Os magistrados devem diligenciar para o fiel cumprimento das
disposicgdes legais e administrativas afetas a sua funcéo
jurisdicional, devendo, em especial:

I - cumprir e fazer qgque se cumpram as determinacdes constantes neste
Cébdigo de Normas;

IT - comunicar, no prazo de 10 (dez) dias, as modificacgdes de endereco
residencial ao Corregedor-Geral da Justica;

ITI - redigir despachos, decisbdes e sentencas preferencialmente por
meio de computador, podendo, para tanto, utilizar-se da funcionalidade
de edicdo de documentos do eJUD ou outro sistema que o substituir
(observado o ATO NORMATIVO CONJUNTO N.° 09/2010), ou, se optar pela
forma manuscrita, primando para que o contetdo seja legivel;

IV - datar, assinar e indicar seu nome legivel nos atos que
subscrever;

V - nos atos com mais de uma lauda, assinar a uUltima e rubricar as
demais;

VI - ndo lancar manifestacdes em cotas marginais ou interlineares

sobre os escritos das peticbdes apresentadas pelas partes; caso o
espaco em branco deixado nos cabecalhos das peticdes nédo seja
suficiente, a manifestacdo da autoridade Jjudicidria deverd ser em
separado;

VII - revisar, antes da assinatura, a transcricdo dos despachos,



decisdes e sentencas proferidas verbalmente;

VIII - consignar, dquando da prolacdo de sentencas contra pessoas
juridicas de direito publico, a natureza do débito (alimentar ou
patrimonial) para a classificacdo do crédito quando da expedicdo de
precatdrio;

IX - cadastrar no sistema eJUD - ou outro que lhe substituir - o
contetido dos despachos, decisdes, sentencas, termos de audiéncia e
depoimentos.

Art. 30. Os magistrados deverdo comunicar, no prazo de 05 (cinco)
dias, ao Presidente do Tribunal de Justica as datas em que assumirem
ou deixarem o exercicio dos seus cargos.

Art. 31. Fica vedada a expedicdo, por parte dos magistrados, de carta
de apresentacdo, credenciais ou autorizagcdes em favor de Jjornais,
revistas e publicagdes, mesmo que tratem de assuntos forenses ou sejam
editadas por associacdes de servidores da Jjustica, a fim de que aos
seus representantes, agentes ou corretores seja facilitada, na
Comarca, a captacdo de anuncios, assinaturas ou contribuicdes.

. . ompete ao juiz determinar o tipo de prova a ser produzida,
Art. 32. C t det t d d d
de oficio ou a requerimento, sendo desaconselhdvel o seguinte
despacho: Y“que as partes se manifestem sobre as provas qgque desejam
produzir”.

Art. 33. E recomendado aos juizes de direito que ao determinarem a
producdo da prova pericial, desde logo definam a matéria sobre a qual
a mesma incidirda, bem como a profissdo e a especialidade, se houver,
atribuindo competéncia ao respectivo profissional para a sua
realizacéo.

§ 1°. Por ocasido da nomeacdo de peritos, observem ndo sé a legislacéo
processual, como também as legislacgdes regulamentadoras das
respectivas profissdes.

§ 2°. Sempre que necessario, dirijam-se aos 6rgdos de classe
competente, controladores do exercicio profissional, a fim de obterem
as relacdes atualizadas dos profissionais tecnicamente habilitados, de
preferéncia com cursos de especializacdo e reciclagem nas respectivas
areas, e dque estejam no pleno gozo e exercicio de seus direitos
profissionais.

§ 3° E defeso a nomeacdo de servidores publico, inclusive ocupante do
cargo de oficial de justica, para realizacdo de pericia, avaliacdo ou
qualquer diligéncia em processos judiciais, mediante remuneracdo paga
pelas partes.



Art. 34. Os juizes de direito deverdo dar a mais ampla publicidade as
pracas ou leildes que marcar, valendo-se de corretores e leiloeiros
credenciados, inclusive, da rede mundial de computadores e dos portais
da Corregedoria e do Tribunal de Justica do Espirito Santo na
internet, em consondncia como disposto no art. 687 do Cdébdigo de
Processo Civil.

Art. 35. No caso de adiamento de audiéncias, nova data deverd ser
designada no préprio termo e, intimando-se, no ato, os advogados e
partes. Se necessario for, expedir-se-a mandado, apenas, complementar.

Art. 36. O art. 230 do CPC faculta ao juiz determinar o cumprimento de
diligéncias de citacobes, intimacdes e demais diligéncias em
determinadas 4&reas das comarcas contiguas, evitando-se assim a
expedicdo de carta precatédria.

Secdo II
Das Saidas das Comarcas

Art. 37. O Jjuiz titular deverd residir na Comarca, salvo gquando
autorizado pelo Egrégio Conselho Superior da Magistratura ou pelo
Egrégio Tribunal Pleno, dela n&o podendo 1inclusive se ausentar
injustificadamente.

Paragrafo unico. A autorizagdo de residéncia em Comarca diversa ou de
auséncia temporaria poderd ser concedida, sempre em carater precério,
desde que ©precedida de requerimento devidamente fundamentado e
mediante comprovacdo dos fundamentos invocados, podendo ser revogada
caso se mostre prejudicial a adequada representacdo do Poder
Judicidrio na comarca ou a integracdo do magistrado a comunidade.

Art. 38. S&0 condigdes que, a critério do Egrégio Conselho Superior da
Magistratura ou do Egrégio Tribunal Pleno, autorizam o magistrado, em
carater precario, a residir fora da Comarca em que jurisdiciona:

I - +ter residéncia fixa em Comarca contigua aquela em que
jurisdiciona;

IT - ter residéncia fixa em Comarca prdéxima, em se tratando de Comarca
do interior do Estado, em que a distédncia entre elas ndo ultrapasse 40
(quarenta) quildémetros, de facil acesso e cCcujo percurso possa ser
realizado em até 01 (uma) hora, de modo a permitir facil e pronto
deslocamento para situacdes de urgéncia;

ITIT - ter residéncia fixa em Comarca prdéxima, em se tratando da
Comarca da capital (Vitdéria, Vila Velha, Viana, Serra e Cariacica), em
que a disténcia entre elas ndo ultrapasse 60 (sessenta) quilbmetros,



de féacil acesso e cujo percurso possa ser realizado em até 01 (uma)
hora, de modo a permitir fécil e pronto deslocamento para situacdes de
urgéncia;

IV - ser o cdnjuge também magistrado, desde que a residéncia do casal
se fixe, preferencialmente, na Comarca de menor entrédncia, ou, em
sendo iguais, naquela do magistrado mais antigo;

V - outras situacdes ndo previstas acima que justifique a medida, tal
como a necessidade de acompanhamento médico constante e especializado
para si ou pessoa da familia, ou ainda, educacional especializado para
pessoa da familia;

Art. 39. S&o condigdes que, a critério do Egrégio Conselho Superior da
Magistratura ou do Egrégio Tribunal Pleno, autorizam o magistrado, em
cardter precario, a se ausentar temporariamente da Comarca em que
jurisdiciona, ainda que durante o expediente forense:

I - frequentar curso de aperfeicoamento ou especializacdo, oferecido
pela Escola da Magistratura do Espirito Santo ou instituicéao
educacional reconhecida pelo MEC;

IT - outras situacgdes ndo previstas acima que justifique a medida, tal
como a necessidade de acompanhamento médico constante e especializado
para si ou pessoa da familia, ou ainda, educacional especializado para
pessoa da familia;

Paragrafo uUnico. Ndo se considera auséncia injustificada da Comarca
quando esta decorrer do gozo de férias ou licencgas previstas em lei.
Entretanto, deve o magistrado manter canal habil e permanente de
comunicacdo com o Tribunal de Justiga, uma vez que aquelas poderdo ser
suspensas por interesse publico.

Art. 40. Em se tratando de concessdo de autorizacdo para residir em
Comarca diversa, o magistrado estd obrigado a permanecer no Fbérum,
diariamente, durante todo o expediente forense, salvo circunsténcias
excepcionais, a critério do Egrégio Conselho Superior da Magistratura
ou do Egrégio Tribunal Pleno, como por exemplo, aqueles casos
previstos no art. 3° da Resolucdo n° 37/07 do E. Tribunal de Justica.

Art. 41. Ao se ausentar da Comarca, seja quando autorizado a residir
em Comarca diversa, seja quando autorizado a dela se ausentar
temporariamente, o magistrado deverd manter o Chefe de Secretéria
ciente de seu enderec¢o residencial ou de qualquer outro onde possa ser
encontrado, fornecendo-lhe, inclusive, o0s numeros de seus telefones
fixo e mével.

Art. 42. A Escola da Magistratura do Estado do Espirito Santo devera



adequar o calendadrio dos cursos de aperfeicoamento e especializacéao
para as sextas-feiras, no periodo vespertino, e sabados, para que néo
haja prejuizo aos jurisdicionados.

Secdo III
Da Avaliagcdo de Desempenho Jurisdicional

Art. 43. A avaliacdo do desempenho Jjurisdicional do juiz vitaliciando
observard os aspectos qualitativos e quantitativos do trabalho
desenvolvido pelo magistrado.

§ 1°. A qualidade do trabalho serd avaliada sob dois enfoques:

I - estrutura do ato sentencial e das decisdes em geral;
IT - presteza e seguranc¢a no exercicio da funcéo.
Art. 44. Para a avaliacdao da gqualidade das decisdes, o Jjuiz

vitaliciando enviara, mensalmente, cépia de seus 03 (trés) melhores
trabalhos do més em referéncia, entre sentencas civeis ou criminais e
outros atos que selecionar.

§ 1°. Ditos trabalhos serdo avaliados pelo Corregedor-Geral da
Justica, que lancard observacdes a respeito.

§ 2°. Sendo conveniente, o Corregedor-Geral da Justica poderé

solicitar a colaboracdo de Desembargadores e Professores de Portugués
para o exame dos trabalhos.

Art. 45. Para cada juiz vitaliciando, abrir-se-& uma pasta, onde serdo
arquivados os trabalhos com as respectivas anotacdes do avaliador.

Art. 46. A avaliacdo quantitativa do desempenho Jjurisdicional do
magistrado, terd por base sua capacidade laborativa e eficiéncia no
exercicio da funcédo, levando-se em conta, especialmente, o relatédrio
mensal do Juiz wvitaliciando contendo os numeros dos indicadores
abaixo, para anadlise do Corregedor-geral da Justica:

I - sentencas prolatadas;

IT - guaisquer decisdes (civeis ou criminais);

IIT - despachos;

IV - audiéncias realizadas;

V - numero de partes e de testemunhas ouvidas em audiéncias;



VI - outras atividades eventualmente exercidas.

Paragrafo uUnico. A avaliacéo qualitativa consistird em entrevista a
ser realizada com o Corregedor-Geral da Justica, aos 06 (seis), 12
(doze) e 18 (dezoito) meses do periodo do estdgio probatdrio.

Art. 47. Os resultados da avaliacdo serdo apresentados semestralmente
ao Conselho da Magistratura.

§ 1°. Se o resultado for satisfatério, estard o vitaliciando
habilitado a prosseguir no periodo subsequente, ou seja, nos prdédximos
seis meses até ulterior avaliacéo.

§ 2°. Se o resultado for no sentido de inadequacdo do vitaliciando, o
Conselho da Magistratura, em caso de acolhimento, propora ao Tribunal
Pleno a perda do cargo ou a remocdo compulsdria, de acordo com ©
disposto no artigo 57, IX, “a” do Regimento Interno do TJES, e no
artigo 5° da Resolucdo n° 009/96 do Conselho da Magistratura.

Art. 48. O relatério do MOVIMENTO JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, elaborado mensalmente pelo magistrado, facultado ao mesmo
delegar sua execucgdo, sob sua inteira responsabilidade, a servidor da
Vara, deverd observar os modelos de Jjurisdicdo civel e criminal
disponibilizados no site da Corregedoria Geral da Justica.

Paragrafo tnico. O prazo para encaminhamento eletrdénico do relatdbdrio é
até o dia 10 (dez) do més seguinte aquele no qual se presta as
informacdes, devendo ser destinado ao Nucleo de Estatistica, Registro
de Atividades e Procedimentos Disciplinares dos Juizes da Corregedoria
Geral da Justica.

Art. 49. (Revogado)

CAPITULO IV
DO CHEFE DE SECRETARIA

Secdo I
Das Normas Gerais

Art. 50. A permanente fiscalizacdo do cumprimento integral das
determinacdes contidas neste capitulo deverd ser realizada, com rigor,
pelos Jjuizes de direito das respectivas Varas ou Comarcas.

Art. 51. O Chefe de Secretaria exercerd a geréncia administrativa do
cartdédrio, podendo, excepcionalmente, sob sua inteira responsabilidade,
delegad-las a outros servidores. Caberd, ainda, ao Chefe de Secretaria:



I - (Revogado) ;

IT - efetuar os acertos dos dados decorrentes de erros materiais no
cadastramento dos autos afetos a escrivania, sobretudo guanto a
identificacdo das partes, classe e assunto;

IIT - observar os demais procedimentos inerentes a tramitacdo do
processo, tais como andamento, cancelamento de processo, arquivamento,
baixa, alteracdo de partes, utilizando-se a Tabela de Movimento
disponivel no sistema eletrdnico de gerenciamento processual de 1°
Instancia;

IV - intimar os interessados da certiddo do oficial de Jjustica dque
importe na necessidade da pratica de ato de iniciativa das partes;

V - intimar as partes sobre respostas dos oficios expedidos;

§ 1°. OQuando as peticdes iniciais ndo atenderem aos requisitos
estabelecidos para o cadastramento, o chefe de secretaria diligenciara
para gque a omissdo seja suprida, intimando o advogado do autor,
independentemente de despacho.

§ 2°. Referindo-se a omissdo aos dados da parte contraria, o chefe de
secretaria providenciard as buscas e a 1insercdo por ocasido da
primeira audiéncia a ser realizada com as partes.

§ 3°. Havendo alteracdo do endereco das partes e terceiros admitidos
no processo, assim como alteracdo dos dados dos advogados, deveré
proceder imediatamente as alteracgdes nos sistemas informatizados.

§ 4°. Na hipdtese da integracdo ulterior do litisconsorte, assisténcia
ou intervencdo de terceiros, bem como na exclusdo de parte, o chefe de
secretaria, apdbds a apreciacdo e deferimento do juiz, deverd realizar a
vinculacdo/desvinculacdo no sistema de gerenciamento processual de 1°
grau.

§ 5°. Tratando-se de feito criminal, usard de todos os meios ao seu
alcance para obter os referidos dados, devendo, em ambos o0s casos,
inseri-los imediatamente nos sistemas informatizados.

§ 6°. E obrigatéria a rigorosa observancia da Tabela de Movimentos,
sobretudo quanto ao significado de cada andamento processual e suas
consequéncias. (Taxionomia—-CNJ)

Art. 52. As peticgdes iniciais, as reconvengdes e 0s recursos serdo
sempre submetidos ao despacho do juiz.

Paragrafo twUnico. Quanto aos dois uUltimos, desde j& certificando se
tempestivos.



Art. 53. Todas as petigdes protocolizadas deverdo ser Jjuntadas aos
respectivos autos em até 10 (dez) dias, dando-se o devido
processamento, com observadncia dos arts. 50 e 51 deste Cbdigo de
Normas, salvo se de outro modo o Jjuiz expressamente e por escrito
determinar.

Art. 54. Ressalvado os pedidos expressos de tutela de urgéncia, as
petigcdes encaminhando documentos, sendo ou nao peca nova, serao
juntadas com vistas a parte contradria para se pronunciar, antes de
serem submetidas ao juiz para apreciacédo.

Art. 55. Os processos conclusos para sentenca, decisdo interlocutédria
e outros atos que o Jjuiz Jjulgar conveniente ao seu exame, deverdo
ficar obrigatoriamente no gabinete, impedida a sua devolucdo mesmo em
periodo de férias forense ou caso de remocao, promogao ou
aposentadoria.

Art. 56. Os recursos intempestivos ou nédo preparados, nédo serdo
juntados aos autos, serdo, no entanto, submetidos a apreciacdo do
juiz, certificando-se nos autos este fato.

Art.57. Vencido o prazo para recurso nos processos incidentais, antes
de arquivé-los, as decisdes neles proferidas deverdo ser trasladadas
para oS respectivos processos principais.

Art. 58. Os escrivdes judicidrios, chefes de secretaria e chefes da
contadoria, ao deixarem a serventia por remocdo, aposentadoria e/ou
exoneracdo, deverdo fazer o inventdrio dos bens méveis, bem como no
caso de cartdério criminal, das armas e respectivos processos,
protocolando-o na Secretaria do Juizo, sob recibo, em duas vias.

Art. 59. Sob a assinatura ou rubrica deverd constar a identificacdo de
quem a subscreveu.

Art. 60. Os mandados, requisicdes e oficios serdo assinados pelo
Escrivdo Judicidrio ou Chefe de Secretaria, com indicacdo de que o faz
por autorizacdo deste Cbébdigo de Normas, exceto:

I - Mandado de priséo;

IT - Mandado de busca e apreensao;

III - Alvard de soltura;

IV - Alvard de levantamento de valores;



V - Oficio de requisicdo de presos;

VI - Cartas precatdrias e rogatdrias;

VII - Carta de adjudicacdo ou arrematacdo;
VIII - Formal de partilha; e

IX - Oficios dirigidos a outra autoridade Jjudicial ou as demais
autoridades constituidas.

Paragrafo Unico. Os atos assinados pelo Escrivdo Judicidrio ou Chefe
de Secretaria poderdo ser enviados eletronicamente, em conformidade
com o regramento oriundo do CPD - CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS do
TJ/ES.

Art. 61. O atendimento das pessoas cegas ou com visdo subnormal sera
realizado mediante apresentacéo da carteira de identidade do
interessado e, na presenca de duas testemunhas, certificando-se nos
autos ou termos todo ocorrido, registrando-se, inclusive, os dados do
documento de identidade apresentado.

Art. 62. No desmembramento de autos, o Chefe de Secretaria devera
proceder da seguinte forma:

I - cadastrar o processo desmembrado no sistema de gerenciamento
processual eletrénico de 1° grau, na funcdo “cadastro de processo
antigo”, relacionando a parte a que se refere o desmembramento, a data
da propositura da acdo, entre outras informacdes, o numero do processo
original, suprimindo os trés primeiros digitos que designam a Comarca;

IT - extrair cépias das pecas processuais para fins de formar os autos
desmembrados, tomando as providéncias inerentes a sua regular
autuacdao;

III - Desvincular o nome da(s) parte(s) que se retira do processo
original, na funcdo “vincular parte”.

Paragrafo Unico. Se a redistribuicdo for necesséaria, os autos
desmembrados deverdo ser encaminhados a Distribuicdo para as medidas
cabiveis.

Art. 63. Na fase de cumprimento da sentenca, gquando indeferido o
efeito suspensivo a Impugnacdo, formar-se-do o0s autos apartados da
seguinte forma:

I - proceder ao desentranhamento da peticdo de impugnacdo;

1T - cadastrar a impugnacéo nos Sistemas informatizados de
gerenciamento processual, na funcdo “cadastro de processo antigo”,



relacionando as partes, a data da propositura da acdo, entre outras
informacdes, o numero do processo principal, suprimindo os trés
primeiros digitos que designam a Comarca;

IIT - realizar o apensamento aos autos principais, através dos
sistemas informatizados de gerenciamento processual, na funcéo
“tramitacdo - apensamento”;

IV - tomar as providéncias inerentes a sua regular autuacéo.

Paragrafo tGnico. Seguem as mesmas regras, a hipbétese de Impugnacdo ao

Pedido de Assisténcia Litisconsorcial ou Simples (art. 51 do CPC) e
casos similares.

Art. 64. A expedicdo de oficio ao Instituto Nacional de Seguro Social,
para fins de efetivacdo de descontos em folha de pagamento, e
consequente repasse a terceiros, deveréd conter:

I - Os seguintes dados do Instituidor da Penséo:

a) nome completo;

b) identidade (numero, data da expedicdo e 6rgdo expedidor) ;

c) CPF;

d) local e data de nascimento;

e) nome da méae;

f) endereco completo, incluindo o CEP;

g) numero do beneficio previdenciario.

IT - Os seguintes dados do favorecido:

a) nome completo;

b) identidade (numero, data da expedicdo e dérgdo expedidor);

c) CPF;

d) local e data de nascimento;

e) nome da méae;

f) endereco completo, incluindo o CEP.

Art. 65. No caso de ocorréncia dos incisos I, II e III, do artigo 808

do Cbébdigo de Processo Civil, o processo deverd ser concluso de
imediato, devidamente certificado pelo chefe de secretaria.



Art. 66. As peticdes sobre renuncia de mandato, pedido de adiamento,
indicacdo de prova, apresentacdo de rol de testemunhas e quesitos,
pedidos de designacdo de audiéncia ou de prosseguimento do feito, de
extingcdo ou homologacdo de acordo, devem ser imediatamente juntadas e
os autos conclusos, para apreciacdo do Jjuiz.

Art. 67. E obrigatéria a leitura atenta das certiddes, autos e
informacdes produzidas pelos Oficiais de Justica.

Art. 68. E vedado aos chefes de secretaria a guarda e conservacdo de
bens objeto de penhora, arresto, sequestro, arrecadacdo, ou outra
medida judicial constritiva.

§ 1°. Os bens descritos no caput serdo confiados a depositéario publico
ou privado ou a administrador, nomeado pelo Jjuizo, nos termos do art.
148 do Cbédigo de Processo Civil.

§ 2°. Nos casos de bens de facil deterioracdo, depreciacdo ou que
tenham prazo de validade, deverd o chefe de secretaria informar
imediatamente ao Jjuiz, para efeito do disposto no art. 670 do Cdéddigo
de Processo Civil.

Art. 69. O cadastramento de bens méveis e imbdveis, wvinculados aos
processos civeis e criminais, em que se requeira qualgquer constricédo
judicial a bens do sujeito passivo (penhoras), bem como nas ag¢gdes cujo
objeto seja bem mbével ou imdvel (busca e apreensédo, arresto, sequestro,
possessoérias, reivindicatéria, imisséo na posse, usucapido,
desapropriacéao, despejo, expropriacgdao, demarcatdria, divisdéria e
outras) deverd ser realizado assim que recebidos da Distribuicédo.

Paragrafo unico. Caso o processo se encontre em andamento, o cadastro
serd realizado quando da conclusdo dos autos, ou quando necessaria a
“emissdo de documento”.

Art. 70. Os autos findos ndo poderdo ser arquivados sem que o chefe de
secretaria apure estarem integralmente pagas as custas processuais e
as demais receitas ou, se ndo honradas, apds o encaminhamento dessas
informacdes, pela via eletrdnica, a SECRETARIA DA FAZENDA DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO (SEFAZ-ES) para as devidas providéncias.

Art. 71. Os chefes de secretaria deverdo dar andamento aos processos,
independentemente de impulso do juiz, sempre que isso importar em mera
rotina.

Seg¢édo II



Do Chefe de Secretaria Civel

Art. 72. O Chefe de Secretaria Civel, além dos atos ordinatdrios
comuns, deverd, independentemente de despacho, sob sua direta e total
responsabilidade:

I - assinar os mandados de citacdo, intimacdo, penhora, notificacéo,
avaliacdo e editais, observado o disposto nos arts. 60 e 95 a 99 deste
Coédigo;

IT - dar vista dos autos, no cartdédrio, aos advogados, observando-se o
disposto no paragrafo Unico do art. 155 do Cédigo de Processo Civil,
ou fora dele, por advogado constituido por qualquer das partes,
observando-se o disposto no § 2°, do art. 40, do mesmo diploma legal
e, ainda, as disposicdes estabelecidas no Titulo II, Capitulo III,
Secdo VI deste Cédigo;

ITT - permitir a retirada de cartdédrio de autos de processos,
precatdérias e outros documentos por estagidrios inscritos na Ordem dos
Advogados do Brasil (OAB), desde gue tenham procuracdo nos autos,

assim como servidores e estagidrios, devidamente autorizados, lotados
nas Procuradorias da Administracdo Direta da Unido, dos Estados e dos
Municipios, observando-se o disposto no Titulo II, Capitulo III, Secéo
VI deste Cédigo;

IV dar vista ao Ministério Publico gquando o procedimento assim o
determinar;

V - remeter os autos ao contador, quando for o caso, inclusive para
atualizacdo de célculos de débito, de multas e custas, dando vistas as
partes;

VI - extrair carta de sentenca nas hipdteses legais;

VII - dar ciéncia as partes ou a parte contraria, da Jjuntada de
documentos (art. 398 do CPC), mediante intimacdo, na pessoa do
advogado;

VIII - dar vista ao autor ou exequente das cartas e certiddes

negativas dos oficiais de justica e das pracas e leildes negativos;

IX - dar vista ao exequente, gquando o executado nomear bem imdbével a
penhora e intimacdo gquando houver depdsito para pagamento do débito;

X - desarquivar os processos, no prazo de 05 (cinco) dias, gquando
solicitado pelo advogado, mediante pagamento prévio das custas
processuais, com o rearquivamento, em seguida, se nada requerido;

XI - expedir mandados, alvaras, cartas de adjudicacd&o ou arrematacdo
ou formais de partilha, decorrentes de sentencas ou acdrddos com
trdnsito em julgado, observando o disposto no art.60 deste Cbddigo;



XIT - (Revogado);

XIII - intimar a parte, na pessoa de seu advogado, para que apresente
esboco de célculo e/ou plano de pagamento, bem como para manifestar-se
sobre cédlculos e laudos periciais;

XIV - (Revogado)

XV - intimar a ©parte para recolher custas complementares e
remanescentes, fornecer cdpia da inicial ou de documentos e de dados
das partes, fazendo-se a conclusdo dos autos, quando for o caso;

XVI - intimar as partes, o perito e as testemunhas arroladas para
audiéncia, com antecedéncia razoavel, desde que requerido
tempestivamente o comparecimento;

XVII - intimar o advogado, perito e oficial de Jjustica para devolver
ou entregar, em 24h (vinte e quatro horas), processos, laudo ou
mandado n&o devolvido no prazo legal ou fixado, apdés o que o fato seré
levado ao conhecimento do juiz;

XVIII - desentranhar mandado quando j& houver despacho para a pratica
do ato ou este independer de despacho;

XIX - juntar os laudos periciais e, em seguida, proceder a intimacéo
das partes;

XX - Jjuntar as cartas precatdédrias ou rogatdrias devolvidas, apenas
quanto aos atos principais e ndo repetidos nos autos, além de
solicitar informacgdes sobre o cumprimento das ordens expedidas,
preferencialmente, por e-mail;

XXI - entregar os autos de notificacdo, protesto e interpelacdo ao
requerente, consoante dispdem os arts. 866 e 867 do Cbdbdigo de Processo
Civil;

XXIT - Jjuntar a apelagdo e o0s embargos de declaragcdo com certidao
exarada no rosto da peticdo sobre a tempestividade, fazendo-se
conclusos os autos para apreciacgdo;

XXIITI - juntar a contestacdo, com certiddo exarada no rosto da peticéo
sobre a sua tempestividade e intimar a parte, na forma dos arts. 326 e
327, ambos do Cbébdigo de Processo Civil;

XXIV - manter controle sobre o cumprimento de carga de autos aos
advogados, com regular cobranca mensal, verbalmente, por telefone,
fax, e-mail, ou por intimacdo no Didrio da Justica;

XXV - cumprir imediatamente as cartas precatdrias recebidas e devolvé-
las ao Jjuizo deprecante, depois de cumpridas de forma integral,
independentemente de despacho, excetuadas as hipdteses de priséo,
busca e apreenséo, liberacdo ou Dbloqueio de quaisquer Dbens,
levantamento de valores, alvards de soltura, designacdo de audiéncia e



outros atos a critério do juiz da vara, gquando, entdo, o0s autos devem
ir a conclusdo. Na auséncia de documentos essenciais, contatar o juizo
deprecante, preferencialmente por email, solicitando a documentacdo
respectiva;

XXVI - na hipbdtese de a carta de citagcdo ou intimacdo retornar com a
observacdo “ausente”, “recusado”, “ndo atendido” ou “n&do procurado”, o
envelope deverd ser juntado aos autos para registro e a proépria carta
deverd ser encaminhada ao Oficial de Justica para cumprimento, com a
observacdo “cumpra-se por Oficial de Justica”, anotando-se nos autos;

XXVII - retornando a carta-postal <com a observacao “mudou-se”,
“desconhecido”, “endereco inexistente ou insuficiente” e “outras”,
intimar a parte interessada para manifestar em 5 (cinco) dias e,
fornecido novo endereco, expedir nova carta-postal;

XXVIII - deferir o requerimento para codépia xerox dos autos, previsto
no art. 402 deste CN.

Secdo III
Do Chefe de Secretaria Criminal

Art. 73. O Chefe de Secretaria Criminal, além dos atos ordinatdrios
comuns, deverd, independentemente de despacho, sob sua direta e total
responsabilidade:

I - assinar os mandados de citacdo, intimacdo, notificacdo, observado
o disposto no art.60 deste Cddigo;

IT - expedir e assinar os oficios, exceto aqueles dirigidos a outro
juiz, ao Tribunal ou as demais autoridades constituidas;

ITII - juntar, sempre que deferidas as provas e respeitados os prazos,
de defesa prévia, documentos, quesitos, laudos e alegacdes finais;

IV - remeter os autos a contadoria, sempre que necessario, dando vista
de calculos as partes, bem como cobranca de multas e custas;

V - intimar os interessados para vista ou manifestacdo quando haja
certiddo do oficial de Jjustica que 1importe em necessidade de
iniciativa das partes;

VI - dar vista as partes de respostas a oficios expedidos;

VII - manter controle sobre a carga de autos aos advogados, com a
regular cobranca mensal, verbalmente, por telefone, fax, e-mail ou por
intimacdo pelo Didrio da Justica; (Alterado pelo provimento CGJ n°
015/2010, publicado no Didrio da Justica de 02/08/2010);

VIII - registrar e, encaminhar os ingquéritos policiais ao Ministério
Piblico, independentemente de determinacdo Jjudicial, salvo se a



intervencdo for imprescindivel, recolhendo-se os bens apreendidos, com
as cautelas legais;

IX - juntar, registrar e autuar a dentncia oferecida pelo Ministério
Piblico, e sb6 depois encaminhar ao juiz para andlise dos requisitos de
procedibilidade e de admissibilidade da acdo penal;

X - certificar os antecedentes criminais antes da conclusdo e sem
despacho prévio do juiz, especialmente na hipbdtese de prisdo cautelar,
juntando-se eventual folha de antecedentes criminais, consultas ao
eJUD, SIEP, Siscrim, Infopen-ES, Banco Nacional de Mandados de Priséo
(BNMP) do Conselho Nacional de Justica ou outros sistemas
informatizados disponibilizados a Serventia da Vara;

XI - juntar as certiddes de O6bitos dos indiciados ou acusados, dando
vista imediata ao Ministério Publico;

XITI - elaborar inventdrio anual das armas e respectivos processos;

XIITI - juntar a apelacdo, os embargos de declaragcdo e O recurso em
sentido estrito, este Ultimo na hipdtese legal, com certidido exarada
no rosto da peticdo sobre a tempestividade, fazendo-se conclusos os
autos para apreciacdo;

XIV - extrair carta de sentenca nas hipdteses legais;

XV - desarquivar os processos, no prazo de 05 (cinco) dias, quando
solicitado pelo advogado, mediante pagamento prévio das custas
processuais, procedendo-se ao rearquivamento, se nada for requerido
logo apds a vista;

XVI - intimar o querelante para recolher custas, fornecer cépia da
inicial, documentos e dados das partes, nas ac¢des penais privadas;

XVII - intimar o advogado, perito e oficial de Jjustica para devolver
ou entregar, em 24 horas, processos, laudos ou mandados ndo devolvido
no prazo legal ou fixado, levando o fato, em caso de ndo atendimento,
ao conhecimento do Jjuiz;

XVIII - juntar as cartas precatdrias ou rogatdrias devolvidas, além de
solicitar informacdes sobre o cumprimento das ordens expedidas,
preferencialmente, por e-mail;

XIX - receber o envelope lacrado das medidas cautelares de quebra de
sigilo de dados e/ou telefdnico, devendo abri-lo e fazer conclusao
para apreciacdo do pedido imediatamente apds a autuacdo do expediente
e registro dos respectivos atos processuais. Recebido o envelope
lacrado pela serventia do Juizo competente, somente o Chefe de
Secretaria ou o responsavel pela autuacdo do expediente e registro dos
atos processuais, previamente autorizado pelo Magistrado, podera abrir
o envelope e fazer conclusdo para apreciacdo do pedido;



XX - intimar as partes, o perito e as testemunhas arroladas para
audiéncia, com antecedéncia razoavel, desde que requerido
tempestivamente o comparecimento; (Arts. 41, S§§ 2°e 3° do art. 384,
396, 396-A, § 2° do art. 400, S§ 2° 3° do art. 406, 422, 553, do
CPP) ;

Paragrafo Unico — (REVOGADO) .

XXI - deferir o requerimento para cdpia xerox dos autos, previsto no
Art. 402 deste CNjy;

XXII - cumprir 1imediatamente as cartas precatdrias recebidas e
devolvé-las ao Jjuizo deprecante, depois de cumpridas de forma
integral, independentemente de despacho, excetuadas as hipdbdteses de
prisdo, busca e apreensdo, liberacdo ou bloqueio de quaisquer bens,
levantamento de valores, alvaréds de soltura, designacdo de audiéncia e
outros atos a critério do juiz da vara, quando, entdo, os autos devem
ir a conclusdo. Na auséncia de documentos essenciais, contatar o juizo
deprecante, preferencialmente por email, solicitando a documentacéo
respectiva;

XXIII - na hipdétese de a carta de intimagdo retornar com a observacao
“ausente”, “recusado”, “ndo atendido” ou “ndo procurado”, o envelope
deverd ser juntado aos autos para registro e a prépria carta deveréd
ser encaminhada ao Oficial de Justica para cumprimento, com a
observacdo “cumpra-se por Oficial de Justica”, anotando-se nos autos;

XXIV - retornando a carta-postal com a observagcdo “mudou-se”,
“desconhecido”, “endereco inexistente ou insuficiente” e “outras”,
intimar a parte interessada para manifestar em 5 (cinco) dias e,
fornecido novo endereco, expedir nova carta-postal;

Art. 74. No recebimento, movimentacdo e guarda de feitos e documentos
sigilosos, os servidores deverdo tomar as medidas necessdrias para que
o acesso atenda as cautelas de seguranca previstas nesta norma, sob
pena de responsabilizacdo funcional.

Paragrafo tunico. No <caso de violagcdo de sigilo, o magistrado
responsavel pelo deferimento da medida determinard a imediata apuracéo
dos fatos.

Art. 75. N&o serd permitido ao magistrado e ao servidor fornecer
quaisquer informacgdes, direta ou indiretamente, a terceiros ou a 6rgdo
de comunicacéao social, de elementos contidos em pProcessos ou
inquéritos sigilosos, sob pena de responsabilizacdo nos termos da
legislacédo aplicavel a espécie.

Art. 76. O0Os oficios expedidos as operadoras de telefonia em
cumprimento a decisdo judicial que deferir a medida cautelar sigilosa,
deverdo ser gerados pelo sistema informatizado do respectivo &érgéo



jurisdicional ou por meio de modelos padronizados a serem definidos
pela Corregedoria, dos quais deverdo constar:

I - numero do oficio sigiloso;

IT - nimero do protocolo;

IIT - data da distribuicéo;

IV - tipo de acéo;

V - nimero do ingquérito ou processo;

VI - o6rgdo postulante da medida (Delegacia de origem ou Ministério
Ptblico);

VII - numero dos telefones que tiveram a interceptacdo ou quebra de
dados deferida;

VIII - a expressa vedagcdo de interceptacdo de outros numeros ndo
discriminados na decisdao;

IX - adverténcia de que o oficio-resposta deverd indicar o numero do
protocolo do processo ou do Plantdo Judiciario, sob pena de recusa de

seu recebimento pelo cartdério ou secretaria judicial;

X - adverténcia da regra contida no artigo 10 da Lei n° 9.296/96.

Art. 77. (REVOGADO) .

Art. 78. Quando o recurso em sentido estrito tiver gue subir por
instrumento, deverd o chefe de secretaria certificar nos autos
principais sua interposicéo.

CAPITULO V
DO CONTADOR, PARTIDOR E DEPOSITARIO PUBLICO

Secdo I
Normas e Procedimentos do Contador

Subsecgédo I
Normas gerais
Art. 79. Incumbe ao contador:

I - calcular, em todos os feitos, custas, taxas, emolumentos e
despesas processuais de acordo com o Regimento de Custas;



IT - proceder a contagem do principal e juros nas acdes referentes a
dividas de guantia certa nos calculos meramente aritméticos que se
fizerem necessarios;

ITI - calcular o imposto de transmissdo causa mortis e doacdo (ITCMD),
previsto na Lei Estadual n° 4.215/89 e alteracdes posteriores, nos
termos seguintes:

a) apds ouvidas as partes sobre as uUltimas declaracgdes, o Contador
procederd ao céalculo do imposto, sobre o qual serdo intimadas as
partes e a Fazenda Publica;

b) se impugnados os cédlculos, o contador fard as alteracdes nos termos
da decisdo proferida;

c) em se tratando de partilha amigavel, celebrada entre partes
capazes, nos termos do art. 2.015 do Cébdigo Civil, o ITCMD sera
calculado com base no valor atribuido aos bens pelos herdeiros,
independente da oitiva da Fazenda Publica;

d) na elaboracdo dos céalculos, deverd ser observada a lei vigente do
momento do 6ébito, salvo hipbdéteses do art. 106 do Cdbébdigo Tributério
Nacional-CTN;

e) (Revogado) ;

IV - elaborar os calculos, atualizando-os pelo indice do INPC/IBGE,
salvo para as hipdteses de leis especiais, estipulacdo em contrato ou
determinacdo do Jjuiz, para os quais fica autorizada a utilizacdo das
ferramentas de céalculos disponibilizadas pela CGJ/ES, ou, ainda, de
outras disponiveis em enderecos eletrdnicos da Uni&o, Estados, DF,
Municipios e Autarquias, desde que compativeis;

a) - (Revogada) ;

b) - (Revogada) ;

V - (Revogado) .

Art. 80. No demonstrativo das contas, o contador deverd elaborar o
cdlculo de modo <claro, discriminando os indices de atualizacéo
utilizados, assim como os percentuais de juros e a forma pela qual

foram aplicados, procedendo, se necessario, as notas explicativas
quanto ao calculo elaborado.

Art. 81. (Revogado).

Art. 82. Ficam as contadorias judiciais dispensadas:



I - da remessa prevista no art. 48, § 2°, da Lei Estadual n° 4.847/93;

II - da emissd3o e remessa prevista no art. 54 da Lei Estadual n°
4.847/93.

Paragrafo uUnico. (Revogado).

Art. 83. O pagamento referente a multas, transacdes civis e penais,
consignagcdes em pagamento, pensdes, fiancas, serd feito mediante
depbdsito/recolhimento bancédrio diretamente ao beneficidrio, cumprindo
a parte depositante providenciar o encaminhamento de cdépia do
comprovante para Jjuntada aos autos, independente de despacho, nos
termos do Anexo II.

Art.84. Na condenacdo reciproca (autor e réu), as custas processuais
repartir-se-do proporcionalmente ou na medida do interesse das partes
na contenda, conforme dispuser a sentenca.

Paragrafo unico. Se a sentenca for silente sobre a reparticédo, far-se-
4 proporcionalmente entre as partes, rateando-se 50% (cinguenta por
cento) para o polo ativo e 50% (cingquenta por cento) para o polo
passivo, e apds, far-se-a4a o rateio equitativo dos respectivos
percentuais entre estes.

Art. 85. (Revogado).

Subsecdo II
Das custas, taxas e emolumentos

Art. 86. O recolhimento das custas, taxas e emolumentos no &ambito da
Justica Estadual ¢é regido pelo Regimento de Custas do Estado do
Espirito Santo, Lei Estadual n° 4.847/93, com nova redacdo dada pela
Lei n® 6.670/01.

Art. 87. Todas as acbdes se sujeitam as custas prévias, salvo se se
enquadrarem ao disposto no art. 21 da Lei Estadual n° 4.487/93, como
também as que gozem de isengdes legais, imunidade, assisténcia
judiciadria gratuita e demais dispensas de recolhimento prévio, nos
termos da lei, devendo trazer informacdo de modo a identificar quando
a sua tramitacdo for independente de preparo prévio.

Art. 88. A arrecadacdo do Poder Judicidrio obedecerd ao plano de
cbébdigos das receitas Jjudicidrias estabelecido por ato do Tribunal de
Justica, constituindo-se parte integrante deste Cddigo de Normas, na
forma do Detalhamento dos Cédigos das Receitas Judiciais, nos termos
do Anexo III.



Paragrafo twnico. As alteracdes do Detalhamento dos Cdbébdigos das
Receitas Judicidrias serd&o introduzidas neste Cbébdigo de Normas por
atualizacdo do referido Anexo III, imediatamente apds alteracdes dos
cbébdigos de receitas do FUNEPJ, quando da publicacdo no Diédrio Oficial
do Estado do Espirito Santo.

Art. 89. (Revogado).

Art. 90. (Revogado).

Paragrafo uUnico - (Revogado).

Art. 91. Em caso de redistribuicéo a outro Juizo
Estadual, n&do haverd novo pagamento de custas prévias, mas ndo se
fard restituicdo destas quando se declinar a competéncia para
outros 6érgdos jurisdicionais.

Seg¢édo II
Dos Procedimentos de Calculo das Custas Processuais

Art. 92. E obrigatéria a utilizacdo do SISTEMA DE ARRECADACAO, sistema
informatizado e integrado, para calculo de custas processuais e
emissdo da GUIA PROPRIA DO PODER JUDICIARIO, com cbédigo de barras,
utilizada na arrecadacdo dos valores destinados ao FUNEPJ e convénios,
restando proibida a utilizacdo do DUA - Documento Unico de
Arrecadacédo.

Paragrafo duwnico. A parte interessada poderd realizar o célculo
estimativo das custas, acessando o site www.cgj.es.gov.br (custas -
estimativa de custas prévias 12 insténcia).

Art. 93. No calculo de custas processuais observar-se-a:

I - nas acgdes de separacdo litigiosa, serdo calculadas custas pelo
procedimento ordinadrio, de acordo com o item I, da Tabela I, e o item
IX, da Tabela 4 da Lei Estadual n° 4.847/93, alterada pela Lei n°
6.670/01;

IT - o cédlculo das custas prévias nas acdes monitdrias, serd realizado
nos moldes dos procedimentos de conhecimento (procedimentos especiais
de jurisdicdo contenciosa);

ITII - nas acdes de sobrepartilha incidem custas processuais conforme
item IV, da Tabela I, e item XIV, da Tabela 4 da Lei Estadual n.°
4.847/93, alterada pela Lei n.° 6.670/01;


http://www.cgj.es.gov.br/

IV - nas acgdes populares tramitardo independentemente de antecipacéo
das custas que, observadas as isencdes e dispensas, serdo recolhidas
ao final;

V - o requerimento de cumprimento de sentenca ensejard apenas a
cobranca de custas remanescentes do processo, mesmo Se processarem em
autos apartados ou em outra Comarca, salvo as hipdteses de Execucédo
contra a Fazenda Publica e as execucdes de alimentos processadas pelo
Art. 733 do CPC (em que sdo devidas as custas prévias), ndo sendo
devida a taxa judicidria; (Art. 11, Lei Estadual n° 4.847/93);

VI - o cumprimento de sentenca no ambito do Poder Judicidrio do Estado
do Espirito Santo, que advier de outros Estados da Federacdo ou outros
6rgdos judicidrios distintos da Justica Estadual, darad ensejo a
cobranca de custas de atos aqui praticados, bem como a taxa
judiciaria, e sera devida previamente;

VII - as execugdes de sentenca arbitral e estrangeira, assim como a
execucdo extrajudicial s&o passiveis de cobranca de custas prévias,
inclusive da taxa judiciaria;

VIII - para efeito do célculo das custas nas acgdes de impugnacdo a
assisténcia judicidria gratuita serd aplicado o item XXI, da Tabela 4,
e o item I, da Tabela 1;

IX - nos embargos do devedor, conforme arts. 736 a 747 do Cdédigo de
Processo Civil, consideram-se abrangidos os embargos a arrematacdo, a
adjudicacédo, os de retencdo, de falido e, para efeito de célculo de
custas processuais, serd aplicado aos mesmos o item X da Tabela 4 da
Leil Estadual n° 4.847/93, alterada pela Lei n.° 6.670/01;

X - quando houver determinacéao judicial para cobranca de
estabelecimento de litisconsércio ativo, de assisténcia
litisconsorcial ou ndo da parte autora, e habilitacdo incidental, sera
devida a taxa Jjudicidria pela metade, observadas as isencdes e
dispensas;

XI - as custas incidentes no processo criminal serd@o apuradas no juizo
da condenacgdo e incluidas na Guia de Execucgdo, cabendo ao Jjuizo da
execugdo sua cobranca, assim como das custas remanescentes apuradas no
final;

XIT - na 1impugnacdo ao cumprimento de sentenca incidirdo custas
prévias e serdo cobradas, no momento do protocolo, conforme rubrica
relativa ao item XXI, da Tabela 4 (Questdes Prejudiciais) do Regimento
de Custas;

XIITI - no processo desmembrado deverdo ser cobrados os atos e
diligéncias cumpridos a partir do seu cadastro.

XIV - no recurso adesivo sdo devidas custas nos moldes do recurso a
que se adere.



Art. 94. A taxa fixa da Nota 3, da Tabela 6 da Lei Estadual n°
4.847/93, despesa prévia do oficial de Jjustica, com nova redacdo dada
pela Lei n° 6.670/01, serd cobrada conforme incisos seguintes:

I - os Juizes Diretores dos Féruns deverdo regulamentar, através de
ato préprio, quais serdo as 4reas em que a taxa fixa da Nota 3, da
Tabela 6 da Lei Estadual n° 4.847/93, com nova redacdo dada pela Lei
n° 6.670/01, é devida;

IT - na conta de custas prévias, o contador deverd lancar o referido
valor previsto na Nota 3, da Tabela 6, somente quando for solicitada,
expressamente, a diligéncia por oficial de justica na peticdo inicial
ou se o local ndo for atendido pela Empresa de Correios e telégrafos,
e desde que seja realizada na &area de abrangéncia regulamentada nos
termos do inciso I deste artigo;

IITI - nos processos em que a diligéncia inicial relativa a citacéo,
notificacdo ou intimacd&o for realizada pelos Correios, mas ndo lograr
éxito, wuma vez deferida a diligéncia por mandado, o chefe de
secretaria deverd intimar o requerente, preferencialmente, através de
seu procurador, via Didrio da Justica Eletroénico, a fim de
providenciar o recolhimento da despesa prevista na Nota 3, da Tabela
6, indicando o respectivo valor a ser depositado, bem como o endereco
eletrdbnico para a sua retirada;

IV - a cobranca a que se refere o caput do artigo, sbé se efetivara
apdés a publicacdo do ato regulamentar determinado no inciso I.

§ 1°. O valor recolhido a tal titulo caberd UMA UNICA VEZ, ao oficial
de justica, incidindo, inclusive, no cumprimento de carta precatdria.

§ 2°. Quando no cumprimento de diligéncia, as despesas de conducéao,
hospedagem e alimentacdo forem custeadas pelo oficial de justica, ele
juntard aos autos nota fiscal ou recibo circunstanciado do pagamento,
para o reembolso, apds homologacdo pelo juiz do feito.

Art. 95. Ficam estabelecidos os seguintes critérios para efeito de
pagamento de custas das cartas precatédrias, cuja expedicdo e
processamento devam ocorrer no ambito do Estado do Espirito Santo:

I - no Juizo Deprecante:

a) a expedicdo de carta precatdria fica condicionada ao pagamento
antecipado das custas devidas na origem, cumprindo ao contador
verificar, quando do recebimento da inicial, se hé& requerimento de
diligéncia por esse meio;

b) se a diligéncia for requerida no curso do processo, o recolhimento
das custas serd realizado, no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da
intimacdo do seu deferimento, sob pena de considerar-se desistente do
ato requerido; (Art. 185, do CPC);



c) as cartas precatdérias que tramitarem, independentemente do
pagamento de custas prévias, nos termos do art. 21 da Lei Estadual n°
4.847/93, e, ainda, nos casos de 1isencgdes legais, 1imunidades e
assisténcia judiciaria gratuita, deverdo ter as custas finais
calculadas e cobradas no Juizo Deprecante, se devidas.

IT - no Juizo Deprecado:

a) as cartas precatdérias serdo cadastradas no setor de Protocolo e
imediatamente enviada ao cartdério para o qual fora distribuida, apéds
verificada pelo contador se houve o recolhimento das custas; se nao
pagas, observar-se-a o disposto na alinea “b”, inciso I, deste artigo,
com a devolucdo das cartas precatdrias, independentemente de intimacéo
da parte;

b) antes da devolucdo ao Juizo Deprecante, as cartas precatdrias
deverdo ser encaminhadas as Contadorias para verificacdo de eventuais
custas remanescentes, salvo se tramitarem independentemente de
pagamento das custas.

Paragrafo Unico. Quando cumpridas por cartédrio n&o oficializado, as
custas recolhidas serdo cobertas (restituidas) pelo FUNEPJ, a
requerimento do Titular, nos termos do art. 127 deste Cddigo de
Normas.

Art. 96. Para as cartas precatdédrias oriundas de outros Estados dque
devam ser cumpridas no Estado do Espirito Santo, deverdao ser
obedecidos os seguintes critérios:

I - serdo cadastradas no setor de Protocolo e, apbds o cadastramento,
as que forem passiveis de cédlculo de custas prévias serdo encaminhadas
a Contadoria;

IT - apdés os céalculos, independentemente do pagamento, serdo
encaminhadas ao setor de Distribuicdo e, a seguir, ao cartdério para o
qual fora distribuida, a dgquem compete diligenciar no sentido da
intimacdo para o recolhimento das custas;

IIT - antes da devolucdo ao Juizo Deprecante, as cartas precatdrias
deverdo ser encaminhadas as Contadorias para verificacdo de eventuais
custas remanescentes;

IV - o pagamento das custas poderd ser efetuado em qualquer agéncia do
Banco Banestes S/A, mediante guias que poderdo ser retiradas na
Contadoria do Juizo de qualquer Comarca do Estado do Espirito Santo ou
pela internet, no endereco eletrdnico www.tjes.jus.br (consulta de
processo: imprimir as guias constantes no final do andamento
processual), sendo dispensada a juntada das guias pagas.

Paragrafo Gnico. Na intimacdo para fins de recolhimento das custas de
carta precatdria deverd ser informado o numero do processo, O numero



da conta de custas e o valor, bem como orientacdo para retirada de
guia no endereco eletrdbnico www.tjes.jus.br (consulta de processo:
imprimir as guias constantes no final do andamento processual), sendo
dispensada a juntada das guias pagas.

Art. 97. Nas cartas precatdérias cujo cumprimento deva ocorrer em
outros Estados, se devidas as custas em virtude da legislacdo da
Unidade da Federacdo a que integra o Juizo Deprecado, observar-se-&do
0s seguintes procedimentos:

I - a expedicdo da carta precatdria dar-se-& independente de preparo
prévio no Juizo Deprecante;

IT - deverdo constar dados da parte interessada (nome, endereco, e-
mail, fax, CPF/CNPJ), que possibilitem a intimacdo direta pelo Juizo
Deprecado, ©para o recolhimento das custas, por gqualquer meio de
comunicacgdo a disténcia, quando autorizado;

IIT - qguando houver o beneficio da Assisténcia Judiciaria gratuita,
deverd constar essa informacéo.

Art. 98. Enquanto ndo ocorrer a adequacdo do sistema de gerenciamento
eletrénico de processos da 1% instédncia relativamente as despesas
prévias dos Oficiais de Justica e —custas das serventias néo
oficializadas do modo descrito nos artigos 95 a 97 deste Cdédigo de
Normas, e sua regulamentacdo, o pagamento das custas e despesas das
cartas precatdrias cuja expedigcdo e processamento devam ocorrer no
estado do Espirito Santo, far-se-a do seguinte forma:

I - no Juizo Deprecante:

a) as cartas precatdérias serdo remetidas ao Jjuizo deprecado pelo
cartério de origem, com todas as informacdes necessédrias a intimacédo
para pagamento das custas processualis relativa ao cumprimento das
mesmas. Quando houver o beneficio da Assisténcia Judiciaria
gratuita,deverdo ser enviadas com esta informacéo;

b) as cartas ©precatdérias que tramitarem, independentemente do
pagamento de custas prévias, nos termos do art. 21 da Lei Estadual n°
4.847/93, e, ainda, nos casos de 1isencbes legais, 1munidades e
assisténcia Jjudiciadria gratuita, deverdo ter as custas calculadas e
cobradas pelo Juizo Deprecante, se devidas, ao final;

c) o cartdério competente deverd entdo diligenciar pela intimacdo para
pagamento das custas processuais, fazendo constar desta o numero da
conta de custas e o valor;

d) antes da devolucdo ao Juizo deprecante, as cartas precatodrias
deverdo ser encaminhadas as contadorias para verificacdo de eventuais
custas remanescentes e/ou complementares;



IT - no Juizo Deprecado:

a) as cartas precatdrias serdo cadastradas no setor de Protocolo e as
que forem passiveis de célculo de custas prévias serdo encaminhadas a
Contadoria;

b) apbds os calculos, independente do pagamento imediato, seréo
encaminhadas ao setor de Distribuicdo e, a seguir, ao cartdrio
respectivo;

c) o cartdério competente deverd entdo diligenciar pela intimacdo para
pagamento das custas processuais, fazendo constar desta o numero da
conta de custas e o valor;

d) antes da devolucdo ao Juizo deprecante, as cartas precatdrias
deverdo ser encaminhadas as contadorias para verificacdo de eventuais
custas remanescentes ou complementares;

e) o pagamento das custas podera ser efetuado em qualquer agéncia do
Banco Banestes S/A, mediante guias que poderdo ser retiradas na
Contadoria do Juizo de qualquer Comarca do Estado do Espirito Santo ou
pela internet, no endereco eletrdnico www.tjes.jus.br (consulta de
processo: imprimir as guias constantes no final do andamento
processual), sendo dispensada a Jjuntada das guias pagas.

Art. 99. Nas cartas precatdrias passiveis de cobranca de custas e néo
preparadas em 05 (cinco) dias, apesar da prévia intimagdo do
interessado, seré cancelada a distribuicéo, com a consequente
devolucdo a comarca deprecante.

Art. 100. Ficam estabelecidos os seguintes critérios para a cobranca
de custas e despesas processuais nos Juizados Especiais Civeis do
Estado do Espirito Santo:

I - em caso de recurso inominado, serdo cobradas as custas incidentes
neste e as finais do processo;

II - as custas do recurso serdo cobradas conforme Tabelas 2 (item II,
Alinea a), 3 e 5, e as custas finais com base nas Tabelas 1, 3, 4, 5 e
6 da Lei Estadual n.° 4.847/93 (Regimento de Custas do Estado do
Espirito Santo) e alteracgdes;

IITI - para o calculo das custas finais serd observado o valor fixado
na sentenca condenatdéria, devidamente atualizado, e se a sentenca néo
estabelecer wvalor, serd utilizado o valor atribuido a causa
inicialmente, devidamente corrigido monetariamente;

IV - gquando a sentenca julgar improcedente o pedido serdo cobradas
custas em seu valor minimo.

Paragrafo unico. A extincdo do processo com fundamento no art. 51,



inciso I, da Lei Federal n° 9.099/95, salvo hipdtese prevista no § 2°
do mencionado artigo, impde condenacdo em custas com base nas Tabelas
1, 3, 4, 5 e 6 do Regimento de Custas, sendo que as Tabelas 1 e 4
serdo cobradas em seu valor minimo, somente podendo ser renovado O
pedido pela parte apds o pagamento.

Art. 101. Ficam estabelecidos os seguintes critérios para a cobranca
de custas e despesas processuais nos Juizados Especiais Criminais do
Estado do Espirito Santo:

I - em sede de acdo penal privada, as custas da Apelacdo abrangem as
custas incidentes nesta e as finais do processo;

II - as custas do recurso serdo cobradas conforme Tabelas 2 (item II,
alinea b), 3 e 5, e as custas finais com base nas Tabelas 1, 3, 4, 5 e
6 do Regimento de Custas, devendo o) seu preparo ocorrer,

independentemente de intimacdo, nas 48h (quarenta e oito horas)
seqguintes a sua interposicdo, sob pena de desercéo;

ITI - nos processos do Juizado Especial Criminal em gue houver
condenacdo em custas, estas serdo cobradas com base nas Tabelas 1, 3,
4 (item XX, alinea a), 5 e 6 do Regimento de Custas.

Art. 102. O0Os valores gue compdem as custas, taxas e preparo de
recursos, deverdo ser recolhidos utilizando-se os mesmos critérios e
procedimentos da justica comum.

Subsecgédo I
Da base de calculo

Art. 103. As custas processuais tém como base de cédlculo o valor
atribuido a causa, devidamente atualizado quando da apuracéao.

Paragrafo tunico. Verificando-se que o valor atribuido & causa néao
corresponde ao estabelecido no art. 259 do Cédigo de Processo Civil ou
se encontre em flagrante dissondncia com o contetdo econdmico buscado
em Jjuizo, o contador promoverd O processo ao juiz da causa para as
providéncias cabiveis.

Art. 104. Para o calculo das custas finais serd utilizado o wvalor
fixado na sentenca condenatdéria, ou, tratando-se de transacdo entre as
partes, o valor homologado, todos devidamente atualizados até a data
da apuracao.

Paragrafo unico. N&o se enquadrando as hipdteses do caput, utilizar-
se-& o valor atribuido a causa na inicial, devidamente corrigido.



Subsecdo II
Da incidéncia de custas

Art. 105. N&o incidem custas processuais nas excecgdes de pré-
executividade.

Art. 106. ©Nas conversdes de Dbusca e apreensdo em depdsito ndo
incidirdo custas processuais quanto a conversdo, podendo ou néo
incidir custas remanescentes ou complementares em relacdo a acdo de
busca e apreensdo.

Art. 107. Os itens VII, VIII, IX, X e XI da Tabela 3 - Atos Comuns as
Serventias - ndo se aplicam & Tabela 6 da Lei Estadual n° 4.847/93,
alterada pela Lei n° 6.670/01, ndo obstante o disposto no seu item 4.

Art. 108. Os processos em que forem autoras as Fazendas Publicas
Federal, Estadual e Municipal, respectivas autarquias e fundacgdes, bem
como os Conselhos representativos de categoria profissional, teréo
tramitacdo independente de antecipacdo de custas gque, observadas as
isencdes, serdo pagas ao final, se houver condenacédo.

Paragrafo tUnico. Cumpre-lhes antecipar a despesa prévia da diligéncia
dos Oficiais de Justica conforme Nota 3, da Tabela 6 do Regimento de
Custas, cuja guia poderd ser retirada no endereco eletrdnico
www.Ccgj.es.gov.br (despesa prévia de oficial de justica na Execugéo
Fiscal), para fins de propositura da acgéo.

Art. 109. A isencdo dos atos atinentes aos processos que tramitem na
Vara Especializada da 1Infadncia e da Juventude se restringe ao
interesse do menor, cumprindo o pagamento aquele gque deu causa a acéao,
se houver condenacdao.

Secdo III
Do Recolhimento das Custas Processuais

Art. 110. O recolhimento de custas e emolumentos no admbito da Justica
Estadual dar-se—-&, unicamente, mediante a GRPJ - Guia de Recolhimento
do Poder Judiciario, no Banestes S/A, ou, na sua falta, em outra
instituicdo financeira oficial <conveniada, vedada a wutilizacdo de
qualquer outro meio.

Art. 111. E vedada a abertura de conta bancaria vinculada ao CNPJ do
Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo, sendo vedada ainda a
inscricdo da Comarca no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ,
incumbindo ao Juiz de Direito Diretor do Férum proceder as devidas
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baixas se existirem.

Art. 112. Fica autorizado o pagamento de varias guias com um uUnico
cheque emitido pela prépria parte ou por terceiros, desde que o banco
sacado seja integrado ao sistema de compensacdo nacional.

Art. 113. A Guia de Recolhimento do Poder Judicidrio é gerada na
Contadoria, podendo ser impressa em qualquer Contadoria do Estado ou
pela internet, com acesso permitido através do endereco
www.tjes.jus.br (consultar de processo: imprimir guias constantes no
final do andamento processual), para consulta e impressdo das guias e
do documento de QUITACAO DAS CUSTAS, sendo desnecesséaria a
apresentacdo do comprovante da guia autenticada pelo banco.

Paragrafo tUnico. As demais receitas (inscricdo para concurso e outros)
e as guias especificas (desarquivamento, desentranhamento, certiddes,
recursos etc) poderdo ser geradas e impressas diretamente pela parte
interessada, no endereco eletrdnico www.cgj.es.gov.br (custas - Guia
de Recolhimento do Poder Judiciéario).

Art. 114. A atualizacdo de guia vencida sera feita diretamente pela
parte, acessando o endereco eletrdnico www.cgj.es.gov.br (custas -
atualizacdo de guia vencida).

Art. 115. E vedado o pagamento de despesas processuais, custas,
multas, fiancas ou qualgquer outro valor na contadoria do férum.

§ 1°. DApdés o expediente Dbancdrio ou em decorréncia de néo
funcionamento da instituicdo Dbancéaria, tratando-se de medida de
urgéncia, fica autorizado o recebimento na Contadoria ou, se esta ndao
estiver em funcionamento, na respectiva Secretaria onde corre o feito,
sendo certificado pelo servidor a data, o hordrio e o valor recebido.

§ 2°. O pagamento realizado na forma do pardgrafo anterior, deverd ser
recolhido/depositado na instituicdo Dbancéaria no primeiro dia util
subsequente em que funcionar, fazendo-se juntada do comprovante.

Subsecgédo I
Do prazo para recolhimento

Art. 116. No recolhimento das custas observar-se-a o seguinte:

I - ndo se verificando o pagamento das custas processuais incidentes
na propositura da acdo, no prazo de 30 (trinta) dias, o Jjuizo
procederd ao cancelamento da distribuicdo, conforme dispde o art. 257
do Cbébdigo de Processo Civil, independentemente de intimacdo da parte
ou de seu patrono, devendo o expediente ser arquivado conforme
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andamento do E-JUD n° 289 (processo cancelado art. 257 do CPC);

IT - as custas remanescentes, complementares e finais deverdo ser
recolhidas em até 10 (dez) dias, a contar da data da intimacdo da
parte ou do seu advogado, por carta registrada ou qualquer outro meio
idéneo de comunicacdo a distédncia, sob pena de sua inscricdo em divida
ativa, independentemente de determinacdo do juiz;

IIT - as cartas precatdrias ou rogatdrias ndo preparadas, no prazo de
05 (cinco) dias, contados da data da intimacdo da parte ou do seu
advogado, por carta registrada ou qualgquer outro meio 1idbneo de
comunicacdo a distédncia serdo canceladas pelo chefe de secretaria,
certificando-se nos autos, independentemente de despacho do juiz.

Art. 117. O valor a ser informado pelos magistrados a SECRETARIA DA
FAZENDA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO (SEFAZ-ES) para fins de inscricéao
em divida ativa, referente as custas Jjudiciais e as demais receitas
ndo recolhidas, corresponderd ao valor total da conta, gqualquer dJque
seja esse valor.

§ 1°. Dispensa-se a remessa dos autos a Contadoria para a atualizacdo
do valor constante na conta de custas, em virtude do mesmo ser cotado
em VRTE.

§ 2°. No caso de custas pro-rata, deverd ser informado o valor
individualizado de cada devedor.

§ 3°. Caso a parte sucumbente encontre-se amparada pelo beneficio da
assisténcia judicidria gratuita, deve-se abster de oficiar a Fazenda
Estadual, em respeito ao art. 12 da Lei n° 1.060/50, que suspende a
exigibilidade.

§ 4°. A intimacdo do devedor das custas processuais e demais receitas
far-se-a&4 através dos Correios. N&o honrado o pagamento das custas e
demais receitas no prazo estipulado, cujo termo inicial serd a juntada
do A.R. da carta intimatdéria direcionada ao endereco do devedor, sendo
dever processual da parte ou do interessado manter atualizada tal
informacdo, a comunicacdo a SEFAZ-ES far-se-4 no prazo de até 10 (dez)
dias, pela via eletrdnica.

§ 5°. Tratando-se de custas prévias, o devedor sé serd intimado apds
decorridos 30 (trinta) dias da propositura da acdo, para fins de
cientificd-lo da possibilidade de informacdo dos valores devidos a
SEFAZ-ES.

§ 6°. Para cada informacdo encaminhada online & SEFAZ-ES serd emitida,
automaticamente, uma certiddo que serd juntada aos autos. Na
sequéncia, caso ndo existam outras diligéncias para cumprimento, oS
autos devem ser imediatamente arquivados.

Subsecédo II



Da comprovagdo do recolhimento

Art. 118. Para fins da comprovacdo do recolhimento das custas,
dispensa-se a Jjuntada da guia original, cumprindo ao chefe de
secretaria proceder a imediata juntada do documento de recolhimento
extraido do Sistema de Arrecadacdo, dquando da compensacdo, sendo
documento hédbil & comprovacdo do seu recolhimento.

Seg¢édo IV
Das Custas do Recurso

Art. 119. A interposicdo de recursos fica condicionada ao preparo
prévio, devendo ser instruidos com comprovantes do recolhimento das
custas, mediante documento de “quitacdo de custas” ou cobpia
reprografica da guia paga, sendo dispensado o original, sob pena de
desercdo.

Paragrafo unico. Excetuam-se os recursos da competéncia dos Juizados
Especiais, cujo preparo deverd ser feito nas 48h (quarenta e oito
horas) seguintes a sua interposicdo, contadas minuto a minuto,
compreendendo todas as despesas processuais, inclusive aquelas
dispensadas em primeiro grau de jurisdicéo.

Art. 120. As guias do recurso encontram-se disponiveis no endereco

eletrbnico www.cgj.es.gov.br (custas - Guia de Recolhimento do Poder
Judiciario - recursos protocolados).
Art. 121. Cumpre ao servidor do Setor do Protocolo efetivar a

vinculacéo das guias de custas ao processo sob pena de
responsabilizacdo administrativa.

Art. 122. Nas custas do recurso, inclui-se o porte de remessa e
retorno dos autos do Tribunal de Justica, além dos atos inerentes a
cada recurso especificamente, nos termos do Regimento de Custas.

Paragrafo unico. As despesas incidentes no curso do recurso serao
incluidas por ocasido da apuracdo das custas remanescentes no juizo a
quo.

Seg¢éo V
Da Devolugdo de Cheque utilizado para Pagamento de Custas Processuais

Art. 123. Quando o pagamento das custas, taxas e emolumentos dos
Cartérios Judiciais for efetuado com cheque, e esse for devolvido, o
titulo e demais anexos, devidamente protocolizados no Protocolo Geral
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do TJES, serdo encaminhados pela Diretoria Judiciaria, Econdmica e
Financeira do TJES a Auditoria Interna da Corregedoria Geral da
Justica.

Paragrafo twUnico. Para fins de regularizacdo das custas e resgate do
titulo constante no caput deste artigo proceder-se-4 da seguinte
forma:

I - a Auditoria Interna fard a “regularizacdo da guia devolvida” no
Sistema de Arrecadacdo, com emissdo de novas guias, que serédo
encaminhadas a parte quando da notificacdo, para recolhimento, no
prazo de 15 (guinze) dias;

IT - apbdés o devido recolhimento das custas, o emitente ou seu
procurador deverd comparecer a Auditoria Interna da Corregedoria Geral
da Justica para o resgate do cheque, devendo ser dado imediato
conhecimento ao Financeiro do Tribunal, fazendo Jjuntar a informacdo de
“regularizacdo de pagamento” disponivel no sistema de arrecadacéo.

Art. 124. No caso da parte, apds ser devidamente notificada, né&o
proceder ao recolhimento no prazo de 15 (quinze) dias, e o Sistema de

Arrecadacéo acusar a informacéo, adotar-se-&o as seguintes
providéncias:
I - a Auditoria Interna procederd a impressdo da informacdo, que seré

juntada ao procedimento e encaminhado & Diretoria Judiciaria,
Econdmica e Financeira do TJES, para o arquivamento;

IT - no juizo a que se refere a devolugdo do cheque, o contador
judicial encaminhard o documento a vara, informando a devolucdo do
cheque, para as providéncias gque seguem:

a) utilizado o cheque para o pagamento de custas prévias, realizar-se-
4 cancelamento da distribuicdo, com consequente extincdo do processo
sem resolucdo do mérito;

b) nos demais casos (pagamento de custas remanescentes, complementares
ou finais), as custas deverdo ser inscritas em divida ativa.

Secdo VI
Da Restituigdo de Custas Pagas

Art. 125. Nos casos de recolhimento indevido ou em duplicidade das
custas mediante Guia de Recolhimento do Poder Judicidrio - GRPJ,
cumpre ao Fundo Especial do Poder Judiciario - FUNEPJ proceder a
restituigcdo do valor arrecadado indevidamente, a requerimento de quem
as houver pago.

§ 1°. O requerimento (Anexo 01) deverd ser dirigido a Secretaria de
Financas e Execucdo Orcamentédria do Tribunal de Justica/ES, e



apresentado no Protocolo Geral do TJES, instruido da seqguinte forma:
I - qualificagdo e assinatura do requerente;

IT - apresentacdo pormenorizada das razdes de fato e de direito que
Justifiquem a solicitacdo e, se necessario, documentos comprobatdrios;

IIT - numero do processo judicial e das guias das custas objeto de
devolucdo;
IV - especificacdo da conta bancédria do beneficidrio, com nome do

banco, nome do correntista, numero da conta, numero da agéncia e CPF
ou CNPJ;

V - (REVOGADO) ;
VI - telefone, e-mail e endereco para contato;

VII - guando terceiro o requerer, deverd juntar procuracdo com poderes
especiais para receber/dar gquitacédo.

§ 2°. Recebido o requerimento pelo Nucleo de Controle de Fundos, da
Assessoria de Planejamento e Fiscalizacdo das Serventias Judiciais e
Extrajudiciais da Corregedoria Geral de Justica, este, apds analise,
procederda da seguinte forma:

I - oficiar, quando necessario, as Contadorias judiciais a fim de que
providenciem a ciéncia aos oficiais de Jjustica e aos foros Jjudiciais
ndo oficializados conveniados, quanto a restituicéo;

IT - emitir parecer conclusivo, retornando os autos a Secretaria de
Financas e Execucéo Orcamentéaria do Tribunal de Justica/ES,
responsavel por dar ciéncia ao interessado, realizando a restituicéo,
se for o caso.

§ 3°. 0 requerimento deverd ser instruido com a original da guia ou
cbpia autenticada, nos casos em gue O requerente pagou as custas de um
processo em gque ndo consta como parte ou nos casos em que, ainda que
seja parte, pagou as guias emitidas em nome da outra parte.

Art. 126. Os responsaveis pelas contas conveniadas ficam obrigados a
restituir ao Fundo Especial do Poder Judiciario - FUNEPJ, por meio da
Guia Unica do Poder Judicidrio, Cédigo de receita “175” - Outras
Devolucdes, o valor creditado indevidamente e/ ou em duplicidade, no
prazo de 10 (dez) dias corridos, a contar da data da entrega ao Juizo.

Art. 127. No cumprimento de cartas precatdrias pelos cartdrios néao
oficializados, cujas custas forem recolhidas ao FUNEPJ, sera procedida
a restituicdo de custas a requerimento do Titular, apdés cumprido o
ato.



Art. 127-A. Nos casos de cancelamento ou retificacdo de selo digital,
cumpre ao Fundo Especial do Poder Judicidrio - FUNEPJ proceder a
restituicdo, do wvalor arrecadado indevidamente, a requerimento da
serventia responsavel pelo cancelamento ou retificacédo.

§ 1°. O pedido de restituicdo de que trata este artigo serd iniciado
pela serventia por meio do Portal do Selo Digital, no Menu Principal.
Esse procedimento gerard um numero de Protocolo de Restituicdo e um
Relatdério de Selos Cancelados ou Selos Retificados, que deverd ser
anexado ao requerimento (Anexo 01).

§ 2°. O requerimento deverd ser dirigido a Secretaria de Financas e
Execucdo Orcamentaria do Tribunal de Justicga/ES e apresentado no
Protocolo Geral do TJES, instruido da seguinte forma:

I - nome da serventia;
IT - <cébdigo da serventia conforme apresentado nas guias de
recolhimento;

IIT - nome do titular, interventor ou delegatario;

IV - nimero do ato de nomeacdo;

V - numero do protocolo de restituicdo de que trata o § 1° desse
artigo;
VI - relatdério dos selos cancelados ou retificados de que trata o §1°

desse artigo;
VII - valor do pedido de restituicdo de acordo com o tipo da receita;

VIII - especificacdo da conta bancdria do beneficidrio, com nome do
banco, nome do correntista, numero da conta, numero da agéncia e CPF;

IX - telefone, e-mail e endereco de contato.

§ 3°. O Nucleo de Controle de Fundos da Assessoria de Planejamento e
Fiscalizacdo das Serventias Judiciais e Extrajudiciais da Corregedoria
Geral da Justica, este, apds andlise do requerimento, procederd da
seguinte forma:

I - oficiar, quando necesséario, aos fundos conveniados ao Poder
Judicidrio do Estado do Espirito Santo, para efetuarem o ressarcimento
ao FUNEPJ, das receitas originarias pelo atos praticados no selo
cancelado ou retificado;

IT - emitir parecer conclusivo, retornando os autos a Secretaria de

Financas e Execucdo Orcamentdria do Tribunal de Justica/ES, o qual
dard ciéncia ao interessado, realizando a restituicdo, se for o caso.

Seg¢édo VII



Das Normas e Procedimentos do Partidor

Art. 128. Incumbe ao partidor organizar esbocos de ©partilha e
sobrepartilha por ordem e de acordo com a decisdo exarada e a
legislacdo processual pertinente.

Art. 129. Caso solicitado pelos sucessores a mantenca de bem em
condominio, serd realizada a partilha com registro da fracdo ideal de
cada um e o respectivo wvalor.

Paragrafo Unico. Nos demais casos, a partilha individualizard os Dbens
de cada um e seus respectivos valores.

Art. 130. Sendo apresentado o esboco de partilha pelos sucessores,
cumpre ao partidor aferir a ocorréncia de agquisicdo de bem ou direito
pelo herdeiro ou cbnjuge meeiro que ultrapasse a respectiva cota
legal, para fins de célculo do imposto de reposigcdo (ITCMD ou ITBI
conforme o caso).

Secdo VIII
Das Normas e dos Procedimentos da Funcdo de Depositario Publico

Art. 131. Incumbe ao Depositédrio Publico ter sob sua guarda e
conservacdo, mediante registro em livro préprio, os bens mbdveis e
iméveis urbanos, gque lhe sejam judicialmente confiados.

§ 1°. Ao receber o bem, cumpre ao Depositdrio Publico identifica-lo,
constando o numero do registro, dos autos, vara, nome das partes, a
data do recebimento, bem como a sua discriminacdo pormenorizada, com
especial atencdo para o disposto no art. 670 do Cdédigo de Processo
Civil.

§ 2°. O encargo estd condicionado a existéncia de local apropriado, e,
se necessario for, a fixacdo de recursos financeiros suficientes para
o fiel cumprimento do munus, nos seguintes termos:

a) levar-se-a em consideracdo a situacdo dos bens, o tempo do servicgo
e as dificuldades de sua execugdo, com vistas a fazer face as despesas
com sua guarda e conservacao;

b) salvo as disposicdes concernentes a Justica Gratuita, cabe a parte
interessada prover as despesas do depdsito, antecipando-lhe o
pagamento, além das custas estabelecidas na Tabela 5, VII, do
Regimento de Custas, cujo recolhimento sera feito ao final.

Art. 132. O depositadrio publico ndo poderd recusar-se ao recebimento
dos depdsitos, salvo:



I - de géneros deteriorados ou em comeco de deterioracdo; de animais
ferozes ou doentes; de explosivos e inflamaveis; de substéncias
tbéxicas ou corrosivas;

IT - guando a parte interessado ndo providenciar o pagamento do valor
fixado pelo juiz para o cumprimento do munus;

IIT - o valor do bem n&o cobrir as despesas com o depdsito;

IV - de mbéveis, quando ndo possam ser acomodados com seguranga no
depdsito publico, mediante prévia consulta ao juiz;

V - de qguantias em dinheiro, pedras e metais preciosos, bem como
papéis de crédito, os quails serdo confiados, ao Banco Banestes S/A,
preferencialmente, ou, na sua falta, em outra instituicdo financeira
oficial conveniada com o Tribunal de Justica.

Art. 133. Havendo mais de uma constricdo sobre o mesmo bem, o
depositédrio publico as vinculard no livro de registro e certificard no
auto de depdsito, comunicando o fato ao juizo.

Art. 134. O depositédrio publico deverd manter os bens em local com
boas condicdes de seguranca, higiene e conservacdo, disponibilizado
pelo Juizo, o qual serd devidamente vistoriado pelo Juiz de Direito
Diretor do Férum da Comarca nas inspecdes ordinarias.

Art. 135. Quando os bens depositados forem de facil deterioracéo,
estiverem avariados ou exigirem grandes despesas para a sua guarda, O
depositdrio comunicard o fato ao Jjuiz competente, para fins de
alienacdo judicial antecipada, liberando-se de responsabilidades com a
prova da comunicacéo.

Art. 136. Os bens deteriorados, imprestaveis ou destituidos de
qualquer valor serdo destinados a outros fins que 1lhe apliquem
utilidade ou a destruicdo, observadas as normas relativas ao meio
ambiente, devendo, em ambos o0s casos, ser precedida de manifestacéao
das partes e na presenca do juiz ou de servidor por ele designado,
lavrando-se de tudo, termo circunstanciado.

Paragrafo uUnico. A destruicdo de bens sob a guarda de depositéario
publico serd precedida de:

I - relacdo dos bens, com todos o©0s seus caracteristicos e mencdo aos
numeros dos processos em que ocorreu o depdsito;

IT - intimacdo dos procuradores e das partes para manifestacgdo;

III - inspecdo efetuada pessocalmente pelo juiz;



IV - ordem judicial, com designacdoc do meio, do dia, da hora e local
da destruicao;

V - publicacdo de edital no Didrio da Justica, e intimacdo pessoal do
Depositério Publico, para efeito de baixa nos registros.

CAPITULO VI
DOS OFICIAIS DE JUSTICA

Segcdo I
Das Atribuicodes

Art. 137. Os oficiais de justica sdo hierarquicamente subordinados aos
juizes ©perante aos quais servirem profissionalmente nos estritos
limites do mandado e da lei, sem prejuizo, todavia, da vinculacéo
administrativa que tiverem com o Juiz de Direito Diretor do Férum.

Art. 138. A identificacdo do oficial de justica, no desempenho de suas
funcgdes, serd feita mediante a apresentacgcdo da carteira funcional,
indispensavel em todas as diligéncias, da qual deverad estar
obrigatoriamente munido.

Paragrafo wUnico. A carteira funcional ndo substitui o documento de
identificacdo civil, o qual deverd ser apresentado quando solicitado
em servico.

Art. 139. O oficial de Jjustica deverd dispensar as partes e seus
advogados, a maxima urbanidade e solicitude, uma vez que é do maior
interesse da Jjustica, o bom relacionamento entre todos os entes do
processo.

Art. 140. Incumbe ao oficial de justica:

I - executar as ordens exaradas nos autos dos processos pelos juizes a
que estiverem subordinados, dando-lhes concrecdo como seu longa manus,
estabelecendo com estes, contato permanente para sanar eventuais
davidas;

IT - fazer pessoalmente as citacgdes, prisdes, penhoras, arrestos,
reintegracdes ou manutencgdes na posse e outras diligéncias préprias de

seu oficio;

ITI - lavrar autos, laudos e certiddes referentes aos atos que
praticar, identificando-se de forma legivel na autenticacdo;

IV - convocar pessoas 1idbéneas para testemunhar suas diligéncias,



quando a lei assim o exigir;

V - comparecer periodicamente ao Fdérum, assim como nos dias escalados
para plantdes didrios e judicidrios e nas convocacgdes extraordinédrias
determinadas pela Direcdo do Foérum;

VI - funcionar nas sessbdes do Tribunal Popular do Juri, certificando
ao final, a incomunicabilidade dos jurados;

VIII - proceder as avaliacdes.

Art. 141. As férias e licencas, salvo para tratamento de satde, serdo
comunicadas pelo Oficial de Justica ao Juiz de Direito Diretor do
Férum com antecedéncia minima de 20 (vinte) dias para o fim de
suspender a distribuicdo de mandados, a partir do décimo dia util
anterior ao previsto para o afastamento.

§ 1°. Até o dia imediatamente anterior ao inicio de suas férias ou
licencas, o oficial de Jjustica restituird, devidamente cumpridos,
todos os mandados que 1lhe foram distribuidos ou Jjustificard a
impossibilidade de té-los cumprido.

§ 2°. 0O oficial de justica transferido de Comarca em cardter de
remocéao, permuta ou necessidade administrativa, deveréa ter a
distribuicdo de mandados suspensa a partir da data de publicagcdo do
ato, devendo restituir, devidamente cumpridos, todos os mandados em
seu poder ou justificar a impossibilidade de té-los cumprido, no prazo
maximo de 30 (trinta) dias, posteriores a publicacéo.

Art. 142. E vedada a nomeacdo de oficial de justica “ad hoc” mediante
portaria.
Paragrafo wUnico. Se necessédria, a designacdo serd por despacho nos

autos, mediante compromisso especifico.

Art. 143. Ao oficial de justica é terminantemente proibida a entrega
de mandado para ser cumprido por terceiros, salvo o disposto no
paradgrafo Unico do artigo 172 deste Cdbdigo de Normas.

Art. 144. Os oficiais de Jjustica de todo o Estado estdo isentos da
necessidade de assinatura em livro de ponto.

Secdo II
Das Diligéncias e Prazos

Art. 145. Os oficiais de justica efetuardo suas diligéncias no horéario



das 06h (seis horas) as 20h (vinte horas), exceto nos casos previstos
em lei.

Art. 146. N&do existindo prazo expressamente determinado em lei ou pelo
juiz, os mandados deverdo ser cumpridos, no maximo, dentro de 30
(trinta) dias, a contar da data do recebimento.

Paragrafo Gnico. Os mandados cumpridos ou ndo, especialmente quando se
tratar de intimacdo para audiéncia, deverdo ser devolvidos até 48h
(quarenta e oito horas) uteis antes da data designada para o ato,
salvo determinacdo legal ou judicial em contrario ou nos casos de
conducdo coercitiva.

Art. 147. O oficial de Jjustica entregard a quem de direito ou
depositard, no prazo maximo de 24h (vinte e quatro horas), os bens
recebidos em cumprimento de ordem judicial.

Art. 148. Ocorrendo circunsténcias relevantes que justifiquem o atraso
no cumprimento do mandado, o oficial de justica deversd,
obrigatoriamente, fazer exposicdo detalhada por meio de certiddo, com
solicitagdo de prorrogagcdo do prazo, se for o caso, levando ao juiz,
que decidird de plano.

Art. 149. Caso o mandado seja cumprido fora do prazo sem a solicitacédo
de sua prorrogacdo, deverda o oficial de justica certificar o motivo da
demora.

Paragrafo tunico. Se a demora n&o for Jjustificada o fato serd levado
ao conhecimento do juiz diretor do férum gque, poderd instaurar o
procedimento administrativo adequado ao caso concreto.

Secdo III
Das Normas e Procedimentos

Art. 150. Os mandados serdo distribuidos aos oficiais de Jjustica
levando em consideracdo a &area de trabalho a que esteja vinculado na
forma do inciso XVI, do artigo 26, deste Cdédigo de Normas.

§ 1°. 0Os mandados, wuma vez distribuidos, deverdo ser cumpridos
integralmente pelo oficial de justica que os recebeu, no prazo do art.
146 deste Cdédigo de Normas, exceto quando se apresente a necessidade
de realizacdo de diligéncias em outra regido de trabalho, caso em que
devera ser redistribuido.

§ 2°. A certiddo lavrada pelo oficial de justica, na qual solicita a
redistribuicdo do mandado, deverd conter o maior numero possivel de
informacdes a respeito do novo endereco a ser diligenciado, sendo



atribuicdo do oficial de justica alertar o responsavel pela Central de
Mandados para a necessidade de imediata redistribuicdo.

§ 3°. 0s mandados de intimacdo para audiéncia ou quaisquer outros atos
com data predeterminada ndo poderdo ser redistribuidos se 1lhes
restarem tempo igual ou inferior a 10 (dez) dias para a realizacdo do
ato processual, devendo o oficial de Jjustica que o0s recebeu
originariamente, cumpri-los.

Art. 151. Os grupos de 4&reas deverdo contar, mensalmente, com no
minimo 2/3 (dois tercos) do numero de oficiais de Jjustica a ela
vinculados. Os afastamentos por periodo igual ou superior a 30
(trinta) dias serdo definidos com observidncia do nuUmero minimo por
grupos de areas ou do numero de Oficiais de Justiga por juizado.

Paragrafo wnico. Ocorrendo, extraordinariamente, o afastamento de
todos os oficiais de justica de um grupo de area, serd estabelecido o
sistema de cobertura da respectiva regido, entre os demais oficiais de
justica da Comarca, a fim de que cumpram os mandados que tenham
prioridade.

Art. 152. Os oficiais de Jjustica cumprirdo, indistintamente, todos
mandados que lhes forem distribuidos na regido em gque estejam
vinculados ou em outra A&rea quando motivado pelo Jjuiz do feito,
observando o seguinte:

I - os oficiais de Jjustica deverdo consignar em suas certiddes a
indicacdo do dia, hora, 1lugar, o nome completo da pessoa citada ou
intimada, o numero da identificacdo civil, seu o6rgdo expedidor e CPF,
quando possivel; a leitura do mandado ou da inicial, a declaracdo de
entrega da contrafé ou a recusa de recebé-la, o nome e endereco das
testemunhas que presenciaram o ato, gquando este assim o ensejar, e por
fim, se langou ou recusou a aposicdo da nota de ciente;

IT - se na diligéncia ocorrer qualquer incidente relativo a identidade
da pessoa do citando ou intimando, deverd o oficial de justica exigir-
lhe a apresentagcdo dos documentos de identidade, respeitando as
formalidades legais, sendo que, na impossibilidade de té-los, fara sua
descricdo fisica completa;

IITI - as certiddes deverdo ser concisas e claras;

IV - as intimac¢des ou notificacgdes de réu preso, que por determinacédo
expressa da lei ou do Jjuiz devam ser feitas pessoalmente, serédo
realizadas em local seguro no prdéprio estabelecimento penal em gque se
encontrar, sendo 14 também, entregues cdpias das sentencas e libelos;

V - caso ndo encontre a pessoa, o oficial de Jjustica devera
diligenciar com alguém da familia, da casa ou vizinho, apurando o seu
endereco, mesmo que fora do territdédrio da Jurisdicdo, certificando
todos os dados colhidos:



a) se estiver no territdério da Comarca e na regido de trabalho, o
oficial de justica procederd como no inciso I deste artigo;

b) se estiver no territdério da Comarca, porém fora da regido de
trabalho, o oficial de justica certificard o fato e o mandado seré
redistribuido;

c) se for confirmado o enderegco, mas a pessoa estiver fora na ocasiéo,
o oficial de Jjustica designard a hora mais propicia para renovar a
diligéncia, apdés indagar o horadrio de retorno da mesma;

d) se ficar apurado, na diligéncia, gque a pessoa Se encontra em
Comarca de diversa jurisdicédo, conseguindo ou ndo o endereco completo
ou dado em lugar ignorado, tais informagcdes deverdo constar da
certidéo.

VI - cumprida a diligéncia do inciso V, alinea “c¢”, se por outras 03
(trés) vezes, o oficial de Jjustica houver procurado o réu em seu
domicilio ou residéncia, sem o encontrar, deverd, havendo suspeita de
ocultacdo, intimar qualquer pessoa da familia, ou em sua falta ou
recusa, a qualquer vizinho, que, no dia imediato, voltara, a fim de
efetuar a citacdo, na hora que designar, seguindo-se de acordo com o
disposto no art. 227 e seguintes do Cdbdigo de Processo Civil;

VII - se forem recusados os informes ou providéncias solicitadas a
pessoa da familia ou da casa, lancara a certiddo mencionando o fato, e
voltard no mesmo dia, em hordrio propicio para nova tentativa de
efetuar o ato, desta vez diretamente através do vizinho;

VIII - as certiddes deverdo mencionar todas as circunsténcias de
interesse, inclusive nomes e enderecos de pessoas informantes;

IX - serd recusada a multiplicidade de certiddes que visem, apenas, a
majoracdo abusiva de custas;

X - cumpre aos oficiais de Jjustica, quando lancarem certiddes
negativas, mencionar a hora exata em que foram procuradas as pessoas
para citacéao, intimacéao ou notificacéao, sem gue tenham sido
encontradas;

XI - o oficial de justica devera fazer suas diligéncias no horario
mais adequado a localizacdo da pessoa a ser citada ou intimada;

XII - (Revogado) ;

XIITI - na hipdétese de intimacdo de advogados que ndo se consegue
localizar, deverd o oficial de Jjustica diligenciar junto a OAB/ES, por
meio de contato telefdnico, fax ou qualguer outro meio iddneo de
comunicacdo, a fim de obter o endereco, ndo obstante o disposto no
paradgrafo unico do art. 39 do Cdédigo de Processo Civil, que seré
aplicado na falta, caso ndo obtenha éxito nas diligéncias;



XIV - na circunstédncia da diligéncia ser efetuada, nos termos dos S§§
1° e 2°, do art. 172 do Cbdigo de Processo Civil, deverd o oficial de
justica certificar a hora de sua realizacdo;

Art. 153. E vedada a devolucdo de mandado sem a realizacdo da
diligéncia, a pedido direto de qualgquer interessado.

Art. 154. O mandado que for desentranhado, por falta de cumprimento,
deverd ser entregue ao mesmo oficial de Jjustica que iniciou a
diligéncia, salvo quando este estiver afastado das fungdes por gozo de
férias ou qualquer outro motivo, caso em qgque sera distribuido para
outro oficial de justica.

Art. 155. Serd desentranhado o mandado, fazendo-se entrega ao mesmo
oficial de Jjustica para cumprimento correto, quando ndo tiverem sido
observadas as exigéncias do art. 152 deste Cdébdigo de Normas, sem
cobranca de novas custas.

Art. 156. Nos mandados executivos, sendo exibidos pelo executado
comprovante de pagamento ou parcelamento da divida executada, o
oficial de justica deverd certificar a diligéncia, juntando cépia do
documento comprobatdério, a fim de submeter a questdo ao crivo do juiz.

Paragrafo tnico. Havendo interposicdo de excecdo de pré-executividade,
embargos com efeito suspensivo e pedido de parcelamento, o oficial de
justica deverd dar regular cumprimento ao mandado de penhora, salvo
determinacdo expressa do juiz do feito.

Art. 157. Nos mandados extraidos de acdes de execucdo de titulos
extrajudicial em geral ou em fase de cumprimento das sentencas, o
chefe de secretaria deverda informar, imediatamente, ao oficial de
justica, sobre quaisquer ocorréncias que modifiquem a ordem original,
como por exemplo, pagamento, remissdo, pedido de parcelamento deferido
ou pagamento parcial.

Paragrafo unico. Havendo o exequente instruido a peticdo inicial com
indicacdo de bens de propriedade do executado, o chefe de secretaria
deverd informar no mandado tal indicacéo.

Art. 158. O mandado de conducdo coercitiva, expedido antecipadamente a
realizacdo de audiéncia, deverd configurar-se em ordem de intimacdo e
conducdo por forca policial.

§ 1°. Poderda o oficial de Jjustica determinar o comparecimento
espontdneo do réu ou testemunha faltosa ao Fbérum, com antecedéncia
minima de 1h (uma hora) do horario designado para a audiéncia, salvo



determinacdo contraria do juiz.

§ 2°. N&do havendo o comparecimento espontdneo no horadrio estipulado
paradgrafo primeiro deste artigo, far-se-4 a conducdo sob wvara, em
viatura policial, apresentando o conduzido ao Jjuiz na hora marcada
que, de imediato, determinard sua custddia, se for o caso, liberando o
oficial de justica.

Art. 159. O mandado de prisdo, decorrente de inadimpléncia de
prestacdo alimenticia, deverd ser cumprido observando o disposto no
art. 172, §§ 1° e 2°, do Cbébdigo de Processo Civil, respeitado o
disposto no art. 5°, inciso XI, da Constituicdo Federal.

Paragrafo twnico. No cumprimento do mandado, havendo apresentacédo de
comprovante de pagamento da prestacdo alimenticia de gque trata o
pedido do autor, deve o oficial de justica conduzir o requerido até o
férum, informando o fato ao juiz que expediu a ordem, que decidira de
plano.

Art. 160. As intimacdes previstas nos arts. 19 e 67 da Lei Federal n°
9.099/95, poderdo ser efetivadas por meio de fax, e-mail, telefone,
telegrama, carta, ou mesmo, dando conhecimento as pessoas ligadas a
parte, como familiares e wvizinhos, que deverdo ser devidamente
identificados. Da mesma forma serd a convocagcdo dos Jjurados sorteados
para sessdo de julgamento do Tribunal Popular do Juari.

Paragrafo tnico. O autor e o réu nos Juizados Especiais Civeis, bem
como o autor do fato delituoso e a vitima nos Juizados Especiais
Criminais, ndo poderdo ser intimados um através do outro.

Art. 161. E vedado ao oficial de justica receber pagamento relativo a
antecipacdo de despesas diretamente da parte ou do procurador, sob
pena de configurar falta grave.

Art. 162. Antes de o oficial de justica certificar que o citando ou o
intimando se encontra em lugar ignorado, 1incerto ou inacessivel,
deverd esgotar todas as possibilidades de sua localizacdo, velando
pelo acerto dos respectivos conceitos.

Paragrafo wnico. Se ao procurar o citando ou intimando no endereco
indicado pelo autor, e 1la&a estando, verificar gque Jamais residiu
naquele lugar, o oficial de justiga certificard o fato minuciosamente,
sem utilizar-se das expressdes “lugar ignorado", "incerto” ou
“inacessivel”, para o fim de se apurar o disposto no art. 233 do
Cédigo de Processo Civil, ou para outra providéncia ao alvedrio do
juiz do feito.

Art. 163. Citacodes, penhoras e medidas urgentes poderdo ser,



excepcionalmente, efetuadas aos domingos e feriados e, nos dias Uteis
fora do expediente forense, desde que conste expressamente do mandado,
autorizacdo do Jjuiz, cumprindo ao executor ler a parte, os termos
dessa autorizacdo e observar a regra constitucional da inviolabilidade
do domicilio.

Art. 164. Nos atos que impliquem em busca e apreensdo ou depdsito de
bens, o oficial de Justica deverd descrevé-los minuciosamente,
especificando suas caracteristicas, tals como marca, estado de
conservacdo, acessdérios, funcionamento, gquilometragem, entre outras
que se mostrem relevantes.

Art. 165. Em ac¢des de nunciagdo de obra nova, o oficial de Jjustica
devera lavrar auto circunstanciado, descrevendo o estado em dque se
encontra a obra ou fotografid-la detalhadamente, de modo que as imagens
sejam parte integrante do auto lavrado em termos sucintos.

Segcdo IV
Do Plantéo

Art. 166. O plantdo didrio e o Jjudicidrio dos oficiais de Jjustica
destina-se a assegurar a prestacéo jurisdicional mediante o)
cumprimento de medidas de caradter urgente, tais como:

I - concessdo ou revogacdo de medidas liminares ou antecipatédrias;
II - concessdo da ordem em habeas corpus;

IIT - alvarads de soltura;

IV - conducdo coercitiva de testemunhas;

V - mandados de priséo;

VI - todas as outras medidas que previnam o perecimento de direito ou
violacdo a liberdade de locomocdo no periodo do respectivo plantéo.

§ 1°. Nos despachos que ordenarem as medidas urgentes a serem
cumpridas pelo oficial de justica Plantonista, bem como nos
respectivos mandados deverdo constar em destaque a expressdo “URGENTE-
PLANTAO” .

§ 2°. - Os mandados de intimacdo para audiéncia designada em carédter
de urgéncia pelo juiz com prazo igual ou inferior de 72h (setenta e
duas horas) para sua realizacdo, ndo computados os sabados, domingos e
feriados, serdo considerados mandados urgentes, devendo ser cumpridos
pelo oficial de Justica plantonista, sendo vedada a sua
redistribuicéo.



Art. 167. No plantdo judicidrio serdo escalados 02 (dois) oficiais de
justica, sem prejuizo de suas demais funcgdes, sendo Qgque apenas um
deles permanecerd de plantdo nas dependéncias do Férum, ficando o
segundo de sobreaviso a fim de suprir eventuais necessidades.

Art. 168. Durante o expediente forense, pelo menos um oficial de
justica permanecerd de plantéo.

Art. 169. A escala de plantdo serd afixada na Central de Mandados, com
antecedéncia minima de 05 (cinco) dias, sendo os oficiais de justica
cientificados.

§ 1°. As diversas modalidades de plantdo serdo regradas em
conformidade com a Resolucdo 029/2010 do TJES e a Resolucdo n.° 071 do
Conselho Nacional de Justica.

§ 2°. A Direcdo do Fdérum poderd convocar, extraordinariamente,
oficiais de justica para auxiliar no atendimento do plantéo.

§ 3°. No horadrio de expediente normal, o oficial de Jjustica
plantonista deverd permanecer integralmente a disposicdo dos Jjuizes da
Comarca, a fim de executar medidas de caréadter urgente.

Art. 170. Os mandados de urgéncia recebidos por ocasido do plantédo
diadrio serdo cumpridos integralmente pelo oficial de justica
plantonista que o recebeu, sejam eles de quaisquer areas, vedada sua
redistribuicéo.

CAPITULO VII
DA CENTRAL DE MANDADOS

Seg¢éo I
Das Disposigdes Gerais

Art. 171. Enquanto ndo for implantado o sistema de distribuicgdo
eletrdénica automatica de mandados pelo E. Tribunal de Justica ou pela
Corregedoria Geral da Justica, as Comarcas com 02 (duas) ou mais varas
terdo uma Central de Mandados, subordinada ao Juiz de Direito Diretor
do Férum e que funcionard com equipamentos adequados em local
apropriado nas dependéncias do Férum.

§ 1°. Os servicos da central de mandados ficardo, obrigatoriamente, a
cargo de um servidor do Poder Judiciédrio, preferencialmente escrevente
juramentado que poderd contar com tantos auxiliares, servidores
publicos ou estagiarios quanto necesséarios, apos devidamente
autorizados pelo Juiz Diretor do Fdérum.



§ 2°. Nas Comarcas de primeira e segunda entrdncias que ndo possulrem
estrutura recomendada para a Central de Mandados, seus servicgos
ficardo a cargo do Secretédrio do Juizo.

§ 3°. Os oficiais de Jjustica indicardo wum 01 (um) representante
colaborador da Central de Mandados, para:

I - orientar e esclarecer davidas sobre as &reas de atuacédo;

IT - receber as notificacgdes ou intimag¢des dos Jjuizes relativas ao
atraso no cumprimento de mandados ou outras, se houverem, das quais
deverd dar, imediatamente, ciéncia ao destinatdrio ou destinatéarios;

ITT - fiscalizar a regularidade dos recebimentos, registros e baixas
de mandados, assim como o cumprimento das normas deste c¢bddigo,
relativamente a expedicdo e distribuicdo de mandados;

IV - receber uma cdédpia de todos os relatdrios oriundos da Central de
Mandados, para ciéncia dos demais oficiais de Jjustica em reunido
mensal, especialmente convocada para andlise e tomada de providéncias,
com vistas a manter ou elevar o grau de eficiéncia nos trabalhos do
grupo;

V - pugnar pela urbanidade das relacdes entre oficiais de justicga, os
servidores dos cartérios e da Central de Mandados;

VI - apresentar, por escrito, aos chefes de secretaria as
irregularidades encontradas na expedicdo, instrucdo e distribuicdo dos
respectivos mandados, assim como © ndo cumprimento deste Cdédigo de
Normas, relativamente a matéria;

VII - representar os oficiais de justica junto ao Diretor do Férum,
para apresentar relatdério de suas observacgdes, fazer sugestdes,
reclamagdes e requerimentos;

§ 3°. Sempre que houver pauta, nos termos do inciso VII do paragrafo
terceiro deste artigo, o Juiz Diretor do Férum agendard dia e hora
para receber o oficial de justica representante do grupo, informando-
lhe no ato, a respeito de sua decisdo ou providéncia, registrando tudo
no proéprio expediente ou em apartado, conforme a necessidade.
Dependendo da natureza dos fatos apresentados, poderd determinar o
registro e autuacdo do documento.

Secdo II
Da Competéncia da Central de Mandados

Art. 172. Os mandados serdo distribuidos pela Central de Mandados
independentemente da natureza do feito de acordo com as &reas de
trabalho dos oficiais de Jjustica e dos comissdrios da inféncia e da
juventude.



Paragrafo unico. Os mandados poderdo ser trocados entre oficiais do
mesmo Juizado de Direito, quando a troca for motivada pela
racionalidade ou para dar celeridade ao seu cumprimento ou por ordem
expressa do juiz, movimentacdo que deverd ser comunicada a Central de
Mandados para anotacao na coluna de observacdes do livro de
distribuicdo, ou para redistribuicdo, se necessario, constituindo-se
em falta grave o descumprimento desta providéncia, sujeitando os
oficiais de justica infratores ao procedimento administrativo
disciplinar.

Art. 173. Compete ainda a Central de Mandados e ao servidor que nela
atuar:

I - proceder a distribuicdo e entrega aos oficiais de Jjustica e
comissadrios da infdncia e da Jjuventude, de todos os mandados
recebidos, através de sistema eletrdnico ou em livros, efetuando os

seqguintes registros:

a) numeracdo cronoldgica dos mandados entregues pelos cartdrios, a
data e hora do recebimento;

b) a epigrafe do ato a ser praticado (ex. citacdo, intimacdo, busca e
apreensdo, despejo, etc.);

c) designacdo da area e nome do oficial ao qual foi distribuido;

d) data da entrega ao oficial de justica;

e) data da devolucdo pelo oficial de justica;

f) data da devolugdo ao cartdério de origem;

IT - emitir, até o qgquinto dia util do més subsequente, mapa mensal
consolidado de controle de distribuigdo e cumprimento de mandados por
oficial de Jjustica e comissarios da infdncia e da juventude, com as
seguintes informacdes (ANEXO IV):

a) designacédo da area de atuacédo;

b) saldo anterior (cumulativo):;

c) quantidade de mandados recebidos no més;

d) quantidade de mandados devolvidos no més;

e) percentual de mandados cumpridos;

f) saldo no més (cumulativo):;

g) total geral;



h) quantidade de dias trabalhados no més de competéncia.

Paragrafo 1nico. Em quadro e linhas separadas, as seguintes
informacdes:

a) quantidade de mandados de urgéncia e de plantdo determinados pelo
Jjuiz;

b) percentual de mandados de urgéncia e de plantdo determinados pelo
Jjuiz;

c) quantidade de alvaras de soltura;

d) qguantidade de mandados distribuidos em desacordo com o art. 176
deste Cdédigo de Normas, sem determinacdo do Jjuiz ou com despacho
autorizativo posterior ao mandado;

e) total dos mandados distribuidos no periodo (soma de todos os meses
apurados) ;

f) total de mandados pendentes no periodo (soma de todos os meses
apurados) .

ITT - prestar apoio e assessoramento ao Juiz de Direito Diretor do
Férum nos assuntos de sua competéncia, com entrega dos relatdrios que
produzir;

IV - proceder a distribuicdo dos mandados, independentemente da
natureza do feito, de forma equénime, aos oficiais de Jjustica que
estiverem cobrindo férias, licencas ou impedimentos de um ou mais
oficiais, racionalizando tal distribuicdo em funcdo do que constar no
mapa de divisdo de areas e seus grupos, se houver.

V - verificar, antes da efetivacdo da distribuicdo do mandado, se o
mesmo encontra-se desmembrado de acordo com as Areas de trabalho dos
oficiais de Jjustiga, providenciando o acerto se estiver ao seu
alcance, caso contrario, fard a devolucdo 1imediata ao cartdério de
origem, para que supra a falta;

VI - verificar, antes da efetivacdo da distribuicdo do mandado se o
mesmo encontra-se devidamente acompanhado dos anexos e cobpias
necessarias ao seu cumprimento, devendo, em caso de falta, devolvé-los
imediatamente ao cartdério de origem, a fim de completar o instrumento;

VII - verificar, antes da efetivacdo da distribuicdo do mandado se o
mesmo estd de acordo com disposto no art.176 deste Cddigo de Normas,
tomando as seguintes providéncias, caso ndo esteja:

a) se certificara junto ao cartdédrio se expedicdo do mandado se deu por
ordem do Jjuiz do feito, caso em que procederd a distribuicdo em coluna

ou livro préprio para o destaque;

b) se inexistente a determinacdo do juiz do feito, comunicard o fato a



este, assim como ao Juiz Diretor do Foérum, procedendo em seguida a
distribuicdo, anotando o fato na coluna de observacdes do livro, para
que conste do mapa mensal consolidado de controle de distribuicdo e
cumprimento de mandados por oficial de justica;

VIII - efetivar a baixa dos mandados devolvidos pelos oficiais de
justica na data da sua devolucéo;

IX - elaborar e fazer divulgar, sob a superintendéncia do Juiz Diretor
do Férum, a escala mensal dos plantdes didrios e Jjudicidrios dos
oficiais de Jjustica, assim como a escala para atuacdo no Tribunal do
Juari;

X - conhecer e manter o controle da escala de férias dos Oficiais de
Justica, bem como dos seus afastamentos;

XI - proceder ao levantamento bimestral dos mandados ndo cumpridos a
mais de 30 (trinta) dias e que ainda estejam em poder do oficial de
justica, cientificando-o para que proceda a devolucdo ou justificativa
no prazo de 5 (cinco) dias;

XII - expirado o prazo do inciso X, com ou sem resposta, dard ciéncia
ao Juiz Diretor do Férum, e este, ao juiz do feito.

Seg¢édo III
Da Expedig¢do dos Mandados

Art. 174. Os mandados serdo expedidos em formato padrdo constantes dos
sistemas informatizados do E. Tribunal de Justica ou da Corregedoria
Geral da Justica, em até 48h (quarenta e oito Thoras) apés o
recebimento pelo Cartdério, do ato que os ordenou.

§ 1°. O cartdério expedidor do mandado o desmembrard e o enviara a
Central de Mandados em tantas cépias quantas forem as areas de atuacéao
dos oficiais de Jjustica ou comissarios da infédncia e da Jjuventude,
devidamente acompanhadas dos anexos, tais como: peticdo inicial,
despacho e sentenca, em numero suficiente ao quantitativo de partes,
testemunhas e outros, visando ao seu perfeito e integral cumprimento.

§ 2°. O cartdério expedidor cumprird rigorosamente 0S prazos expressos
no art. 176 deste Cdbébdigo de Normas, eximindo-se desta obrigacéo
somente por despacho do juiz do feito, caso em que fard constar, com
realce, na parte superior direita do mandado, as seguintes expressdes,
conforme o caso: “MENOS DE 35 DIAS” ou “ACIMA DE 60 DIAS”.

§ 3°. E franqueado ao Juiz Diretor do Férum, por intermédio da Central
de Mandados a ele subordinada, ou outro setor gue lhe faca as vezes, 0
efetivo controle e acompanhamento do envio dos mandados com
observancia aos prazos regulamentares (CN. art. 176).

§ 4°. Na hipdtese em que se verificar reiterado e injustificado



descumprimento dos prazos regulamentares (CN. art. 176), gque denote
excesso por parte da unidade Jjudiciaria, o Juiz Diretor do Foérum
encaminhara pedido de providéncias, acompanhado de relatdrio
circunstanciado, a Corregedoria Geral da Justica, que averiguarad o
caso, adotando as medidas administrativas cabiveis a espécie.

Art. 175. Os mandados de citacéo, penhora e avaliacdo serdo
obrigatoriamente expedidos em trés vias, para as seguintes
destinacdes:

I - a primeira via deverd ser certificada e devolvida pelo oficial de

justica, logo apds o ato citatdrio, via esta que serd imediatamente
juntada aos autos, para iniciar a contagem do prazo para oposicdo de
embargos do devedor;

IT - a segunda via servird ao ato da Penhora e Avaliacdo, apds o
transcurso de trés dias apds a citacéo;

IIT - a terceira via compord com a peca inicial, a contrafé.

Art. 176. O0Os mandados deverdo ser remetidos pelas escrivanias a
Central de Mandados com antecedéncia minima de 35 (trinta e cinco)
dias e maxima de 60 (sessenta) dias da data do ato a ser praticado, e
serdo disponibilizados pela Central aos oficiais de Jjustica, até as
16:00 horas do terceiro dia em que recebeu para distribuig¢do.

§ 1°. Os mandados reputados de urgéncia pelo Jjuiz, como quaisquer
outros que estiverem em desacordo com o caput deste artigo, terdo seus
registros de distribuicdo lancados em coluna ou 1livro préprios da
Central de Mandados, a fim de auxiliar na gestdo dos servigos
forenses, através do conhecimento e avaliacéao das causas da
extemporaneidade, inclusive, para efeito do disposto no art. 148 deste
Cédigo.

§ 2°. 0Os mandados deverdo ser remetidos e recolhidos na Central de
Mandados pelas escrivanias até as 16h (dezesseis horas).

Art.177. No procedimento sumdrio, o mandado de citacdo/intimacéao
deverd ser expedido e remetido a Central de Mandados no prazo néo
inferior a 27 (vinte e sete) dias da data designada para a audiéncia,
para efeito do disposto no art. 277, do Cébdigo de Processo Civil, cuja
remissdo serd feita no respectivo documento.

Paragrafo tGnico. Os mandados expedidos na forma do caput deste artigo
terdo sua distribuicdo conforme o disposto no § 1° do artigo 176 deste
Cébdigo de normas.

Art. 178. O Oficial de Justica ao receber o mandado sem os requisitos
necessarios para o seu cumprimento ou para a diligéncia fora de sua



drea de atuacdo ou aqueles em qgque estiver declaradamente impedido,
deverd proceder da seguinte forma:

I - promover o suprimento da falta no primeiro caso, através da
Central de Mandados;

IT - remeté-lo a redistribuicdoc no segundo e terceiro casos, com
certidé&o.

Art. 179. Compete obrigatoriamente ao chefe de secretaria ou a gquem
este designar, a leitura das certiddes e autos lavrados pelos oficiais
de Jjustica e comissarios da inféncia e da juventude, a fim de evitar
erros e prejuizos.

Paragrafo uUnico. Na leitura deverd observar se houve alteragdes ou
ocorréncias concernentes a qualificacdo da parte ou testemunha (nome,
prenome, alcunha, filiacdo, endereco, CPF/RG, CNPJ e outras) e, nos
casos de autos de penhora ou arresto, ficar atento a natureza do bem
constrito, para efeito do disposto no art. 670 do Cébdigo de Processo
Civil, circunstédncia em que darad ciéncia imediata ao juiz do feito.

Art. 180. Os mandados extraidos das cartas precatdrias, rogatdrias ou
de ordem devem ser distribuidos e cumpridos com preferéncia sobre os
demais.

Art. 181. O cumprimento dos mandados ficard sob a fiscalizacdo do juiz
do feito, que informard ao Juiz de Direito Diretor do Férum, se for o
caso, quaisquer irregularidades, para as providéncias necessarias.

Art. 182. (REVOGADO) .

Art. 183. Os mandados de prisdo criminal assim como os de prisdo civil
serdo enviados a policia judicidria para cumprimento. Caso o Jjuiz
determine que o executor seja um oficial de Jjustiga, a distribuicédo
equitativa serd feita entre os oficiais que atuem em &reas diversas do
local da prisédo, sempre com auxilio de forcga policial.

Paragrafo duwnico. Considerar-se-4 feita a prisdo por oficial de
justica, o disposto no art. 291 do Cébdigo de Processo Penal.

Art. 184. N&o se expedird mandado de intimacdo de réu preso para
audiéncias. Nestes casos, o0 réu sera requisitado a Direcdo do Presidio
em que se encontra, ou ao 6rgdo de gerenciamento dos presidios deste
Estado, a quem compete providenciar seu deslocamento e custddia até o
Férum, assim como no retorno.



Art. 185. Os Jjurados sorteados serdo convocados pelo correio ou por
qualquer outro meio habil para comparecer no dia e hora designados
para reunido, sob as penas da lei. Fica facultado ao magistrado
determinar que os Jjurados sejam convocados mediante expedicdo de
mandado Jjudicial.

Paragrafo tuUnico. No mesmo expediente de convocacdo serdo transcritos
os arts. 436 a 446 do Cdébdigo de Processo Penal.

Art. 186. O mandado de busca e apreensdo de menor serd cumprido por
oficial de Jjustica em veiculo préprio do Juizado da Infédncia e da
Juventude, sendo aconselhavel o acompanhamento de comissario da
inféncia e da juventude ou de membro da equipe interdisciplinar.

CAPITULO VIII
OFICIO DA INFANCIA E DA JUVENTUDE

Secdo I
Das disposig¢des gerais

Art. 187. Considera-se crianca, para os efeitos da Lei Federal n°
8.069/90 (Estatuto da Crianca e do Adolescente - ECRIAD), a pessoa até
12 (doze) anos de idade incompletos, e adolescente aquela entre 12
(doze) e 18 (dezoito) anos de idade.

Art. 188. E vedada a divulgacdo de atos Jjudiciais, policiais e
administrativos que digam respeito a criancas, bem como a adolescentes
a que se atribua autoria de ato infracional.

§ 1°. Qualquer noticia a respeito de fato ndo poderd identificar a
crianca ou o adolescente, vedando-se fotografias, referéncia a nome,
apelido, filiacdo, parentesco e residéncia.

§ 2°. Os Oficios da Infédncia e da Juventude, no fornecimento de
informes a terceiros, cuidardo que se observem as limitacdes acima
contidas.

§ 3°. A expedicdo de cédpia ou certiddo de atos judiciais, policiais e
administrativos que digam respeito a criancas, bem como a adolescentes
a que se atribua autoria de ato infracional, somente serd deferida
pela autoridade judicidria competente, se demonstrado o interesse e
justificada a finalidade.

Art. 189. Quando se verificar a inexisténcia de registro de nascimento
da crianca ou adolescente, o assento deverd ser feito a wvista dos
elementos disponiveis, mediante requisicdo da autoridade judiciéaria.



§ 1°. Os registros, averbacdes e certiddes necessarias a regularizacdo
do registro civil da crianca ou adolescente, sdo isentos de multas,
custas e emolumentos, gozando de absoluta prioridade.

§ 2°. Nos pedidos de autorizacdo para expedicdo de RG em favor do
menor que ndo esteja acompanhado do representante legal, cbépia do
requerimento (que consignard a qualificacdo do requerente e do menor,
conforme certiddo de nascimento) permanecerd arquivada em cartério. E
imprescindivel a guarda de cépia do RG do solicitante e da certiddo de
nascimento do menor.

Art. 190. O procedimento para a regularizacdo do registro civil de
crianca e adolescente, nas situacdes previstas no art. 98, da Lei
Federal n° 8.069/90, poderd ser iniciado de oficio, por provocacdo do
Ministério Publico ou por iniciativa de terceiro.

Art. 191. Para a instrucdo do ©procedimento, nas hipdteses de
inexisténcia de registro de nascimento anterior, “registro tardio de
nascimento”, deverd o Juiz de Direito da Vara Especializada da
Infadncia e da Juventude realizar brevissima averiguacdo, utilizando-se
dos elementos disponiveis, tais como requisicdo de ficha clinica
hospitalar e realizacdo de E.V.I. (exame de verificacdo de idade).

Art. 192. O Juiz de Direito da Infédncia e da Juventude determinari,
nas hipdéteses de pais desconhecidos ou que residam em local incerto ou
ndo sabido, a realizacdo prévia, em 10 (dez) dias, de estudo social.

§ 1°. Encerrada a instrucdo, o Jjuiz da infdncia e da Jjuventude
prolatard decisdo fundamentada, determinando o suprimento do registro
de nascimento.

§ 2°. Na auséncia de outros elementos disponiveis, constardo da
certiddo de nascimento apenas o nome e a data, mesmo gque provavel, de
nascimento da crianca ou adolescente.

Art. 193. Compete a autoridade Jjudicidria disciplinar, por meio de
portaria, ou autorizar, mediante alvara:

I - a entrada e permanéncia de crianga ou adolescente, desacompanhado
dos pais ou responséavel, em estddio, ginadsio e campo desportivo;
bailes ou promog¢gdes dancantes; boate ou congéneres; casa que explore
comercialmente diversdes eletrbdnicas; estidios cinematograficos, de
teatro, rédio e televiséao;

IT - a participacdo de crianca e adolescente em espetaculos publicos e
seus ensaios e certames de beleza.

Paragrafo WUnico. Os pedidos de alvaras, tais como, entrada e
permanéncia em espetdculos publicos e participagcdo em eventos



publicos, deverdo ser autuados e registrados, bem como arquivados,
juntamente com os documentos que os instruirem, no Arquivo de Alvarés.

Seg¢édo II
Da Comissdo Estadual Judicidria de Adogdo - CEJA

Art. 194. A Comissdo Estadual Judiciaria de Adocdo (CEJA/ES), com sede
na Capital do Estado do Espirito Santo e vinculacdo a estrutura da
Corregedoria Geral da Justica, tem como objetivo contribuir para a
garantia do direito a convivéncia familiar e comunitaria de criancgas e
adolescentes no Estado do Espirito Santo, na forma preconizada pela
Lei Federal n° 8.069/90.

Paragrafo wUnico. Conforme previsto na Convencdo Relativa a Protecéo
das Criancas e a Cooperacdo em Matéria de Adocdo Internacional,
estabelecida em Haia, em 27/05/93, e ratificada pelo Decreto Federal
n® 3.174/99, a CEJA/ES exerce as atribuicdes de Autoridade Central
Estadual.

Art. 195. A CEJA/ES é presidida pelo Desembargador Corregedor-Geral da
Justica do Estado do Espirito Santo, é composta por 05 (cinco) membros
titulares, incluindo o seu Presidente:

I - 02 Juizes de Direito indicados pelo Presidente da CEJA/ES;

II - 01 Procurador de Justica ou Promotor de Justica, Coordenador do
Centro de Apoio Operacional da Infancia e da Juventude, indicado pelo
Procurador-Geral de Justica;

IIT - 01 Advogado indicado pela OAB/ES.

§ 1°. Os membros titulares serdo substituidos nas eventuais auséncias
pelos respectivos suplentes. Todos os 1indicados serdo submetidos a
aprovacdo do Tribunal Pleno.

§ 2°. A Comissdo se reunird uma vez por més em sessdo ordinaria, e
extraordinariamente quando necessario, sempre com a presenca minima de
04 (quatro) membros, incluindo o Presidente ou seu substituto legal.

§ 3°. Na auséncia eventual do Presidente da Comissdo, a presidéncia
serd exercida pelo Vice-Corregedor e, na falta deste, pelo membro mais
antigo ou outro membro indicado pelo Presidente. Os membros titulares
serdo substituidos nas eventuais auséncias pelos respectivos
suplentes.

§ 4°. Nas sessdes da CEJA/ES, poderdo participar, sem direito a voto,
convidados especiais de notdéria afeicdo a causa da adocdo, previamente
autorizados pelo Presidente e o0s procuradores da parte interessada,
cujo pedido seja objeto de Jjulgamento, que poderdo fazer uso da
palavra por 10 (dez) minutos para defender o interesse do outorgante.



§ 5°. A funcdo do membro da CEJA/ES é considerada de interesse publico
relevante e ndo remunerada.

Art. 196. Para a realizacdo de seus servicos, a CEJA/ES dispord de uma
Secretaria composta por servidores efetivos do quadro do Poder
Judiciario, sendo pelo menos um (a) com atuacdo/formacdo na A&area da
infadncia e juventude, bem como por uma equipe interprofissional.

§ 1°. A equipe interprofissional da CEJA/ES serd formada por um
psicdlogo, um assistente social e um pedagogo, devendo todos, serem
servidores efetivos e indicados pelo Presidente da CEJA/ES.

§ 2°. Compete a equipe interprofissional:

I - proceder andlise e emissdo de parecer em todos o0s processos de
pedido de habilitacdo para adogdo internacional;

IT - acompanhar os estdgios de convivéncia das criancas e adolescentes
com as familias estrangeiras com fins de adocéao, elaborando
parecer/laudo;

IIT - wvisitar e 1inspecionar as instituic¢cdes de acolhimento em todo
Estado;
IV - acompanhar e dar atendimento as criancas e adolescentes gque vivam

em programas de acolhimento, emitindo pareceres, gquando necessario;

V - preparar as criancgas e adolescentes disponibilizados para adoc¢ao
internacional;

VI - realizar outras atividades afins, demandadas pela CGJ ou pelas
Varas com competéncia em matéria de Infancia e Juventude.

Art. 197. A CEJA/ES zelard para que as adocdes realizadas no Estado do
Espirito Santo atendam, prioritariamente, ao bem-estar e ao interesse
superior da «crianca ou adolescente, respeitadas, sempre gue nao
colidam com este interesse, a ordem cronoldédgica de habilitacdo dos
pretendentes e a excepcionalidade da adocdo por estrangeiros, com
estrita observédncia das regras contidas na legislagcdo vigente, na
Convencdo aludida no paragrafo Unico do artigo 353, deste cdédigo.

Art. 198. Compete a CEJA/ES:

I - Auxiliar as Varas Especializadas da Inféncia e da Juventude nos
procedimentos relativos a adog¢do nacional e internacional de criancas
e de adolescentes, bem como na fiscalizacéo, gerenciamento e
manutencdo do Sistema de Informacdo e Geréncia da Adocdo e Abrigamento
no Estado do Espirito Santo - SIGA/ES, cuja correta alimentacdo é de
responsabilidade dos juizos da infédncia e juventude;



IT - Promover assessoria aos servidores das Varas Especializadas da
Infédncia e da Juventude, indicados pelo Juizo para operarem o SIGA/ES,
bem como os servidores do Ministério Publico autorizados ao acesso do
sistema;

ITII - Orientar, fiscalizar e executar o disposto nos arts. 51 e 52, da
Lei Federal n° 8.069/90, exercendo as atribuicdes de Autoridade
Central Administrativa Estadual;

IV - Processar e julgar os pedidos de habilitacdo a adocdo de crianca
ou adolescente, formulados por estrangeiros residentes ou domiciliados
fora do Pais;

V - Cadastrar, fiscalizar e orientar a atuac¢cdo, no Estado do Espirito
Santo, dos organismos internacionais credenciados no pais de origem e
pela Autoridade Central Administrativa Federal, para promocdo de
adocdes internacionais;

VI - Indicar aos pretendentes estrangeiros habilitados, as criancas e
adolescentes cadastrados em condigdes de serem adotados, gquando nao
houver pretendentes nacionais;

VII - Acompanhar os procedimentos pds-adotivos no exterior, através
das informacdes fornecidas pela Autoridade Central do pais de acolhida
e pelos organismos internacionais que atuam nas adog¢des no Espirito
Santo;

Art. 199. Em todos os pedidos de habilitacdo para adocdo internacional
haverd intervencdo de um Promotor ou Procurador de Justica, gque seré
designado pelo Procurador-Geral de Justica.

Seg¢édo III
Da Colocagdo em Familia Substituta

Art. 200. O pedido de colocagdo em familia substituta far-se-a
mediante guarda, tutela ou adocdo, independentemente da situacédo
juridica da crianca ou adolescente, nos termos do Estatuto da Crianca
e do Adolescente, e poderd ser formulado cumulativamente com a
destituicdo da tutela, perda ou suspensdo do patrio poder.

§ 1°. Sempre que possivel, a crianca ou o adolescente serd previamente
ouvido por equipe interprofissional, respeitado seu estagio de
desenvolvimento e grau de compreensdo sobre as implicacdes da medida,
e terd sua opinido devidamente considerada.

§ 2°. Tratando-se de maior de 12 (doze) anos de idade, serd necessario
seu consentimento, colhido em audiéncia.

§ 3°. Na apreciacdo do pedido levar-se-a em conta o grau de parentesco



e a relacdo de afinidade ou de afetividade, a fim de evitar ou minorar
as consequéncias decorrentes da medida.

§ 4°. Os grupos de irmdos serdo colocados sob adocdo, tutela ou guarda
da mesma familia substituta, ressalvada a comprovada existéncia de
risco de abuso ou outra situacdo que Justifique plenamente a
excepcionalidade de solugdo diversa, procurando-se, em qualgquer caso,
evitar o rompimento definitivo dos vinculos fraternais.

§ 5°. A colocacdo da crianca ou adolescente em familia substituta seré
precedida de sua preparacdo gradativa e acompanhamento posterior,
realizados pela equipe 1interprofissional a servigo da Justica da
Infadncia e da Juventude, preferencialmente com o apoio dos técnicos
responsaveis pela execucdo da politica municipal de garantia do
direito a convivéncia familiar.

§ 6°. Em se tratando de crianca ou adolescente indigena ou proveniente
de comunidade remanescente de quilombo, é ainda obrigatédrio:

I - qgue sejam consideradas e respeitadas sua identidade social e
cultural, os seus costumes e tradigdes, bem como suas instituicdes,
desde que ndo sejam incompativeis com os direitos fundamentais
reconhecidos por esta Lei e pela Constituicdo Federal;

IT - que a colocacdo familiar ocorra prioritariamente no seio de sua
comunidade ou junto a membros da mesma etnia;

ITI - a intervencdo e oitiva de representantes do &érgdo federal
responsavel ©pela politica indigenista, no caso de criangcas e
adolescentes indigenas, e de antropdlogos, perante a equipe
interprofissional ou multidisciplinar que ird& acompanhar o caso.

Art. 201. A colocacdo em familia substituta ndo admitird transferéncia
da crianca ou adolescente a terceiros ou a entidades governamentais ou
ndo-governamentais, sem autorizacgcdo judicial.

Art. 202. Ao assumir a guarda ou a tutela, o responsavel prestaré
compromisso de bem e fielmente desempenhar o encargo, mediante termo
nos autos.

Art. 203. A guarda obriga a prestacdo de assisténcia material, moral e
educacional a crianca ou adolescente, conferindo a seu detentor o
direito de opor-se a terceiros, inclusive aos pais.

§ 1°. A guarda destina-se a regularizar a posse de fato, podendo ser
deferida, liminar ou incidentalmente, nos procedimentos de tutela e
adogcdo, exceto no de adogdo por estrangeiros.

§ 2°. Excepcionalmente, deferir-se-4 a guarda, fora dos casos de



tutela e adocdo, para atender a situacdes peculiares ou suprir a falta
eventual dos pais ou responsavel, podendo ser deferido o direito de
representacdo para a pratica de atos determinados.

§ 3°. A guarda confere & crianca ou adolescente a condicdo de
dependente, para todos os fins e efeitos de direito, inclusive
previdenciarios.

§ 4°. Salvo expressa e fundamentada determinacdo em contrario, da
autoridade judicidria competente, ou quando a medida for aplicada em
preparacdo para adogcdo, o deferimento da guarda de crianca ou
adolescente a terceiros n&o impede o exercicio do direito de visitas
pelos pais, assim como o dever de prestar alimentos, que serdo objeto
de regulamentacdo especifica, a pedido do interessado ou do Ministério
Publico.

Art. 204. O poder publico estimularad, por meio de assisténcia
juridica, incentivos fiscais e subsidios, o acolhimento, sob a forma
de guarda, de crianca ou adolescente afastado do convivio familiar.

§ 1°. A inclusdo da crianca ou adolescente em programas de acolhimento
familiar terd preferéncia a seu acolhimento institucional, observado,
em qualquer caso, O carater tempordrio e excepcional da medida, nos
termos desta Lei.

§ 2°. Na hipdétese do § 1° deste artigo a pessoa ou casal cadastrado no
programa de acolhimento familiar ©podera receber a crianca ou
adolescente mediante guarda, observado o disposto nos arts. 28 a 33 do
ECRIAD.

Art. 205. A guarda poderd ser revogada a qualquer tempo, mediante ato
judicial fundamentado, ouvido o Ministério Publico.

Art. 206. A tutela serd deferida, nos termos da lei civil, a pessoa de
até 18 (dezoito) anos incompletos.

Art. 207. O deferimento da tutela pressupde a prévia decretacdo da
perda ou suspensdo do poder familiar e implica necessariamente o dever
de guarda.

Art.208. O tutor nomeado por testamento ou qualquer documento
auténtico, conforme previsto no paragrafo tnico do art. 1.729 da Lei n¢®
10.406, de 10 de janeiro de 2002 - Cbébdigo Civil, devera, no prazo de
30 (trinta) dias apds a abertura da sucessdo, ingressar com pedido
destinado ao controle Jjudicial do ato, observando o procedimento
previsto nos arts. 165 a 170 do Ecriad.

Paragrafo tunico. Na apreciacédo do pedido, serdo oObservados o0s



requisitos previstos nos arts. 28 e 29 do Ecriad, somente sendo
deferida a tutela a pessoa indicada na disposicdo de Ultima vontade,
se restar comprovado que a medida é vantajosa ao tutelando e gue né&o
existe outra pessoa em melhores condicdes de assumi-la.

Art. 209. Aplica-se a destituicdo da tutela o disposto no art. 24, do
ECRIAD.

Art. 210. O juiz assegurara prioridade, sucessivamente, ao exame de
pedidos de colocacdo em familia substituta (adocg&o), formulado por
pessoas:

I - de nacionalidade brasileira;
IT - de nacionalidade estrangeira residentes no Pais;
ITI - de nacionalidade estrangeira residentes no exterior.

Art. 211. E vedada a adocdo por procuracio.

Art. 212. O adotando deve contar com, no maximo, 18 (dezoito) anos a
data do pedido, salvo se ja estiver sob a guarda ou tutela dos
adotantes.

§ 1°. Podem adotar os maiores de 18 (dezoito) anos, independentemente
do estado civil.

§ 2°. O adotante ha de ser, pelo menos, 16 (dezesseis) anos mais velho
do que o adotando.

Art. 213. A adogcdo depende do consentimento dos pais ou do
representante legal do adotando.

§ 1°. O consentimento sera dispensado em relacdo a crianca ou
adolescente cujos pais sejam desconhecidos ou tenham sido destituidos
do poder familiar.

§ 2° Tratando-se de adotando maior de 12 (doze) anos de idade, seré
também necessdrio o seu consentimento.

Art. 214. A adogdo serda precedida de estdgio de convivéncia com a
crianca ou adolescente, pelo prazo que a autoridade judiciédria fixar,
observadas as peculiaridades do caso.

§ 1°. O estédgio de convivéncia podera ser dispensado se o adotando Jjé
estiver sob a tutela ou guarda legal do adotante durante tempo
suficiente para que seja possivel avaliar a conveniéncia da



constituicdo do wvinculo.

§ 2°. A simples guarda de fato ndo autoriza, por si sé, a dispensa da
realizacdo do estagio de convivéncia.

§ 3°. Em caso de adocdo por pessoa ou casal residente ou domiciliado
fora do Pais, o estdgio de convivéncia, cumprido no territédrio
nacional, serd de, no minimo, 30 (trinta) dias.

§ 4°. O estdgio de convivéncia serd acompanhado pela equipe
interprofissional a servigco da Justica da Infancia e da Juventude,
preferencialmente com apoio dos técnicos responsaveis pela execugdo da
politica de garantia do direito a —convivéncia familiar, que
apresentardo relatdédrio minucioso acerca da conveniéncia do deferimento
da medida.

Art. 215. O vinculo da adocédo constitui-se por sentenca judicial, que
serda inscrita no registro civil mediante mandado do qual ndo se
fornecerd certidio.

§ 1°. A inscricdo consignard o nome dos adotantes como pais, bem como
o nome de seus ascendentes.

§ 2°. 0O mandado judicial, que serd arquivado, cancelard o registro
original do adotado.

§ 3°. A pedido do adotante, o novo registro poderd ser lavrado no
Cartério do Registro Civil do Municipio de sua residéncia.

§ 4°. Nenhuma observacdo sobre a origem do ato poderd constar nas
certiddes do registro.

§ 5°. A sentenca conferird ao adotado o nome do adotante e, a pedido
de qualguer deles, podera determinar a modificacdo do prencme.

§ 6°. Caso a modificacdo de prenome seja requerida pelo adotante, é
obrigatéria a oitiva do adotando, observado o disposto nos §§ 12 e 2¢
do art. 28 desta Lei.

§ 7°. A adocdo produz seus efeitos a partir do trdnsito em julgado da
sentenca constitutiva, exceto na hipdtese prevista no § 5° do art. 42
do ECRIAD, caso em que terd forga retroativa a data do débito.

§ 8°. 0O processo relativo a adocdo assim como outros a ele
relacionados serdo mantidos em arquivo, admitindo-se seu armazenamento
em microfilme ou por outros meios, garantida a sua conservagcdo para
consulta a qualquer tempo.

Art. 216. Nenhum ato ou termo contera qualquer designacéao
discriminatéria, decorrente de filiacdo oriunda ou ndo da relacdo do
casamento ou de adocgédo.



Art. 217. A critério da autoridade judiciaria, podera ser fornecida
certiddo para a salvaguarda de direitos.

Art. 218. A sentenca Jjudicial de adocdo serd inscrita no oficio de
registro civil da Comarca onde tramitou o processo, com observancia do
art. 47 e paradgrafos do ECRIAD, cancelando-se o registro anterior.

§ 1°. Se o assento original do adotado houver sido lavrado em
serventia de outra Comarca, o juizo que conceder a adogdo fara expedir
mandado de cancelamento aquela serventia, cujo oficial procederd a
averbacao.

§ 2°. Tratando-se de ordem oriunda de outro Estado, antes de proceder
a averbacdo, o oficial obterd a certificacdo do Juiz da Infadncia e da
Juventude no prdéprio mandado.

§ 3°. O registro de adocdo serd efetivado como se tratasse de
lavratura fora de prazo, sem pagamento, porém, da multa prevista no
art. 46, da Lei de Registros Publicos.

Art. 219. Quando o adotando estiver em idade escolar, o Jjuiz faré
consignar na sentenca a ordem para dque sejam feitas as devidas
retificagcdes nos assentos escolares, mandando oficiar a direcdo do
estabelecimento de ensino ou expedir mandado, neles constando a
observacdo de que, salvo expressa determinacdo Jjudicial, nenhuma
informacdo poderd ser prestada acerca dos dados até entdo existentes
em relacdo agquele aluno.

Segdo IV
Da Adocéao

Subsecgédo I
Do Sistema de Informacdo e Geréncia da Adogdo e Abrigamento - SIGA/ES

Art. 220. O Sistema de Informacdo e Geréncia da Adocdo e Abrigamento
no Estado do Espirito Santo - SIGA/ES, se traduz num sistema de
cadastro uUnico informatizado de pretendentes a adogcdo, devidamente
inscritos e habilitados no Estado do Espirito Santo, de entidades de
abrigo e de todas as criancas e adolescentes abrigados, gque estejam ou
ndo em condicdes de colocacdo em familia substituta.

Art. 221. As informacdes do SIGA/ES serdo inseridas obrigatoriamente
pelos Juizes de Direito com Jjurisdicdo em matéria de Inféncia e
Juventude do Estado do Espirito Santo, sendo de responsabilidade do
magistrado =zelar para que o cadastro de sua Vara ou Comarca seja



mantido e atualizado com as informacg¢des imprescindiveis exigidas pelo
referido sistema.

§ 1°. Cada juizo com jurisdicdo em matéria de Infadncia e Juventude,
por meio de usudrio previamente autorizado, incluird no sistema todos
os dados e ocorréncias pertinentes as criancas e adolescentes
abrigados, em condicgdes de colocacdo em familia substituta, aos
pretendentes habilitados a adocdo e as instituicgdes de abrigo, até o
primeiro dia G0til do més subsequente ao do cadastramento ou do
acontecimento a ser registrado.

§ 2°. A autoridade judicidria providenciara, no prazo de 48 (quarenta
e oito) horas, a inscricdo das criancas e adolescentes em condicgcdes de
serem adotados dgque ndo tiveram colocag¢do familiar na comarca de
origem, e das pessoas ou casals que tiveram deferida sua habilitacgdo a
adocdo nos cadastros estadual e nacional, sob pena de responsabilidade
(art. 258-A e paragrafo uUnico do Ecriad).

§ 3°. Cada usuario terd uma senha individual e intransferivel para
acesso e alimentacdo do SIGA/ES, ficando responsavel, portanto, pelas
informacdes inseridas.

Art. 222. A Corregedoria-Geral da Justica, por intermédio da CEJA/ES,
serd responsavel pela geréncia do sistema, zelando para que as
informacdes sejam inseridas com precisdo e a contento, sempre de forma
atualizada e nos prazos estabelecidos, disponibilizando-as para o
Ministério Puablico, bem como serd responsavel pela alimentacdo do
Cadastro Nacional da Adogdo (CNA), criado pelo Conselho Nacional de
Justica, wutilizando-se, para tanto, das informacdes inseridas no
SIGA/ES, que serdo migradas eletronicamente, de forma automéatica,
através da Controladoria-Geral de Informéatica.

Paragrafo 1unico. Com o SIGA/ES ndo mais serd necessario o
encaminhamento a CEJA/ES de formuldrios escritos sobre criancas e
adolescentes, pretendentes a adocdo e abrigos, j& que tais informacdes
deverdo ser registradas diretamente no sistema, permitindo assim que
seu gerenciamento se dé de forma automética.

Subsecao II
Da habilitac¢do para adogéao

Art. 223. A habilitacdo dos pretendentes a adocdo no Estado do
Espirito Santo deverad ocorrer, prévia e exclusivamente, no Juizo com
jurisdicdo em matéria da Infédncia e da Juventude da Comarca onde
residir o pretendente, no qual este serd devidamente inscrito no
SIGA/ES.

§ 1°. Em casos excepcionais, devidamente Jjustificados pelo juiz na
sentenca de adocdo, cuja cdpia deverd ser encaminhada ao Corregedor-



Geral da Justica e, somente em razdo do melhor interesse da crianca e
do adolescente, poderd um pretendente pleitear uma adoc¢do sem prévia
habilitac&o e com pretericdo a lista de pretendentes (art. 50, § 13 do
Ecriad) .

§ 2°. No caso do paragrafo anterior, deverd o Juizo diligenciar no
sentido de regularizar a habilitacdo do pretendente, exigindo toda a
documentacdo pertinente, ainda que 1sso ocorra concomitante ao
processo de adocao.

Art. 224 . Os postulantes a adocéo, domiciliados no Brasil,
apresentardo petig¢do inicial na qual conste (art. 197-A Ecriad):

I - qualificacdo completa;
IT - dados familiares;
ITT - cépias autenticadas de certiddo de nascimento ou casamento, ou

declaracdo relativa ao periodo de unido estavel;

IV - cépias da cédula de identidade e inscricdo no Cadastro de Pessoas
Fisicas;

V - comprovante de renda e domicilio;

VI - atestados de sanidade fisica e mental;
VII - certiddo de antecedentes criminais;
VIII - certiddo negativa de distribuicdo civel.

Art. 225. A autoridade judicidria, no prazo de 48 (quarenta e o0ito)
horas, daréd vista dos autos ao Ministério Publico, que no prazo de 5
(cinco) dias poderd (art. 197-B do Ecriad):

I - apresentar quesitos a serem respondidos pela equipe
interprofissional encarregada de elaborar o estudo técnico a que se
refere o art. 197-C desta Lei;

IT - requerer a designacao de audiéncia para oitiva dos postulantes em
juizo e testemunhas;

ITT - requerer a juntada de documentos complementares e a realizacdo
de outras diligéncias que entender necesséarias.

Art. 226. Interviré no feito, obrigatoriamente, equipe
interprofissional a servico da Justica da Infédncia e da Juventude, que
deverd elaborar estudo psicossocial, que conterda subsidios que
permitam aferir a capacidade e o preparo dos postulantes para o
exercicio de uma paternidade ou maternidade responsavel, a 1luz dos



requisitos e principios previstos no ECRIAD.

§ 1°. E obrigatéria a participacdo dos postulantes em programa
oferecido pela Justica da Infancia e da Juventude preferencialmente
com apoio dos técnicos responsaveis pela execucdo da politica
municipal de garantia do direito a convivéncia familiar, gque inclua
preparacdo psicoldgica, orientagdo e estimulo a adocgdo interracial, de
criancas maiores ou de adolescentes, com necessidades especificas de
satde ou com deficiéncias e de grupos de irméos.

§ 2°. Sempre que possivel e recomenddvel, a etapa obrigatéria da
preparacdo referida no § 12 deste artigo incluira o contato com
criancas e adolescentes em regime de acolhimento familiar ou
institucional em condic¢des de serem adotados, a ser realizado sob a
orientacdo, supervisdo e avaliacdo da equipe técnica da Justiga da
Infdncia e da Juventude, com o apocio dos técnicos responsaveis pelo
programa de acolhimento familiar ou institucional e pela execucdo da
politica municipal de garantia do direito a convivéncia familiar.

Art. 227. Certificada nos autos a conclusdo da participacdo no
programa referido no artigo anterior, a autoridade Jjudiciaria, no
prazo de 48 (quarenta e oito) horas, decidird acerca das diligéncias
requeridas pelo Ministério Publico e determinard a juntada do estudo
psicossocial, designando, conforme o caso, audiéncia de instrucdo e
julgamento.

Paragrafo tnico. Caso ndo sejam requeridas diligéncias, ou sendo essas
indeferidas, a autoridade judiciaria determinard a Jjuntada do estudo
psicossocial, abrindo a seguir vista dos autos ao Ministério Publico,
por 5 (cinco) dias, decidindo em igual prazo.

Art. 228. Deferida a habilitacdo, o postulante serd inscrito nos
cadastros referidos no art. 50, do ECRIAD, sendo a sua convocagcdo para
a adocdo feita de acordo com ordem cronoldégica de habilitacdo e
conforme a disponibilidade de criancas ou adolescentes adotéaveis.

§ 1°. A ordem cronoldgica das habilitacdes somente poderd deixar de
ser observada pela autoridade judicidria nas hipdteses previstas no §
13, do art. 50, do ECRIAD, gquando comprovado ser essa a melhor solucédo
no interesse do adotando.

§ 2°. A recusa sistemdtica na adocdo das criancas ou adolescentes

indicados importard na reavaliacdo da habilitac&o concedida.

Subsecao III
Da adocdo nacional

Art. 229. Constatada a possibilidade de adocdo, o juiz faréd consulta
ao SIGA/ES, para a busca do(s) pretendente(s) com o perfil adequado a



crianca ou adolescente, priorizando os residentes na sua Comarca. Em
ndo existindo, o Juiz buscard no SIGA/ES pretendentes das outras
Comarcas do Estado do Espirito Santo e, somente apds, os pretendentes
de outros Estados da Federacdo, pela Corregedoria, no CNA.

§ 1°. Esgotadas as possibilidades de adocdo na Comarca e no Estado,
através das consultas feitas no SIGA, a autoridade judiciéaria
competente encaminhard oficio a CGJ, com todos os dados e informacdes
necessarias da crianca/adolescente disponibilizado a adocéo,

N

solicitard a CEJA/ES a busca de pretendentes estrangeiros.

§ 2°. Caso haja pretendentes habilitados com a mesma data de decisdo,
observar-se-4 como critério de desempate, a data do ajuizamento do
pedido.

Art. 230. Uma vez encontrado o pretendente nacional com o perfil
adequado, o Juiz deverd entrar em contato diretamente com a parte
pretendente, por qualgquer meio, a fim de consultar seu interesse em
proceder a adocdo e, apds concordiancia, solicitard os autos a Comarca
em que o0 mesmo se habilitou, para inicio dos procedimentos Jjudiciais
da adocao.

Art. 231. No processo de adogdo, serdo rigorosamente observadas as
normas de regéncia da matéria, em especial o Estatuto da Crianca e do
Adolescente, devendo ser processado no foro onde residir ou se
encontrar abrigada a crianca ou adolescente a ser adotado, na forma do
artigo 147, do referido Estatuto.

§ 1°. Terdo prioridade de tramitacdo os processos de adocdo em que O
adotando for crianca ou adolescente com deficiéncia ou com doenca
crénica. (§ 9° do art. 47, ECRIAD)

§ 2°. 0O estdgio de convivéncia deverd ser fixado pelo Juizo com
observancia as peculiaridades do caso, podendo ocorrer em lugar
diverso onde foi requerida a adocdo, desde que tal medida venha
preservar o0s 1interesses da crianca ou adolescente, mediante deciséo
fundamentada.

Art. 232. Concluida a adogdo, o respectivo Juizo deverd registrar essa
informacdo no SIGA/ES, ocasido em que a parte pretendente terd o seu
nome retirado do sistema automaticamente, com a consequente exclusdo
de seu nome do cadastro unico, ao qual sbé poderd retornar mediante
novo pedido de habilitacédo.

Paragrafo unico. Quando a parte pretendente se habilitar para adocao
de mais de uma criangca ou adolescente e 1lhe for disponibilizado um
nimero inferior ao solicitado, havendo interesse em nova adocdo e
estando valida sua habilitacdo, deverd seu nome permanecer no cadastro
inico na mesma ordem de preferéncia.



Art. 233. Em se tratando de pedido de adoc¢do em que os pais bioldgicos
entregaram crianca ou adolescente diretamente a terceiros, devera o
Juizo certificar-se da regularidade dos fatos e da relacdo de
afinidade ou afetividade existentes, sempre em atendimento ao melhor
interesse da crianca ou adolescente, zelando também para que n&do haja
prejuizo para os demais pretendentes habilitados no cadastro Unico.

Paragrafo tnico. Em se tratando de convivéncia iniciada
extrajudicialmente, com fins de adogdo, deverd o Juizo incluir as
informagdes do pretendente e da crianca no SIGA/ES, nos mesmos moldes
previstos nos artigos anteriores.

Art. 234. Caso o pretendente a adocdo seja considerado inapto, por
decisdo judicial, o Juiz comunicard a Corregedoria Geral da Justica
para inclusd&o no cadastro de pessoas inabilitadas a adocd&o no SIGA-ES
e Cadastro Nacional.

Subsecao IV
Da adocdo internacional

Art. 235. Nenhuma adocdo internacional poderd ser processada no Estado
do Espirito Santo, sem a prévia habilitacdo do interessado perante a
CEJA/ES e o cumprimento das regras previstas no seu Regimento,
constituindo o “Acordo Para Continuidade do Procedimento da Adocdo”
emitido pela Autoridade Central do pais de domicilio dos requerentes e
pela Autoridade Central Estadual/ES, documento essencial para a
propositura da acgdo correspondente.

Art. 236. Considera-se adocdo internacional aquela na qual a pessoa ou
casal postulante seja residente ou domiciliado fora do Brasil,
conforme previsto no Artigo 2 da Convencdo de Haia, de 29 de maio de
1993, Relativa a Protecdo das Criancas e a Cooperacdo em Matéria de
Adocdo Internacional, aprovada pelo Decreto Legislativo n°® 01/99, e
promulgada pelo Decreto n° 3.087/99.

§ 1°. A adocdo internacional de crianca ou adolescente brasileiro ou
domiciliado no Brasil somente terd lugar quando restar comprovado:

I - gque a colocacédo em familia substituta é a solucdo adequada ao caso
concreto, apds o trénsito em julgado da sentenca que decretou a perda
do poder familiar;

IT - que foram esgotadas todas as possibilidades de colocacdo da
crianca ou adolescente em familia substituta brasileira, apds consulta
aos cadastros mencionados no art. 50, do ECRIAD;

ITI - qgue, em se tratando de adocdo de adolescente, este foi
consultado, por meios adequados ao seu estidgio de desenvolvimento, e



que se encontra preparado para a medida, mediante parecer elaborado
por equipe interprofissional, observado o disposto nos §§ 1° e 2°, do
art. 28 do ECRIAD.

§ 2°. Os brasileiros residentes no exterior terdo preferéncia aos
estrangeiros, nos casos de adocdo internacional de crianca ou
adolescente brasileiro.

§ 3°. A adocdo internacional pressupde a intervencdo das Autoridades
Centrais Estaduais e Federal em matéria de adocdo internacional.

Art. 237. A adogdo internacional observard o procedimento previsto nos
arts. 165 a 170, do ECRIAD, com as seguintes adaptacdes:

I - Os documentos em lingua estrangeira serdo devidamente autenticados
pela autoridade consular, observados ofs tratados e convencdes
internacionais, e acompanhados da respectiva tradug¢do, por tradutor
publico juramentado;

IT - A Autoridade Central Estadual poderd fazer exigéncias e solicitar
complementacdo sobre o estudo psicossocial do postulante estrangeiro a
adocdo, ja realizado no pais de acolhida;

ITT - Verificada, apdés estudo realizado pela Autoridade Central
Estadual, a compatibilidade da legislacdo estrangeira com a nacional,
além do preenchimento por parte dos postulantes a medida dos
requisitos objetivos e subjetivos necessdrios ao seu deferimento,
tanto a luz do que dispde esta Lei como da legislacdo do pais de
acolhida, serd expedido laudo de habilitac&o a adog¢d&o internacional,
que tera validade por, no maximo 01 (um) ano, podendo ser renovada
(art. 52, § 13 do Ecriad);

IV - De posse do laudo de habilitacdo, o interessado serd autorizado a
formalizar pedido de adocgdo perante o Juizo da Infdncia e da Juventude
do local em que se encontra a criangca ou adolescente, conforme
indicacédo efetuada pela Autoridade Central Estadual.

Art. 238. Se a legislacdo do pais de acolhida assim o autorizar,
admitir-se-4 que os pedidos de habilitacdo a adogdo internacional
sejam intermediados por Organismos credenciados.

§ 1°. O cadastramento do Organismo Estrangeiro para atuar no Estado do
Espirito Santo terd wvalidade de 2 (dois) anos, de acordo com O
credenciamento da Autoridade Central Administrativa Federal.

§ 2°. O pedido de cadastramento de Organismos Estrangeiros que
pretendam atuar em matéria de adog¢do internacional no Espirito Santo

deverd ser instruido com os seguintes documentos:

I - prova de sua regular situacdo no pais de origem;



IT - prova de credenciamento para atuar em matéria de Adocgéo
Internacional expedido pela Autoridade Central Federal;

IIT - estatuto da Instituicédo;

IV - ata ou documento equivalente que identifique a atual diretoria;

V - indicacdo da pessoa gque representard o organismo no Espirito
Santo.
§ 3°. Todos os documentos em lingua estrangeira deverdo ser

oficialmente traduzidos.

Art. 239. Antes de transitada em julgado a decisdo que concedeu a
adocdo internacional, n&o serd permitida a saida do adotando do
territdério nacional.

Paragrafo duwnico. Transitada em Jjulgado a decisdo, a autoridade
judiciadria determinard a expedicdo de alvard com autorizacdo de
viagem, bem como para obtencdo de passaporte, constando,

obrigatoriamente, as caracteristicas da crianca ou adolescente
adotado, como idade, cor, sexo, eventuails sinais ou tracos peculiares,
assim como foto recente e a aposicdo da impressdo digital do seu
polegar direito, instruindo o documento com cbépia autenticada da
decisdo e certiddo de transito em julgado.

Art. 240. A Autoridade Central Federal Brasileira podera, a gqualquer
momento, solicitar informacdes sobre a situacdo das criancas e
adolescentes adotados.

Art. 241. E vedado o contato direto de representantes de organismos de
adocdo, nacionais ou estrangeiros, com dirigentes de programas de
acolhimento institucional ou familiar, assim como com criancas e
adolescentes em condic¢des de serem adotados, sem a devida autorizacéo
judicial.

Seg¢éo V
Da Autorizagdo para Viagem

Art. 242. As autorizacgdes de viagem as criancas, nos limites do
territdério nacional e de c¢rianca ou adolescente ao exterior, seréo
efetuadas, a vista de requerimento dos pais ou responsavel,
devidamente instruido com os documentos necessarios, mediante a
expedicdo de autorizacdo de viagem ou alvara, conforme o caso.

Paragrafo tunico. E expressamente vedada a cobranca de custas para
expedicdo autorizacdo de viagens.



Art. 243. Nenhuma crianca poderd viajar para fora da Comarca onde
reside, desacompanhada dos pais ou responséavel, sem expressa
autorizacdo judicial.

§ 1°. A autorizacdo ndo serd exigida quando:

I - tratar-se de Comarca contigua a da residéncia da crianca, se na
mesma unidade da Federagdo, ou incluida na mesma regido metropolitana;

IT - a crianca estiver acompanhada:

a) de ascendente ou colateral maior, até o terceiro grau, comprovado
documentalmente o parentesco;

b) de ©pessoa maior, expressamente autorizada pelo pai, mde ou
responsavel.
§ 2°. A autoridade Jjudiciaria ©poderd, a pedido dos ©pais ou

responséaveis, fixar prazo de validade da autorizacdo judicial.

Art. 244. Quando se tratar de viagem ao exterior, a autorizacdo é
dispensavel, se a crianca ou adolescente estiver:

I - sozinho ou em companhia de terceiros maiores e capazes, desde que
autorizados por ambos genitores, ou pelos responsaveis, por documento
escrito e com firma reconhecida;

IT - com um dos genitores ou responsavels, sendo nesta hipdtese
exigivel a autorizacdo do outro genitor, salvo mediante autorizacéao
judicial;

ITII - sozinho ou em companhia de terceiros maiores e capazes, quando
estiverem retornando para a sua residéncia no exterior, desde que
autorizadas por seus pais ou responsaveis, residentes no exterior,
mediante documento auténtico.

§ 1°. Para os fins do disposto neste artigo, por responsavel pela
crianca ou pelo adolescente deve ser entendido aquele que detiver a
sua guarda, além do tutor.

§ 2°. O documento de autorizacdo mencionado neste artigo além de ter
firma reconhecida por autenticidade, deverad conter fotografia da
crianca ou adolescente e serd elaborado em duas vias, sendo que uma
deverd ser retida pelo agente de fiscalizacdo da Policia Federal no
momento do embarque, e a outra deverd permanecer com a crianga ou
adolescente, ou com o terceiro maior e capaz que o acompanhe na
viagem.

§ 3°. O documento de autorizacdo deverd conter prazo de validade, a
ser fixado pelos genitores ou responsaveis.



§ 4°. Ao documento de autorizacdo a ser retido pela Policia Federal
deverd ser anexada cdpia de documento de identificacdo da crianca ou
do adolescente, ou do termo de guarda, ou de tutela.

Art. 245. Sem prévia e expressa autorizacdo judicial, nenhuma crianca
ou adolescente nascido em territdério nacional poderd sair do Pais em
companhia de estrangeiro residente ou domiciliado no exterior.

Secdo VI
Do Comissario da Infancia e Juventude

Subsecgédo I
Das atribuicodes

Art. 246. Compde a equipe interprofissional de gque trata o art. 151,
da Lei Federal n°. 8.069/90, Estatuto da Crianca e do Adolescente
(ECRIAD), e é hierarquicamente subordinado ao juiz da respectiva vara.

Art. 247. E obrigatéria a identificacido do comissadrio quando estiver
no exercicio de suas funcdes e esta serd feita mediante a apresentacéao
da carteira funcional

Art. 248. O comissario deverd dispensar as partes, aos advogados e
principalmente a criangca e ao adolescente a maxima urbanidade e
solicitude.

Art. 249. Incumbem aos comissarios da infédncia e juventude:

I - cumprir as determinacdes do Juiz de Direito da Vara Especializada
da Infédncia e da Juventude;

ITI - oferecer representacdo ao Jjuiz quando entender necesséaria a
aplicacdo de qualquer medida de protecdo em favor de crianca ou
adolescente;

III - proceder a sindicéncias e diligéncias, por determinacdo do juiz,
observado rigoroso sigilo sobre as mesmas;

IV - lavrar autos visando a apuracdo de infracdo administrativa as
normas de protecdo a crianca e ao adolescente, consoante o disposto no
art. 194, do Estatuto da Crianca e do Adolescente — ECRIAD;

V - fiscalizar o embarque e o desembarque de criancas desacompanhadas
dos pais ou responsavel, observadas as disposicdes contidas no art.
83, do ECRIAD;



VI - fiscalizar o cumprimento das leis de assisténcia e protecdo a
crianca e ao adolescente, podendo, para tanto, fazer 1inspecgdes,
expressamente determinadas pelo Juiz de Direito da Vara Especializada
da Infédncia e da Juventude;

VII - acompanhar o cumprimento das medidas sdécio educativas previstas
no art. 112, do ECRIAD, desde que expressamente designado para tal fim
pelo Juiz de Direito da Vara Especializada da Inféncia e da Juventude;

VIII - lavrar termos e relatdérios referentes aos atos que praticar;

IX - convocar pessoas 1ddneas para testemunhar atos de sua funcéo
quando a lei ou a situacdo assim o exigir;

X - comparecer, diariamente, ao seu local de trabalho e permanecer
enquanto necessario;

XI - estar presente as audiéncias, fornecendo subsidios, por escrito
ou verbalmente, quando determinado pelo juiz;

XII - desenvolver trabalho de aconselhamento, prevencdo e respectivo
encaminhamento da crianca e do adolescente, sob supervisdo do Juiz de
Direito da Vara Especializada da Infédncia e da Juventude.

Subsecao II
Das normas e procedimentos

Art. 250. E vedado ao comissario da infadncia e da Jjuventude, no
exercicio de suas func¢des, portar armas, usar algemas, Dbrasdes e
insignias.

Paragrafo wUnico. Em caso de extrema necessidade, poderd o Jjuiz
requerer a Corregedoria Geral da Justica autorizacdo, para aqueles que
possuam porte legal de arma de fogo, para trazé-la consigo. Esta
autorizacdo deverd ser expressa, especifica para cada situacéo
delineada pelo Jjuiz e por tempo limitado, ficando sob a total
responsabilidade do comissario o uso indevido da arma, sujeitando-se
as penalidades da lei.

Art. 251. O comissério da infédncia e da Jjuventude que esteja no
exercicio de suas fungdes terda livre ingresso em qualquer local onde
se faca necessdrio a prestacdo de assisténcia, protecdo e fiscalizacéo
a crianca e ao adolescente, observadas as limitacdes legais e desde
gque apresente sua carteira funcional e exiba a ordem de servigo
expedida pelo juiz para tal fim, exceto em casos de flagrante.

Art. 252. O juiz baixard portaria ou alvard recomendando o uso das
ordens de servico em relacdo a locais ou estabelecimentos.



Art. 253. O comissario da inféncia e da Jjuventude efetuard suas
diligéncias, preferencialmente, no horario das 06 (seis) horas as 20
(vinte) horas, ressalvadas as determinacdes expressas pelo Jjuiz,
contidas na respectiva ordem de servigo ou mandado judicial.

Art. 254. Nido existindo prazo expressamente determinado em lei ou pelo
juiz, as diligéncias deverdo ser cumpridas no prazo de 05 (cinco)
dias.

Art. 255. Na elaboracdo de certiddes e relatdrios de diligéncias e
sindicdncias, deverd o comissario atender aos seguintes paradmetros:

I - cumpri-las pessocalmente, vedada a delegacdo a terceiros;

IT - consignar, obrigatoriamente, com detalhes tudo gque houver
ocorrido e tudo que for constatado e puder interessar ao deslinde da
questao;

III - prestar informacdes de forma clara e precisa;

IV - se ndo for encontrada a pessoa indicada, deverd o comissario, na
mesma oportunidade, apurar com alguém da familia ou da casa, vizinho,
onde achar, dentro ou fora do territdério da jurisdicdo do juiz, e o
seu endereco completo;

V - se forem recusados os informes necessarios, por pessoa da familia
ou da casa, informar, imediatamente, este fato ao Juiz de Direito da
Vara Especializada da Infancia e da Juventude;

VI - antes do comissario informar ao juiz que a pessoa encontra-se em
local incerto ou nédo sabido, deverd esgotar todas as possibilidades de
localizacéo;

VII - tratando-se de lavratura de auto de infracdo este deverd ser
confeccionado em 3 (trés) vias e assinado por 02 (duas) testemunhas,
especificando-se a natureza, as circunsténcias da infracdo e o
respectivo dispositivo legal em que se arrima.

Subsecdo III
Dos Agentes voluntarios de protegdo a crianga e ao adolescente

Art. 256. Os agentes voluntarios de ©protegcdo a crianca e ao
adolescente serdo designados pelo Juiz de Direito da Vara
Especializada da Infadncia e da Juventude, sem ©6nus para os cofres
publicos, para exercerem, por vontade prépria e aceitacdo expressa da
Corregedoria Geral da Justica, a funcdo de fiscalizar o cumprimento
das normas de protecdo a crianca e ao adolescente existentes, bem como



realizar diligéncias ou outras atividades consoante determinacdo
expressa da autoridade judiciaria, a qual o agente é subordinado.

Paragrafo tnico. O servico prestado pelo agente voluntario de protecédo
a crianca e ao adolescente somente poderd ser exercido nos limites da
jurisdig¢do do juiz que o designou.

Art. 257. O corpo de agentes voluntarios de protecdo a crianca e ao
adolescente seréa escolhido, preferencialmente, entre educadores
universitéarios, assistentes sociais, socidélogos, psicdélogos,
psiquiatras, advogados, pedagogos e outros profissionais, cuja
graduacdo em nivel superior tenha pertinéncia com os principios que
norteiam o ECRIAD.

Art. 258. Além da notdéria idoneidade, os candidatos ou candidatas a
agentes voluntdrios de protecdo a crianca e ao adolescente deverdo
preencher os seguintes requisitos:

I - ter mais de 25 (vinte e cinco) anos de idade;

IT - se ndo for possivel o atendimento ao disposto no artigo anterior,
que o escolhido tenha, no minimo, instrucdo de nivel secundéario
completo e/ou que sejam pessoas de absoluta confianca do Juiz de
Direito da Vara da Infancia e da Juventude;

ITIT - exercer profissdo compativel com o exercicio da funcéo;

IV - situacdo familiar definida;

V - bons antecedentes;

VI - prova de que reside na Comarca em que exercera a funcéo.

Paragrafo wUnico. N&o poderd ser admitido para agente voluntdrio de
protegcdo a crianca e ao adolescente quem exercer fungdes em

estabelecimentos sujeitos a fiscalizacdo do Juizo da Infédncia e da
Juventude.

Art. 259. A selecdo dos candidatos sera feita pessoalmente pelo juiz
ou por comissdo por ele nomeada e presidida.

Art. 260. S3do deveres dos agentes voluntdrios de protecdo a crianca e
ao adolescente, todos sob a imediata subordinacdo do Juiz de Direito
da Vara Especializada da Infancia e da Juventude, dentre outros:

I - cumprir as determinacdes do juiz;

IT - proceder a sindicadncia e diligéncias, observando rigoroso sigilo
sobre as mesmas;



ITII - fiscalizar o embarque e o desembarque de criancas e adolescentes
desacompanhados dos pais ou responsavel;

IV - fazer inspecgdes autorizadas pelo Juiz da Inféncia e da Juventude;

V - manter conduta irrepreensivel;

VI - observar assiduidade;

VII - identificar-se sempre, antes de cumprir qualquer missdo;

VIII - frequentar cursos de treinamento que forem instituidos pelo
juiz;

IX - tratar as autoridades e as partes com urbanidade e, as criancas e

os adolescentes, com o devido respeito;

X - desenvolver trabalhos de aconselhamento, prevencdo e
encaminhamento da crianca e do adolescente.

§ 1°. Os agentes voluntdrios somente poderdo realizar diligéncias
munidos de mandados especificos, expedidos, em cada caso, pela
autoridade competente.

§ 2°. E vedado aos agentes voluntdrios de protecdo & crianca e ao

adolescente, para o exercicio das funcgdes, portar armas, usar algemas,
brasdes, insignias ou outros instrumentos intimidativos.

Art. 261. Cada agente voluntdrio de ©protecdo a crianca e ao
adolescente terd um prontudrio nos arquivos da respectiva Vara
Especializada da Inféncia e da Juventude, cuja cbdpia serd remetida a
Corregedoria Geral da Justica, sendo instruida com oS seguintes
documentos:

I - certiddo de nascimento ou casamento;

IT - titulos do candidato;

III - folha corrida ou documentacdo equivalente;

IV - cépia da portaria de designacédo;

V - atestado de bons antecedentes.

Paragrafo wUnico. Os Juizes de Direito da Vara Especializada da
Infédncia e da Juventude de todo o Estado, também deverdo manter, em

seus arquivos, o cadastro atualizado dos agentes voluntdrios que atuam
nas respectivas Comarcas, para um efetivo controle de suas funcdes.

Art. 262. Na Corregedoria Geral da Justica serd mantido cadastro



atualizado dos agentes voluntarios de ©protecdo a crianca e ao
adolescente designados pelos Juizes de Direito da Vara Especializada
da Inféncia e da Juventude de todo o Estado e admitidos pelo
Corregedor-Geral da Jjustica, onde serdo anotadas comunicacdes de
compromissos, penas disciplinares, elogios, dispensa e outros dados
que se fizerem necesséarios.

Art. 263. No exercicio de suas atribuicdes, o agente voluntario de
protecdo a crianca e ao adolescente terd livre ingresso em qualquer
local, mediante apresentacdo de credencial e determinacdo especifica
do juiz, onde se faca necessadria a prestacdo de assisténcia, protecdo
e fiscalizacdo da crianca e do adolescente, observadas as limitacdes
legais.

Art. 264. A Corregedoria Geral da Justica providenciard a confeccédo de
credenciails padronizadas para todas as Comarcas do Estado, conforme
modelo aprovado pelo Corregedor-Geral da Justica.

§ 1°. As credenciais usadas pelos agentes voluntarios de protecdo a
crianca e ao adolescente, serdo assinadas pelo Corregedor-Geral da
Justica e pelo Jjuiz responsavel pela Vara Especializada da Inféncia e
da Juventude. As credenciais dos agentes voluntarios serdo
diferenciadas das credenciais usadas pelos comissadrios da infédncia e
da juventude efetivos.

§ 2°. A referida credencial tdo somente poderd ser utilizada no
exercicio das suas funcgdes do agente voluntdrio, ndo se prestando a
sua utilizacdo para fins particulares, sob pena de responsabilidade
administrativa, civil e criminal.

§ 3°. Em caso de extravio, a segunda via da credencial sé seré
expedida mediante apresentacdo de certiddo do registro policial da
ocorréncia, apds ampla divulgacdo da noticia.

§ 4°. E vedado ao agente voluntdrio o uso, sob qualquer pretexto ou
circunstéancia, de carteiras, emblemas, distintivos, plaquetas,
adesivos e outros meios indicativos de autoridade do Poder Judiciéario,
ou de seu cargo e funcdo, com ou sem as Armas da RepuUblica ou do
Estado, salvo a identificacdo aludida no paradgrafo anterior.

Art. 265. A fixacdo do numero de agentes voluntdrios sera feita, ou
alterada, a vista de informacdes e propostas dos respectivos Jjuizes.
Ndo deverdo, no entanto, ultrapassar a fixacdo do numero maximo de
agentes voluntédrios para cada Comarca, conforme estabelece o0s
seguintes critérios:

I - Juizo de Vitéria - 150 (cento e cinqguenta);

IT - Juizo de Vila Velha - 150 (cento e cinquenta);



ITII - Juizo de Cariacica - 150 (cento e cinquenta);

IV - Juizo da Serra 150 - (cento e cinquenta);

V - Comarca com 80.000 até 150.000 habitantes - 40 (quarenta);
VI - Comarca com 15.000 a 80.000 - 20 (vinte);

VII - Comarca com até 15.000 habitantes - 10 (dez).

Art. 266. O cadastramento, as anotacdes, o registro de comunicacdo e o
processamento dos expedientes referidos nesta secdo, serdo realizados
pela Controladoria Geral das Escrivanias e Serventias, sob a
supervisdo do Corregedor-Geral da Justica.

Art. 267. As associacgdes, agremiagcdes ou sociedades dessa equipe
interprofissional ou similares, ndo possuem legitimidade para pleitear
em causa prépria perante esta Corregedoria.

Art. 268. Deverdo ser dispensados pelo respectivo juiz tantos agentes
voluntarios de protecdo a crianca e ao adolescente, quantos os que
excedam aos limites fixados, assim como os que ndo se enquadrem nos
requisitos do art. 549, deste CN, feita a devida comunicacdo a
Corregedoria Geral da Justica.

Art. 269. Caberd aos Juizes de Direito da Vara Especializada da
Infadncia e da Juventude a organizacdo, treinamento, distribuicdo e
delegacdo de atribuic¢des do corpo voluntdrio de agentes de protecdo a
crianca e ao adolescente, que atuam sob sua jurisdigdo.

Art. 270. Para efeitos penais, o agente voluntdrio de protecdo a
crianca e aos adolescentes é equiparado ao funciondrio publico.

Art. 271. Independentemente de responsabilidade civil ou criminal que
couber, ao agente voluntadrio de protecdo a crianca e ao adolescente
poderdo ser aplicadas pelo juiz as sangdes disciplinares previstas na
Lei Complementar Estadual n° 46/94, Regime Juridico dos Servidores
Piblicos Civis do Estado do Espirito Santo.

Art. 272. As penas disciplinares dos agentes voluntédrios de protecdo a
crianca e ao adolescente serdo aplicadas conforme o caso, apds ser
devidamente apurado por meio de procedimento administrativo, dando-
lhes garantido o amplo direito de defesa, na forma da legislacéo
vigente.

§ 1°. As disposicdes contidas no caput deste artigo sdo aplicaveis, no
P p



que couber, ao uso indevido do nome do Poder Judicidrio pelos agentes
voluntarios de protecdo a crianca e ao adolescente.

§ 2°. Na aplicacdo da penalidade de suspensdo o agente voluntério
ficard privado da credencial, pelo tempo de punicéo.

Art. 273. A pedido do interessado, por conveniéncia do Juizo, ou por
justa causa, os Juizes poderdo exonerar o agente voluntéario,
comunicando o fato a Corregedoria, para a devida anotacéao.

§ 1°. No caso de exoneracdo da funcdo, o agente voluntdrio de protecdo
a crianca e ao adolescente deverd devolver, imediatamente, a
credencial ao juiz, que a remeterd a Corregedoria Geral da Justica.

§ 2°. Sempre que houver noticia de irregularidade praticada por agente
voluntadrio no exercicio da funcdo, deverd o juiz comunicar o fato a
Corregedoria, 1independentemente das providéncias disciplinares que
entender por bem adotar.

CAPITULO XI
DOS ASSISTENTES SOCIAIS

Seg¢éo I
Das Normas Gerais

Art. 274. O assistente social é hierarquicamente subordinado ao Jjuiz
titular da Vara em que estiver lotado ou atuando, sem prejuizo,
todavia, da vinculacdo administrativa com o juiz diretor do Férum.

Art. 275. 0 assistente social integra a equipe técnica
multiprofissional que assessora e subsidia as decisdes da autoridade
judiciaria.

Art. 276. E prerrogativa do assistente social, no exercicio de suas

atribuicdes, utilizar os instrumentos e técnicas que julgar
pertinentes.
Paragrafo wUnico. O assistente social realizard suas atividades,

durante a jornada regular de trabalho e para as atividades externas
utilizard veiculo oficial com motorista.

Art. 277. Constituem atribuicdes privativas do Servico Social:
realizar estudo social, pericia social, elaborar relatério, laudo,
parecer e informacdo sobre matéria de Servigo Social.



Art. 278. S&do atribuicdes do assistente social:

I - atender as determinacgdes judiciais relativas a pratica do Servigo
Social, em conformidade com a legislacdo gue regulamenta a profissdo e
o Cédigo de Etica Profissional;

IT - realizar estudo social ou pericia social, com a finalidade de
subsidiar ou assessorar a autoridade Jjudicidria no conhecimento dos
aspectos socioecondémicos, culturais, interpessoais, familiares,

institucionais e comunitdrios, assegurada a livre manifestacdo do
ponto de vista técnico;

ITT - participar de audiéncias quando determinado pela autoridade
judicidria, respeitando-se as orientacdes do Cédigo de Etica e
Resolugdes do CFESS - Conselho Federal de Servico Social;

IV - supervisionar estagiarios do curso regular de Servico Social;

V - organizar, manter registro e documentacdo pertinentes a atuacéo
profissional, resguardando o necessario sigilo;

VI - registrar quantitativa e qualitativamente de forma sistemdtica as
atividades realizadas com vistas a elaboracdo de diagnoésticos,
conhecimento e maior efetividade da acdo desenvolvida.

Art. 279. E facultado ao assistente social:

I - atuar como coordenador, instrutor, monitor e/ou palestrante em
programas de treinamento promovidos pelo Poder Judiciario, assim como
atender a convites oficiais de entidades afins;

IT - participar de congressos, Jjornadas, seminarios, capacitacdes e
cursos relacionados ao Servico Social e ao campo sociojuridico;

ITT - manter intercdmbio com profissionais e entidades de Servico
Social e de &reas afins para troca de experiéncias, capacitacdes e
aperfeicoamento;

IV - desenvolver estudos e pesquisas, de forma autdnoma ou em parceria
com os cursos de Graduacdo e/ou Pés-Graduacdo na perspectiva de
desvelar a realidade socioinstitucional e contribuir para o
enfrentamento das diversas facetas da questdo social, no ambito
sociojuridico.

Art. 280. A documentacdo relativa a pratica e a comunicacdo dos atos
do assistente social serdo produzidos, —recebidos, processados e
armazenados eletronicamente, atendidos os requisitos de autenticidade,
integridade, wvalidade juridica e interoperabilidade da Infraestrutura
de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

§ 1°. Todos os atos praticados pelo assistente social serdo assinados



eletronicamente na forma estabelecida na Lei n°® 11.419/06.

§ 2°. Quando por motivo técnico, for invidvel o uso do meio eletrdnico
para a realizacdo dos atos do assistente social, esses poderdo ser
praticados segundo as regras ordindrias, digitalizando o documento
fisico, que deverad ser posteriormente destruido.

§ 3°. Quando os documentos produzidos eletronicamente pelo assistente
social tiverem que ser Jjuntados ou remetidos a outro Jjuizo ou
instédncia superior que n&o disponham de sistema compativel deverdo ser
impressos em papel com certificacdo da autoria e origem do documento
pelo responsavel da remessa, acrescentando a hipdtese de existir
segredo de justica.

§ 4°. Todos os documentos produzidos pelo assistente social deverdo
ser protegidos por meio de sistemas de seguranga de acesso e
armazenados em meio que garanta a preservacdo e integridade dos dados,
sendo dispensada a formacdo de cdpias.

Art. 281. Aplicam-se ao assistente social todas as —causas de
impedimento e suspeicdo previstas em lei.

Art. 282. E prerrogativa do assistente social, no uso de suas
atribuicdes, utilizar-se de instrumental técnico que julgar
pertinente, tais como: entrevistas, visitas técnicas, reunides,
dentre outros.

Art. 283. Constituem atribuicgdes privativas do Servico Social:
realizar pericias técnicas, laudos periciais, informacdes e pareceres
sobre a matéria de Servicgo Social.

Art. 284. Compete, em primeira instédncia, a coordenacdo do Servico
Social das respectivas varas mediar conflitos no exercicio da
profissdo, e em segunda insténcia, ao Férum de Assistentes Sociais.

Paragrafo wUnico. O assistente social realizard suas atividades,
durante a Jjornada regular de trabalho, utilizando veiculo oficial com
motorista.

Secdo II
Do Férum de Assistentes Sociais do Poder Judiciario do Estado do
Espirito Santo

Art. 285. O Férum de Assistentes Sociais do Poder Judicidrio do Estado
do Espirito Santo instituido pela Resolucdo TJES N° 18/2005, tem por
finalidade o debate das questdes vivenciadas e trabalhadas pelos
assistentes sociais em suas diversas &reas de atuacgdo com vistas ao



desenvolvimento de novos projetos de intervencéo, a constante
avaliacdo das suas rotinas e ©procedimentos, e representacdo dos
profissionais de Servico Social em sua relacdo com a instituicédo.

§ 1°. As normas relativas a estrutura, organizacdo e funcionamento do
Forum de Assistentes Sociais/PJES, sdo as descritas no seu Regimento
Interno.

§ 2°. Compete ao Férum de Assistentes Sociais/PJES promover eventos,
semindrios e cursos sobre assuntos pertinentes ao Servico Social na
drea sociojuridica.

§ 3°. A integracdo com os 6rgdos formuladores de politicas publicas e
com a rede de protecdo a infédncia e Jjuventude, familias, vitimas de
violéncia doméstica, cumpridores de penas e medidas alternativas
constitui, também, acdo do Férum de Assistentes Sociais/PJES.

Secdo III
Do Servigo Social das Varas da Infancia e da Juventude

Subsecgédo I
Das normas e dos procedimentos

Art. 286. O usuario das Varas da Infédncia e da Juventude, atendido
pelo assistente social <constitui-se de criangas, adolescentes,
familias e terceiros envolvidos nos processos de medidas protetivas;
medidas socioeducativas; habilitacdo a adocdo; adogdo; guarda; tutela
e destituicdo do poder familiar.

Art. 287. A acessibilidade ao Servigco Social obedecerd os seguintes
procedimentos:

I - o Servico Social receberd do setor cartoradrio o processo judicial,
contendo o despacho do magistrado;

IT - o atendimento as partes se dard por requisicdo da equipe técnica,
por demanda dos interessados e/ou por determinacdo judicial.

Paragrafo unico. As demandas de atendimento social ndo contempladas
acima serdo analisadas, orientadas e encaminhadas aos setores
competentes.

Subsecao II
Das atribuig¢des e competéncias dos Assistentes Sociais das Varas da
Infancia e da Juventude

Art. 288. Compete aos assistentes sociais das Varas da Infédncia e da



Juventude:

I - nos processos judiciails, realizar estudo social, pericia social,
emitir relatdrios, laudos e pareceres sociais, sendo-lhe assegurada a
livre manifestacdo do ponto de vista técnico e ético;

IT - definir os instrumentos e as técnicas especificas para a
realizacdo do estudo social e pericia social;

IITI - encaminhar e/ou orientar os usudrios atendidos pelo Servicgo
Social a Rede de Protecao, Promocdo e Defesa da Crianca, do
Adolescente e da Familia;

IV - acompanhar os casos de medidas protetivas a partir da avaliacéo
técnica ou por determinacdo judicial;

V - acompanhar os casos de criancas e adolescentes em acolhimento
institucional e/ou familiar, de forma a subsidiar a autoridade
judiciaria na definicdo de sua situacdo juridica através da
reintegracdo familiar ou colocacdo em familia substituta através do
instituto da guarda, tutela ou adocgédo;

VI - trabalhar em parceria com as instituicdes de acolhimento, visando
a qualidade do atendimento, a celeridade processual e a diminuicdo do
tempo de permanéncia de criancas e adolescentes em acolhimento
institucional;

VII - acompanhar casos de reintegracdo familiar em parceria com o0s
programas sociais existentes no Municipio;

VIII - solicitar a rede de protecdo social, os relatdédrios, documentos
e outras informacdes necessarias a elaboracdo de estudos sociais e
outros encaminhamentos;

IX - prestar informacdes aos 1interessados sobre o procedimento de
habilitacdo para adogdo;

X - atender aos pretendentes em adotar criancas e/ou adolescentes,
utilizando instrumentos e técnicas necessarias para avaliacdo social;

XI - elaborar, desenvolver e implantar projetos qgque promovam mudancas
na cultura da adocao;

XII - acompanhar estdgio de convivéncia, nos processos de colocacdo em
familia substituta;

XIITI - atuar em parceria com os 6rgdos gestores e executores da
politica socioeducativa, articulando a implantacdo e o desenvolvimento
do sistema socioeducativo;

XIV - integrar a Comissdo de VFiscalizacdo das 1instituicgdes de
acolhimento institucional, gquando nomeado pela autoridade judiciéaria.



Seg¢édo IV
Do Servico Social das Varas de Familia

Subsecédo I
Das normas e dos procedimentos

Art. 289. O wusuadrio das Varas de Familia, atendido pelo assistente
social constitui-se de criancas, adolescentes e adultos envolvidos nos
processos judiciais.

Art. 290. A acessibilidade ao Servigco Social obedecerd os seguintes
procedimentos:

I - o Servico Social receberd do setor cartoradrio o processo judicial,
contendo o despacho do magistrado de uma das Varas de Familia da
Comarca;

IT - o atendimento as partes se dard por requisicdo da equipe técnica,
por demanda dos interessados e/ou por determinacdo judicial.

Paragrafo unico. As demandas de atendimento social ndo contempladas
acima serdo analisadas, orientadas e encaminhadas aos setores
competentes.

Art. 291. O assistente social definird os instrumentos e as técnicas
especificas para a realizacdo de estudo social e pericia social.

Subsecdo II
Das atribuig¢des e competéncias do Assistente Social das Varas de
Familia

Art. 292. Compete ao assistente social:

I - nos processos judiciais, realizar estudo social, pericia social,
emitir relatédérios, laudos e pareceres socials, sendo-lhe assegurada a
livre manifestacdo do ponto de vista técnico e ético;

IT - definir os instrumentos e as técnicas especificas para a
realizacdo do estudo social e pericia social;

ITI - realizar acompanhamento e reavaliacdo de casos, em tramitagcdo na
Vara de Familia, desde que autorizado ou determinado pelo juiz;

Iv - atender criancas, adolescentes e adultos envolvidos nos
processos, bem como os encaminhar, gquando necessario, para atendimento
especializado na rede publica e/ou privada existente.



Paragrafo uUnico. A elaboracdo e emissdo dos relatdérios e pareceres,
solicitados a equipe multiprofissional, serd de responsabilidade de
cada técnico.

Segcdo V
Do Servigo Social da Vara de Violéncia Doméstica e Familiar contra a
Mulher

Subsecédo I
Das normas e dos procedimentos

Art. 293. O wusudrio do Juizado Especial de Violéncia Doméstica e
Familiar contra a Mulher, atendido pelo assistente social, constitui-
se por mulheres vitimas de violéncia doméstica e familiar, bem como
por criancgas, adolescentes e adultos no decorrer dos tramites
processuais.

Art. 294. A acessibilidade ao Servigco Social obedecerd os seguintes
procedimentos:

I - o atendimento a vitima de violéncia doméstica e familiar se daré
por demanda dos interessados e/ou por determinacdo judicial;

II - o assistente social atenderd as vitimas de violéncia doméstica e
familiar, prestando-lhes orientacdes iniciais.

Paragrafo unico. As demandas de atendimento social n&o contempladas
acima serdo analisadas, orientadas e encaminhadas aos setores
competentes.

Subsecdo II
Das atribuig¢des e competéncias do Assistente Social da Vara de
Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher

Art. 295. Compete ao assistente social:

I - nos processos judiciais, realizar estudo social, pericia social,
emitir relatédérios, laudos e pareceres socials, sendo-lhe assegurada a
livre manifestacdo do ponto de vista técnico e ético;

IT - definir os instrumentos e as técnicas especificas para a
realizacdo do estudo social e pericia social;

ITIT - apdbdés a abertura do processo no cartdrio viabilizar Jjunto ao
magistrado as medidas emergenciais e encaminhamentos sociais de forma
a preservar a dignidade e integridade da vitima;



IV - prestar informacdes aos usuarios sobre o atendimento especifico
realizado pelo Juizado Especial de Violéncia Doméstica e Familiar
contra a Mulher, orientando e procedendo os devidos encaminhamentos;

V - realizar atendimento social as mulheres vitimas de violéncia
doméstica e familiar, bem como aos agressores, no decorrer dos
trdmites processuais;

VI - prestar assessoria técnica a autoridade judicidria em matéria de
violéncia doméstica e familiar contra a mulher, sob o enfoque da
questdo social;

Art. 296. O Assistente Social atuard em parceria com entidades
publicas e ©privadas, que compdem a rede de protecdo social,
encaminhando as vitimas de violéncia doméstica e familiar, bem como os
agressores para atendimentos especializados.

Segcdo VI
Do Servigo Social da Vara de Execugdo Penal

Subsecgédo I
Das normas e procedimentos

Art. 297. O wusuario do Servico Social da Vara de Execucdo Penal
constitui-se dos cumpridores de penas ou medidas alternativas, com
penas privativas de liberdade ou restritivas de direitos, que
estiverem em livramento condicional, em regime aberto, os beneficiados
com O sursis processual ou penal, os sujeitos a medida de seguranca, a
prestacdo de servigos a comunidade - PSC e cumprimento de pena
pecuniaria.

Art. 298. A acessibilidade ao Servigco Social obedecerd os seguintes
procedimentos:

I - apds audiéncia admonitdédria com o Juiz da Execucdo Penal, os
cumpridores de penas ou medidas alternativas serdo encaminhados pelo
setor cartordrio para iniciar atendimento no Servigo Social, com
agendamento de dia e horario, apresentando a Carta de Liberacéao
fornecida pelo cartdédrio da Vara de Execucgdes Penal;

ITI - o Servico Social receberd do setor cartordrio a Guia de Execucédo
logo apds a audiéncia, para andlise e anotacgdes dos dados processuais,
visando subsidiar o acompanhamento social durante o cumprimento da
pena.

Paragrafo unico. As demandas de atendimento social ndo contempladas
acima serdo analisadas, orientadas e encaminhadas aos setores



competentes.

Subsecdo II
Das atribuig¢des e competéncias do Assistente Social da Vara de
Execugcdo Penal

Art. 299. Compete ao assistente social:

I - elaborar, executar e avaliar a politica de atendimento do Servico
Social, tendo como referéncia as legislacdes pertinentes, bem como as
demandas dos usuarios;

IT - desenvolver atendimento e acompanhamento social de cumpridores de
penas ou medidas alternativas no cumprimento da pena, utilizando-se
instrumentos e técnicas de intervencdo;

ITIT - acompanhar o cumprimento da pena, visando subsidiar a autoridade
judiciaria;

IV - desenvolver abordagens individuais, familiares ou grupais na
perspectiva do atendimento as necessidades dos cumpridores de penas ou
medidas alternativas visando o resgate e a construcdo da cidadania;

V - wviabilizar parcerias com instituicdes publicas e privadas e
encaminhar os usuarios, visando o acesso a programas, Dbeneficios,
servigcos assistenciais em todos os niveis de complexidade do sistema;

VI - realizar visitas técnicas as entidades publicas e privadas e
emitir parecer social quanto a possibilidade de se firmar convénios
com a Vara, para encaminhamento dos cumpridores de Prestacdo de
Servico a Comunidade - PSC;

VII - prestar assessoria as entidades conveniadas com a Vara de
Execucdo Penal para recebimento do cumpridor da Prestacdo de Servico a
Comunidade - PSC;

VIII - analisar dados processuais visando conhecer a histéria
pregressa dos sentenciados e de suas possibilidades no campo dos
direitos e deveres.

Seg¢édo VII
Da Coordenagdo da Equipe Técnica das Diversas Varas Judiciais

Subsecédo I
Dos Procedimentos e das Competéncias

Art. 300. O assistente social poderd ocupar a funcdo de coordenador de
equipe técnica numa instédncia local, dentro de uma vara ou Comarca,



envolvendo diversas varas e servicos, sendo nomeado pelo Presidente do
Egrégio Tribunal de Justica.

Art. 301. Deverd ocorrer rodizio na coordenacdo, entre os técnicos
efetivos, conforme indicacdo da equipe.

Art. 302. Compete ao coordenador da equipe técnica:

I - contribuir para o estabelecimento, manutencdo e fortalecimento de
relacgdes interpessoais positivas na equipe, mediando conflitos
porventura existentes;

IT - realizar reunides sistemdticas com a equipe técnica para
discussdo de temas relacionados ao campo sociojuridico; discussédo de
casos complexos; implementacdo de novas acdes, procedimentos e
projetos de intervencao;

IIT - elaborar relatdérios sistemdticos qualiquantitativos de sua
gestao;
IV - manter contato direto com o magistrado no sentido de propor

alternativas e discutir medidas a serem adotadas para melhoria na
prestacdo de servigos;

V - fazer a interlocugdo Jjunto a autoridade Jjudicidria acerca de
situacdo de cunho técnico-administrativo, wvisando alinhar a 1ldégica

institucional com o trabalho profissional;

VI - distribuir de forma equitativa os processos/expedientes entre os
membros da equipe;

VII - participar do processo de planejamento, execucdo e avaliacdo dos
trabalhos desenvolvidos pela Vara junto as respectivas chefias;

VIII - manter contato com as diversas Varas que dispdem de equipe
interprofissional para planejar e avaliar atividades profissionais

conjuntas;

IX - wviabilizar recursos humanos, tecnolbdgicos e materiais, visando
assegurar a prestacdo de servicos de qualidade aos seus usuarios;

X - viabilizar processo de formacdo continuada da equipe técnica;

XI - representar a equipe técnica em eventos relacionados ao campo
sociojuridico;

XII - indicar substituto dentre os membros da equipe técnica nos
periodos de férias e licenca médica superior a 15 dias.

TITULO II



DOS PROCESSOS E DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO I
DA ESCRITURACAO E DOS LIVROS

Seg¢éo I
Da Escrituracao

Art. 303. Na lavratura dos atos das serventias Jjudiciais, serdo
utilizados papéis com fundo inteiramente branco ou papel reciclado,
salvo disposicdo expressa em contrdrio. A escrituracdo dos atos seré
sempre em vernaculo e sem abreviaturas, utilizando-se tinta indelével,
de cor preta ou azul. Os algarismos serdo expressos também por extenso
(Art. 169, CPC).

§ 1°. Na escrituracdo dos livros e dos autos ndo se admite
entrelinhas, uso de aspas ou outros sinais graficos na repeticdo de
dados ou palavras, assim como deverao ser evitados erros

datilograficos, omissdes, emendas e rasuras. Caso estes ocorram, sera
feita a respectiva ressalva antes do encerramento do ato e da aposicéo
das assinaturas, usando-se a expressdo %“digo”, salvo se verificados
posteriormente, ocasido em que serd certificado.

§ 2°. E defeso o uso de raspagem por borracha ou outro meio mecdnico
ou informatizado para alteracdo do ato, assim como a utilizacdo de
corretivo ou de outro meio quimico.

§ 3°. Deverdo ser evitadas anotacdes nos livros, mesmo que a titulo
provisério.

Art. 304. E vedada a formacdo de livros nos casos em que os dados
estejam inseridos nos sistemas informatizados, nos moldes
estabelecidos neste Cbdigo de Normas.

Paragrafo uUnico. Os livros atualmente existentes e que se enquadrem
nas hipdteses descrita no caput, serdo encerrados e arquivados pelo
Chefe de Secretaria no prazo de até 15 (quinze) dias, certificando-se
as razdes que Jjustificaram esse procedimento, de forma a possibilitar
posterior consulta e fiscalizacéo.

§ 2°. (REVOGADO) .

§ 3°. (REVOGADO) .

§ 4°. (REVOGADO) .

Art. 305. O0Os 1livros serdo abertos e encerrados pelo chefe de
secretaria, contendo no méximo 300 (trezentas) folhas, numeradas,



rubricadas ou assinadas.

§ 1°. No termo de abertura constard o numero de série do livro, a sua
finalidade, o} nimero de folhas, a declaracao de estarem
rubricadas/assinadas e a discriminacdo da serventia, bem como a data,
O nome e a assinatura do servidor, inclusive, recebendo o visto do
juiz.

§ 2°. Lavrar-se-a4 o termo de encerramento somente por ocasido do
término do livro.

§ 3°. Qualquer fato relevante, como folha em branco, cancelamento de
atos, dentre outros, serd imediatamente certificado pelo chefe de
secretaria, no préprio livro.

Art. 305-A. As pastas de controle de registro de atos cartorarios
serdo formadas pela impressdo de relatdérios e movimentagdes extraidas
de sistemas informatizados, tais como relatdrio emitido pelo eJUD,
pelo Correio (Sigep e SRM) e pelo Conselho Nacional de Justica.

§ 1°. As pastas previstas no caput serdo descartadas apds a realizacdo
da 1inspecdo anual da serventia, excetuados aquelas que contenham
comprovantes de recebimento de processos enviados para outros &rgédos
externos de forma definitiva.

§ 2°. Se a gestdo da serventia recomendar gque as pastas sejam
descartadas em intervalos de tempo mais curto, faculta-se que o
magistrado as inspecione e autorize o descarte, observado o disposto
no caput e na parte final do § 1°.

Art. 306. Nos termos e atos em geral, a qualificacdo das pessoas sera
a mais completa possivel, contendo o nome por inteiro, alcunha (se
houver), o numero do RG e d6rgdo expedidor, o CPF/CNPJ, a naturalidade,
o estado civil, a data do nascimento, a profissdo e o endereco do
local do trabalho, a filiacéo, a residéncia e o domicilio
especificados (rua, numero, bairro, cidade, CEP), telefone e o e-mail.

§ 1°. As assinaturas serdo apostas logo em seguida ao encerramento do
ato, ndo se admitindo espagcos em branco. Os espacos ndo aproveitados
serdo inutilizados com tracos horizontais ou diagonais.

§ 2°. Em todas as assinaturas colhidas pelas escrivanias, nos autos e
termos serd lancado, abaixo, o nome por extenso do signatdrio e cargo.

§ 3°. Em hipdétese alguma serd permitida a assinatura de atos ou termos

em branco, total ou parcialmente.

Art. 307. As sentencas serdo registradas mediante o seu lancamento nos
sistemas informatizados.



§ 1°. (REVOGADO) .
§ 2°. (REVOGADO) .
§ 3°. (REVOGADO) .
§ 4°. (REVOGADO) .

§ 5°. (REVOGADO) .

Art.308. (REVOGADO) .

Art. 309. Os chefes de secretaria manterdo em local adequado e seguro,
devidamente ordenados, os livros e documentos do cartdédrio, respondendo
por sua guarda e conservacgdo, mesmo se ndo encadernados.

Art. 310. O desaparecimento e a danificacdo de qualquer livro ou de
documento serdo comunicados imediatamente ao juiz.
Paragrafo tnico. A restauracdo serad feita desde logo, sob a superviséo

do juiz e a vista dos elementos existentes.

Secdo II
Dos Livros

Art. 311. Serdo wutilizados os seguintes 1livros, observadas as
disposicdes dos arts.303 ao 310 deste Cédbdigo de Normas:

I - (REVOGADO) ;

II - Nas Escrivanias de Orfdos e Sucessdes:

a) Livro de Registro de Tutela, Curatela (para registro de compromisso
de tutores e curadores).

III - Nas Escrivanias do Crime:

a) Livro de Registro do Rol de Culpados (para registro do rol dos
culpados, devendo ser lancado, somente apds o trdnsito em julgado da
sentenca) ;

b) (REVOGADA) ;

c) (REVOGADA) ;

d) Livro de Registro de Termos (para registro de termos de liberdade

provisdéria, fianca etc. Os termos devem ser numerados em sequéncia
renovavel anualmente).



IV - Nas Escrivanias do Crime com competéncia do Tribunal do Juri:

a) (REVOGADA)

b) (REVOGADA) ;

c) (REVOGADA) ;

d) (REVOGADA) ;

e) Livro de Arquivo de Termos (para registro de termos de liberdade
proviséria, fianca etc. Os termos devem ser numerados em sequéncia
renovavel anualmente);

V - Nas Secretarias de Juizado Especial Criminal:

a) (REVOGADA) ;

b) Livro de Registro de Autores de Infracdes Penais, beneficiados pela
transacdao penal

c) (REVOGADA) .

VI - (REVOGADO) ;

VII - (REVOGADO) ;

VIII - Nas Secretarias dos Féruns:

a) Livro para o registro de todos os atos e ocorréncias relacionadas
ao plantdo judiciéario;

b)Livro de Controle de abertura de sindicéncias e processos
administrativos;

c) Livro de posse de servidores efetivos ou comissionados.

IX - Na Central de Mandados, serdo utilizadas pastas de controle com
formularios padrdo preparados pela prépria Central de Mandados e
observando-se, naquilo que couber, a forma prevista no art. 305-A
deste Céddigo de Normas, subdividindo-se em:

a) Pastas de Controle de Distribuicdo de Mandados Civeis;

b) Pastas de Controle de Distribuicdo de Mandados Criminais;

§ 1°. (REVOGADO) .

§ 2.° 0 registro da distribuicdo de mandados deverda conter a
escrivania que os expediu, o nome do oficial de Jjustica responsavel

pelo cumprimento, devendo ser numerados em ordem crescente, com a
informacdo do numero do ©processo, nome do requerente, data do



recebimento e devolucdo pela Central, coluna de mandados urgentes, bem
como a data do recebimento e devolucdo pelo oficial de justica.

Art. 311-A. As pastas de controle serdo utilizadas para organizacéao
das guias de remessa de autos a advogados, O6rgdos externos ou internos
(Justica Federal, Justica do Trabalho, Ministério Publico, Defensoria
Piblica, Tribunal de Justica, Colégio Recursal, outras Comarcas,
Contadoria, Distribuicdo, Central de Mandados, Gabinete do Juiz,
outros Cartérios, servico técnico sbécio-judiciério, Procuradorias
etc.), bem como para alistamento, sorteio e convocacdo de Jurados.

CAPITULO II
DO PROTOCOLO, CADASTRAMENTO E DISTRIBUICAO

Segcdo I
Do Cadastramento e Protocolo

Art. 312. Todas as peticgdes 1d1niciais e de Jjuntada deverdo ser
cadastradas no setor de protocolo, observando-se o disposto no art.
121 deste Cdébdigo de Normas.

Art. 313. No cadastramento dos feitos, sempre que possivel, constard a
qualificacdo completa das partes (nome, prenome, data de nascimento,
nacionalidade, estado civil, titulo de eleitor, filiacdo da pessoa
natural, profissdo, endereco com referéncia e cdéddigo de enderecamento
postal, RG, CPF/CNPJ), sendo vedada a abreviatura, a classe e assunto
processuais, bem como o valor da causa, O nome e O numero de inscricdo
do advogado na OAB.

§ 1°. O nome das partes serad cadastrado sem qualquer abreviatura,
ainda que se refira a crianca e a adolescente, fazendo-se constar o
nome de todas as partes nas acdes plUrimas, cumprindo ao sistema de
gerenciamento processual de 1° grau oferecer ferramenta que bloqueie
acesso aos processos sob sigilo a terceiros.

N 2°. 0 cadastramento de partes devera ser realizado,
prioritariamente, pelo nome constante nos cadastros de pessoa fisica e
juridica perante a Secretaria da Receita Federal do Brasil, e, na
impossibilidade, wutilizar-se-& a grafia posta em outro documento
oficial.

§ 3°. No cadastramento dos feitos criminais deverd& constar, ainda, a

data do fato delituoso, além dos sinails caracteristicos e alcunha, se
houver.

Art. 313-A. Nas petigdes de Juntada deverdo constar a vara onde



tramita o processo, o numero do processo, o nome das partes, o nome do
advogado, o numero de inscricdo na OAB e o telefone para contato,
sendo essas informacdes de responsabilidade do advogado.

§ 1°. Nas peticdes de juntada em que ndo houver meios de identificacéo
do processo originario, o responsavel pelo setor de protocolo entrara
em contato com o advogado para retirada ou adequacdo da peticéo.

§ 2°. Havendo impossibilidade de contato com o advogado, as peticdes
permanecerdo no setor de protocolo pelo periodo de 180 (cento e
oitenta) dias.

§ 3°. Vencido o prazo estabelecido no pardgrafo anterior, as peticdes
de juntada poderdo ser inutilizadas.

§ 4°. E facultativo o fornecimento do nUmero telefdénico de contato do
advogado, ndo sendo, sua 1inexisténcia, O6bice ao cadastramento das
peticdes.

Art. 313-B. Fica criada a rotina de pré-cadastramento de peticédo
inicial e de peticdo de Jjuntada a ser utilizada exclusivamente por
advogados com inscricdo regular na OAB, cujo servico estard disponivel
dentro do sitio do Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo
(www.tjes.jus.br).

§ 1°. A presente rotina destina-se exclusivamente as peticdes iniciais
e as peticgdes de juntada a serem encaminhadas as Secdes de Protocolo e
Distribuicdo ou Contadorias das respectivas Comarcas do Estado do
Espirito Santo, vedadas petigdes de qualgquer outra natureza.

§ 2°. Para obter esse servico deverd ser acessado o sitio do Tribunal
de Justica do Estado do Espirito Santo e utilizado no menu Servigos:
"Pré-cadastro de peticédo".

Art. 313-C. O pré-cadastramento serd valido pelo prazo de cinco dias
corridos, durante os quais o advogado deverad protocolizar a peticédo
nas Secbes de Protocolo e Distribuicdo ou Contadorias das respectivas
Comarcas do Estado do Espirito Santo, contando-se este prazo na forma
do art. 184, do CPC.

§ 1°. Apdbs o transcurso do prazo previsto no caput, o pré-
cadastramento serd excluido automaticamente do sistema, ficando vedado
o recebimento da folha de pré-cadastramento, sendo recebido a peticdo
e os documentos que a instruem para cadastro regular no sistema.

§ 2°. O pré-cadastramento ndo interrompe nem suspende qualquer prazo

processual, o gque somente ocorrerd quando da distribuicdo da peticéo.

Art. 313-D. O advogado deverd se dirigir a Secdo de Protocolo e
Distribuicdo ou Contadoria com a peticdo e os documentos que a
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instruem capeada pela folha de pré-cadastramento gerada pelo sistema,
com a finalidade de protocolizar a referida peca processual.

Paragrafo dunico. As duvidas na wutilizacdo do sistema poderdo ser
sanadas durante o pré-cadastramento no formuldrio eletrdnico, bastando
que o wusuario clique no icone representado pelo sinal grafico de
interrogacéo ("2?") e pelo endereco eletrdnico sos@tjes.jus.br,
indicando o assunto: "Pré-cadastro de peticédo".

Art. 313-E. 0Os dados constantes do pré-cadastramento sdo de inteira
responsabilidade do advogado que o fizer e as alteracdes somente podem
ser feitas de acordo com o Ato Normativo Conjunto n°® 001/2013 c.c.
artigos 312 ao 318, todos do Cébdigo de Normas da Corregedoria Geral da
Justica do Estado do Espirito Santo.

Paragrafo uUnico. O lancamento dos dados no sistema n&o dispensa a
instrucdo de peticdo inicial e de peticdo de juntada, na forma do art.
283, do CPC, e dos demais atos desta Corregedoria Geral da Justica.

Art. 313-F. O servidor lotado na Secdo de Protocolo e Distribuicdo ou
Contadoria dos Féruns do Estado do Espirito Santo gue receber a
peticdo pré-cadastrada terd somente que registrar o numero de
protocolo (por digitacdo ou leitura otica), validar/retificar as
partes do processo e o numero da guia de custas pagas, se houver.

Paragrafo uUnico. N&do serd recebida a peticédo pré-cadastrada dirigida a
Comarca diversa daquela onde a mesma estd sendo apresentada.

Art. 313-G. A folha de rosto do ©pré-cadastramento deverd ser
devidamente assinada pelo advogado, podendo ser assinada digitalmente,
sob pena de ndo ser aceita pelas Secdes de Protocolo e Distribuicdo ou
Contadorias das respectivas Comarcas do Estado do Espirito Santo
dentro da rotina prevista no presente Provimento.

Art. 314. Para cumprimento do disposto neste capitulo, no
cadastramento da acdo deverdo ser aplicadas as Tabelas Processuais
Unificadas do Poder Judicidrio, em conformidade com as tabelas de
classes e assuntos processuais, nos termos de regulamentacéo
especifica, assim como em quaisquer andamentos (Taxionomia).

Paragrafo Unico. Dispensa-se o cadastramento de classes e assuntos da
Tabela Unificada quanto aos processos que, na data da sua implantacédo
pelo Poder Judiciario/ES, encontravam-se arquivados, ou, embora em
tramitacdo, ndo forem objeto de recurso.

Art. 315. As Tabelas Processuais Unificadas n&o se sujeitam a
alteracdes, salvo expressa autorizacdo do Conselho Nacional de
Justica, por proposta apresentada ao Grupo Gestor do Poder



Judicidrio/ES.

Paragrafo Unico. Os usuarios das tabelas unificadas de cada segmento
do Judiciario devem encaminhar suas sugestdes de criacdo ou alteracéo
de classe, assunto ou movimentacdo processual, acompanhadas de
justificativa quanto a relevancia da solicitacdo, de exemplos de sua
ocorréncia, dirigidas ao Presidente do Grupo Gestor, através do
endereco eletrdnico tabelascnij@tj.es.gov.br.

Art. 316. O cadastramento da peticdo inicial, das classes e dos
assuntos sera feito, preferencialmente, pelo advogado, a partir da
implantacdo do sistema, por meio de gerenciamento eletrbnico de 1°
insténcia e conferido pelo Distribuidor, devendo observar as seguintes
regras:

I - o assunto principal da 1lide deverd ser o primeiro a ser
cadastrado; para tanto, deverda ser analisado o pedido com suas
especificacdes, bem como o fato e os fundamentos juridicos, os gquais
permanecerdo, em regra, imutdveis até o fim do ©processo, salvo
alteracdes para correcdo de equivocos de cadastramento;

IT - verificado o equivoco referido no inciso I deste artigo, o chefe
de secretaria fard a correcédo;

IIT - os assuntos de direito material cadastrados na distribuicdo dos
processos serdo complementados obrigatoriamente, com as matérias de
direito processual;

IV - havendo pedidos alternativos, estes serdo classificados na
sequéncia, conforme a ordem de apresentacdo na peticdo inicial, assim
como pedidos cumulativos e sucessivos;

V - a tipificacdo deverd ser lancada como "Assunto" do processo
criminal, cadastrando-se na ordem decrescente de lesividade (da maior
para menor pena);

VI - se houver mais de um denunciado e forem imputados crimes diversos
a cada um deles, os assuntos deverdo ser individualizados quando do
cadastramento, ou seja, especificados os crimes imputados a cada um
dos denunciados;

VII - nas hipdéteses de desclassificacdo (antes da sentenca ou da
pronuncia), aditamento da dentncia ou queixa, bem como alteracdo da
tipificacao entre o indiciamento e a dentncia, deveré ser

providenciada a correspondente adequacdo do assunto de Direito Penal;
em caso de mudanca da tipificacdo penal pela condenacdo e, em havendo
recurso, deverd haver complementacdo do cadastro do(s) assunto(s) para
atender a nova tipificacéao;

VIII - no cadastramento de processos que tratem de crime na forma
culposa ou tentada devem ser classificados os assuntos referentes aos
tipos penais correspondentes, complementando-se a classificacdo com os
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assuntos crime culposo ou crime tentado, respectivamente;

IX - o0s processos criminais em qgue sejam vitimas criancas e
adolescentes serdo classificados com os assuntos relativos ao tipo
penal e complementados com o assunto “Crime/Contravencdo contra
crianca/adolescente”; quando se tratar exclusivamente dos tipos penais
da Lei 8.069/90 (Estatuto da Crianca e do Adolescente), 0 processo
serd cadastrado somente com o assunto “Crimes Previstos no Estatuto
da Crianca e do Adolescente”;

X - o0s processos criminais em que sejam vitimas os idosos serdo
classificados com os assuntos relativos ao tipo penal e complementados
com o assunto “Crime/Contravencdo contra o idoso”; quando se tratar
exclusivamente dos tipos penais da Lei Federal n° 10.741/03 (Estatuto
do Idoso), O processo sera cadastrado somente com o assunto “Crimes
Previstos no Estatuto do Idoso (Lei 10.741/03)”;

XI - nas acdes civels e criminais decorrentes de violéncia doméstica
contra a mulher, previstas na Lei Federal n° 11.340/06 (Lei Maria da
Penha), os assuntos de direito de familia ou os relativos ao tipo
penal deverdo ser complementados, respectivamente, com os assuntos
“Direito Civil\ Familia\ Violéncia Doméstica contra a mulher” ou
“Direito Penal\ Violéncia Doméstica contra a mulher”;

XII - o assunto “Fato Atipico”, de Direito Penal, deverd ser usado
para classificar procedimentos criminais (em especial os inquéritos)
em que ndo haja indiciamento em razdo da atipicidade penal do fato;

XIITI - em processos previdencidrios, relacionados ao Regime Geral de
Previdéncia, deve-se classificar, preferencialmente, um dos tipos de
beneficio encontrados na subcategoria “Beneficios em Espécie”. Essa
classificacdo deverd ser complementada com os pedidos que estiverem
nas demais subcategorias de Direito Previdenciario;

XIV - na classificacdo de execucgdes fiscais de tributos, a peticéo
deverd ser cadastrada com o assunto divida ativa tributéaria e
complementada com o (s) assunto(s) do(s) tributo(s) objeto(s) da

execucdo; na execucdo fiscal de divida ndo-tributaria, a peticéo
deverd ser —cadastrada com os assuntos relacionados em Direito
Administrativo - Divida Ativa ndo-tributéaria;

XV - na classificacdo de processos tributédrios, o tipo tributdrio deve
ser, preferencialmente, acrescido do(s) assunto (s) listado(s) nas
subcategorias “limitacdes ao poder de tributar”, “obrigacéo
tributdria” e “crédito tributério”, complementando-se, assim, a
classificacdo do processo com o pedido especifico relacionado ao
tributo; 0s assuntos destas subcategorias, marcados como
complementares, sé poderdo ser cadastrados se acompanhados do tipo
tributdrio. Os sistemas informatizados deverdo auxiliar na aplicacéo
desta légica.

Art. 317. Havendo dificuldade na identificacdo da classe ou do assunto



de um caso concreto ou caso ndo contemplado na tabela, o cadastrador
deveréa:

I - primeiramente, pedir orientacdo ao seu superior hierarquico;

IT - se a duavida persistir ou confirmada a auséncia de classe ou
assunto, o superior hierdrquico autorizard a classificacdo provisodria
como “peticdo” e, sendo necessario, o Juiz da Vara suscitard o caso ao
Grupo Gestor, por meio do endereco eletrdnico tabelascnij@tjes.jus.br;,

ITIT - o ©processo classificado ©provisoriamente serd anotado e
controlado para reclassificacdo posterior, apds deliberacdo final do
Grupo Gestor;

Art. 318.Constatada a existéncia de inconsisténcias dos dados no
cadastramento, proceder-se-a& da seguinte forma:

I - guando feito pelo advogado:

a) sendo o caso de erros materiais, o Distribuidor procederad aos
acertos;

b) apdés a distribuicdo, serdo efetuados pelo chefe de secretaria da
vara, a teor da determinacdo disposta no art. 51 deste cdbédigo;

c) sendo caso de auséncia de dados na peticdo inicial, observar-se-a o
disposto no § 2° do art. 51 deste cdédigo.

ITI - gquando feito por servidor do Poder Judiciario, o chefe de
secretaria da vara tomard as seguintes providéncias:

a) sendo o <caso de erros materiais, como exemplo 0©0S erros na
qualificacdo da parte ou no cadastramento da classe ou assunto da
acdo, procederad aos acertos;

b) sendo o caso de auséncia de dados na peticdo inicial, observard o
disposto no § 2° do art. 51 deste cdédigo;

c) verificando-se que o cadastramento encontra-se incompleto,
devolverd os autos a Distribuicdo para os acertos.

§ 1°. O descumprimento ou inobservadncia das determinacdes contidas
neste artigo, acarretardo a responsabilizacdo administrativa do
servidor, sem prejuizo de outras de natureza civil e penal, conforme o
caso.

§ 2°. Cumpre aos juizes das respectivas varas ou Comarcas promover a

permanente fiscalizacdo do cumprimento do estabelecido nesta secdo.

Secdo II
Da Distribuicéao
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Subsecédo I
Das normas gerais

Art. 319. Ao Distribuidor, compete:
I - a distribuicdo regular de todos os processos;

IT - expedir certiddes de atos e documentos gque constem de seus
registros e papéis, em especial a descrita no art. 615-A do Cdébdigo de
Processo Civil.

Art. 320. O Sistema de Distribuicdo ¢é publico e seus dados sé&o
acessiveis aos interessados, cabendo aos Diretores das Comarcas prover
0s meios para ampla divulgacdo dos trabalhos.

Art. 321. As medidas que exijam decisdo judicial urgente, recebidas em
plantdo Jjudiciario, serdo encaminhadas a distribuicdo, ou a vara
competente se j& definida, no inicio do primeiro dia util subsequente
a sua propositura.

Art. 322. Todas as petigcdes que dependerem de preparo das custas,
independentemente do recolhimento, serdo imediatamente distribuidas ou
remetidas, conforme o caso, acompanhadas dos respectivos célculos.

Paragrafo tnico. (Revogado).

Art. 323. Quando requerido o “cumprimento definitivo de sentenca
judicial”, o setor de protocolo deverd fazer o cadastramento da
peticdo de Jjuntada, alterando os polos da acdo, se for o caso, n
sistema eletrbnico de gerenciamento processual de 1% insténcia, com
insercdo da nova classe.

Paragrafo Unico. As hipdéteses de execucdo de sentenca penal
condenatdria, de sentenca arbitral, de sentenca estrangeira, de
alimentos cuja sancgdo seja a prisdo civil, de cumprimento provisdrio
de sentenca, de cumprimento na forma do paragrafo Unico do art. 475-P
do Cédigo de Processo Civil e demais dispostas em 1lei, far-se-a
mediante distribuicéo.

Art. 324. Serd mantida uma pasta de controle para registro de
distribuicdo manual, nas hipdteses de eventuais falhas operacionais
dos sistemas informatizados, dando-se ciéncia imediata da ocorréncia a
Corregedoria.

§ 1°. Reestabelecida a normalidade do sistema, os feitos referidos no



caput serdo nele inseridos pelos respectivos Chefes de Secretaria,
mediante cadastramento na funcdo “cadastro antigo”, visando a
preservagdo da data de entrada do feito.

§ 2°. 0O Chefe de Secretaria deverd, no prazo de até 24 horas apds o
reestabelecimento do sistema, comunicar ao Distribuidor o
cadastramento do referido processo.

Art. 325. Na distribuicéao de feito criminal, verificar-se-4&,
obrigatoriamente, se algum Jjuizo ou vara, ainda que anterior ao
oferecimento da dentncia ou queixa, Jj& praticou algum ato processual a
ela relativa, caso em gque a esta serd distribuida por prevencéo,
exceto se tratar-se de plantdo judiciéario.

Paragrafo unico. Deverd ser criteriosamente observada a hipdtese de
registro de comunicacdes de prisdo em flagrante ou inquérito policial
que antecederem a denUncia, fazendo-se Jjuntada desta aqueles, com
imediata alteracdo da classe quando do recebimento da denuncia, pela
vara onde tramita o feito.

Art. 326. Para efeito de controle, registro e distribuicdo, todos os
feitos, inclusive os de Vara privativa, os inquéritos e averiguacdes
oficiosas de paternidade (Vara de Registro Publico), deverdo ser
cadastrados no sistema.

Art. 327. A redistribuicdo somente poderd ocorrer ©para a vara
competente, se da mesma Comarca.

Paragrafo unico. Sendo competente o juizo de outra Comarca, far-se-a
simples remessa do processo, apds as devidas baixas.

Art. 328. A redistribuicdo de feitos findos far-se-& quando, em
decorréncia de novo pedido, deva ser reativado o feito e para esta
nova situacgdo, seja incompetente o juizo originario.

Art. 329. Serdo admitidos para distribuicdo aos Jjuizos criminais os
inquéritos policiais, quando:

I - acompanhados por dentncia ou queixa;

IT - com pedido de arquivamento;

ITI - com pedido de prisdo ou sequestro de bens;

IV - acompanhados de armas de fogo, acessdérios, municgdes e/ou demais

bens apreendidos;

V - forem provocados a requerimento da parte para instruir acdo penal



privada.

§ 1°. Atenderdo & mesma norma as pecas informativas que poderdo
ensejar dentncias e comunicacdo de auto de prisdo em flagrante ou
qualquer outra forma de constrangimento aos direitos fundamentais
previstos na Constituicdo Federal, desde que compreendidos em uma das
hipdéteses dos incisos I a V deste artigo.

§ 2°. Os 1inquéritos policiais e noticias-crimes ndo sujeitos a
distribuicdo, na forma dos incisos deste artigo, ndo serdo recebidos
em Jjuizo, sendo o apresentante orientado a encaminhd-los diretamente
ao Ministério Publico.

§ 3°. Quando ndo houver medida judicial a ser provida, os inquéritos
policiais e demais pecas informativas serdo devolvidas ao 6rgéo
policial, independentemente de despacho judicial, por iniciativa do
Ministério Publico.

§ 4°. (REVOGADO) .

§ 5°. As substédncias entorpecentes ndo serdo recebidas nos cartérios,
seja com inquérito policial, ou separadamente ou com laudos de
constatacdo ou toxicoldégicos, cabendo a autoridade policial dar a
destinacdo que a lei determinar.

Art. 330. Apds a distribuicdo, nenhuma peticdo ou feito sera confiado
a advogado ou a gqualquer interessado, até a sua remessa a vara
competente.

Art. 331. A reiteracdo ou a repeticdo de peticdo inicial sera
distribuida a mesma vara, ainda que cancelada a distribuic¢do anterior
e nas hipdteses de extincdo do processo sem resolucdo de mérito.

§ 1°. Apdés o cadastramento, as peticdes passiveis de célculo de custas
prévias serdo encaminhadas a contadoria.

§ 2°. As que ndo necessitarem de calculo de custas prévias, serdo
encaminhadas diretamente ao setor de distribuicdo ou vara competente,
conforme o caso.

§ 3°. 0O prazo para remessa das peticdes as serventias, devidamente
cadastradas, é de 24h (vinte e quatro horas).

Art. 332. Estdo sujeitos a distribuicdo por dependéncia:

I - os embargos do devedor/embargos a execucdo, embargos de terceiros
e oposicéao;

IT - a acdo principal em relagdo a cautelar, a cautelar incidental em
relacdo ao processo principal e demais incidentes;



IIT - a impugnacdo ao valor dado a causa, a impugnacdo ao pedido de
assisténcia litisconsorcial ou simples - apds determinado pelo juiz -,
nos termos do art. 51 do Cébdigo de Processo Civil;

IV - a impugnagdo ao cumprimento de sentenca, se negado o efeito
suspensivo, devendo, inicialmente, ser meramente Jjuntada;

V - a habilitacgdo, gquando tratar-se do art. 1.056 do Cdédigo de
Processo Civil, vez que referindo-se ao art. 1.060 do mesmo diploma,
deverd ser juntada;

VI - as excecgdes incidentes no processo penal;

VII - o incidente de insanidade mental do acusado, apds apresentado o
laudo;

VIII - a habilitacdo de crédito em faléncia quando fora do prazo;
IX - gquando o autor desiste da acdo e reitera o pedido;

X - a anulacdo de testamento;

XI - a anulacgdo de partilha homologada em inventario;
XII - a acdo de sonegados;
XIITI - guando informado pelo advogado a conexdo ou continéncia.

§ 1°. Nos demais casos, a distribuicdo por dependéncia somente seré
realizada a vista de despacho do Jjuiz competente que a determinar,
cumprindo ao Distribuidor certificar sobre possivel
conexdo/continéncia de que tenha conhecimento.

§ 2°. A reconvencdo serd recebida como peticdo de juntada.

Art. 333. O encaminhamento dos autos a outro Jjuizo na mesma Comarca
ensejard compensacdo na distribuicdo.

Art. 334. Na execugdo por carta, o0s embargos a execugdo poderdo ser
oferecidos no Juizo Deprecante ou no Juizo Deprecado, segundo o0s
seguintes critérios:

I - no Juizo Deprecado, quando a parte interpuser embargos a execucdo
em carta precatdria, o setor de Protocolo fard o cadastro como peticédo
de Jjuntada (outras Jjuntadas) e encaminhard a vara competente para
juntada da peticdo de embargos aos autos da carta precatdria, dque
serdo devolvidos ao Juizo Deprecante;

II - no Juizo Deprecante, o Jjuiz do feito determinaré o
desentranhamento dos embargos e encaminhard ao setor de Protocolo para



o cadastro especifico, obedecendo ao mesmo critério para cadastramento
de peticdo inicial.

Paragrafo tnico. Os embargos somente podem ser apresentados no Juizo
Deprecado enquanto a precatdédria nele se encontrar, devendo ser
consultado, previamente, o} sistema eletrbnico de gerenciamento
processual de 1% Insténcia.

Art. 335. Todos os processos ou procedimentos de natureza civil, penal
e administrativa estdo sujeitos a classificacdo e distribuicgdo, 1livre
ou por dependéncia, conforme o caso, ainda que de natureza urgente,
salvo aquelas apresentadas durante o regime de plantdo, observando o
disposto na Resolucdo n° 46/07 do Conselho Nacional de Justica.

Paragrafo Gnico. A regra do caput ndo se aplica nas Comarcas ou Juizos
onde houver Vara Especializada tUnica, ©pois a distribuicdo sera
automatica.

Subsecao II
Dos procedimentos de uniformizagdo de rotinas de interceptagdo de
comunicagdes telefdnicas e de sistemas de informatica

Art. 336. Cumpre ao Distribuir receber as cautelares de interceptacéao
telefdnica, de sistemas de informadtica e telemdticas, conferir os
lacres dos envelopes recebidos, cuidando para a manutencdo da
sigilosidade, adotando os seguintes procedimentos:

I - Abrir o envelope menor e certificard que os envelopes encontram-se
devidamente formatados nos termos do art. 3° e 5° da Resolucdo CNJ n°
59/08;

IT - cadastrar a cautelar como peticdo 1inicial no sistema de
gerenciamento eletrénico de 1° grau, informando apenas no numero do
procedimento investigatdério e a delegacia ou o6rgdo do Ministério
pUiblico de origem, classificando-a na classe correspondente a “Pedido
de Quebra de Sigilo de Dados e/ou Telefdébnico, fazendo constar no
sistema que se trata de procedimento sigiloso;

ITI - autenticar a distribui¢do na folha de rosto do envelope
principal a que se refere art. 3° da Resolucdo CNJ n° 59/08;

IV - o0s autos deverdao correr sempre em apartado, observando-se:

a)sendo caso de medida cautelar preparatéria, impde-se a prevencdo do
juizo no recebimento posterior do inquérito policial ou processo
criminal, por forca do art. 83 do CPP;

b) Serd apensado aos autos a que se refira (inquérito policial ou
processo criminal) se tratar-se de incidente, mediante distribuicéo
por dependéncia, nos termos do art. 407 do CPP c/c o art. 8° da Lei



9296/96.

V - nos casos de formulacdo de pedido verbal de interceptacdo (artigo
4°, § 1°, da Lei n° 9.296/96), o funciondrio autorizado pelo
magistrado deverd reduzir a termo os pressupostos que autorizem a
interceptacdo, tais como expostos pela autoridade policial ou pelo
representante do Ministério Publico.

VI - Se os envelopes ndo estiverem devidamente lacrados e formatados
na forma do art. 3° e 5° da Resolucdo CNJ n°59/08, ¢é vedado ao
distribuidor e ao plantdo judicidrio proceder ao recebimento (art. 6°
da Resolucdo n° 59/08).

Paragrafo Unico. Feita a distribuicdo, a medida cautelar sigilosa seréa
remetida ao Juizo competente, imediatamente, sem violacdo do lacre do
envelope principal.

CAPITULO III
DOS PROCEDIMENTOS

Segéo I
Das Disposigdes Gerais

Art. 337. Ao receber a peticdo inicial ou a dentncia, a serventia
devera certificar que estd registrada no sistema eletrdnico de
gerenciamento processual de 1% Instédncia e autua-la, sob o numero de
distribuicdo, devendo conter dois grampos, numerando e rubricando as
folhas.

§ 1°. Os procedimentos incidentais serdo autuados em apenso,
procedendo-se conforme o caput deste artigo.

§ 2°. Quando a peticdo inicial ou a denuncia vier desacompanhada de
contrafé necessaria a «citacéo, notificacdo ou interpelacdo dos
requeridos, o) chefe de secretaria intimaré o) Ministério
Publico/patrono para regularizar a situacéo.

Art. 338. As serventias Judiciais wutilizardo autuacdes de cores
diferentes para as diversas naturezas dos feitos e tarjas ou etiquetas
para assinalar certas situacgdes especiais, como, no civel, a
intervencdo do Ministério Publico ou de curador, segredo de justica,
assisténcia judicidria e, no crime, estar preso o réu, e outras.

§ 1°. Serdo especialmente destacadas as autuacdes de processos de
adolescente internado ou de réu preso, ou que envolvam interesses de
crianca e adolescente, de pessoa com idade superior a 60 (sessenta)
anos, bem como o0s ©processos que envolvam violéncia doméstica e
familiar contra a mulher, a fim de que tenham tramitacdo prioritéaria.



§ 2°. (Revogado).

Art. 339. A serventia procederd a conferéncia do recolhimento de
custas e taxa Jjudicidria, Jjuntando nos proéprios autos o respectivo
comprovante de recolhimento.

Art. 340. A certiddo de recebimento e a numeracdo das folhas dos
autos, com a respectiva rubrica, nunca poderd prejudicar a leitura do
contetido da peticdo ou do documento. Se necessario, este serda afixado
numa folha em branco, nela sendo lancada a numeracdo e a rubrica.

Art. 341. As peticBes e os demais expedientes (oficios recebidos,
laudos, mandados etc.), inclusive precatdrias, serdo Jjuntados aos
autos, mediante certiddo. Em seguida, se for o caso, os autos irdo
conclusos.

Art. 342. Nos termos de conclusdo ao juiz e de vista ao Ministério
Piblico, constard de forma legivel, o nome do juiz e do promotor, bem
como a data do efetivo encaminhamento dos autos, © mesmo ocorrendo
quando da sua devolucdo, sendo inadmissiveis a conclusdo e a vista sem
data.

Paragrafo tnico. (Revogado).

Art. 343. Desentranhada dos autos alguma de suas ©pecas, sera
certificado o fato em folha em branco, indicando a numeracdo das
folhas substituidas com cépia reprografica, de forma que ndo haja
davida quanto a sequéncia das pecas dJque compdem o0s autos, o que
dispensard a renumeracdo de suas folhas.

Art. 344. As pecas desentranhadas dos autos, enquanto ndo entregues ao
interessado, serdo guardadas em local adequado. Nelas a escrivania
certificard, em lugar visivel e sem prejudicar a leitura do seu
contetido, o numero e a natureza do processo de que foram retiradas.

Paragrafo dunico. Precederd a entrega, a devida declaracdo de
recebimento das pecas por quem as requereu.

Art. 345. Os autos do processo ndo excederdo a 300 (trezentas) folhas
em cada volume, salvo determinacdo judicial expressa em contrario ou
para manter o documento na sua integralidade. O encerramento e a
abertura dos volumes serdo certificados em folhas suplementares e sem
numeracdo. 0Os novos volumes serdo numerados de forma bem destacada e a
sua formacdo também serd anotada na autuacdo do primeiro volume.



Art. 346. O chefe de secretaria, em até 15 (gquinze) dias antes da
audiéncia, deverd examinar o processo, a fim de verificar se todas as
providéncias para a sua realizacdo foram tomadas.

Paragrafo tUnico. Diante de qualquer irregularidade ou omissédo, deveré
ser suprida a falha, fazendo-se conclusdo dos autos, se for o caso.
Esta diligéncia deverd ser certificada nos autos.

Art. 347. Se a parte ndo indicar no pedido, o prazo exato de suspenséo
do processo (§ 3°, do art. 265, do CPC), é conveniente que a fixacdo
pelo juiz seja o minimo possivel para maior celeridade processual.

Art. 348. No caso de adiamento de audiéncias, serd designada nova data
no préprio termo, com imediata intimacdo dos advogados e das partes
presentes, completando-se, se for o caso, com a expedicdo de mandados.

Secdo II
Das Certiddes e Oficios

Subsecgédo I
Disposig¢des gerais

Art. 349. No recinto da serventia, em lugar plenamente visivel ao
publico e de modo legivel haverd um aviso de que o prazo maximo para a
expedicdo de certiddo é de 05 (cinco) dias uteis, exceto para as
certiddes comprobatdérias do ajuizamento da execucdo (art. 615-A, do
CPC), gue deverdo ser fornecidas no ato de seu requerimento.

Art. 350. Nas certiddes emitidas pelo Cartdrio Distribuidor constardo
os seguintes dados de identificacdo, salvo aqueles gque nédo forem
disponibilizados pelo Poder Judicidrio ou ndo aplicédveis ao caso:

I - Tratando-se de certiddes positivas:

a) nome completo do requerido/réu, pessoa natural ou Juridica,
proibido o uso de abreviagdes;

b) nacionalidade, estado civil, numero de identidade e 6rgéo
expedidor, CPF e filiacdo da pessoa natural;

c) residéncia ou domicilio, se pessoa natural, e sede, se pessoa
juridica;

d) resultado das buscas (se positiva ou negativa);

e) data da distribuicdo do feito;



f) classe da acéo;

g) oficio do Registro de Distribuigcdo ou Distribuidor Judicial
expedidor;

h) data da expedicdo e prazo de validade de 30 (trinta) dias.
IT - Tratando-se de certiddes negativas:

a) nome completo do requerido/réu, pessoa natural ou Jjuridica,
proibido o uso de abreviacdes;

b) CPF e filiac&o, se pessoa natural ou CNPJ, se pessoa juridica.

ITI - residéncia ou domicilio, se pessoa natural, e sede, se pessoa
juridica;

IV - resultado das buscas (se positiva ou negativa);

V - data da distribuicdo do feito;

VI - classe da acao;
VII - oficio do Registro de Distribuigdo ou Distribuidor Judicial
expedidor;

VIII - data da expedicdo e prazo de validade.

Paragrafo wUnico. Tratando-se de certiddo criminal, deverd constar,
ainda, resumo da sentenca criminal absolutdédria ou condenatdria, ou o
seu arquivamento.

Art. 351. Deverd constar do requerimento, obrigatoriamente, a espécie,
a finalidade e a abrangéncia da certiddo - podendo incluir todas as
Comarcas ou a Comarca de domicilio ou sede da pessoa -, bem como a
identificacdo do interessado e da pessoa a que se referem as buscas.

Paragrafo uUnico. Fica vedado o fornecimento de certiddo positiva
quando a qualificacdo da parte ndo permitir o juizo de certeza da
existéncia de processo.

Art. 352. O prazo validade das certiddes é de 30 (trinta) dias,
contados da data da expedicéo.

§ 1°. Serdo inutilizadas as certiddes ndo retiradas pelos interessados
em 30 (trinta) dias, contados do prazo final para a sua expedicéo.

§ 2°. Fica autorizada a inutilizacdo das consultas extraidas para
efeito de fornecimento da certiddo apds 12 (doze) meses da sua
expedicéo.



Art. 353. As certiddes de distribuicdo de processos serdo expedidas
gratuitamente, nos termos do art. 5°, XXXIV, “b”, da Constituicdo
Federal de 1988.

Paragrafo Unico. Para fins deste Cbébdigo de Normas, s&o espécies de
certiddes de distribuicdo de processos:

I - civeis, criminais e/ou especifica: informam sobre a existéncia de
processos, procedimentos ou incidentes processuais, cuja busca se faz
em relacdo ao pdlo passivo da acéo;

IT -faléncia e concordata, recuperacdo Jjudicial e insolvéncia civil

cuja busca se faz em relacdo aos pdlos ativo e passivo da acédo.

Art. 354. As certiddes poderdo ser utilizadas para as seguintes
finalidades:

I - instrugdo de processos criminais;

IT - fins eleitorais;

ITIT - registro de armas de fogo;

IV - averbacdo em 6rgdos de registro de méveis e imdveis (art. 615-A
do CPC);

V - outros fins a especificar.

Art. 355. N&o gerardo certiddes positivas as seguintes hipdteses:
I - carta precatéria recebida, rogatdria e de ordem;

IT - condenacdo, se cumprida ou extinta a pena, salvo para instruir
processo pela pratica de nova infracdo penal ou outros;

ITI - reabilitado criminalmente (a certiddo serd negativa para a
existéncia de processo-crime);

IV - infracdo praticada, caso haja transacdo penal, sendo registrada
apenas para impedir novo beneficio, e desde que ndo tenha decorrido
prazo de cinco anos da homologacdo da transacdo;

V - acdo que tramita sob segredo de Jjustica;

VI - atos judiciais, policiais e administrativos que digam respeito as
criancas e adolescentes a que se atribuam autoria de ato infracional,
salvo se demonstrado o interesse e Jjustificada a finalidade, sendo
fornecida exclusivamente pela Vara da Infédncia e da Juventude onde
tramita o feito;



VII - tramitacdo de processo em nome de pessoa fisica ou juridica cujo
“cadastro de partes” ndo apresente qualificacdo suficiente para a sua
exata identificacéo;

VIII - vitima do processo criminal;

IX - processos administrativos instaurados em face de servidores e
magistrados.

Art. 356. A Dbusca ao sistema para expedicdo de certiddes civeis
abrange as seguintes competéncias: Acidentes de Trabalho, Civel,
Defesa do Consumidor, Execucgdes Fiscais, Faléncia e Concordata,
Fazenda Publica, Juizado Especial Civel, Justica Volante, Meio
Ambiente, Microempresa, Nio Definido, Registros Publicos, Orfdos e
Sucessdes, Familia e Infédncia e Juventude.

Paragrafo tnico. Poderd proceder-se a buscas especificas, abrangendo
somente a competéncia solicitada.

Art. 357. As certiddes civeis serdo expedidas com a inscricdo NADA
CONSTA quando o resultado da pesquisa informar dque o total de
processos encontrados é 0 (zero); quando constarem processos,
procedimentos ou 1incidentes ©processuais com o status “baixados,
arquivados, destruidos ou cancelados” e gquando se constatar a
tramitacdo de processo em nome de pessoa fisica ou Jjuridica cujo
“cadastro de partes” ndo apresente qualificacdo suficiente para a sua
exata identificacao, em especial se requerida por terceiros,
observadas as situacdes referendadas no artigo 356 deste Cdédigo de
Normas.

Art. 358. As certiddes comprobatdrias do ajuizamento de execugcdo serdo
expedidas, no ato da distribuicdo, a requerimento do exequente,
fazendo constar a identificacdo das partes e o valor da causa.

Art. 359. A busca no sistema para a expedicdo das certiddes criminais
abrange as seguintes competéncias: Auditoria Militar, Central de
Inquéritos, Central de Penas Alternativas, Criminal, Execucdes
Criminais, Juizado Especial Criminal, N&o definido, Téxicos, Tribunal
de Jari e Tréansito.

Art. 360. A certiddo judicial criminal serd negativa gquando n&do houver
feito em tramitacdo contra a pessoa a respeito da qual foi solicitada.
§1°. A certiddo judicial criminal também serd negativa:

I - quando nela constar a distribuigcdo de termo circunstanciado,
inquérito ou processo em tramitacdo e ndo houver sentenca condenatdria



transitada em julgado;

ITI - em caso de gozo do beneficio de sursis (art. 163, § 2°. da Lei
no. 7.210, de 1984) ou a pena ja tiver sido extinta ou cumprida.

§ 2°. Também deverd ser expedida certiddo negativa quando, estando
suficientemente identificada a pessoa a respeito da qual se solicitou
a certiddo, houver registro de processo referente a hombébnimo e a
individualizacdo dos processos ndo puder ser feita por caréncia de
dados do Poder Judicidrio, caso em que deverd constar essa observacéo.

Art. 361. As certiddes requisitadas por determinacdo judicial deverdo
informar todos os registros constantes em nome da pessoa.

Subsecédo II
Das certiddes expedidas pelas Varas

Art. 362. Os chefes de secretaria s&o responséaveis pela expedicdo das
certiddes quando for necessario informar sobre atos e fases
processuais, bem como se constatada a distribuicdo de processos cujos
dados em relacdo a qualificacdo da parte a que se refere a certidéo
sejam 1inconsistentes ou insuficientes, e desde que requerida pela
prépria pessoa, entre outras.

Art. 363. A cobranca de custas é regulamentada pelo disposto na Lei
Estadual n° 4.847/93 (Regimento de Custas do Estado do Espirito Santo)

e o0 recolhimento far-se-4 por meio de GRPJ - Guia de Recolhimento do
Poder Judiciédrio, gerada pela internet no sitio www.cgj.es.gov.br
(custas — certiddo), incidentes sobre atos e fases processuais, quando

exigidas tais informagdes.

Art.364. S&o0 espécies de certiddes cartorarias:

I - objeto e pé: informa sobre o assunto e em que fase encontra-se o
processo;
IT - inteiro teor: informa sobre os principais atos praticados no

processo, para fins do art. 659, § 4° do Cdébdigo de Processo Civil,
subida dos autos em grau de recursos, entre outros.
Art. 365. Constard na certiddo de objeto e pé:

I - nome do interessado (requerente), com CNPJ ou CPF, indicando o
nome do representante legal se tratar-se de empresa;

IT - numero do processo;
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IITI - classe da acao;

IV - partes, preferencialmente com CNPJ/CPF;

V - data da distribuicéo;

VI - valor da causa;

VII - data do despacho gque ordenou a citacgdo;

VIII - fase atual;

IX - demais dados requeridos.

Art. 366. Constard da certiddo de inteiro teor referida no art. 659, §
4° do Cédigo de Processo Civil, gque sua expedicdo decorre de
determinacdo do Juiz de Direito, especificando a wvara, o numero da

folha do despacho e, ainda:

I - a data da penhora, se por auto ou termo, e o numero da folha dos
autos;

IT - nimero do processo;
IIT - classe da acéao;
IV - partes, preferencialmente com CNPJ/CPF;

V - identificacdo pormenorizada do imdével, com os numeros da
matricula, do registro, da averbacdo e da folha bem como a
identificacdo do Registro Imobilidrio.

Art.367. (REVOGADO) .

Subsecdo III

Das Certiddes referentes a relacdo de Cartérios

Art. 368. As certiddes referentes a relacdo dos cartdrios Contador,
Partidor, Distribuidor, Depositario Publico, Protesto de Titulos e
Letras, Faléncia e Concordata serdo expedidas pela Corregedoria Geral
de Justica, gratuitamente, pela internet.

§ 1°. A veracidade das informacdes contidas no referido documento
eletrbnico poderd ser verificada a qualguer momento, por qualquer
interessado, no site www.cgj.es.gov.br.

§ 2°. A expedicdo de certiddo deverd observar:
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I - havendo distribuicdo de processos cujos dados sejam inconsistentes
ou insuficientes em relacdo ao requerente da certiddo, cumpre a(s)
vara(s) onde se verificar a sua tramitacdo, a sua expedicdo, a vista
dos respectivos autos;

IT - cumprida ou extinta a pena, ndo constardo nas certiddes
fornecidas, qualquer noticia ou referéncia a condenacdo, salvo para
instruir processo pela pratica de nova infracdo penal ou outros casos
expressos em lei;

IIT - tratando-se de reabilitado criminalmente, a certiddo seré
negativa para a existéncia de processo crime;

IV - Ndo se admitird qualquer informacdo sobre a infracdo praticada
caso haja transacdo penal, sendo registrada apenas para impedir novo
beneficio, e desde que ndo tenha decorrido prazo de 05 (cinco) anos da
homologag¢do da transacao.

Art. 369. (Revogado).

Paragrafo tnico. (Revogado).

Art. 370. As informacdes referentes a habeas corpus, mandados de
seguranca, agravos de instrumento e reclamacdes correicionais deverédo
ser redigidas pelo préprio Jjuiz, a dgquem se recomenda fiscalizacédo
quanto ao seu envio a autoridade competente.

Art. 371. A SERASA - Centralizacdo de Servicos dos Bancos S/A - esta
autorizada a receber dos cartdérios distribuidores Jjudiciais do Estado
do Espirito Santo, certiddes plurinominais relativas as acgdes de
Execucdo, Busca e Apreensdo, Faléncias e Concordatas, em forma de
relacdo e acompanhada de cépia encaminhada por meio eletrdnico.

Paragrafo tnico. Os dados a que se referem o caput deste artigo serdo
fornecidos mediante regular pagamento de custas previstas na Lei
Estadual n®. 4.847/93 - Regimento de Custas.

Secdo III
Do Processo Eletrdnico

Art. 372. E vpermitida a wutilizacdo de sistema eletrénico de
processamento de acdes judicialis por meio de autos total ou
parcialmente digitais, utilizando, preferencialmente, a rede mundial
de computadores e acesso por meio de redes internas e externas, desde
que desenvolvido ou autorizado pelo Poder Judicidrio do Estado do
Espirito Santo, nos termos da Lei Federal n° 11.419/06.

§ 1°. Todos os atos processuais do processo eletrénico serdo assinados



eletronicamente na forma da Lei Federal n® 11.419/06.

§ 2°. Os magistrados e servidores que possuirem identidade digital
fornecida por entidade certificadora credenciada (MP n° 2.200-II),
poderdo, ainda que ndo implantado o sistema eletrdénico referido no
caput deste artigo, realizar as comunicacgdes dos atos do processo
eletrdnicamente, segundo o rol exemplificativo seguinte:

I - intimag¢des, desde que autorizadas pela parte e advogados nos autos
do processo;

II - expedicgdo de oficios;

III - comunicacdes nas execucdes por carta (art. 738, §2° do Cdbdigo de
Processo Civil);

IV - publicacdo de editais de praca ou leildo na rede mundial de
computadores.

§ 3°. A utilizacdo de meios eletrdnicos para tramitacdo de processos
judiciais, a comunicacdo de atos e a transmissdo de pegas processuais
tém aplicacdo indistinta, aos processos civil, penal e trabalhista,
bem como aos Juizados Especiais, em qualquer grau de Jurisdicdo, nos
termos da Lei Federal n° 11.419/06.

Art. 373. No é&émbito da Corregedoria Geral da Justica, bem como no
primeiro grau de Jjurisdicgdo, é¢ permitida a virtualizacdo dos
procedimentos administrativos em geral, nos termos da MP n° 2.200-2,
de 24.08.2001 e da Lei n°® 11.419/06.

Art. 374. No sistema eletrdnico, todos os atos e termos processuais
serdo realizados, produzidos e transmitidos digitalmente e, assinados
eletronicamente, consoante estabelece a Lei Federal n° 11.419/06.

Paragrafo tnico. Para tanto, hd que se considerar:

I - meio eletrdnico: qualquer forma de armazenamento ou trafego de
documentos e arquivos digitais;

II - transmissdo eletrdbnica: toda forma de comunicacdo a disténcia com
a utilizacdo de redes de comunicacédo, preferencialmente a rede mundial
de computadores;

ITI - assinatura eletrdnica: terdo as seguintes formas de
identificacdo inequivoca do signatario:

a) assinatura digital: baseada em certificado digital emitido por
Autoridade Certificadora credenciada, na forma de lei especifica;

b) cadastro de usudrio no Poder Judicidrio: serd realizado conforme
disciplinado pelos érgdos respectivos.



Art. 375. O Didrio da Justica do Estado do Espirito Santo é eletrdnico
nos termos do art. 4° da Lei Federal n° 11.419/06, para todos os fins
e efeitos legais.

Seg¢édo IV
Tecnologia da Informagdo da CGJ

Art. 376. A Controladoria Geral de Informédtica da Corregedoria Geral
da Justica realizard estudos para a efetiva integracdo dos sistemas de
informética do Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo, podendo
propor modificagdes realizar manutencdo ou modificacgdes, gque garantam
O acesso ao sistema de gerenciamento processual de 1% Instédncia, para
obtencdo de dados estatisticos e exercicio da atividade correicional.

Art. 377. Integrados os sistemas na forma do artigo 376 deste Cbédigo
de Normas, sua utilizacd&o ficard a cargo do Nuacleo de Estatistica dos
Juizes da Corregedoria, assessorado pela Controladoria Geral de
Informatica.

Art. 378. Para os fins previstos no artigo 377 deste Cdbdigo de Normas,
deverd a Controladoria Geral de Informatica:

I - sugerir ao Centro de Processamento de Dados do Tribunal de Justica
a elaboracdo ou a modificacdo de rotinas no sistema eletrdnico de
gerenciamento processual de 12 Insténcia;

IT - acompanhar a adequada utilizacdo e funcionamento das rotinas
obrigatérias do sistema de 1° grau;

ITI - avaliar as propostas de alteragcdo do sistema encaminhadas pelos
usuarios;

IV - efetuar auditoria para critica do sistema em conjunto com o
representante do E. Tribunal de Justicga;

V - estabelecer quesitos e regras de seguranga de acesso aos sistemas.

Segcdo V
Utilizacdo de Fax (fac-simile ou outro similar)

Art. 379. Havendo aparelho de fax (fac-simile ou outro similar) nas
serventias judiciais, serd permitida as partes a utilizacdo de sistema
de transmissdo de dados e imagens para a pratica de atos processuais e
encaminhamento de peticdes, observadas as seguintes condicgdes:



I - o recebimento serd por equipamento instalado no juizo
destinatério;

ITI - atendimento as exigéncias das normas processuais;
ITI - assinatura do advogado da parte;
IV - transmissdo do instrumento de mandato, se inexistente nos autos;

V - apresentacdo do original da transmissdo ao oficio do Jjuizo
destinatdrio, que o juntard aos autos.

§ 1°. O relatério e a autenticacdo produzida pelo egquipamento
constitui prova da transmissdo e recebimento, devendo ser fotocopiada
e anexada a peticdo original a ser apresentada em juizo.

§ 2°. O original da transmissdo deverd ser apresentado no respectivo
cartdério, no prazo de 05 (cinco) dias, mediante protocolo e cadastro
na distribuicéo.

§ 3°. Cessara a eficécia de eventual decisdo se o original da peticéo
ndo for apresentado no prazo previsto no paragrafo anterior.

§ 4°. Apbs conferéncia da consondncia do contetdo do original e do
respectivo fac-simile, devidamente certificado pelo Chefe de
Secretaria, inclusive a data e hordrio de recebimento de ambos, seré
juntado o original aos autos em substitui¢do ao fax, evitando-se a
renumeracdo de folhas.

Art. 380. Os despachos e decis®es judiciais proferidos em peticdes
transmitidas por fax somente deverdo ser cumpridos apds o recebimento
dos originais, salvo quando a espera puder acarretar dano a parte ou
tornar 1ineficaz a ©providéncia requerida, caso em que O Jjuiz
determinard o imediato cumprimento.

Art. 38l. Fica autorizada a utilizacdo do fax para o encaminhamento e
recebimento de cartas precatdrias, oficios e outros expedientes do
juizo, bem como para o envio de certiddes e documentos, dgquando a
urgéncia do ato recomendar, mediante autorizacdo do magistrado.

§ 1°. Encaminhada carta precatdéria por meio de fax, deve ser
imediatamente aposto um carimbo na via original com a informacéo
“enviado por fax em (data)”.

§ 2°. Dispensa-se o envio do original da carta precatdéria quando se
tratar de simples intimacd&o desacompanhada de cépias de documentos
(ex.: intimacdo para comparecimento em audiéncia).

§ 3°. O distribuidor ao receber a carta precatdéria com a informacdo de
envio anterior ©por fax/e-mail deverd identificar a distribuicéao
original, sem realizar novo cadastro, e encaminhar como peticdo para



juntada aos autos da deprecata.

Art. 382. Desde que adotados os meios de seguranca, como a imediata
confirmacdo telefdénica, os alvards de soltura para cumprimento poderéo
ser remetidos a Vara de Execucgdes Penais ou aos Jjuizes de direito das
Comarcas do interior do Estado, por fax, enviando-se em seguida o
respectivo original.

Art. 383. E vedada a utilizacido do fax para efetuar quaisquer convites
ou outras comunicacdes estranhas ao foro.

Secdo VI
Consulta e retirada de autos

Subsecgédo I
Consulta de autos em Cartério

Art. 384. Os atos processuais sdo publicos, sendo permitida a todos a
consulta de autos em cartdrio, sob os auspicios e vigiléncia do chefe
de secretaria ou do servidor que determinar.

Paragrafo tGnico. Para os processos gravados com o segredo de Jjustica,
as consultas e os pedidos de certiddo de seus atos é restrito as
partes e a seus procuradores. O terceiro que demonstrar interesse
juridico, pode requerer ao juiz certiddo do dispositivo da sentenca,
bem como de inventario e partilha resultante da separacdo judicial.

Subsecdo II
Retirada de autos do Cartério

Art.385. A retirada de autos do cartério serd feita mediante controle
no sistema de gerenciamento processual de 1% insténcia - E-JUD,
devendo ser emitida duas vias. Apds assinatura em ambas as vias pelo
advogado, a primeira serd juntada aos autos do processo e a segunda
mantida em pasta prépria de controle da serventia até a efetiva
devolucdo de todos os autos constantes da guia.

Paragrafo wUnico. Apdés a devolucdo dos autos, serd dada baixa nas
guias, com a respectiva entrega, como recibo, ao advogado da guia
arquivada na pasta de controle.

Art. 386. (Revogado).

Art. 387. A retirada de autos de processos judiciais e administrativos



em andamento na serventia ¢é reservada unicamente a advogados ou
estagidrios devidamente habilitados e regularmente inscritos na OAB,
com procuracdo juntada nos autos.

Paragrafo unico. Nos processos findos, a retirada por advogado mesmo
sem procuracdo, poderd ser feita pelo prazo de 10 (dez) dias,

recolhidas as custas devidas, sendo vedada a retirada de autos por
qualgquer outra pessoa, inclusive as partes.

Art. 388. (Revogado).

Art. 389. A vista dos autos serd em cartdério gquando, havendo duas ou
mais partes, com procuradores diversos, haja prazo comum para falarem
ou recorrerem.

Art. 390. O chefe de secretaria deverd relacionar, mensalmente, todos
0S Pprocessos com carga para os advogados e ndo devolvidos no prazo
assinado pelo juiz ou pela lei.

I - (Revogado) ;

IT - (Revogado).

Paragrafo unico - (Revogado).

Art. 391. Na hipdétese de 1indevida retencdo de autos o chefe de
secretaria intimard o responsavel, pelo Diadrio da Justica, para

proceder a devolucdo em 24h (vinte e quatro horas), sob as penas da
lei, certificando em folha avulsa a providéncia envidada.

Art. 392. N&do devolvidos os autos, o chefe de secretaria remeterd ao
juiz certiddo informando o fato e o cumprimento das providéncias de
que trata artigo anterior.

Paragrafo tnico. (Revogado).

I - (Revogado) ;

II. (Revogado) ;

Art.393. (Revogado) ;

Art.394. (Revogado) ;

Art. 395. (Revogado) ;



Art. 396. Na pasta de controle para carga de processos serédo
arquivados documentos gerados pelo sistema eJUD, ou outro que o
substitua, devendo conter as seguintes informacdes:

I - nimero do processo;

IT - data da retirada dos autos;

IIT - o numero de folhas que contiver os autos do processo;

IV - o endereco profissional e o nUmero da OAB do advogado ou

estagidrio, de exibicdo obrigatdéria no ato da retirada dos autos;

V - (Revogado) ;

VI - assinatura do Advogado ou Estagidrio autorizado;

VII - data da devolucdao;

VIITI - assinatura do servidor recebedor.

Art. 397. Em se tratando de advogado ndo constituido, a entrega de
autos estard sempre condicionada a prévia autorizacdo Jjudicial

escrita, sendo dispensada nos casos de exame em cartdédrio a que alude o
inciso XIII, do art. 7°, da Lei Federal n° 8.906/94.

Art. 398. Ao receber os autos, a escrivania procederd a baixa da carga
no sistema informatizado e entregard ao advogado, como recibo, a guia
arquivada na pasta de controle.

Art. 399. (Revogado).

Art. 400. (Revogado).
§ 1°. (Revogado) ;
§ 2°. (Revogado) ;

Subsecdo III
Carga rapida para extragdo de cépias reprograficas

Art. 401. Fica assegurado ao advogado com ou sem procurag¢do nos autos,
e aos estagidrios, ambos regularmente inscritos na OAB, estes Ultimos
devidamente autorizados por advogado, a examinarem em qualquer &rgéao
do poder judiciario, os autos de processos judiciais ou



administrativos findos ou em tramitacdo, resguardados os sujeitos a
sigilo.

§ 1°. A retirada dos autos em carga serd autorizada apenas aos
advogados constituidos nos autos e/ou aos estagiadrios por estes
autorizados, e se houver fluéncia de prazo, caso contrario, a retirada
dos autos em carga prescindird de requerimento.

§ 2°. Findos os autos, a retirada em carga por advogado ou estagiario
devidamente autorizado, serd concedida pelo prazo de 10 (dez) dias,
independentemente de apresentacdo de instrumento procuratdrio.

Art. 402. Os advogados sem procuracdo nos autos e aos estagiarios,
devidamente autorizados por advogado, ambos regularmente inscritos na
OAB, que necessitarem de cépias de pecas processuais deverdo preencher
requerimento no balcdo para retirada dos autos em carga rapida para
cbpia, conforme anexo XI, devendo a serventia promover a realizacdo de
registro nos sistemas informatizados, utilizando o procedimento
previsto no Art. 385 deste Cbédigo de Normas.

§ 1°. Antes de adotar quaisquer dos procedimentos previstos no caput
deste artigo e no § 2° do art. 401, deve o serventudrio proceder
consulta ao sitio da Ordem dos Advogados do Brasil da Internet, a
vista da Carteira da OAB apresentada pelo advogado ou estagidrio de
Direito interessado, com impressdo dos dados obtidos, os quais deverdo
ser previamente conferidos pelo funcionario.

§ 2°. Verificando o serventudrio no sitio da Ordem dos Advogados do
Brasil da Internet a existéncia de restrigcdo no registro profissional
apresentado pelo advogado ou pelo estagidrio, ndo serd permitida a
realizacdo da retirada em carga dos autos em qualgquer modalidade,
assegurando o exame dos autos, conforme estabelecido no art. 401.

§ 3°. Apdés a devolucdo dos autos, o requerimento serd nele juntado.

Art. 403. Em qualguer das hipdteses, os autos deverdo ser devolvidos
até o final do expediente.

Art. 404. E vedada, sob qualquer pretexto, a retencdo da carteira do
advogado ou do estagidrio pela secretaria do juizo.

Art. 405. (Revogado).

Art. 406. (Revogado).

Art. 407. (Revogado).



Art.408. O credenciamento das pessoas autorizadas pela Defensoria
Publica, Fazendas Publicas e pelo Ministério Publico, para os fins
desta secdo, deverd ser encaminhado ao Juiz da Vara.

Art.409. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Jjuiz da vara ou, na
sua auséncia, pelo Juiz de Direito Diretor do Férum.

Seg¢édo VII
Cobranca de Autos

Art. 410. De oficio ou mediante provocagdo por escrito a escrivania
certificard a circunstdncia da indevida retencdo dos autos e procedera
na forma do art. 391 deste Cédigo.

Paragrafo tunico. No caso de n&o atendimento no prazo do artigo 391
deste Cédigo, o chefe de secretaria certificard a ocorréncia e
apresentarda a peticdo ao juiz, para as providéncias contidas no art.
196, do Cébdigo de Processo Civil.

Art. 411. Uma vez instado, o Jjuiz despachard determinando gque seja
registrada e autuada como incidente de “cobranca de autos”, e expedira
oficio a OAB, subse¢cdo local, comunicando que o(s) advogado (s)
relacionado(s) na certiddo, embora intimado(s) ndo devolveu(ram) oS
autos, para o fim de instauracdo de ©procedimento disciplinar e
imposigdo de multa.

§ 1°. A seguir, o julz determinard a expedicdo de “mandado de exibicdo
e entrega dos autos”, no prazo de 48h (quarenta e oito horas), sob
pena de caracterizar o crime de sonegacgdo de autos.

§ 2°. O juiz determinaré ainda:

I - no retorno dos autos, que o chefe de secretaria certifique que o
advogado perdeu o direito de vista dos autos em questdo, fora do
cartdério;

ITI - a remessa de pecas ao Ministério Publico para oferecimento de
dentincia contra o advogado pelo crime de sonegacdo de autos, conforme
art. 356, do Cébdigo Penal.

Art. 412. ©Na devolucdo dos autos, a escrivania, depois de seu
minucioso exame, certificard a data e o nome de quem os retirou e
devolveu. Diante da constatacdo ou suspeita de alguma irregularidade,
o fato serd pormenorizadamente certificado, fazendo-se conclusdo
imediata.



Secdo VIII
Depésitos e Alvaras autorizativos

Art. 413. Os depdsitos dos wvalores monetdrios em juizo deverdo ser
realizados diretamente ©pelo interessado, salvo os relativos as
apreensdes nos feitos criminais, no prazo maximo de 48h (quarenta e
oito horas), em conta especial no Banco Banestes S/A, sempre em nome
da parte ou interessado e a disposicdo do Juizo, fazendo-se juntada do
comprovante aos autos do processo.

§ 1°. O preenchimento dos dados do depbésito serd realizado mediante
formulario préprio, disponibilizado no enderego eletrdnico
Www.banestes.com.br (abra a sua conta - abertura de conta judicial -
autorizacdo para abertura de conta judicial), devendo a parte dirigir-
se a instituicdo financeira para realizacdo do recolhimento.

§ 2°. Nas apreensdes dos valores monetdrios, em espécie, atinentes aos
feitos criminais, os depdsitos Jjudiciais serdo realizados pelo chefe
de secretaria da escrivania, seguindo as mesmas regras, do caput.

§ 3°. O Juiz Diretor do Férum deverd informar no quadro de avisos da
serventia, que o BANESTES S/A & o uUnico banco credenciado pelo Poder
Judicidrio do Estado do Espirito Santo autorizado para o recolhimento
dos depdsitos judiciais e recolhimento das custas judiciais,
ressalvados os casos estabelecidos no art. 32, da Lei Federal n°
6.830/80.

§ 4°. Existindo posto de servico do banco credenciado nas dependéncias
do Férum, nele serdo preferencialmente feitos os depdsitos.

Art. 414. Antes da conclusdo dos autos, a realizacdo do depdsito sera
neles certificada, constando o numero de ordem do registro e do
respectivo livro, sendo obrigatdédria a Jjuntada do comprovante de
depdsito bancario.

Art. 415. E vedado aos chefes de secretaria, sob qualquer pretexto,
manter quantia destinada a depdsito judicial em seu poder, em conta
bancédria pessocal, da serventia ou qualquer outro o6érgdo do Poder
Judiciario.

Art. 416. O levantamento ou a utilizacdo das importéncias depositadas
se realizard por meio de alvard assinado pelo Jjuiz, devendo o
levantamento ser objeto de anotacdo no registro constante do
respectivo livro.

Paragrafo Unico. Nos processos de inventédrio e partilha (inventéario ou
arrolamento), o Formal de Partilha ou Carta de Adjudicacgdo séao
documentos habeis a realizacdo do levantamento dos depdsitos
judiciais.


http://www.banestes.com.br/

Art. 417. O alvard de levantamento serd feito com a identificacdo da
escrivania e da Comarca a que se refere, contendo os seguintes dados:

I - (Revogado) ;
IT - prazo de validade estabelecido pelo magistrado;

ITT - nome da parte autorizada para o levantamento e o dos seus
advogados, desde que estes tenham poderes para receber e dar quitacéo,
bem como o numero da conta e dos autos e a quantia autorizada.

§ 1°. Se o alvaréd contemplar a totalidade dos valores em depdsito,
serd consignada essa informacéo, haja vista que a automatica
remuneracdo dos depdsitos Jjudiciais impossibilita constar do alvard o
exato valor do levantamento.

§ 2°. 0 alvard de autorizacdo deverd conter ordem numérica sequencial
por serventia, renovavel anualmente, sendo juntada cépia nos autos.

§ 3°. 0 alvard serd confeccionado logo apdés o despacho do Jjuiz, de
modo que o interessado j& o encontre a sua disposicdo, lavrando-se
recibo da entrega, com a respectiva data.

§ 4°. Se determinado ao Contador do Juizo proceder ao levantamento do
valor depositado, o alvara conterd expressa informacdo de que o faz
por determinacdo do Juizo, visando afastar a incidéncia dos encargos
inerentes ao beneficidrio do valor.

Seg¢édo IX
Dos objetos Apreendidos e Confiscados

Subsecédo I
Armas de fogo, acessérios, municdes e demais bens apreendidos

Art. 418. As armas de fogo, acessdérios, munigcdbes e demais bens
apreendidos vinculados aos autos das pecas investigatérias,
provenientes da autoridade policial, serdo recebidos diretamente pelas
respectivas escrivanias, apds a regular distribuicdo do feito.

§ 1°. Os valores apreendidos, tanto em moeda nacional quanto em moeda
estrangeira, serdo depositados pela prépria Autoridade de Policia
Judicidria em conta judicial vinculada a peca investigatdéria, perante
a instituicdo bancaria oficial, no mesmo dia ou dia util subsequente a
data da apreensdo, com juntada do comprovante aos respectivos autos no
prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas apds o depdsito, ficando
vedado o recebimento dos valores apreendidos pelo cartédrio
distribuidor, pela contadoria judicial, pelo Chefe de Secretaria, ou
mesmo pelo Plantdo Judiciario.



Art. 419. Incumbe ao chefe de secretaria proceder a conferéncia e
registro das armas de fogo, acessdrios, munigdes e demais Dbens
apreendidos, bem como dos comprovantes dos valores depositados,
recebidos da autoridade ©policial, no Sistema Nacional de Bens
Apreendidos - SNBA, ou outro que venha a substitui-lo, certificando
nos autos, de acordo com o0s seguintes procedimentos:

I - O chefe de secretaria da unidade judicidria alimentard o Sistema
Nacional de Bens Apreendidos - SNBA, por meio do sitio eletrdnico do
Conselho Nacional de Justica www.cnj.jus.br/sistemas, mediante senha
pessoal e intransferivel, com o preenchimento de todas as informacdes
solicitadas, inclusive, a descricdo pormenorizada do bem apreendido;

IT - As armas de fogo, acessdérios, municgdes e demais bens apreendidos
deverdo ser etiquetados, constando-se todas as informacdes solicitadas
pelo Sistema Nacional de Bens Apreendidos — SNBA;

ITI - Em se tratando de apreensdo de cheques, o chefe de secretaria
certificarad nos autos e submeterd o fato a apreciacdo do juiz, para a
adocdo das devidas providéncias;

IV - As wunidades Jjudiciarias deverdo adotar o manual de bens
apreendidos elaborado pelo Conselho Nacional de Justica,
disponibilizado em seu sitio eletrdnico

www.cnj.jus.br/images/corregedoria/MANUAL DE GESTO DOS BENS APREENDIDO
S cd.pdf, com o objetivo de orientar a sua utilizacdo e sanar
eventuais duvidas dos usuarios;

V - E obrigatéria a indicacdo do valor estimado ou resultante de
avaliacéo dos bens iméveis, veiculos automotores, aeronaves e
embarcacgdes;

VI - O0Os Jjuizes fardo constar nos mandados de busca e apreensao
determinacdo ao executante para que avalie ou estime o valor dos bens
apreendidos;

VII - O cadastramento dos bens apreendidos no Sistema Nacional de Bens
Apreendidos - SNBA deverd ser realizado até o ultimo dia Gtil do més
seguinte a data da distribuicdo do processo Jjudicial ou peca
investigatdéria em que houve a apreenséo;

VIII - O Sistema Nacional de Bens Apreendidos - ©SNBA deverd ser
atualizado sempre que as informacdes nele contidas forem alteradas nos
autos do processo judicial ou da peca investigatdria em tramitacédo;

IX - A existéncia de bens apreendidos deve ser destacada na Dborda
lateral da capa de autuacdo dos respectivos autos, mediante uso de
etiqueta autoadesiva, na cor verde, com o texto “SNBA”, cuja impresséo
serd realizada pela Coordenadoria de Gestdo da Informacdo Documental
(Didrio da Justica).



Art. 420. As armas de fogo, acessdérios e munigdes apreendidas, gque néao
mais 1interessarem a persecucgdo penal, deverdo ser encaminhadas ao
Comando do Exército, por intermédio da Assessoria Militar e/ou da
Assessoria de Seguranca Institucional, ambas do Tribunal de Justica do
Estado do Espirito Santo, para fins de destruicdo ou doacgdo, nos
termos do art. 25 da Lei n° 10.826/2003, apdés a elaboracdo do
respectivo laudo pericial.

§ 1°. Recebido pela unidade judicidria o laudo pericial das armas de
fogo, acessdérios e municgdes apreendidas, o chefe de secretaria
procederd a sua Jjuntada aos autos da peca investigatdédria ou do
processo judicial no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, devendo, em
igual prazo, promover a intimacdo das partes sobre o seu resultado e
eventual interesse em sua conservacdo até o julgamento do processo.

§ 2°. O chefe de secretaria certificard o decurso do aludido prazo,
com ou sem manifestacdo, devendo os autos serem conclusos, em até 48
(quarenta e oito) horas, para fins do art. 25 da Lei n° 10.826/2003.

§ 3°. 0Os juizes, mediante decisdo fundamentada, poderdo determinar a
guarda das armas de fogo, acessdérios e municdes apreendidas, caso a
medida seja imprescindivel para o esclarecimento dos fatos apurados no
processo judicial.

§ 4°. Até o encaminhamento ao Comando do Exército, as armas de fogo,
acessérios, municdes e demais objetos aprendidos ficardo sob a guarda
do chefe de secretaria da unidade Jjudicidria, com a fiscalizacéao
direta do juiz do processo.

Art. 421. O juizo poderad, excepcionalmente, determinar que a guarda
das armas de fogo, acessdérios e municdes apreendidas seja realizada
pela autoridade policial, ou mesmo pelo Comando do Exército (mediante
ajuste prévio), desde gque sua natureza, volume, poder ofensivo ou
outra caracteristica qualgquer represente especial perigo para a
unidade judiciaria, procedendo as devidas atualizacdes no Sistema
Nacional de Bens Apreendidos - SNBA.

Art. 422. Caso a arma de fogo, acessdério ou municdo apreendida seja de
propriedade das Policias Civil ou Militar, ou das Forcas Armadas, sera
restituida a corporacdo apds a elaboracdo do respectivo laudo pericial
e intimacdo das partes.

Art. 423. E vedado, durante o processo ou inquérito, qualquer tipo de
carga, cessdo ou depdsito, em midos alheias, de armas de fogo,
acessdérios, municgdes, valores e demais bens apreendidos sob cautela da
unidade judiciéaria, excetuadas as hipdteses legais.

Art. 424. Eventual recusa de recebimento de armas de fogo, acessdrios



e munic¢cdes apreendidas serd anotada no verso do oficio de
encaminhamento, com as razdes que a Jjustifique, a ser dirimida pelo
magistrado da unidade judiciéaria.

Art. 425. Compete ao juizo a destinacdo dos demais bens apreendidos ou
confiscados, nos termos da legislacdo em vigor, devendo, para tanto,
adotar medidas administrativas que impecam o arquivamento e baixa
definitiva dos autos em que conste qualquer bem apreendido sem
destinacdo final.

Paragrafo twUnico. O juizo criminal, na alienacdo antecipada de bens
apreendidos em procedimentos criminais, devera atentar a Recomendacdo
n°® 30/2010 do Conselho Nacional de Justica.

Art. 426. A inobservédncia das normas estabelecidas sujeitard os
responsaveis aos procedimentos de responsabilizacdo cabiveis.

Subsecao II
Materiais téxicos ou explosivos

Art. 427. As substédncias entorpecentes, quimicas, tdéxicas, inflaméaveis
e/ou assemelhadas e demais materiais explosivos ndo serdo recebidos na
unidade judiciaria, permanecendo em depdsito na delegacia ou no obrgdo
médico legal, sem prejuizo do cadastramento no Sistema Nacional de
Bens Apreendidos - SNBA, com posterior comunicacdo a autoridade
policial, com cdépia do devido registro, para que proceda a sua devida
etiquetacéo.

Art. 428. A apreenséo, guarda e destruicéo das substéncias
entorpecentes, bem como a destinacdo de Dbens provenientes da
legislacdo sobre drogas, obedecerdo as disposicdes previstas na Lei n°
11.343/2006, com suas devidas alteracdes.

Art. 429. (REVOGADO) .

Art. 430. (REVOGADO) .

Art. 431. (REVOGADO) .

Art. 432. (REVOGADO) .

Art. 433. (REVOGADO) .



Art. 434. (REVOGADO) .

Art. 435. (REVOGADO) .

Art. 436. (REVOGADO) .

Art. 437. (REVOGADO) .

Seg¢édo X
Comunicacgdes a Justica Eleitoral

Art.438. As comunicacdes a Justica Eleitoral serdo realizadas através
do Sistema de Informacdes de Direitos Politicos - INFODIP, adotado
pelo Tribunal Regional Eleitoral do Estado do Espirito Santo, ou outro
sistema que venha a substitui-lo.

Art. 438-A. Na falta do Sistema citado do artigo anterior, serdo
comunicadas ao juiz da zona eleitoral da Comarca:

I - a decretacdo de interdicéao (incapacidade civil absoluta),
independentemente do trdnsito em julgado da sentenca;

IT - a condenacdo criminal transitada em julgado;

ITI - a aplicacédo de medida de seguranca;
IV - a suspensdo de direitos politicos por ato de improbidade
administrativa.

§ 1°. Onde houver mais de uma =zona eleitoral, a comunicacdo seré
direcionada aquela que for mais antiga.

§ 2°. Far-se-4 a comunicacdo por oficio contendo o nome e a
qualificacdo do cidad&o cujos direitos politicos serdo suspensos.

§ 3°. 0 oficio serd acompanhado:

I - na hipdétese do inciso I do caput deste artigo, de fotocdpia da
sentenca;
IT - na hipdétese do inciso II do caput deste artigo, do Relatdrio do

Rol de Culpados relativo ao condenado, que indicara o delito, a pena
imposta e a data do transito em julgado;

IIT - nas hipdéteses dos incisos III e IV do caput deste artigo, de
fotocdépia da sentenca e da certiddo do seu trédnsito em julgado.



§ 4°. Também serd comunicada ao juiz eleitoral a cessacdo dos efeitos
das sentencas referidas nos incisos I a IV do caput deste artigo,
fazendo-se expressa referéncia acerca do pagamento ou ndo de eventual
pena de multa aplicada.

CAPITULO IV
DA COMUNICAGCAO DOS ATOS

Secdo I
Das Cartas

Subsecgédo I
Das cartas precatérias

Art. 439. A carta precatdéria deverd ser remetida com a coédépia da
inicial e/ou pecas necessarias, bem como enderecos das partes, dos
advogados e até mesmo telefones, reservando-se espaco para o
protocolo, distribuicdo e despacho pelo juiz deprecado.

Art.440. Em todas as cartas, declarard o Juiz deprecante, o prazo
dentro do gqual deverdo ser cumpridas, atendendo a facilidade das
comunicag¢des e a natureza da diligéncia.

Art. 441. Recebidas as cartas precatdrias, 1independentemente de
determinacdo judicial, a escrivania oficiard ao Jjuizo deprecante,
preferencialmente por e-mail, comunicando o numero de autuacdo e
outros dados importantes para o cumprimento do ato, como por exemplo a
data de audiéncia designada, a expedicdo de mandados etc.

Art. 442. Os magistrados deverdo certificar-se da prévia autenticidade
e origem das cartas precatdrias que tenham por objetivo o cumprimento
de ordens Jjudiciais visando ao desbloqueio e a liberacdo de
considerdveis importéncias.

Paragrafo d1Gnico. Esta certificacdo podera, inclusive, ser feita
através de um simples telefonema ao juizo deprecante.

Art. 443. Quando, em relacdo as cartas precatdrias expedidas pelo
juizo, ndo estiverem sendo respondidos oficios versando acerca de
informacdes sobre o cumprimento do ato Jjunto ao Jjuizo deprecado, a
escrivania deverd estabelecer contato telefbnico ou via e-mail com o
titular da respectiva serventia, com a finalidade de obter as
informacdes diretamente, de tudo certificando nos autos.



Paragrafo Gnico. As cartas precatdrias deveréo conter,
obrigatoriamente, o endereco eletrdnico oficial do chefe de secretaria
da Comarca deprecante para eventuals comunicacgdes, solicitacdes de
informacdes ou pecas processuais, bem como numero do telefone da
escrivania.

Art. 444. A intervencdo da Corregedoria Geral da Justica com o intuito
da obtencdo de informacdes sobre o cumprimento de atos deprecados,
somente poderd ser solicitada se instruida com certiddo da escrivania
de gque atendeu ao disposto no artigo anterior.

Art. 445. Em hipdbdtese alguma serd entregue a carta precatdria a
terceiro ou a qualquer pessoa sem vinculacdo com O Processo.

Art. 446. Ressalvada a hipdtese de Execucdo, a carta precatdria
recebida servird de mandado para cumprimento e ao retornar cumprida, a
serventia Juntard aos autos somente as pecas essenciais, como o
original da carta, o comprovante do seu cumprimento, a conta de custas
e eventuais pecas e documentos nela encartados.

Art. 447. Nos termos do art. 230, do Cdébdigo de Processo Civil, é
facultado ao juiz determinar o cumprimento de diligéncias em Comarcas
contiguas, evitando-se assim a expedicdo de <carta precatédria,
excetuadas as hipdteses de execucdo (arts. 658 e 747, do CPC), e de
alienacdo fiducidria (Decreto-Lei n.° 911/69).

Art. 448. No caso de o interessado no cumprimento da carta precatdria
ser beneficidrio da justica gratuita, deve sempre constar que o feito
corre pela assisténcia Jjudiciaria, devendo, ainda, nos demais casos de
dispensa de pagamento prévio ou final das custas processuais, a
expedicdo trazer a informacao.

Subsecao II
Das Cartas Rogatérias

Art. 449. 3530 requisitos essenciais da carta rogatdria, além daqueles
previstos no art. 202, do Cédigo de Processo Civil:

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

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

ITI - o inteiro teor da petigdo, do despacho judicial e do instrumento
do mandato conferido ao advogado;



IV - a mencdo do ato processual, que lhe constitui o objeto;

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

VI - o encerramento com a assinatura do juiz.

Paragrafo tunico. O Jjuiz mandard trasladar as pecas necessarias ou
juntar cbépias reprograficas autenticadas, bem como instruir a carta,
com mapa, desenho ou grafico, sempre que estes documentos devam ser
examinados, na diligéncia, pelas partes, peritos ou testemunhas.

Art. 450. Quando o objeto da carta for exame pericial sobre documento,
este serd remetido em original, ficando nos autos cépia reprografica.

Art. 451. Os documentos indispensadveis ao cumprimento das cartas
rogatdérias pelos juizos rogados sédo:

I - original e uma cébpia, em portugués, da carta rogatdéria e dos
documentos julgados indispenséaveis pelo juizo rogante;

IT - original e uma cédépia da traducdo da carta rogatdria e dos
documentos julgados indispenséaveis pelo juizo rogante, para o
verndculo do pais rogado;

III - original e uma cbpia da peticdo inicial/dentncia em portugués;

IV - original e uma cdépia da tradugdo e da dentuncia, para o idioma do
pais destinatario.

Art. 452. De todas as cartas rogatdrias devem constar os seguintes
elementos informativos:

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

ITI - nome e endereco completos da pessoa responsavel, no destino, pelo
pagamento das despesas processuals, decorrentes do cumprimento da
carta rogatdéria no pals destinatario;

IIT - designacdo de audiéncia com antecedéncia minima de 240 (duzentos
e quarenta) dias, a contar da expedicdo da carta rogatdria, pelo juizo
rogante.

Art. 453. Nas cartas rogatdérias para inquiricdo é indispensavel que as
perguntas sejam formuladas pelo juizo rogante - original em portugués,
com uma cdépia, e tradugdo para o idioma do pais rogado, com uma cdpia.



Art. 454. Inexiste mecanismo de reembolso de pagamento de custas as
embaixadas e aos Consulados do Brasil no exterior.

Art. 455. Antes de expedir cartas rogatdérias que tenham por objeto o
cumprimento de medidas de carater executdrio, deverd ser consultado se
a justica do pais rogado concederd o exequatur.

Art. 456. No caso de o interessado no cumprimento da carta rogatdria
ser beneficidrio da justica gratuita, deve sempre constar que o feito
corre pela assisténcia judicidria, sendo dispensado o nome da pessoa
responséavel, no pais de destino, pelo pagamento das despesas
processuais.

Subsecdo III
Das Cartas de Ordem

Art. 457. S&o requisitos essenciais da Carta de Ordem, conforme o
disposto no art. 202 do Cdbdigo de Processo Civil.

§ 1°. A Carta de Ordem poderd ser expedida por meio eletrdnico,
situacdo em gque a assinatura do Jjuiz deverd ser eletrdnica, na forma
da lei.

§ 2°. A Carta de Ordem assim como as demais cartas tém caréater
itinerante. Antes ou depois de lhe ser ordenado o cumprimento, podera
ser apresentada a Jjuizo diverso do que dela consta, a fim de se
praticar o ato.

Secdo II
Das Citacodes

Art. 458. As citacdes, de partes com endereco certo e Cdébdigo de
Enderecamento Postal (CEP) homologado pela Empresa Brasileira de
Correios e Telégrafos - EBCT, serdo realizadas, de regra, por via
postal, com AR assinado de médo prépria, na forma do art. 223 do Cdéddigo
de Processo Civil.

§ 1°. Sendo o réu pessoa juridica, serd valida a entrega do AR ou
Mandado a pessoa com poderes de geréncia geral ou de administracéo.

§ 2°. Nas execucdes fiscals reputam-se realizadas as citacdes tanto
pelo Correio quanto por mandado, com a entrega da correspondéncia ou
mandado no endereco do devedor executado, observando-se o0s seguintes
requisitos:

I - se o AR ou o Mandado for assinado pelo préprio devedor executado,
a Intimacdo da penhora serd feita pelo Didrio da Justica ou pelo



Correio;

IT - se o AR ou o Mandado for entregue a terceiro, o Executado deveré
ser, pessoalmente, intimado da penhora.

Art. 459. O réu preso seréd citado pesscalmente.

Art. 460. Fica a critério do juiz a adocdo da sistematica de citacgdes
e intimacdes pela via postal no processo criminal, por se tratar de
forma auxiliar.

Art. 461. No processo penal, o militar sera citado por intermédio do
chefe do respectivo servico.

Art. 462. No processo civil, o militar em servico ativo, serd citado
na unidade em que estiver servindo se ndo for conhecida a sua
residéncia ou nela ndo for encontrado.

Art. 463. Far-se-4&4 a citacdo por meio de oficial de Jjustica gquando
frustrada a citacdo pelo correio, gquando determinar o Jjuiz ou nos
casos ressalvados no art. 222 do Cébdigo de Processo Civil.

Art. 464. Quando houver mais de um executado em Processo de Execucdo
de Titulos Extrajudiciais, o prazo para cada um deles embargar conta-
se a partir da Jjuntada do respectivo mandado citatdério, salvo
tratando-se de cbnjuge, e, ndo se aplica o disposto no art. 191 do
Cébdigo de Processo Civil.

Paragrafo tunico. Nas execugbdes por carta precatdria, a citacdo do
executado serd imediatamente comunicada pelo Jjuiz deprecado ao Jjuiz
deprecante, inclusive por meios eletrdnicos, contando-se o prazo para
embargos a partir da juntada aos autos principais de tal comunicacéo.

Art. 465. ©Nas execugdes por carta precatdédria, o Juiz deprecado
determinard a expedicdo de mandado executivo citatdédrio, o qual podera
ser constituido por cépias da deprecata e das pecas indicadas no
despacho, vedada a utilizacdo do caderno original para tal fim.

Paragrafo dunico. Os autos da deprecata n&o servirdo de mandado,
podendo, entretanto, serem extraidas tantas cobpias quantas
necessarias, que servirdo de mandado, para fins de atendimento ao
disposto no caput deste artigo.

Art. 466. Nos Juizados Especiais Civeis, a <citacdo na forma do
Enunciado n°® 5 do FONAJE poderd ser realizada, quando autorizada pelo



juiz.

Subsecgédo I
Da Citagao Por Hora Certa

Art. 467. Se apds a realizacdo de diligéncias prévias, o oficial de
justica, esgotando todos os meios de encontrar ou contatar o réu ao
ponto de lhe firmar convencimento de que o mesmo esteja se ocultando
para frustrar o ato citatdério, deverd executar os procedimentos
expressos nos arts. 227 e 228 do Cdbdigo de Processo Civil, dando por
feita a citacdo, caso o réu ainda ndo se faca presente.

Paragrafo twUnico. A procura por trés vezes expressa no art. 227 do
Cédigo de Processo Civil podera ocorrer no mesmo dia como em dias
diferentes, em hordrios que apresentem maior probabilidade do réu ser
encontrado.

Art. 468. Far-se-4 citacdo por hora certa nos processos sob segredo de
justica, assim como no processo penal.

Art.469. Far-se-4, também, citacdo por hora certa nos processos de
Execucdo de Titulos Extrajudiciais e nos casos do parédgrafo unico, do
art. 475-N do Cédigo de Processo Civil, para os titulos judiciais.

Subsecao II
Da carta confirmatéria da citagdo por hora certa

Art. 470. Feita a citacdo com hora certa o Chefe de Secretaria enviaréa
ao réu carta, telegrama, fax, radiograma ou e-mail assinado
digitalmente, dando-lhe de tudo ciéncia.

Secdo III
Das Intimacgdes

Subsecgédo I
Da Intimacdo das Pessoas Juridicas de Direito Publico

Art. 471. Aplicam-se as intimacdes as disposicdes relativas as
citagcdes (Secdo II - Subsecdo I) no que couber.

Art. 472. As partes e o0s advogados serdo intimados pelo Didrio da
Justica Eletrdénico na forma do art.4° da Lei Federal n° 11.419/06, a
excecdo dos casos que, por lei, exigem intimacdo ou vista pessoal.



Paragrafo dunico. A publicacdo eletrdnica no Diédrio da Justica do
Estado do Espirito Santo substitui qualgquer outro meio e publicacéao
oficial para quaisquer efeitos legais.

Art. 473. As intimacdes poderdo ser feitas de forma eletrdnica e
transmitida pela rede mundial de computadores (e-mail) a todos que, na
inicial ou no andamento do processo a autorizarem, desde que assinadas
digitalmente segundo as normas da ICP-Brasil.

Art. 474. No caso do artigo 473 deste Cdébdigo de Normas, o prazo para a
pratica do ato processual nunca serd inferior a 10 (dez) dias.

Art. 475. Considerar-se-a& feita a intimacdo na forma do artigo 473
deste Cdébdigo de Normas no primeiro dia Gtil seguinte ao envio da
mensagem. O chefe de secretaria ou oficial de Jjustica certificarad o
fato nos autos, para efeito de contagem de prazo pela regra geral.

Art. 476. O defensor publico serd intimado pesscalmente de todos os
atos dos processos.

Paragrafo uUnico. Os Defensores Publicos poderdo autorizar, mediante
documento escrito enderecado ao Juizo, a retirada e devolucdo de autos
judiciais por seus servidores ou estagidrios, com trdmite registrado
em pasta de controle.

Art. 477. A pessoa juridica de direito publico do Estado do Espirito
Santo serd intimada pelo Diadrio da Justica Eletrdénico, exceto nos
processos de execucdo fiscal.

§ 1°. Nas Comarcas da Capital ou onde houver representacdo da pessoa
juridica de direito publico deste Estado, ao determinar a intimacdo na
forma do caput deste artigo, o juiz poderd assinalar dilacdo de até 10
(dez) dias para retirada, pelo representante judicial, dos autos para
vista, findo o qual terd inicio a contagem do prazo para realizacdo do
ato determinado, sob pena de preclusdo, se transcorrer in albis.

§ 2°. Nas Comarcas do interior, onde ndo houver representacdo judicial
de pessoa juridica de direito pUblico deste Estado, o juiz dispensara
a intimacdo pelo Diadrio da Justigca Eletrdnico e a fard através da
remessa dos autos com vista, por SEDEX, a Procuradoria Geral do
Estado, as Autarquias e Fundacdes Estaduais, valendo a data do
recebimento, como termo inicial do prazo, e a data da postagem de
retorno, como o dia da devolucéo.

§ 3°. Nas execucdes fiscais a intimacdo podera ser feita mediante
vista dos autos, com imediata remessa ao representante judicial da
Fazenda Publica, pelo cartdério ou secretaria, conforme determina o



art. 25, paragrafo unico da Lei Federal n° 6.830/80, podendo, se for o
caso, valer-se do disposto no paragrafo segundo deste artigo.

§ 4°. Os representantes judiciais das pessoas Jjuridicas de Direito
Piblico deste Estado poderdo autorizar, mediante documento escrito
enderecado ao Juizo, a retirada e devolucgdo de autos Jjudiciais por
seus servidores ou estagidrios, com trdmite registrado em pasta de
controle.

Art. 478. A pessoa juridica de direito publico da Unido serad intimada
pessoalmente com vista dos autos.

Paragrafo unico. Nas Comarcas do interior, onde ndo houver
representacdo de pessoa juridica de direito publico Federal, os autos
deverdo ser remetidos por SEDEX a sua representacdo judicial neste
Estado, de acordo com o que consta dos autos, valendo a data do
recebimento, como termo inicial do prazo, e a data da postagem de
retorno, como o dia da devolucéo.

Subsecdo II
Da Intimacdo do Ministério Publico

Art. 479. 0 Ministério Puiblico sera notificado e intimado
pessoalmente, mediante retirada dos autos para vista, através de
assinatura de recebimento em guia de remessa, devidamente datado,
cabendo ao Escrivdo ou Chefe de Secretaria proceder a cobranca da
devolucdo dos autos a serventia, tdo logo expirado o prazo assinalado
pelo juiz ou pela lei.

S 1°. Mediante determinacéao judicial, as guias de remessa,
acompanhadas dos respectivos autos, poderdo ser entregues a um dos
Oficias de Justica da Comarca, gque providenciard o transporte até a
sede da Promotoria de Justica local, com a regularizacdo da carga ao
Orgdo Ministerial.

§ 2°. A entrega deverd ser feita diretamente ao Promotor de Justica ou
a alguém expressamente autorizado por ele, devolvendo ao cartdédrio da
Vara uma das vias da Guia onde deverd ser certificada a diligéncia.

Art. 480. Os juizes de direito deverdo estabelecer em conjunto com os
promotores de Jjustica das respectivas Comarcas, os horarios para
remessa ou retirada de processos ou procedimentos oriundos do Poder
Judicidrio, para efetivacdo das intimac¢des previstas em lei.

Paragrafo unico. Os promotores de Justica poderdo autorizar, mediante
documento escrito enderecado ao Juizo, a retirada e devolucdo de autos
judiciais por seus servidores ou estagiadrios, com trdmite registrado
em pasta de controle.



§ 2°. (REVOGADO) ;

§ 3°. (REVOGADO) ;

Art. 481. Os promotores de Jjustica com atribuicd&o funcional perante
uma vara judicidria, poderdo receber intimacdes, na serventia judicial
com os autos, para ciéncia de audiéncias, sem prejuizo da carga do
processo, gquando Jjulgar conveniente ao exercicio de sua atividade
funcional.

Art. 482. No recesso Jjudiciadrio de cada ano, periodo este
compreendido, normalmente, entre 20 de dezembro a 06 de janeiro, os
prazos processuais e o expediente forense nos Orgdos Judiciarios de 1°
e 2° graus do Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo, ficardo
suspensos, bem como a publicacdo de acédrdédos, sentencas e decisdes,
intimacdes de partes ou advogados, exceto com relacdo as medidas
consideradas urgentes.

Paragrafo wnico. Considerar-se-&, também, como medidas urgentes no
periodo de recesso, as penhoras e arrestos determinados antes do seu
inicio.

Subsecédo III
Intimagdes pelo Diario da Justiga Eletrdnico

Art. 483. A intimacdo dos atos judiciais e administrativos préprios do
Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo e dos o6rgdos a ele
subordinados, bem como as comunicagcdes em geral por eles expedidas
determinadas pela lei ou norma 1interna, serdo feitas mediante
publicacdo no Diadrio da Justica Eletrbnico, disponivel no endereco
www.tjes.jus.br, para consultas e impressdes.

§ 1°. A veiculacdo serd didria, de segunda a sexta-feira, a partir das
zero hora (00hOOmin), exceto nos feriados nacionais, estaduais e do
municipio de Vitdéria-ES, bem como nos dias em que mediante divulgacéo
ndo houver expediente.

§ 2°. A publicacdo eletrdénica na forma deste artigo substitui qualquer
outro meio e publicacdo oficial, para quaisquer efeitos 1legais, a
excecdo dos casos que, por lei, exigem intimacdo ou vista pessoal.

Art. 484. O sistema de intimacdo pelo Didrio da Justica Eletrdnico né&o
exclui as demais formas previstas em lei que poderdo ser utilizadas
segundo as peculiaridades do caso concreto ou gquando determinar o
juiz.

Art. 485. Considerar-se-4 como data da publicacdo o primeiro dia util


http://www.tjes.jus.br/

seguinte ao da disponibilizacéo da informacéo na internet,
considerando-se esta a data expressamente indicada na versao
eletrbnica do Didrio da Justica.

Paragrafo uUnico. Os prazos processuais terdo inicio no primeiro dia
util que seguir ao considerado como data da publicacédo.

Art. 486. Nos processos que tramitam em segredo de justicga, o Jjuiz
providenciara para que as eventuais intimag¢des pelo Didrio da Justicga
ndo o violem, indicando a natureza da acdo, o nuUmero dos autos e as
iniciais das partes, com o nome completo dos advogados.

Art. 487. As intimacdes a serem efetuadas no Didrio da Justica
Eletrdénico serdo encaminhadas, em relacdes proéoprias, pelos chefes de
secretaria ao Diretor da Imprensa, no prazo de 02 (dois) dias uteis,
contados do recebimento dos autos, e deverdo conter:

I - a natureza do processo, o numero dos autos e o nome das partes;

IT - o contetdo daquilo gque, de forma precisa, deva ser dado
conhecimento aos advogados das partes;

IIT - o nome dos advogados das partes.

§ 1°. Se houver mais de uma pessoa no polo ativo ou passivo, sera

”

mencionado o nome da primeira, acrescido da expressdo “e outro(s)”.

§ 2°. Com o ingresso de outrem no processo, como no caso de
litisconsdércio ulterior, assisténcia ou intervencdo de terceiros,
somente sera mencionado o nome da primeira pessoa, em cada uma das
hipdteses, com acréscimo da mesma expressdo, sendo O caso.

§ 3°. Em 1inventdrio e arrolamento, assim como em faléncia ou
insolvéncia civil decretada, ndo se fard mencdo ao nome de quem tenha
iniciado o processo.

§ 4°. Ndo havendo parte contrdria, bastard a mencdo ao(s) nome(s)
do (s) requerente(s), evitando-se a alusdo a “juizo”.

§ 5°. Constard sempre da publicacdo o nome de um unico advogado, ainda
que a parte tenha constituido mais de um, observando-se o seguinte:

I - havendo mais de um procurador constituido, constard da publicacéo
o nome do primeiro que tenha subscrito a peticdo inicial, a
contestacdo ou a primeira intervencdo nos autos, ou ainda, o nome do
primeiro advogado relacionado na procurag¢do, caso nenhuma daquelas
hipbéteses tenha ocorrido;

IT - no caso anterior, havendo requerimento deferido pelo juiz, poderé
constar da publicacdo o nome daquele que for indicado;



IIT - se os litisconsortes tiverem procuradores diferentes, constaré
da publicacdo o nome do advogado de cada um deles.

§ 6°. Da publicacdo somente constard o nome do advogado da parte a que
tenha pertinéncia a intimacéo.

Art. 488. Os despachos, decisdes e sentencas constardo das relacgdes de
intimagdes com o méximo de precisdo, de forma a se evitarem
ambiguidades ou omissdes, assim como referéncias dispensaveis, tais
como, "publique-se", "intime-se".

Art. 489. Quando se tratar de despacho, constard, de maneira objetiva,
o contetldo dagquilo a que se refere o juiz, bem como a parte a qual ele
se dirige. Assim, embora do despacho conste, por exemplo “diga a parte
contraria”, a publicacdo conterd a parte a qual é pertinente e o ato
ou peca processual a gque tal despacho estd fazendo mencéo.

Art. 490. Na intimacdo para pagamento ou depdsito de gquantia em
dinheiro, preparo de conta ou mera ciéncia de ca&lculo ou conta, sempre
haverd expressa referéncia ao seu montante.

Art. 491. No despacho de contetdo multiplo, que exija a pré-realizacéo
de ato de competéncia de serventudrio, auxiliar da Jjustica ou oficial
de Jjustica, deve-se fazer a intimacdo dos advogados somente apds a
concretizacdo desse ato, para que se obtenha o maximo de utilidade com
a publicacéo.

Paragrafo unico. N&o haverd publicacdo de despacho cujo contetdo nao
diga respeito a parte.

Art. 492. As decisdes e sentencas serdo publicadas somente na sua
parte dispositiva, suprimindo-se relatério, fundamentacdo, data, nome
do prolator e expressdes dispensaveis.

Paragrafo tunico. As homologagcbdes e a simples extincdo do processo
dispensam sua 1integral transcricdo, devendo fazer-se, tdo somente,
concisa mencdo ao fato.

Art. 493. Havendo erros ou omissdes de elementos indispensaveis na
publicacdo efetuada, outra serd feita, independentemente de despacho
judicial ou de reclamacdo da parte, devendo-se lancar a correspondente
certiddo nos autos, mencionando o numero da edicdo, a data e o numero
da pagina.

Art. 494. Os chefes de secretaria observardo as instrucdes sobre a



elaboracdo e a remessa das relacgdes de intimacdes, conferindo-as e
subscrevendo-as.

Art. 495. Apds a publicacdo, serd dispensada a juntada aos autos do
processo, cbdpia impressa dos atos veiculados pelo Didrio da Justica
Eletrbénico, devendo o chefe de secretaria lancar a correspondente
certiddo nos autos contendo:

I - a data da disponibilizacdo da matéria no Didrio da Justica, o
numero da edicdo e da pagina;

IT - (Revogado);
III - (Revogado) ;

IV - A data em gque a certiddo ¢é expedida, a assinatura, a
identificacdo do nome e o cargo do responsavel pela sua elaboracéo.

Art. 496. As citagdes editalicias nos processos penais conteréo,
unicamente, os requisitos previstos no art. 365, do Cddigo de Processo
Penal, ndo devendo ser feita qualgquer transcricdo da denlncia.

Art. 497. As citacdes editalicias nos processos civeis deverdo conter
0os requisitos dos arts. 225 e 232, inciso IV e V, do Cdbébdigo de
Processo Civil, nédo devendo transcrever o inteiro teor da peticéo
inicial ou de outras peticgdes, a ndo ser que o0 Jjuliz expressamente o
determine.

CAPITULO V
DA SOLTURA E INTIMACAO DE PRESO

Segcdo I
Da Central de Alvaras de Soltura

Art.498. O sistema de Centrais de Alvards de Soltura funcionara
segundo as normas dispostas nesta subsecdo, na medida em que forem
sendo implantadas suas unidades pela Secretaria de Estado da Justicga
(SEJUS) .

Art. 499. A primeira Central de Alvaréds da Comarca da Capital, em
processo de criacdo e implantacdo, localizada na entrada do Complexo
Penitencidrio de Viana - ES, para funcionamento ininterrupto de 24h
(vinte quatro horas) por dia, inclusive aos sébados, domingos e
feriados.



Art. 500. O procedimento liberatdério ndo é mera discricionariedade do
agente publico, mas um ato vinculado a premissa legal e preponderante
sobre quaisquer outras questdes administrativas.

Art. 501. Os oficiais de justigca da Comarca da Capital entregardo os
alvaras de soltura expedidos por autoridade judicial na Central de
Alvaras, sempre que se tratar de réu preso em qualquer dos presidios
ou complexo penitencidrio da Grande Vitdéria - ES, mediante protocolo
ou no proéprio documento, se ndo estiver vinculado outro ato a ser
praticado, de modo a identificar o servidor da Central responséavel por
seu recebimento.

Paragrafo unico. O efetivo cumprimento dos alvards de soltura caberé
a Secretaria de Estado da Justica.

Art. 502. Para acelerar a instrucd&o ou atender finalidade especial do
processo penal, poderdo ser expedidos alvarads de soltura, com ou sem
condicdo, vinculados a mandados de intimacdo, podendo ser em Unico
documento ou separados.

§ 1°. Os alvards/mandados referidos no caput deste artigo serdo
confeccionados em 03 (trés) vias para serem entregues na Central de
Alvards por oficial de justica, sob protocolo especial, com registro
do retorno da via assinada pelo réu intimado da instrucdo ou condicéo
imposta.

§ 2°. Realizada a intimacdo na forma do paragrafo primeiro, sera
certificada pelo oficial de justica com indicacdo do nome do servidor
da Central de Alvarads que fez o contato pessocal com o réu, que seré
considerada como intimacdo pessoal.

Art. 503. A entrega dos alvaras de soltura dar-se-4 sempre por oficial
de Jjustica identificado, devendo apresentar, caso seja exigida, a
respectiva carteira funcional.

Paragrafo wUnico. A Corregedoria Geral da Justica disciplinara a
emissdo de alvards de soltura eletrdnico ou digitalizados, para
entrega direta a Central de Alvaréads, desde que certificados e
assinados digitalmente, assim que estabelecidos o0os quesitos de
seguranca do sistema em conjunto com a Secretaria de Estado da
Justica.

Art. 504. O oficial de Jjustica deverd portar o alvard de soltura
original, sendo vedada a entrega de cdépia e/ou de fac-simile do
referido documento.

Art. 505. Sempre gque instado, o escrivdo Jjudiciadrio ou o chefe de
secretaria deverd expedir as certiddes solicitadas pela Central de



Alvarés.

CAPITULO VI
DOS PRECATORIOS

Seg¢éo I
Do Procedimento para Expedigcdo de Requisigdo de Pagamento a Fazenda
Publica

Art. 506. A requisicdo de pagamento de guantia certa a que for
condenada a Fazenda Publica regula-se pelo presente capitulo e seus
anexos, facultada a utilizacéao de meio eletrbébnico, conforme
regulamentacdo.

Art. 507. A requisicdo de pagamento as Fazendas Publicas Estadual e
Municipal, bem como ao Instituto Nacional do Seguro Social gquando
decorrente de demanda de acidente do trabalho, devera ser feita por
meio de oficio requisitdrio, expedido conforme modelo padrdo (Anexo
V) .

Paragrafo tunico. Na hipbétese de requisicdo de precatdédrio ou de
obrigacdo de pequeno valor - OPV expedida pelas varas estaduais com
competéncia delegada, proceder-se-4 na forma do modelo determinado
pelo Tribunal Regional Federal da 22 Regido (Resolucdo/CJF n°55/2009 e
suas alteracdes).

Art. 508. A expedicdo da requisicdo pelo juizo da execucdo dar-se-a
apdés o trénsito em julgado da sentenca ou do acdrddo, sendo vedada a
expedicdo de requisicdo em execucdo provisdria de sentenca (Emenda
Constitucional n.° 30/2000).

Paragrafo unico. Havendo interposicdo de recurso, e ainda que recebido
apenas no efeito devolutivo, ou, no caso de agravo, ndo tenha sido
solicitado ou deferido efeito suspensivo, n&o é possivel a inclusdo de
Precatdério/OPV de valor sobre o qual recaia a discussdo, seja mediante
embargos a execucdo, impugnacdo, apelacdo, agravo de instrumento ou
qualquer outro recurso, restando possivel a inclusdo, tédo somente, da
parcela incontroversa.

Secdo II
Da Classificacdo dos Créditos

Art.509. Reputam-se Obrigac¢des de Pequeno Valor - OPV os créditos cujo
valor atualizado, ©por Dbeneficiadrio, ©perfacam montante igual ou
inferior a:



I - 60 (sessenta) saladrios-minimos, se devedora a Fazenda Federal
(art. 17, § 1°, da Lei n°® 10.259/01);

IT - 4.420 (quatro mil quatrocentos e wvinte) Valores de Referéncia do
Tesouro Estadual - VRTE's se devedora a Fazenda Estadual (art. 2° da
Lei Estadual n° 7.674/03);

III - 30 (trinta) saldrios-minimos, ou o valor estipulado pela
legislacadao local, se devedora a Fazenda Municipal (art. 87 do ADCT).

Paragrafo tnico. E facultado ao credor de valor superior ao limite
estabelecido no caput deste artigo renunciar expressamente ao crédito
excedente, assim optando pelo recebimento do saldo por meio de RPV,
desde que antes da expedicdo da requisicéo.

Art. 510. Nas demandas Jjudiciais de que resultem condenacdes de
pagamento de quantia certa em desfavor do Estado do Espirito Santo,
suas autarquias e fundacdes constituidas sob regime do direito
publico, as requisigcdes de obrigacdes de pequeno valor serdo
encaminhadas pelo préprio juizo da execucdo diretamente a Procuradoria
Geral do Estado, que efetuard o pagamento mediante depdsito em conta-
corrente, Jjunto ao Banco do Estado do Espirito Santo - BANESTES, no
prazo de até 60 (sessenta) dias, contados da entrega da requisicéo,
independentemente de precatério (art 1° da Lei 7.674/03, atualizado
pela Lei 9.763/11).

Art. 511. Aplicam-se as regras do artigo anterior aos créditos de
responsabilidade da Fazenda Publica Municipal, suas autarquias e
fundag¢des, sendo requisitadas diretamente ao Municipio devedor, salvo
se lei proépria dispuser em contrario.

Art. 512. Nas acdes acidentdrias de competéncia estadual, far-se-4 a
requisicdo dos wvalores inferiores ao limite estabelecido inciso I do
art.509 deste Cbébdigo de Normas diretamente ao Instituto Nacional do
Seguro Social - INSS, fixando prazo de 60 (sessenta) dias, contados da
entrega da requisicdo (art. 17, caput, da Lei n° 10.259/01 c/c art.
28, caput, da Lei n® 10.524/02).

Art. 513. Para fins de classificacdo do crédito, conceitua-se:

I - requisigcdo originaria: ¢é aquela que requisita o wvalor total
proposto na execugdo;

IT - requisicgdo parcial: é aquela expedida para os casos de requisicéo
de parte da execucdo, especificamente gquanto ao valor incontroverso,
quando recaila recurso sobre o restante da condenacdo;

ITI - requisicdo complementar: é aquela emitida para o pagamento de
valor residual que deixou de constar da requisicdo originaria porque,



sobre a respectiva certeza e liquidez, ainda ndo havia trénsito em
julgado; ou ainda aquela expedida para o pagamento de créditos néo
incluidos na requisicd&o origindria em razdo de erro material.

Art. 514. Considera-se requisicdo o género, engquanto requisicdo de
pequeno valor—-RPV e precatdério como espécies, conforme segue:

I - sdo considerados créditos de natureza alimenticia os definidos no
§1°-A do artigo 100 da Constituicdo Federal, compreendendo os débitos
decorrentes de salarios, vencimentos, proventos, pensdes e suas
complementacdes, beneficios previdencidrios e indenizagdes por morte
ou invalidez;

II - sdo considerados créditos de natureza comum oS atinentes as
demais obrigacdes, tais como aluguéis, contratos, indenizacdes e
repeticdes de indébito.

Paragrafo 1Unico. Tanto no caso da requisicdo de pagamento de
precatdério quanto de OPV, os honoradrios sucumbenciais ou contratuais
sdo considerados como parte integrante do valor principal, sendo a sua
classificacdo como verba alimentar ou comum decorrente da natureza da
obrigacdo principal a que fica atrelada.

Seg¢édo III
Das Requisigdes de Precatdrio

Art. 515. As requisicdes de precatdrio serdo enderecadas a Presidéncia
do Tribunal de Justica, competente para aferir a regularidade formal
das requisicdes, Dbem como a obediéncia a ordem cronoldégica de
pagamento dos créditos, nos termos da Constituigcdo Federal e do Ato
das Disposicdes Constitucionais Transitdrias, salvo se proveniente de
competéncia delegada, as quais serdo encaminhadas ao Tribunal Regional
da 2% Regid&o (seja precatdrio ou OPV).

Art. 516. A requisicdo serd expedida levando-se em conta o valor total
da execucdo, sendo vedado o fracionamento do valor.

§ 1°. Mesmo em caso de litisconsdércio, deverd ser expedida uma Unica
requisicdo contemplando todos os beneficiarios, salvo quando se tratar
de requisicdo parcial ou complementar.

§ 2°. Para efeito de classificacdo da espécie da requisicdo, seré
considerado o wvalor devido a cada Dbeneficidrio, desprezando-se o
montante da condenac&o. Expedir-se-a, simultaneamente, se for o caso,
RPV’'s ©para os Dbeneficidrios de obrigacdo de pequeno valor, e
precatdérios para aqueles com direito a valor superior ao limite
especificado no artigo 509 deste Cbéddigo de Normas, conforme determinar
o valor devido de per si.



Art. 517. Ao advogado é atribuida a qualidade de beneficidrio quando
se tratar de honoréarios, com expedicdo de requisicdo Jjuntamente com a
obrigagdo principal, salvo tratar-se de requisigcdo parcial ou
complementar, e serd preservada a espécie de requisitdédrio pertinente
para a totalidade da execucgdo.

Art. 518. Em se tratando de renUncia para fins de enquadramento do
crédito na modalidade de RPV, o valor devido ao requerente somado aos
honordrios advocaticios ndo poderd ultrapassar o valor médximo para a
modalidade de requisicgéao.

Art. 519. Se o advogado quiser destacar do montante da condenacgdo o
que lhe cabe por forca de contrato de honorarios, deverd o pacto ser
juntado aos autos antes da expedicdo da requisicdo, cabendo ao juiz
indicar a parcela comprometida contratualmente.

Art. 520. O pagamento de valores superiores aos limites previstos no
artigo 509 deste Cbébdigo de Normas serdo requisitados mediante
precatdério, exceto em caso de expressa renUncia ao valor excedente
daqueles limites, Jjunto ao Jjuizo da execugdo (art. 87, paragrafo
unico, do ADCT).

Paragrafo unico. Serdo também requisitados por meio de precatdério os
pagamentos parciais e complementares de qualquer valor, gquando a
importéncia total do crédito executado, por beneficidrio, for superior
aos limites estabelecidos no art. 4°.

Art. 521. Com a finalidade de evitar duplicidade ou requisicdes
indevidas, os Jjuizos adotardo, além dos mecanismos de seguranca
disponibilizados no sistema, as seguintes cautelas na expedicdo de
requisicgdes:

I - designacdo especifica, mediante portaria, de servidores para as
tarefas de cadastramento e conferéncia;

IT - determinar certificacdo obrigatdéria nos autos da expedicdo e da
inexisténcia de expedicdo anterior para o mesmo fim, no mesmo
processo;

IITI - numeracdo especifica do oficio requisitédério, com controle anual
da expedicéo;

IV - natureza do crédito (comum ou alimentar) e espécie da requisicéo

(RPV ou Precatédério), informando ainda, se alimentar, se o titular tem
idade igual ou maior de 60 anos ou se é portador de doenca grave.

Art. 522. 0O Jjuiz da execucdo informard na requisigcdo o0s seguintes



dados constantes do processo:

I - numero do processo de execugdo e data do ajuizamento do processo
de conhecimento;

IT - nomes das partes, e respectivos procuradores, constando o numero
do CPF ou do CNPJ;

ITI - natureza da obrigacdo (assunto) a que se refere o pagamento;

IV - nomes e numeros do CPF ou do CNPJ dos beneficidrios, inclusive
qgquando se tratar de advogados, peritos, incapazes, massas falidas,
menores, sucessores ou o espdlio, na hipbétese da auséncia de

sucessores habilitados, e outros;

V - natureza do crédito (comum ou alimentar) e espécie da requisicéao
(RPV ou precatdrio);

VI - wvalor individualizado por Dbeneficidrio e wvalor total da
requisicdo;

VII - data-base considerada para efeito de atualizacdo dos valores;
VIII - data do transito em Jjulgado da sentenca ou acdrddo no processo

de conhecimento;

IX - data de preclusdo da oposicdo ao titulo executivo, quando este
for ligquido e certo, ou, se o titulo ndo for certo e liquido, a data
em que, apds citacdo/intimacdo regular do devedor, transitou em
julgado a decisdo ou a sentenca de liquidacgdo;

X - em se tratando de requisicdo de pagamento parcial e complementar
ou correspondente a parcela da condenacd&o comprometida com honordrios
de advogado por forgca de ajuste contratual, o valor total do crédito
executado;

XI - em havendo destaque de honordrios contratuais ou cessdo parcial
de crédito, os valores do credor originario, advogado ou cessionério,
deverdo ser solicitados na mesma requisicdo, em campo prdéprio ou
utilizado outro meio que permita a vinculacéo.

Art. 523. 0Os valores da execucdo ndo se sujeitam a nova atualizacéo
por ocasido da expedicdo do oficio requisitdério, bastando informar a
data-base dos célculos definitivamente liquidados, visando a
atualizacdo por ocasido do efetivo pagamento ou da determinacdo de
inclusdo no orcamento da Fazenda Publica, conforme o caso, seguindo
anexo o Demonstrativo.

Paragrafo twUnico. Havendo a rentncia do crédito nos termos do artigo
518 deste Cdébdigo de Normas, encaminhar-se-4, ainda, o demonstrativo
discriminativo da proporcionalidade da reducdo.



Art. 524. Serdo tomadas todas as medidas para imediata expedicdo das
requisicdes de pagamento apds o tradnsito em Jjulgado, atentando-se,
sobretudo, ao prazo de 1° de julho para a sua inscricdo junto as
entidades devedoras, visando garantir a previsdo orgamentdaria no ano
subsequente.

Art. 525. Os oficios requisitdérios deverdo ser instruidos com cobdpia
das seguintes pecas:

I - peticdo inicial;

ITI - procuracdes e substabelecimentos;

ITII - certid&o de citacdo e certiddo de sua juntada aos autos;

IV - inteiro teor da decisdo exequenda ou do acdrdédo proferido em grau

recursal, devidamente transitado em Jjulgado, e dos embargos, se
houver;

V - peticdo de cumprimento da sentenca;

VI - célculos de liquidacdo, devidamente individualizados nas acdes
plirimas;

VII - membéria discriminada e atualizada do calculo quando da expedicédo
do oficio, indicando a data da tltima atualizacédo;

VIII - certiddo de que a sentenca ou acdrddo passou em Jjulgado com a
respectiva data;

IX - procuracdes devidamente outorgadas aos advogados por todos os
credores, com a indicacdo se podem atuar em conjunto ou separadamente,
além de, se for o caso, poderes especiais para receber e dar quitacéo.
Quando houver pedido de pagamento a procurador, deve-se observar,
ainda:

a) em caso de espbdlio, deverd ser apresentada a procuracdo do
inventariante ao advogado que o representarad, ou, se ainda ndo tiver
havido a abertura do inventdrio, a relacdo de todos o0s sucessores
devidamente qualificados, com as respectivas procuracgdes;

b) em se tratando de credor interditado, deverd ser Jjuntado aos autos
0 termo de interdigdo, o de nomeagdo do curador com sua qualificacdo e

a procuracdo outorgada pelo curador ao advogado constituido;

X - certiddo de citacdo para apresentacdo dos embargos a execugdo e da
certiddo de sua juntada aos autos;

XI - homologacdo dos céalculos;

XII - certiddo de ndo apresentacdo de embargos, se for o caso;



XIII - despacho que determina a formacdo da requisicdo de pagamento;

XIV - certidédo de inexisténcia de expedicdo anterior para o mesmo fim,
no mesmo processo.

Art. 526. As solicitacdes de pecas ou informacdes, assim como as
retificagdes determinadas pelo egrégio Tribunal ao juiz requisitante
deverdo ser prioritariamente atendidas no prazo de 10 (dez) dias.

Paragrafo wUnico. Ultrapassado o prazo estabelecido, a requisicéao
devera ser cancelada e novamente expedida, com novo nuUmero, sendo
determinante oficiar ao Tribunal o fato ocorrido, quando do
encaminhamento do oficio requisitédrio.

Art. 526-A. Caberd aos Juizes das Varas de Execucédo:

I - intimacdo da entidade devedora a fim de que esta informe acerca da
existéncia de débitos por parte dos beneficidrios e seus advogados;

IT - no caso de existéncia de débito e pretensdo de compensacéo,
deverd ser proferida decisdo do incidente nos préprios autos da
execucgao;

ITT - tornando-se definitiva a decisdo que determina a compensacgdao,
devera ser determinada a emissdo dos documentos de arrecadagdo para
fins de controle orcamentdrio e financeiro, juntando-os as pecas para
formacdo do respectivo precatdrio;

IV - expedicdo do oficio requisitério pelo valor liquido, demonstrado

nos célculos da Contadoria.

Art. 527. Devera a Controladoria Geral de Informédtica disponibilizar
no site da Corregedoria Geral da Justica o modelo padrdo de requisicéo
para que sirva de referéncia aos juizes requisitantes.

LIVRO III
FORO EXTRAJUDICIAL

TiTULO I
SERVICOS NOTARIAIS E DE REGISTRO

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Seg¢éo I



Das Normas Gerais e do Horario de Funcionamento

Art. 528. As normas a seguir devem ser observadas pelos notdrios e
registradores e visam a disciplinar as atividades das serventias,
sendo aplicadas subsidiariamente as disposicgdes da legislacéo
pertinente em vigor.

Paragrafo 1dUnico. A ndo observancia das normas acarretara a
responsabilizacdo do notdrio ou registrador na forma das disposicdes
legais.

Art. 529. Os notarios e registradores s&o dotados de fé puUblica, razéao
pela qual devem pautar-se pela correcgcdo em seu exercicio profissional,
a fim de garantir a publicidade, autenticidade, seguranca e eficécia
dos atos Jjuridicos em que intervém.

Art. 530. Os Servicos Notariais e de Registro serdo prestados de modo
eficiente e adequado nos dias uteis, em local de féacil acesso ao
publico e que ofereca seguranca para O arqgquivamento de 1livros e
documentos.

Art. 531. O expediente de servico da atividade de Notas e Registro no
Estado do Espirito Santo observarda a carga minima de 40 (quarenta)
horas semanais, com inicio as 09h00 (nove horas) e término as 18h00
(dezoito horas), em todos os dias Uteis, de segunda a sexta feira, sem
excecao, facultado aos titulares das Serventias, sob sua total
responsabilidade, estender a carga didria de funcionamento.

§ 1°. Consideram-se ndo uteis apenas os dias de sabado, domingo e os
feriados civis e religiosos, assim reconhecidos como tais pela Lei n.°
9.093/95, a saber: aqueles declarados em lei federal; a data magna do
Estado fixada em lei estadual; os dias do inicio e do término do ano
do centenario de fundacdo do Municipio, fixados em lei municipal; e os
dias de guarda, declarados em lei municipal, de acordo com a tradicéo
local e em nUmero ndo superior a quatro, neste incluida a Sexta-Feira
da Paixéo;

§ 2°. O Servico de Registro Civil de Pessoas Naturais serd prestado,
também, aos sébados, domingos e feriados civis e religiosos pelo
sistema de plantdo, com carga horadria minima de 06h (seis horas),
devendo ser afixado, com a ciéncia prévia do Juiz Diretor do Férum da
respectiva Comarca, aviso visivel ao puUblico, mesmo com a serventia
fechada, indicando o horédrio de atendimento e o meio para localizacéo
do oficial responsavel.

§ 3°. A declaracdo de feriado forense, a decretacdo de ponto
facultativo ou a suspensdao do expediente forense nas repartigdes
publicas subordinadas ao Poder Judicidrio Estadual nédo alterard o
expediente regular de servico da atividade de Notas e Registro para os



dias Uteis, ressalvada a hipdétese do ato administrativo que,
implementando as providéncias administrativas referidas, consignar
expressamente que a medida também engloba o funcionamento das
serventias do foro extrajudicial.

§ 4°. Ao Servico do Tabelionato de Protesto de Titulos é facultado
observar o expediente regular de funcionamento quando ndo houver
expediente bancdrio para o plUblico ou gquando este (o expediente
bancdrio) né&o obedecer ao hordrio normal, e desde que a unidade né&o
acumule a qualquer titulo outro(s) servico(s) de Notas e (ou) Registro

Art. 532. Para a organizacdo e execucdo dos servicos, deverdo os
notdrios e registradores, dentro do prazo de 12 (doze) meses, adotar
sistema padrdo que garanta a imutabilidade, autenticidade e wvalidade
juridica dos titulos, documentos e, principalmente, dos instrumentos
notariais, registrais e Jjudiciais, segundo as normas da Infraestrutura
de Chaves Publicas Brasileiras (ICP-Brasil).

Paragrafo wUnico. Implantado o sistema referido, ¢é obrigatdéria a
comunicacdo a Corregedoria Geral da Justica, mencionando-se ainda, oS
programas utilizados.

Art. 533. Apds implantar o sistema padrdo, o notdrio ou registrador
deverd fazer ao menos uma coépia de seguranca (backup) didria dos atos
efetuados, a ser armazenada na prépria sede da serventia, e outra,
semanal, a ser armazenada em local distinto, com as cautelas devidas.

Art. 534. Todo o acervo, inclusive o banco de dados e programas
utilizados, independentemente do sistema de escrituracdo adotado, é
parte integrante da respectiva serventia, e deverdo permanecer sempre
sob a guarda e responsabilidade do titular ou substituto do Servico
Notarial ou de Registro, que zelard por sua ordem, seguranca e
conservacao.

Art. 535. Dos titulos e documentos apresentados fisicamente, quando
houver fundada suspeita quanto a sua origem, poderdo o0s registradores
ou notarios exigir o reconhecimento de firmas ou realizar diligéncias
para verificagdo de sua autenticidade.

Paragrafo tnico. A arguicdo de falsidade do documento original devera
ser comunicada imediatamente a Corregedoria Geral da Justica, para
adocdo das medidas pertinentes.

Art. 536. Na lavratura dos atos notariais e de registro por meio
fisico, poderdo os notdrios e registradores utilizar folhas gque né&o
sejam de fundo totalmente branco, desde que seja possivel a extracéo
de cépia reprografica ou outro processo equivalente.



Paragrafo wUnico. A escrituracdo dos atos serd sempre em vernaculo e
sem abreviaturas, utilizando-se tinta indelével, de cor preta ou azul,
e o0os algarismos serdo expressos também por extenso.

Art. 537. Na lavratura de -escrituras, processos de habilitacdo e
termos para registro, deverd o notario ou registrador, ao qualificar
os 1intervenientes no ato, ressalvadas as proibig¢des legais, consignar
todos os dados ©possiveis de identificacéo, como nacionalidade,
profissdo, idade, CPF/ CNPJ, documento de identificacdo, estado civil,
domicilio e endereco completo, sendo vedadas expressdes como
“residentes neste municipio, distrito ou subdistrito”.

Art. 538. ©Nos autos e termos serd lancado abaixo de todas as
assinaturas colhidas pelos Servicos Notariais e de Registro, o nome
por extenso do signatario.

Paragrafo wUnico. As assinaturas do notédrio ou registrador e de seus
substitutos serdo identificadas por carimbo individualizado.

Art. 539. Nos Servicos Notariais e de Registro, em todos os casos que
envolvam pessoas cegas ou com visdo subnormal, com impossibilidade
fisica de assinar ou analfabetos, deverd constar dos respectivos atos
a apresentacdo da cédula de identidade, anotando-se o numero e o 6rgao
expedidor, e fazendo constar a assinatura de duas testemunhas e do
préprio interessado, se puder e souber assinar.

§ 1°. As testemunhas e as pessoas que assinam “a rogo” devem ser
qualificadas com indicacdo da nacionalidade, data de nascimento,
profissdo, estado civil, endereco e cédula de identidade.

§ 2°. Serd colhida a impressdo digital do impossibilitado de assinar,
sempre que possivel, do polegar direito, com tinta prépria indelével,
mediante pressdo leve, de maneira a se obter a indispensavel nitidez.
Em torno de cada impressdo deverd ser escrito o nome do identificado.

Art. 539-A. Os notdrios e oficiais do registro poderdo, para o
desempenho de suas funcdes, contratar escreventes, dentre eles
escolhendo os substitutos, e auxiliares como empregados, com
remuneracdo livremente ajustada e sob regime da legislacdo do
trabalho.

§ 1°. Caberd ao delegatidrio comunicar ao Juiz Diretor do Fdérum, ou da
Vara dos Registros Publicos onde houver, o escrevente designado para
responder pelo respectivo servigco nas auséncias, 1impedimentos ou
suspensdes do titular, devendo o escrevente designado dispor dos
seguintes requisitos pessoais:

I - nacionalidade brasileira;



IT - capacidade civil;
ITIT - gquitagdo com as obrigacdes eleitorais e militares;
IV - ter, pelo menos, 2° grau completo de escolaridade;

V - vinculo empregaticio formalizado em conformidade com a legislacéo
do trabalho.

§ 2°. Caberd ao Juiz de Direito Diretor do Férum, ou da Vara dos
Registros Publicos onde houver, antes de homologar a designacdo que
lhe foi encaminhada, examinar se o indicado preenche os requisitos
pessoais contantes do pardgrafo anterior.

§ 3°. Havendo a homologacdo da indicacdo pela autoridade Jjudicial, o
delegatdrio editard Portaria e dard publicidade acerca da designacéo
efetivada, afixando-a na Serventia, em local bem visivel e franqueado
ao publico.

§ 4°. O delegatario encaminhard coépia da Portaria, no prazo de até 05
(cinco) dias, a Secretaria do Juizo e a Corregedoria Geral da Justica.

§ 5°. Cabe ao escrevente substituto praticar, simultaneamente com o
titular, todos os atos concernentes aos servigcos da unidade,
excepcionados aqueles eventualmente vedados por lei, assim como
substituir o titular em suas férias, faltas, impedimentos e
suspensdes.

Secdo II
Dos Direitos

Art. 540. S&0 direitos dos notédrios e registradores:

I - ter independéncia no exercicio das atribuicgdes;

IT - perceber os emolumentos integrais pelos atos praticados na
serventia;

IIT - perda da delegacdo somente nas hipdteses previstas em lei;

IV - exercer opg¢do nos casos de desmembramento ou desdobramento da
serventia;

V - organizar associacdes ou sindicatos de classe e deles participar.

Secdo III
Das Proibicgodes

Art. 541. E defeso aos notdrios e registradores exercerem suas funcdes



em atos que envolvam interesses préprios ou de cdbnjuge, parente
consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau
e nos casos de suspeicéo.

§ 1°. Havendo impedimento ou suspeicdo do titular, o ato poderd ser
lavrado ou registrado pelo substituto da prépria serventia, designado
pelo titular. Na hipdétese de incorrer o substituto no mesmo
impedimento ou suspeicdo, o Juiz Diretor do Férum designard outro
oficial ad hoc, preferencialmente entre os titulares de servigo da
mesma natureza na Comarca.

§ 2°. 0Os expedientes serdo assinados pelo respectivo titular ou
substituto, nas auséncias e impedimentos daquele.

§ 3°. Em gqualquer das hipdéteses previstas no § 1° deste artigo, o ato
de designacdo do substituto deverd ser comunicado a Corregedoria Geral
da Justica.

Art. 542. E vedado aos registradores e aos notdrios:

I - praticar ato notarial e registral fora do territdério da
circunscricdo para a qual recebeu delegacéo;

IT - recusar ou atrasar a pratica de qualquer ato do oficio, ensejando
a parte reclamar ao Jjuiz competente que, depois de ouvir o agente
delegado, tomara as medidas cabiveis;

IIT - realizar qualquer trabalho que ndo seja peculiar as suas
atribuicdes e ao ato que estiverem praticando. Qualquer cobranca a
esse titulo importard na aplicacdo das penalidades previstas na

legislacdo pertinente;

IV - suscitar duvidas diretamente a Corregedoria, sem gue antes o
facam ao juiz competente.

Art. 543. E defeso a pratica de propaganda comercial por parte das
serventias, ressalvadas somente as de cunho meramente informativo,
como a divulgacdo da denominacdo da serventia e seu endereco.

§ 1°. As paginas na Internet (homepage) observardo o seguinte:

I - ndo é permitida a divulgacdo de qualquer informacdo de cunho
comercial;

IT - é vedada a oferta de servicos especiais.

§ 2°. A pagina esclarecerd ao publico os atos que sdo praticados pela
serventia, podendo conter:

I - Ilinks;



IT - tabela de emolumentos;

IITI - endereco eletrdnico (e-mail);

IV - horario de funcionamento e endereco da serventia;

V - indicacédo da qualificacdo do titular, substituto e escreventes;

VI - noticias e informagdes voltadas a divulgar a fungdo notarial ou
registral.

§ 3°. As serventias deverdo comunicar, tdo logo implantadas as suas
homepages, a Corregedoria Geral da Justicga.

§ 4°. A Corregedoria Geral da Justica examinard o contetdo das
homepages e uma vez constatada qualquer irregularidade que configure
conduta atentatdéria as instituicdes notariais ou de registro ou que
desatenda as normas técnicas ou legais, determinard a desativacdo da
pagina.

Segdo IV
Dos Deveres

Art. 544. As serventias deverdo manter em suas dependéncias, a
disposi¢cdo dos 1interessados para consultas relacionadas aos servigos
prestados, edic¢des atualizadas da seguinte legislacéo:

I - Constituigcdo da Republica Federativa do Brasil;

IT - Constituicdo do Estado do Espirito Santo;

III - Lei de Registros Publicos (LRP) - Lei Federal n° 6.015/73;
IV - Lei dos Notarios e Registradores (LNR) - Lei Federal n° 8.935/94;
V - Regimento de Custas e Emolumentos do Estado do Espirito Santo -

Lei Complementar Estadual n°® 4.847/93;
VI - Cbédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica —-CNCGJ.
Paragrafo unico. Cada serventia deverd possuir ainda, nas mesmas

condicdes, exemplares das leis, regulamentos, resolucdes, provimentos,
regimentos, ordens de servigo e dquaisquer outros atos que digam

respeito & sua atividade, como a Lei de Protestos - Lei Federal n°
9.492/97, o Cbébdigo Civil (CC) - Lei Federal n° 10.406/02, o Estatuto
da Crianca e do Adolescente (ECRIAD) - Lei Federal n° 8.069/90, o

Estatuto da Cidade - Lei Federal n°® 10.257/01.

Art. 545. S&o deveres dos notdrios e registradores:



I - manter em ordem os livros, papéis e documentos de sua serventia,
guardando-os em locais seguros;

IT - atender as partes com eficiéncia, wurbanidade e ©presteza,
dispensando atendimento prioritédrio aos idosos, conforme preceitua a
Leil Federal n° 10.741/03 - Estatuto do Idoso;

ITII - guardar sigilo sobre a documentacdo e os assuntos de natureza
reservada de que tenha conhecimento em razdo do exercicio da
profissao;

IV - atender prioritariamente as requisicdes de papéis, documentos,
informacdes ou providéncias que lhes forem solicitadas pelas
autoridades Jjudicidrias ou administrativas para a defesa das pessoas
juridicas de direito publico em juizo;

V - manter em arquivo as leis, regulamentos, resolugdes, provimentos,
regimentos, ordens de servigo e dguaisquer outros atos que digam
respeito a sua atividade;

VI - proceder de forma a dignificar a fungcdo exercida, tanto nas
atividades profissionais como na vida privada;

VII - afixar em local visivel, de facil leitura e acesso ao publico,
as tabelas de emolumentos em vigor;

VIII - fornecer, independentemente de solicitacdo, recibo discriminado
dos emolumentos percebidos, ANEXO X (disponivel no endereco eletrdnico
(http://www.tjes.jus.br/index.php?

option=com contenté&view=article&id=10304&catid=345&Itemid=347);

IX - observar os emolumentos fixados para a préatica dos atos do seu
oficio;
X - observar os prazos legais fixados para a pratica dos atos do seu
oficio;
XI - fiscalizar o recolhimento dos impostos incidentes sobre os atos

praticados que se devem praticar;

XII - facilitar, por todos os meios, o acesso a documentacdo existente
as pessoas legalmente habilitadas;

XIITI - encaminhar ao Jjuizo competente as duvidas levantadas pelos
interessados, obedecida a sistematica processual fixada pela
legislacgdo respectiva;

XIV - observar as normas técnicas estabelecidas pelo juizo competente;
XV - manter atualizados seus dados pessoais e as informacdes da

serventia junto a Corregedoria Geral da Justica, devendo comunicar em
até 48h (quarenta e oito horas) as alteracgdes porventura ocorridas.



XVI - wutilizar LIVRO DE REGISTRO DIARIO AUXILIAR DA RECEITA E DA
DESPESA na escrituracdo, e, se for o caso, LIVRO DE CONTROLE DE
DEPOSITO PREVIO, nos moldes do Regulamento do Imposto de Renda -
RIR/99, aprovado pelo Decreto n° 3.000/99, como também, do Provimento
n® 34/2013, da Corregedoria Nacional de Justica, nos quais sera
lancada toda movimentacdo ocorrida na Serventia, estando sujeito a
permanente fiscalizacdo do Corregedor-Geral da Justica ou do Juiz de
Direito com competéncia na matéria de Registros Publicos da Comarca ou
do Juizo. Os referidos 1livros poderdo ser escriturados em formato
digital, com extensdo “PDF”, més a més, devendo ser assinado com
Certificado Digital até 40 (quarenta) dias apds o encerramento mensal
da escrituracdo competente.

XVII - realizar o envio online das informacdes consolidadas do LIVRO
DE REGISTRO DIARIO AUXILIAR DA RECEITA E DA DESPESA, até 40 (quarenta)
dias apds o encerramento mensal da escrituracdo competente, através do
Balancete do Livro respectivo, disponivel no Console do Selo Digital.

Paragrafo duwnico. O ndo cumprimento das disposicgdes deste artigo
acarretarad ao titular da serventia sancdes administrativas e penais
previstas em lei, sem prejuizo das responsabilidades pelas
irregularidades até entédo praticadas.

Art. 546. Os atos praticados pelos notédrios e registradores seréo
cobrados de acordo com os valores estabelecidos no Regimento de Custas
e Emolumentos do Estado do Espirito Santo, sendo vedada a utilizacéo
de Tabela nédo oficial de emolumentos.

Paragrafo Unico. Quando for —constatada diferenca a maior no
recolhimento de emolumentos, gerando crédito para os usuarios do
servico, o Juiz Diretor do Foro devera:

I - Determinar que o notdrio ou registrador adote todas as
providéncias necessédrias a localizacdo da parte, dentro do prazo
maximo de 30 (trinta) dias;

IT - Vencido o referido prazo sem a localizacdo da parte, intimar o
notdrio ou registrador, para no prazo de 05 (cinco) dias:

a) depositar a importédncia remanescente na conta Unica do Poder
Judiciadrio do Estado do Espirito Santo;

b) Jjuntar o comprovante do depdésito no Pedido de Providéncias
respectivo, identificando o(s) titular(es) do(s) crédito(s) e o(s)
respectivo(s) wvalor(es), ficando o referido numerdrio a disposicéo
do (s) usuario(s);

Art. 547. Compete ao delegatario titular, interino ou interventor dos
servigcos extrajudiciais o dever de repassar as taxas, do FARPEN
(FUNDO DE APOIO AO REGISTRO DE PESSOAS NATURAIS), do FUNEPJ (FUNDO
ESPECIAL DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO), do



FADESPES (FUNDO DE APARELHAMENTO DA DEFENSORIA PGBLICA), do FUNEMP
(FUNDO ESPECIAL DO MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO) e
do FUNCAD (FUNDO DE MODERNIZACAO E INCENTIVO A COBRANCA DA pDiviDa
ATIVA E DE REESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA DA PROCURADORIA GERAL DO
ESTADO) pagas pelos usuarios do servico Notarial e de Registro, até
o dia 10 (dez) do més subseqliiente, mediante comprovagcdo perante a
Corregedoria Geral da Justica.

§ 1°. Assim como o delegatédrio titular, o interventor ou o
delegatario interino do Servico Notarial ou de Registro &
responsavel tributdrio pessocal em relacdo a receita ndo recolhida
aos cofres publicos.

§ 2°. O delegatéario titular do Servico Notarial ou de Registro que
recolher as taxas e ndo proceder ao repasse do FARPEN, FUNEPJ,
FADESPES, FUNEMP e FUNCAD estard sujeito as sancgdes administrativas
e penais previstas em lei.

§ 3°. 0O interventor ou o delegatidrio interino que recolher as taxas
e nao proceder ao repasse do FARPEN, FUNEPJ, FADESPES, FUNEMP e
FUNCAD incorrerd na perda de confianca da Administracdo em sua
interinidade, aplicando-se o disposto no art. 14,§ 2°, do Provimento
n°® 37/2013, sem prejuizo das sancdes penais.

Art. 548. Para o céalculo de custas, emolumentos e contribuicdes com
base em valores tributarios, o delegado do Servico Notarial e de
Registro admitird aqueles fixados no UGltimo lancamento da Prefeitura
Municipal, quando se tratar de imbével urbano, ou pelo o6rgdo federal
competente, no caso de imdbével rural.

§ 1°. Sendo o preco ou o valor econdémico do negdcio juridico declarado
pelas partes inferior aos fixados, serd considerado aquele do
exercicio findo, até a data de vencimento da primeira parcela do
tributo no exercicio corrente.

§ 2°. Para dirimir davidas sobre a cobranca de custas, emolumentos,
contribuicdes e despesas, o titular ou substituto legal do Servico
Notarial e de Registro podera formular consulta por escrito ao Juiz de
Direito da Vara de Registros Publicos ou ao Juiz Diretor do Férum,
onde ndo houver Vara de Registros Publicos.

Art. 549. Serdo afixados nas serventias, em lugar bem visivel e
franqueado ao publico, a Tabela de Emolumentos dos atos ali
praticados, a relacdo dos atos gratuitos ou praticados com reducédo
sobre o valor tabelado, o cartaz dos selos de fiscalizacdo e o nome
dos funcionarios do oficio, devendo o titular comunicar ao Jjuilzo
competente qualquer alteracdo no quadro funcional.

Paragrafo tnico. A tabela a que se refere o caput deste artigo devera
conter no cabecalho, em destaque, os seguintes dizeres: “EXIJA RECIBO
DO VALOR PAGO! NAO PAGUE NENHUM VALOR ACIMA DO FIXADO NESTA TABELA. EM



CASO DE DUVIDA, PROCURE O PROMOTOR PUBLICO OU O JUIZ DE DIREITO”.

Art. 550. Em se tratando de transmissdo gratuita, os notdrios néo
poderdo lavrar gqualquer escritura publica sem exigir o recolhimento
prévio do ITCMD. No caso de transmissdo onerosa, o0s registradores néo
procederdo a nenhum registro imobilidrio sem que seja comprovado o
recolhimento prévio do ITBI, respeitado o que dispde o art. 1.245 do
Cédigo Civil e a Lei Complementar Estadual n° 4.215/89, regulamentada
pelo Decreto n°® 2.803-N, de 21 de abril de 1989.

Art. 551. O wvalor correspondente aos emolumentos de escrituras,
certiddes, buscas, averbacdes e registros de qualgquer natureza
constaréd, obrigatoriamente, do proéprio documento, sem prejuizo da
expedigdo do recibo.

Segcdo V
Das Certidodes

Art. 552. Os notarios e registradores sdo obrigados a fornecer aos
interessados as certiddes e as informac¢des solicitadas, ndo podendo
ser retardadas por mais de 05(cinco) dias.

Paragrafo unico. O registrador civil deverd atender aos pedidos de
certiddo feitos por telefone, fac-simile - fax, correio eletrdnico ou
via postal, desde que satisfeitos os emolumentos devidos e o porte de
remessa postal.

Art. 553. Qualquer pessoa pode requerer certiddo do registro sem
informar ao oficial ou ao funciondrio o motivo ou interesse do pedido.

Art. 554. E obrigatédrio o fornecimento de protocolo do respectivo
requerimento, do qual deverdo constar a data deste e a prevista para a
entrega da certiddo, salvo se emitida imediatamente.

Art. 555. Transcorrido o prazo para o fornecimento de certiddo, o
interessado poderd comunicar ao Juiz de Direito da Vara de Registros
Piblicos, para as devidas providéncias.

Art. 556. Ressalvadas as restrigcdes legais, a certiddo serd lavrada
independentemente de despacho judicial, devendo mencionar o livro do
assento ou o documento arquivado, bem como a data de sua expedicdo e o
termo final do periodo abrangido pela pesquisa.

Art. 557. As certiddes emitidas pelas serventias serdo lavradas em



inteiro teor, em resumo, ou em relatdério, conforme quesitos, e
devidamente autenticadas pelo oficial.

Paragrafo unico. Quando a parte, para a emissdo da segunda via de
certiddo, fornecer todas as informacdes necessarias para a localizacéo
da certiddo (livro, folha, termo, etc.) e for aplicdvel o emolumento
previsto na tabela 3 da Lei n° 6.670/01, item IV, este deverd ser
cobrado somente uma vez.

Art. 558. A certiddo de inteiro teor poderd ser extraida por meio
datilografico, reprografico ou informatizado.

Art. 559. Sempre que houver qualquer alteracdo posterior ao ato cuja
certiddo é requerida, deve o oficial mencionéd-la, obrigatoriamente,
ndo obstante as especificacgdes do requerimento, sob pena de
responsabilidade civil e criminal, ressalvadas as restrigdes legais.

§ 1°. A alteracdo a que se refere este artigo deverd ser anotada na
c

propria certiddo, contendo a inscrigdo: “a presente certiddo envolve

elementos de averbacdo a margem do termo realizados na data de .

§ 2°. Idéntica providéncia serd adotada ainda que a alteracdo néo
modifique a situacdo juridica do fato registrado (ex.: modificacédo do
nome ou condicdo de distrito ou municipio em que foi feito o assento).

Art. 560. As certiddes serdo conferidas com os atos respectivos antes
de fornecidas aos interessados.

Art. 561. E vedado o fornecimento de certiddo com rasura, emenda ou
entrelinha ndo ressalvada expressamente.

Art. 562. As certiddes deverdo conter a identificacdo e endereco
completo da serventia, o nome do titular, seu sinal puUblico e sua
assinatura ou de seus prepostos, devidamente identificadas.

Art. 563. Para as certiddes adotar-se-4 a seguinte padronizacéo:
gramatura minima de 75 g/m2, impressdo em preto com boa nitidez, letra
arial ou times new roman e tamanho 12 e no minimo 8.

Seg¢édo VI
Dos Livros e da Escrituracdo em Geral

Art. 564. Na escrituracdo dos 1livros, além das normas gerais e das
normas especificas de cada servicgo, observar-se-a o seguinte:



I - a impressdo serd feita com tinta preta e nitidez suficiente a boa
leitura;

IT - as folhas serdo confeccionadas com papel de tamanho “oficio” ou
“A-4” com gramatura ndo inferior a 75 g/m?;

IITI - a2 parte destinada a impressdo do texto ndo conterd desenhos ou
escritos de fundo que prejudiquem a leitura ou a nitidez da
reproducdo;

IV - o0s caracteres terdo dimensdo minima equivalente a das fontes
times new roman ou arial 8;

V - serdo observadas as medidas de 3,0 a 3,5 cm para a margem
esquerda, 1,5 a 2,0 cm para a margem direita, 3,0 a 3,5 cm para a
margem superior e 2,0 a 2,5 cm para a margem inferior, invertendo-se
as medidas das margens direita e esquerda para a impressdo no verso da
folha, admitida a minicertidéao;

VI - a lavratura dos atos serd sempre iniciada em folha nova, sendo
vedada a wutilizacdo de uma mesma folha para a lavratura de atos
distintos, total ou parcialmente;

VII - o espaco entre o encerramento do ato e a identificacdo dos
signatadrios serd o estritamente necessario a aposigcdo das assinaturas;

VIII - o espag¢o em branco apds as assinaturas, no verso € no anverso
da folha, serd destinado as anotacdes ou averbacdes, sendo vedado o
uso de carimbo “em branco” ou qualquer forma de inutilizacéo.

Art. 565. A denominacdo dos livros obrigatérios deve obedecer as
nomenclaturas estabelecidas neste Cdédigo de Normas e na legislacéao
prépria.

Art. 566. Os livros notariais e de registro serdo abertos, numerados,
autenticados e encerrados pelo titular ou substituto 1legal do
respectivo Servico Notarial ou de Registro, a quem caberd determinar a
quantidade a ser utilizada, de acordo com a necessidade do servicgo.

§ 1°. O termo de abertura sera lavrado por ocasido do primeiro ato,
nele devendo constar o numero de folhas e a finalidade do livro.

§ 2°. O termo de encerramento serd lavrado apds a realizacdo do ultimo
ato.

Art. 567. Sob pena de incorrer em falta funcional, os notéarios e
registradores ndo permitirdo que os livros, fichas, documentos,
papéis, microfilmes e sistemas de computacdo saiam da respectiva
serventia.



§ 1°. Serd permitida a retirada dos livros, papéis e documentos da
serventia, quando requisitados pelo Corregedor-Geral da Justica e
Juizes Corregedores para fiscalizacdo durante os trabalhos de
correicdes e inspecdes.

§ 2°. Ressalvada a hipdétese do parégrafo anterior, todas as
diligéncias judiciais e extrajudiciais que envolvam a apresentacdo de
livros, fichas, documentos, papéis, microfilmes e sistemas de
computacdo serdo realizadas na prdépria serventia.

Art. 568. O0Os atos dos registradores e dos notadrios deverdo ser
efetuados em livro encadernado ou em folhas soltas.

Art. 569. As folhas soltas dos livros ainda ndo encadernados deverdo
ser guardadas em colecionadores, de onde somente poderdo ser retiradas
na medida em que forem devidamente utilizadas.

Paragrafo unico. As folhas utilizadas deverdo ser guardadas em pasta
propria, correspondente ao livro a que pertencam até a encadernacéo.

Art. 570. Nos livros de folhas soltas, logo que concluidos, lavrar-se-
& termo de encerramento, com posterior encadernacéo.

Art. 571. Os 1livros dos Servicos Notariais e de Registro poderdo ser
substituidos ©por 1livros a serem formados pela encadernacdo de
impressdes de relatdérios e movimentacdes extraidas do sistema
informatizado.

Paragrafo 1unico. A adogdo de sistema informatizado ndo afasta a
obrigatoriedade da existéncia dos livros em meio fisico, por
intermédio de impressdo dos dados computadorizados, exceto nos
tabelionatos de protesto, que estdo desobrigados, conforme prescreve o
paragrafo 2°, do art. 35, da lei federal n. 9492/97.

Art. 572. As impressdes extraidas do sistema informatizado deverdo
conter todas as informacdes obrigatdédrias a escrituracdo tradicional,
encadernadas com a devida numeracdo pelos titulares ou substitutos dos
Servicos Notariais e de Registro.

Art. 573. Os livros a serem encadernados por impressdes extraidas do
sistema informatizado deverdo corresponder em organizacdo, contetdo e
quantidade, aos livros tradicionais.

Art. 574. Havendo a substituicdo dos livros tradicionais pelos livros
do sistema informatizado, os primeiros serdo devidamente guardados
pelos Servicos Notariais e de Registro, contendo ao final do Ultimo



registro efetuado, a informacéao de que foram substituidos,
possibilitando posterior consulta e fiscalizacdo, se necesséaria.

Art. 575. E vedado manter livro paralisado por periodo superior a 30
(trinta) dias, com uso concomitante de outro com a mesma finalidade.

Art. 576. O desaparecimento ou danificacdo de qualquer livro, folha,
carimbo, documento, bem como qualquer mudanca nos programas de
informética da serventia, serd imediatamente comunicado a Corregedoria
Geral da Justica.

Art. 577. Os 1livros serdo mantidos na serventia, podendo, apds o
decurso do prazo de 10 (dez) anos, ser transferidos para o arquivo
morto.

Art. 578. 0Os 1livros, os traslados e as certiddes ndo podem ter
rasuras, nem entrelinhas preenchidas ou emendadas.

Paragrafo tuUnico. Nos 1livros, emendas inevitéaveis, que ndo afetem a
fidelidade do ato, serdo ressalvadas, e aos enganos cometidos, seguir-
se-4 a palavra “digo” prosseguindo-se corretamente apds repetir a
ultima frase correta.

Art. 579. As emendas, entrelinhas, rasuras, borrdes e outras
circunstédncias que possam causar duvidas se ressalvam no final da
escrituracdo do ato, e antes da subscricdo e das assinaturas dos
participantes do ato.

Art. 580. As omissdes serdo supridas com a nota de “em tempo”, sempre
subscritas por todos os participantes do ato.

Art. 581. As assinaturas deverdo ser apostas logo apds a lavratura do
ato, inadmitindo-se espacos “em branco”.

Paragrafo Unico. Sendo necessaria emenda ou a adigcdo de algum termo,
apbds as assinaturas, serd feita a ressalva e posteriormente assinado
por todos.

Art. 582. Antes das assinaturas, os assentos serdo lidos as partes e
as testemunhas, do que se fara mencéo.

Art. 583. N&ao é permitido ao notario e ao registrador,
respectivamente, colher assinaturas das partes em atos gque ainda né&o
estejam plenamente concluidos.



Art. 584. Os livros que contenham exclusivamente assinaturas digitais
poderdo ser armazenados apenas em meio digital, devendo ser obedecidas
as regras da Secdo seguinte.

Seg¢édo VII
Dos Arquivos Digitalizados

Art. 585. Os arquivos previstos neste Cddigo de Normas e mantidos
pelos notédrios e registradores poderdo ser digitalizados e gravados
eletronicamente, salvo quando ato normativo exigir o arquivamento do
original.

§ 1°. No procedimento de digitalizacdo deverdo ser, obrigatoriamente,
observadas as seguintes etapas:

I - os documentos necessdrios a pratica dos atos notariais/registrais
ou entdo decorrentes destes atos deverdo ser digitalizados por meio
dos processos técnicos disponiveis, com qualidade suficiente para
leitura;

IT - os arquivos respectivos serdo gerados de acordo com o ato
praticado, devendo ser utilizado o formato PDF, e assinados
digitalmente pelos agentes delegados ou seus substitutos mediante uso
de certificado digital wvinculado a uma autoridade certificadora, no
padrdo da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras (ICP -
Brasil), segundo as normas técnicas pertinentes (Medida Provisdria
2.200-2/2001) ;

ITI - a indexacdo dos arquivos contendo os documentos digitalizados
sera feita com referéncia aos atos (livro e folhas) onde foram
utilizados ou em razdo do qual foram produzidos, de modo a facilitar
sua localizacdo e conferéncia;

IV - todos os dados deverdo ser arquivados de forma segura e de facil
localizacdo, <que garanta a preservagcdo e 1integridade dos dados,
devendo o arquivo redundante (backup) ser gravado, pelo menos, em uma
midia segura (CD ou DVD) ou em uma unidade externa (Disco Rigido
Removivel), que deverd ser armazenada em local igualmente seguro;

v - oS documentos apresentados para lavratura de atos
notariais/registrais deverdo ser devolvidos para as partes apds a
digitalizacéo.

§ 2°. A autorizacdo para digitalizacdo de arquivos ndo se estende aos
livros ©obrigatdérios das serventias, exceto nos tabelionatos de
protesto que poderdo fazé-lo, na forma do parédgrafo 2°, do art. 35, da
lei federal n. 9492/97.

§ 3°. A digitalizacdo de arquivos 7J& encerrados dependerd de prévia



autorizacdo da Corregedoria Geral da Justica, observados os requisitos
estabelecidos nos itens do paradgrafo anterior, gquando entdo poderdo
ser incinerados ou por outra forma destruidos, resguardado e
preservado o sigilo.

§ 4°. No caso dos arquivos de alvaras e mandados judiciais, deveréd o
agente delegado certificar no wverso, o cumprimento da ordem ou a
utilizacdo do alvaréa, com expressa indicacdo do ato praticado.

Seg¢do VIII
Da Gratuidade e da Redugcdo de Emolumentos

Art. 586. Sdo gratuitos para todas as pessoas o0s registros de
nascimento e os assentos de 6bito, bem como a primeira certiddo. A
mesma isencdo alcanca os reconhecidamente pobres em relacdo as demais
certiddes subsequentes de tais atos.

Art. 586-A. E gratuita a averbacéo, requerida por pessoa
reconhecidamente pobre, do reconhecimento de paternidade no assento de
nascimento, bem como a certiddo correspondente, sem quaisquer mencdes,
palavras ou expressdes que indiquem a condig¢do de pobreza ou similar.

Paragrafo unico. A pobreza serd demonstrada por simples declaracéo
escrita e assinada pelo requerente, independente de gualquer outra
formalidade.

Art. 587. A celebracdo do casamento & gratuita para todos.

§ 1°. Em favor de pessoas reconhecidamente pobres, cujo estado de
pobreza seja comprovado por declaracdo do prdéprio interessado ou “a
rogo”, também sdo gratuitos os emolumentos para a habilitacdo de
casamento, registro e primeira certiddo, bem como as demais certiddes
extraidas pelo Registro Civil de Pessoas Naturais.

§ 2°. E vedado ao registrador fazer na certiddo extraida qualquer
mencgcdo a condicdo de pobreza ou semelhante.

§ 3°. A declaracdo de pobreza referida no caput far-se-a em duas vias,
com a anotacdo dos seguintes dados: dia da realizacdo do registro,
livro e folhas e a indicacdo de se tratar da segunda via ou outra
certiddo. Uma das vias serd arquivada e a outra entregue ao
interessado.

§ 4°. A falsidade da declaracdo ensejard a responsabilidade civil e
criminal do interessado.

§ 5°. Se o registrador se recusar a fornecer a certiddo gratuitamente,
emitird declaracdo a ser entregue ao interessado, na qual fard constar



os motivos da recusa. A outra via sera arquivada na serventia.

§ 6°. No Ultimo caso, ainda, oficiard ao Juiz de Direito da Vara de
Registros Publicos da Comarca sobre o motivo do ndo fornecimento da
certiddo. Recebido o oficio, o juiz darad ciéncia ao representante do
Ministério Publico, para as medidas que entender cabiveis.

Art. 588. (Revogado).

Art. 589. Serdo também gratuitas as certiddes fornecidas, para fins de
alistamento militar e para fins eleitorais, delas devendo constar nota
relativa a sua destinacéo.

Art. 590. S&o isentos de emolumentos e contribuicdes, o registro e a
averbacdo de quaisquer atos relativos as criancgas ou aos adolescentes
protegidos pelo Estatuto da Crianca e do Adolescente, bem como as
certiddes de nascimento e de O6bitos requisitadas pelo Conselho
Tutelar.

Art. 591. Os atos decorrentes de feitos Jjudiciais em que o interessado
for beneficidrio da assisténcia Jjudicidria gratuita sdo isentos de
emolumentos.

Art. 592. Os emolumentos devidos por todos os atos relacionados ao
registro da primeira aquisicd&o 1imobilidria para fins residenciais,
financiada pelo Sistema Financeiro de Habitacdo, serdo reduzidos em
50% (cinglienta por cento).

§ 1°. No caso de registro de imbéveis adquiridos para fins
residenciais, com recursos do Sistema Financeiro da Habitacdo - SFH, o
Oficial deverad orientar ao interessado, caso a circunsténcia néo
conste expressamente do préprio titulo, sobre o seu direito elencado
no caput deste artigo, e previsto no artigo 290, da Lei n° 6015/73,
bem como, deveré exigir declaracéao escrita do interessado,
esclarecendo tratar-se, ou néao, de primeira aquisicéo, a qual
permanecerd arquivada na serventia para seu posterior controle.

§ 2°. Na hipétese do caput deste artigo, o oficial somente procederéa
ao registro apdés a declaracgcdo do interessado informando que o imdbvel
adquirido se consubstancia como a sua primeira aquisicdo imobiliédria
para fins residenciais, pelo Sistema Financeiro de Habitacdo e dque
estd ciente do desconto que lhe é concedido.

§ 3°. 0Os oficiais deverdo afixar 2 (dois) ou mais cartazes no interior
da serventia informando a cerca da reducdo dos emolumentos
relacionados com a primeira aguisicdo imobiliaria para fins
residenciais, financiada pelo Sistema Financeiro de Habitacéo.



Art. 593. O registro e a averbacdo referentes a aquisicdo da casa
proépria, em que seja parte cooperativa habitacional ou entidade
assemelhada, serdo considerados, para efeito de célculo de custas e
emolumentos, como um ato apenas, ndo podendo a sua cobranca exceder o
limite correspondente a 40% (gquarenta por cento) do maior wvalor de
referéncia.

Art. 594. Nos demais programas de interesse social, executados pelas
Companhias de Habitacdo Popular (COHAB) ou entidades assemelhadas, os
emolumentos e as custas devidos pelos atos de aquisicédo de imdveis e
pelos de averbacdo de construcdo estardo sujeitos as seguintes
limitacdes:

I - 1imével de até 60 m? (sessenta metros quadrados) de Area
construida: 10% (dez por cento) do maior valor de referéncia;

IT - de mais de 60 m? (sessenta metros quadrados) até 70 m? (setenta
metros quadrados) de &area construida: 15% (gquinze por cento) do maior
valor de referéncia;

IIT - de mais de 70 m? (setenta metros quadrados) até 80 m? (oitenta
metros quadrados) de &rea construida: 20% (vinte por cento) do maior
valor de referéncia;

Art. 595. Os emolumentos devidos pelos atos relativos a financiamento
rural serdo cobrados de acordo com a legislacdo federal.

Art. 596. E vedado aos tabelides e aos oficiais de Registro de
Imdéveis, sob pena de responsabilidade, lavrar ou registrar escrituras
ou escritos particulares autorizados por lei, que tenham por objeto
imével hipotecado a entidade do Sistema Financeiro da Habitacdo, ou
direitos a eles relativos, sem que deles conste, expressamente a
mencdo ao o6nus real e ao credor, bem como a comunicacdo ao credor
necessariamente feita pelo alienante com antecedéncia de, no minimo,
30 (trinta) dias.

Art. 597. N&o observada a gratuidade e a redugcdo dos emolumentos
estabelecidos nos artigos anteriores, o oficial sujeitar-se-4 as
penalidades previstas nos artigos 32 e 33 da Lei Federal n° 8.935/94 -
LNR.

Paragrafo uUnico. Esgotadas as penalidades a que se refere o caput
deste artigo, e verificando-se novo descumprimento, aplicar-se-a o
disposto no artigo 39 da Lei Federal n° 8.935/94 - LNR.

Secdo IX
Do Selo de Fiscalizacao



Art. 598. E obrigatéria a aplicacdo de selo de fiscalizacdo em todos
0os atos notariais e registrais expedidos pela serventia e gque sejam
entregues aos interessados.

Paragrafo uUnico. A ndo utilizacdo do selo de fiscalizacdo, gquando
devida, ou sua aplicacdo em desacordo com as disposicdes legais e
normativas constituem infracdo disciplinar.

Art. 599. O selo de fiscalizacdo deverd ser afixado em todos os atos
notariais e registrais, tais como: autenticacdo de cédpias de
documentos, reconhecimento de firmas, certiddes, escrituras,
procuracdes, testamentos, decorrentes de processo eletrdnico ou néo,
assim como nos demais atos/documentos entregues aos usuéarios
decorrentes desses servicgos.

Paragrafo twUnico. Nos atos de casamento os selos de fiscalizacdo que
representam os emolumentos previstos na Tabela 9, itens I-A e I-E,
acrescidos do item IX, da Tabela 3, deverdo ser afixados na conta de
emolumentos do Processo de Habilitagdo e os que representam o item VII
da Tabela 09 no documento entregue ao usuéario.

Art. 600. Cada ato notarial ou de registro receberd um numero de selo
de fiscalizacdo, obedecidas as seguintes instrugdes:

I - guando o documento possuir mais de um ato, serdo apostos tantos
selos quanto o numero de atos e/ou, de acordo com valor de face, o
ndmero necessario para expressar o) valor dos emolumentos

correspondentes ao ato;

IT - guando o documento possuir mais de uma folha e constituir um
inico ato, o selo serd colado onde houver a assinatura do responséavel
pelo ato e/ou, de acordo com valor de face o numero necessario para
expressar o valor dos emolumentos correspondentes ao ato. Caso o
documento possua mais de uma via e constituir um Unico ato, o selo
deverd ser afixado/colado em uma delas, devendo as demais, até a
criacdo do SELO DE VIA ADICIONAL, receber o carimbo da respectiva
serventia;

ITIT - guando o documento possuir mais de uma folha e varios atos, os
selos correspondentes aos mesmos poderdo ser distribuidos pelo
documento e/ou, de acordo com valor de face, o numero necessario para
expressar o valor dos emolumentos;

IV - seréd certificado sobre parte do selo de fiscalizacd&o o carimbo da
serventia;
V - pela autenticacdo de cbépia, frente e verso de documentos de

identidade, titulo de eleitor, cartdo de identificacdo do contribuinte
ou outros assemelhados serdo aplicados dois selos de fiscalizacéo;



VI - nos casos em que a solicitacdo do ato for formulada de maneira
verbal, como por exemplo, o registro de assinatura e arquivamento de
cartdo, a serventia deverd aplicar o selo no modelo de recibo
determinado no Provimento 09/04, com o propdsito de materializar o ato
para colagem do (s) selo (s).

Art. 601. Ficam estabelecidas as seguintes instrugcdes para aplicacdo
do selo de fiscalizacéo em todos os tipos de Serventias
Extrajudiciais:

I - TABELIONATO DE NOTAS:

a) na escritura de compra e venda, declaratdria, confiss&o de divida,
doacéo, certidéo, reconhecimento de paternidade, aditamento,
procuracdo, testamento e escritura de rerratificacdo, serdo aplicadas
a quantidade de selos necesséaria, ©para expressar o valor dos
emolumentos correspondentes ao ato, sendo observado o valor de face;

b) no reconhecimento de firma serd utilizado um selo do tipo FIRMA
para cada firma reconhecida;

c) na autenticacdo serd utilizado um selo tipo AUTENTICACAO para cada
autenticacdo feita no documento.

§ 1°. Quanto aos atos de que tratam as alineas "b" e "c¢", do inciso I
deste artigo, ficam excepcionados 0s Servicos Notariais de
reconhecimentos de firmas e de autenticacdes de documentos requeridos
por entidades que prestam assisténcia social e que atuam na Aarea
ambiental reconhecidas pelo Estado como de utilidade puUblica, em que
serdo utilizados selos tipo ATO GRATUITO.

§ 2°. A dispensa do pagamento de emolumentos por parte das entidades
referidas no § 1° deste artigo serd concedida mediante requerimento do
interessado solicitando a gratuidade e declarando, sob as penas da
lei, tratar-se de entidade beneficente de assisténcia social e sem
fins lucrativos, além da apresentacdo de copia reprografica da
publicacdo no 6rgdo oficial dos Poderes do Estado de lei declaratédria
de utilidade publica estadual, nos termos do art. 2°, I e II, da Lei
Complementar Estadual n° 8.875/2008.

II - TABELIONATO DE PROTESTO DE TITULOS E DOCUMENTOS:

a) na apresentacdo, no cancelamento e no instrumento de titulos e
certiddes, aplicar-se-4 a quantidade necessaria de selos ©para
expressar o valor dos emolumentos correspondentes ao ato, sendo
observado o valor de face;

b) aos Tabelionatos de Protesto de Titulos e Documentos seré
autorizada a utilizacdo de boleto bancdrio de cobranca para efeito de
quitacdo dos titulos, sendo necessédria a fixacdo dos selos de



fiscalizacéo no resumo diario dos emolumentos recebidos, em
consondncia com o resumo fornecido ©pela instituicdo financeira
responsavel pela cobrancga;

c) a autorizacdo da utilizacdo de boleto bancario de cobranca para
efeito de quitacdo dos titulos, terd validade para as serventias que
cadastrarem, previamente, as Instituicdes Financeiras conveniadas para
emissdo do boleto Dbancidrio fornecidos pela Corregedoria Geral da
Justica;

d) o resumo didrio das instituicdes cadastradas deverd conter o valor
de cada boleto desmembrado, ou seja, separar o valor dos emolumentos
dos valores destinados ao FUNEPJ (FUNDO ESPECIAL DO PODER JUDICIARIO
DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO) e ao FARPEN (FUNDO DE APOIO AO REGISTRO
DE PESSOAS NATURAIS) ;

e) compete a cada serventia, que utilizar o sistema de Dboleto de
cobranca bancaria, enviar a Corregedoria Geral da Justica, cbdpia dos
resumos didrios dos recolhimentos dos emolumentos feitos pelas
instituic¢des financeiras cadastradas, devendo este ser providenciado
até o primeiro dia Gtil do més subsequente;

f) os Tabelionatos de Protesto de Titulos e Documentos gue néo
utilizarem o sistema de Dboleto de cobranca Dbancéaria, os selos
relativos ao pagamento, a retirada, ao protesto ou ao cancelamento,
poderdo ser colados, ou no préprio titulo apresentado
(boletos/duplicatas/cheques) ou no recibo entregue ao apresentante ou
no proéprio instrumento (nos casos de protesto e cancelamento).

IIT - REGISTRO CIVIL DE PESSOAS NATURAIS:

a) para os atos gratuitos (nascimentos, &ébitos e outros amparados em
lei, serd utilizado um selo tipo ATO GRATUITO) ;

b) nos demais atos que gerarem emolumentos, aplicar-se-4 a quantidade
necessaria de selos para expressar o) valor dos emolumentos
correspondentes ao ato, sendo observado o valor de face.

IV - REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS JURIDICAS:

a) nos registros de sociedades civis, associacdes e fundacdes,
alteracdes de contratos sociais, registro de atas, estatutos e
arquivamento de contratos, atos e certidbdes, aplicar-se-a a quantidade
necessaria de selos, para expressar o valor dos emolumentos
correspondentes ao ato, sendo observado o valor de face.

V - REGISTRO DE TITULOS E DOCUMENTOS:

a) no registro, averbacdo, anotacdo, remissdo de titulos, documentos,
certidéo, notificacéo extrajudicial e outros, aplicar-se-a a
quantidade necessaria de selos, para expressar o valor dos emolumentos
correspondentes ao ato, sendo observado o valor de face.



VI - REGISTRO GERAL DE IMOVEIS:

a) no registro de escrituras de compra e venda, promessas, cessdes de
direito, convencgdes de condominios, pactos antenupciais, certiddes e
averbacdes, aplicar-se-a a quantidade necessaria de selos, para
expressar o valor dos emolumentos correspondentes ao ato, sendo
observado o valor de face.

VII - REGISTRO DE CONTRATOS MARITIMOS:

a) na lavratura de escritura, registro e certiddo, aplicar-se-a a
quantidade necesséaria de selos, para expressar o valor dos emolumentos
correspondentes ao ato, sendo observado o valor de face.

Art. 602. O selo de fiscalizacdo é auto-adesivo e microsserilhado, de
modo que, depois de colado, ndo serd possivel sua remocdo; contém
numeracdo sequencial e é dotado de elementos préprios de seguranca,
tais como, antiscanner, fundo especifico formado por linhas ou por
linhas e letras, texto Poder Judicidrio - Estado do Espirito Santo em
micro letras positivas, braséo e cabecalho sensivel ao tato
(calcografia ou holografia).

Art. 603. O selo de fiscalizacdo serd confeccionado em 11 (onze)
modelos, com cores e tonalidades especificas, varidveis
periodicamente, conforme dispuser ato da Corregedoria Geral da
Justica, tendo as seguintes denominacdes:

I - reconhecimento de firma;
IT - autenticacdo de cépias e documentos;
IIT - atos gratuitos (ISENTOS - nascimentos, O&bitos, gratuidade e

assisténcia judiciaria);

IV - com valor de face de: R$ 0,10 (dez centavos), RS 0,50 (cingquenta
centavos), R$ 1,00 (um real), RS$ 5,00 (cinco reais), RS$ 10,00 (dez
reais), RS 50,00 (cinquenta reais), RS 100,00 (cem reais) e

R$500, 00 (quinhentos reais).

§ 1°. Cada selo de fiscalizacdo serd utilizado, wunicamente, para a
finalidade mencionada em sua destinacdo, devendo aplicar para os atos
que nédo sejam dotados de modelo préprio, o numero necessario para
expressar o valor do emolumento correspondente ao ato, sendo observado
o valor de face.

§ 2°. O selo de controle a ser utilizado para atos GRATUITOS, como por
exemplo, de registro civil de nascimento e do assento de &bito das
respectivas primeiras certiddes expedidas, bem como na situacdo dos
reconhecidamente pobres, quando o caso de solicitacdo das segundas
vias das certiddes expedidas em ocasides posteriores ao do registro
respectivo, ou em qualquer outra hipdétese de gratuidade instituida por



lei, serd identificado pela cor VERDE e a expressdo “ATO GRATUITO”.

§ 3°. Os selos serdo aplicados em obediéncia estrita a sequéncia
numérica de cada cartela, respeitando sempre a sequéncia entregue em
cada lote, podendo, caso necessario, utilizar cartelas da mesma
categoria de selo, referente a lotes distintos.

§ 4°. Na utilizacdo dos selos com valor de face deverd ser eliminada a
segunda casa decimal dos centavos, mantendo-se inalterada a primeira
casa decimal.

Art. 604. Os titulares dos Servicos Notariais e Registrais do Estado
do Espirito Santo ou seus auxiliares e/ou prepostos devidamente
cadastrados na Corregedoria Geral da Justica, bem como os responsaveis
por serventias wvagas, deverdo antecipar os pagamentos dos selos de
fiscalizacdo de que necessitardo utilizar, mediante recolhimento dos
valores correspondentes ao FUNDO ESPECIAL DO PODER JUDICIARIO DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO - FUNEPJ, conforme Lei Complementar Estadual
n.° 306/04, por meio da GUIA UNICA DO PODER JUDICIARIO, no CODIGO DE
RECEITA N.° 205.

§ 1°. A critério da Corregedoria Geral da Justica do Estado e por ato
proéprio, os Oficios de Registro Civil de Pessoas Naturais poderdo ser
temporariamente dispensados do prévio recolhimento de que trata este
artigo, promovendo-se a compensacgdo dos valores ©por ocasido do
reembolso dos atos mencionados na Lei Federal n.° 9.534/97, previsto
na Lei Complementar Estadual n.° 6.670/01.

§ 2°. A GUIA UNICA DO PODER JUDICIARIO a ser utilizada no prévio
recolhimento de que trata este artigo, sera emitida nas CONTADORIAS ou
nas SECRETARIAS DO Julzo, podendo, também, ser preenchida na internet
através do site www.cgj.es.gov.br.

§ 3°. E imprescindivel, para o preenchimento da GUIA UNICA DO PODER
JUDICIARIO, o conhecimento do Cédigo da Comarca, do Cébdigo e do CNPJ
da Serventia, bem como o Cbébdigo da Receita do FUNEPJ.

§ 4°. Os selos de fiscalizacdo deverdo ser requisitados em multiplos
de 36 (trinta e seis), e o seu valor unitario serad reajustado de
acordo com a variacdo do IGP-M.

§ 5°. 0O custo do selo de fiscalizacdo ndo poderd ser repassado aos
usuarios dos Servicos Notariais e Registrais.

Art. 605. Os notarios e os oficiais de registro, ou seus prepostos
cadastrados na forma do artigo anterior, deverdo solicitar os selos de
fiscalizacdo no més, bimestre ou trimestre, dependendo da movimentacédo
da serventia, a Corregedoria que, por sua vez, autorizard a empresa
contratada a entregd-los a respectiva serventia.

§ 1°. O prazo de entrega dos selos de fiscalizacdo solicitados serd de



10 (dez) dias tuUteis, a partir do protocolo do pedido na Corregedoria.
Para as solicitagdes em carater emergencial, o prazo serda de 05
(cinco) dias tteis.

§ 2°. No caso de entrega em cardter emergencial, o solicitante pagaré
o valor dos servicos.

Art. 606. E vedado o repasse do selo de fiscalizacdo de uma serventia
para outra. A inobservancia deste artigo importard na abertura de
procedimento para apuracdo de infracdo disciplinar.

Art. 607. O serventudrio deverd guardar o selo de fiscalizacdo em
local seguro e em condicgdes que mantenham integras suas
caracteristicas, competindo-lhe o controle didrio da utilizacdo de
cada selo, em tabela prépria.

Art. 608. Havendo danificacdo, furto ou extravio do selo, a serventia
pertinente comunicarada o fato a Corregedoria Geral da Justica, dentro
do prazo improrrogadvel de 24h (vinte e quatro horas), descrevendo a
quantidade e a respectiva numeracdo, que 1instruird o ©processo,
possibilitando sua invalidacd&o mediante publicacdo de ato prédéprio no
Didrio da Justica Eletrdnico.

Paragrafo wUnico. No caso de selos danificados a serventia deveré
remeté-los a Corregedoria.

Art. 609. A dispensa ou a reducdo dos emolumentos, a qualquer titulo,
ndo importard na dispensa da aplicacdo do selo de fiscalizacéo.

Art. 610. A Presidéncia do Tribunal de Justica escolherd a empresa
responsavel pela fabricacdo e distribuicdo do selo de fiscalizacéo.

Art. 611. Cada serventia serd responsavel pelas informacgdes referentes
a solicitacdo, recebimento, utilizacdo, inutilizacdo e extravio dos
Selos de fiscalizacéo.

§ 1°. O relatério de SELOS DE FISCALIZACAO UTILIZADOS E INUTILIZADOS
pelas serventias extrajudiciais deverd ser lancado online, pela
internet no endereco eletrdnico https://selos.casadamoeda.com.br.

§ 2°. Os titulares dos Servicos Notariais e de Registro, que mantenham
sob sua guarda os SELOS DE FISCALIZACAO INUTILIZADOS por um periodo de
02 (dois) anos, deverdo encaminhd-los a esta Corregedoria Geral da
Justica ao término de cada periodo.

Art. 612. O Juiz de Direito da Vara de Registros Publicos, na Comarca
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da Capital, e os Juizes Diretores de Férum, nas Comarcas do interior,
zelardo no ambito de suas atribuicdes, pela observancia desta norma,
fiscalizando a sua execugdo e, sob a orientagdo da Corregedoria Geral
da Justica, esclarecendo duvidas suscitadas pelos notarios e
registradores.

Art. 613. Os titulares dos Servicos Notariais e de Registro deveréo
efetuar o pagamento prévio dos multiplos dos selos requisitados
através da Guia Unica do Poder Judicidrio no cédigo de receita n° 205.

Art. 614. Apbds o primeiro pedido, os Titulares dos Servicos Notariais
e de Registro, deverdo manter a periodicidade dos pedidos dos selos,
respeitando a classificacgdao das Comarcas, conforme ANEXO VI
(disponivel no endereco eletrdnico
http://www.cgj.es.gov.br/arquivos/servnofic/solicitselo.doc), ou seja,
pedido mensal para a Serventia de grande porte, bimestral para a de
médio e trimestral para a de pequeno porte.

Art. 615. Para os atos praticados a partir do dia 03 de outubro de
2005 deverd ser utilizado o modelo de relatdério FARPEN/FUNEPJ descrito
no ANEXO VII (disponivel no endereco eletrbnico
http://www.cgl.es.gov.br/arquivos/servnofic/farpenfunepj.doc) deste
Cébdigo de Normas.

Art. 616. O modelo de relatdério dos selos de fiscalizacdo estéa
disposto no ANEXO VIII (disponivel no endereco eletrdnico
http://www.cgl.es.gov.br/arquivos/servnofic/ctrlselo.doc) deste Cbddigo
de Normas.

Art. 617. Os relatdérios referidos nos artigos 611, 615 e 616 deste
Cédigo de Normas deverdo ser enviados aos seus destinatarios até o 5°
(quinto) dia do més subsequente.

Secdo X
Da Central de Registros de Inventario, Partilhas, Divércios,
Separagdes, Testamentos e suas Revogagodes

Art. 618. A partir de 02/01/2013, todos os Tabelides de Notas e
Oficiais de Registro que praticarem atos notariais no Estado do
Espirito Santo deverdo incluir dados especificos e emitir informacdes
a Central de Servicos Eletrdnicos Compartilhados - CENSEC, para os
médulos operacionais Registro Central de Testamentos online - RCTO,
Central de Escrituras e Procuracgdes - CEP, e Central Nacional de Sinal
Piblico - CNSIP, com observadncia dos procedimentos e cronogramas
estabelecidos pelo Provimento n° 18, de 28 de agosto de 2012, do
Conselho Nacional de Justica.
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Art. 619. O cartdo de sinal publico ndo deve ser entregue diretamente
as partes nem deles deve o notario recebé-lo. A remessa e a consulta
deve ocorrer a Central de Servicos Eletrdénicos Compartilhados -
CENSEC, através do mbédulo operacional Central Nacional de Sinal
Piblico - CNSIP.

Art. 620. (REVOGADO).

I - (REVOGADO) .

IT - (REVOGADO) .

III - (REVOGADO) .

Art. 621. (REVOGADO) .

Paragrafo Unico. (REVOGADO) .

Art. 622. (REVOGADO) .
I - (REVOGADO) .

II - (REVOGADO).

Art. 623. (REVOGADO) .

Art. 624. (REVOGADO) .

Art. 625. (REVOGADO) .

CAPITULO II
TABELIONATO DE NOTAS

Seg¢éo I
Da Funcao Notarial

Art. 626. Notario ou Tabelido de Notas é o oficial publico incumbido
de documentar e conferir autenticidade a manifestacdo da vontade das
partes.

Paragrafo tnico. Na lavratura de escrituras publicas e procuracdes, as
partes, desde que alfabetizadas e concordes, poderdo dispensar a



presenca e a assinatura de testemunhas, ressalvados os testamentos e
quando, por lei, esse requisito for essencial para a validade do ato.
(Art. 215, § 5° do Cdédigo Civil).

Art. 627. Incumbe ao notario:

I - remeter, logo apds a sua investidura, a todos os Tabelionatos de
Notas localizados na sede da Comarca do Estado, ao Registro de Imdveis
da Comarca, a ANOREG-ES (Associacdo dos Notadrios e Registradores do
Estado do Espirito Santo), SINOREG-ES (Sindicato dos Notarios e
Registradores do Estado do Espirito Santo), Colégio Notarial do
Brasil, ao DETRAN-ES e a CIRETRAN da Sede do Juizo ou Comarca, ficha
com sua assinatura e sinal puUblico, incumbindo igual obrigacdo aos
seus substitutos, ficando autorizado o reconhecimento por verificacdo
eletrbnica, sob as normas da ICP-Brasil;

IT - formalizar juridicamente a vontade das partes;

IIT - intervir nos atos e negdcios juridicos a gque as partes devam ou
queiram dar forma legal ou autenticidade, autorizando a redacgdo ou
redigindo o©os instrumentos adequados, conservando o0s originais e
expedindo cépias fidedignas de seu contetdo;

IV - autenticar fatos;

V - manter fichédrio de cartdes de autdgrafos;

VI - consignar a aprovacdo de testamentos cerrados;

VII - (REVOGADO) .

VIII - arquivar, em pasta proépria, as autorizacgdes judiciais para a
pratica de atos notariais;

IX - guardar sigilo profissional, ndo sé sobre os fatos referentes ao
negbécio, mas também em relacdo as confidéncias feitas pelas partes,
ainda que estas ndo estejam diretamente ligadas ao objeto do ajuste;

X - preencher, obrigatoriamente, antes da assinatura do ato, ficha
padrdo ou cartdo de autdbgrafo das partes que pratiquem atos
translativos de direitos, de outorga de poderes, de testamento ou de
relevancia juridica;

XI - extrair, por meio datilografico, reprografico ou por impresséao
pelo sistema informatizado, certiddes de instrumentos publicos e de

documentos arquivados;

XII - autenticar, mediante conferéncia com os respectivos originais,
cbpias reprograficas formas;

XIIT - passar, conferir e consertar publicas formas;



XIV - conferir a identidade, capacidade e representacdo das partes;

XV - aconselhar, com imparcialidade e independéncia, a todos os
integrantes da relacdo negocial, instruindo-os sobre a natureza e as
possiveils consequéncias do ato que pretendam realizar;

XVI - redigir, em estilo correto, conciso e claro, o0s instrumentos
pUblicos, utilizando os meios juridicos mais adequados a obtencdo dos
fins visados;

XVII - apreciar, em negbécios imobilidrios, a prova dominial;

XVIII - dar cumprimento as ordens Jjudiciais, solicitando orientacdo em
caso de duvida.

Paragrafo tGnico. A remessa de sinal publico determinada no caput deste
artigo observard o melhor critério de seguranca, podendo se realizar
através do correio com aviso de recebimento ou pela rede mundial de
computadores, devidamente certificada eletronicamente, de acordo com a
legislacdo vigente.

Art. 628. Ao Tabelido de Notas compete:

I - lavrar escrituras, procuracdes e substabelecimento de procuracdes
pUblicas;

IT - lavrar testamentos publicos e aprovar os cerrados;
IIT - lavrar atas notariais;
IV - reconhecer firmas;

V - autenticar cépias.

Art. 629. A publica forma considera-se consertada quando conferida e
subscrita por outro notéario.

§ 1°. Exceto para os fins do caput deste artigo, a publica forma pode
ser conferida pelo notédrio que a lavrou.

§ 2°. Ao extrair a publica forma, o notdrio deve arquivar coépia do
documento apresentado.

Art. 630. Os atos notariais poderdo ser praticados por escreventes ou
substitutos autorizados.

Art. 631. O reconhecimento de firma ou letra, bem como a autenticacéo
de chancela ou cdépia de documento, e a expedicdo de traslado, certidao
e fotocdpia, poderdo ser praticados pelo escrevente indicado.



Art. 632. O notédrio, como autor do instrumento publico, ndo estara
vinculado as minutas que lhe forem submetidas, podendo revisa-las ou
negar-lhes acolhimento, se entender que o ato a ser lavrado né&o
preenche os requisitos legais.

Art. 633. Excepcionalmente e por motivo justificado, a assinatura do
interessado poderd ser colhida fora da serventia, mas somente pelo
tabelido ou por seu substituto e dentro do —respectivo limite
territorial, devendo no ato, obrigatoriamente, ser preenchida a ficha
de assinatura, se esta ainda ndo existir no arquivo da serventia.

Art. 634. E facultado ao tabelido realizar, mediante autorizacéao
expressa do interessado, perante reparticdes publicas em geral e
registros publicos, todas as gestdes e diligéncias necessarias ou
convenientes ao preparo ou a eficdcia dos atos notariais, com direito
ao reembolso das despesas para obtencdo de certiddes e outros
documentos indispensaveis ao ato.

Paragrafo tUnico. Realizando as diligéncias acima referidas, o notéario
poderd solicitar adiantamentos e farda jus ao reembolso das despesas
que comprovar, devendo exibir os comprovantes e fornecer a parte
recibo discriminado do valor a ser reembolsado.

Art. 635. E livre as partes a escolha do tabelido de notas, qualquer
que seja o seu domicilio ou o lugar da situacdo dos bens, objeto do
ato ou negédcio.

Secdo II
Dos Livros e sua Escrituracéao

Art. 636. Serdo utilizados os seguintes 1livros no Tabelionato de

Notas:

I - Livro de Escrituras;

II - Livro de Procuracdes;

ITT - Livro de Registro de Assinatura de Reconhecimento de Firma

Auténtica ou Verdadeira;

IV - Livro Indice, mediante fichas ou por meio de banco de dados
informatizado;

V - Arquivo de Procuracdes oriundas de outras serventias.



Art. 637. (Revogado).

Art. 638. Ao lavrar ato notarial em que figure como parte pessoca
juridica, a serventia deve arquivar cdépia do respectivo contrato
social ou estatuto, atualizado, bem como certiddo simplificada da
Junta Comercial, anotando o livro e folhas em que foi utilizado.

Art. 639. O Livro de Controle de Reconhecimento de Firma Auténtica ou
Verdadeira poderéd ser formado pelo sistema de folhas soltas.

Paragrafo Unico. No reconhecimento de firma por autenticidade deverad o
notdrio proceder ao preenchimento do Livro de Controle, que conterd o
nome e a assinatura do interessado, o documento de identificacdo, a
data do comparecimento na serventia e a indicacdo do documento onde a
firma foi lancada.

Art. 640. Os alvards e outros documentos utilizados nos atos

notariais, serdo arquivados nos processos onde forem utilizados.

Art. 641. Os Livros de Notas poderdo, segundo o numero de atos
lavrados e se a eficiéncia e presteza da prestacdo do servico o
exigir, ser desdobrados nas espécies de “Escrituras Diversas”, “Compra
e Venda”, “Contratos”, "“Compromisso de Compra e Venda”, "“Transmissdes
Diversas”, “Hipotecas e Quitacdes”.

Art. 642. O tabelido ou substituto que lavrar a escritura, bem como as
demais pessoas que comparecerem ao ato, rubricardo todas as folhas
utilizadas.

Paragrafo unico. Nas escrituras que utilizem mais de uma folha, as
partes assinardo na uUltima e rubricardo ou assinardo nas demais. Nessa
hipbdtese, as assinaturas ou rubricas nédo serdo colhidas na margem
destinada a encadernacéao.

Art. 643. Quando necessario complementar o ato da lavratura da
escritura publica, e ndo sendo possivel a sua complementacdo imediata,
com a aposicdo de todas as assinaturas, serdo 0s presentes
cientificados pelo tabelido ou por seu substituto legal, de que,
decorrido o prazo de 30 (trinta) dias da data da lavratura, sem que as
partes faltantes comparecam para complementacdo do ato, a escritura
serd declarada incompleta, devendo tal fato ser consignado no termo de
encerramento do livro.

Paragrafo 1wUnico. Nas escrituras declaradas incompletas, deverda o
notadrio certificar os motivos, datando e assinando o ato, observado o
Regimento de Custas.



Art. 644. Nas escrituras tornadas sem efeito, o tabelido devera
certificar os motivos, datando e assinando o ato, observado o
Regimento de Custas. Caso ocorra, o ato deverd ser oportunamente
registrado no termo de encerramento do livro.

Art. 645. E vedada, sob pena de responsabilidade administrativa, civil
e criminal, a extracdo de traslados e certiddes de atos ou termos
incompletos, a ndo ser por ordem judicial.

Art. 646. Quando pela numeracgcdo das folhas houver indicativo de né&o
ser possivel iniciar e concluir um ato nas ultimas folhas de cada
livro, o tabelido deixard de wutilizd-las e as inutilizard com a
declaracdo “EM BRANCO”, assinada em seguida, evitando-se, assim, que o
ato iniciado em um livro tenha prosseguimento em outro.

Art.647. O primeiro traslado serd expedido por coépia datilografada,
reprografica ou impressdo por computacéo.

Art. 648. As escrituras, para sua validade e solenidade, além de
outros requisitos previstos em lei especial, devem conter:

I - a data do ato, com indicacdo do 1local, dia, més e ano de sua
lavratura;
IT - o lugar onde foi lida e assinada, com endereco completo, se nédo

se tratar da sede da serventia;

ITI - o reconhecimento da identidade e capacidade das partes e de
quantos hajam comparecido ao ato;

IV - manifestacdo de vontade das partes e dos intervenientes;

V — o0 nome e a qualificacdo das partes e demais intervenientes, com
expressa referéncia a nacionalidade, profissdo, domicilio, residéncia
e endereco, estado civil, e, quando se tratar de bens imbéveis, o nome
do cbébnjuge, o regime de bens e a data do casamento, numero da cédula
de identidade e reparticdo expedidora, numero de inscrigcdo no CPF ou
CNPJ, quando for o caso, e se representados por procurador;

VI - mengdo ao 1livro, folha e serventia em que foi lavrada a
procuracdo que ficard arquivada em livro préprio;

VII - termo de encerramento, com assinaturas do tabelido ou
substituto, das partes e dos intervenientes;

VIII - indicacdo clara e precisa da natureza do negdcio juridico e seu
objeto;



IX - a declaracdo, quando for o caso, da forma de pagamento, se em
dinheiro ou cheque, este identificado pelo seu nUmero e nome do banco
sacado, ou outra forma estipulada pelas partes;

X - indicacdo da documentacdo apresentada, transcrevendo-se, de forma
resumida, os documentos exigidos em lei;

XI - a declaracdo de ter sido lida as partes e demais intervenientes,
ou de que todos a leram.

XII - referéncia expressa ao registro no Livro Protocolo de
Escrituras, com indicacdo do numero e da data.

§ 1° As assinaturas das partes ou intervenientes serdo sempre
identificadas com o registro do nome por extenso de quem a apds.

§ 2°. Se alguma das partes ou intervenientes ndo souber assinar, outra
pessoa capaz assinard a seu rogo, devendo o tabelido declarar na
escritura tal circunstdncia e colher a impressédo digital, indicando o
polegar. Em torno de cada impressdo deverd ser escrito o nome da
pessoa a que pertence e a sua qualificacgéao.

Art. 649. Nas escrituras referentes a 1imdéveis e direitos a eles
relativos, além dos requisitos do artigo anterior, devera ser
observado o seguinte:

I - guando urbano: a indicag¢do do nuUmero do lote, do lado, se par ou
impar, do arruamento, sua &rea, o0 nuUmero da quadra, a localizacgdo, o
municipio, suas caracteristicas e confrontacgdes, a distdncia métrica
da esquina mais prdéxima, o respectivo nuUmero predial e a inscrigdo no
cadastro municipal;

IT - gquando rural: seu numero, sua denominacdo se houver, sua é&area,
suas caracteristicas e confrontacdes, a localidade, o municipio, o
numero da indicacdo cadastral no INCRA e na Receita Federal para fins
de ITR, a indicacdo de quildémetro de sinalizacdo quando fronteiricos a
estrada sinalizada;

ITI - nuUmero do registro de aquisicdo do alienante, matricula e
Servico Registral respectivo;

IV - a certidédo de acgdes reais e reipersecutdrias relativas ao imdvel
e a de 6nus reais, expedida pelo registro de imbdveis competente, cujo
prazo de validade, para este fim, serda de 30 (trinta) dias;

V - a declaracdo do outorgante, sob pena de responsabilidade civil e
penal, da existéncia, ou ndo, de outras acgdes reals pessoals e
reipersecutdérias e de outros ©&nus reais incidentes sobre o mesmo
imével;

VI - mencdo, por certiddo em breve relatdrio, com todas as minltcias
que permitam identificd-los, dos alvards, nas escrituras lavradas em



decorréncia de autorizacdo judicial;

VII - transcricdo resumida, gquando se tratar de imdével rural, do
Certificado de Cadastro do Imdével no INCRA, mencionando-se seu numero,
drea do imével e mdéddulo;

VIII - numero da indicacdo ou cadastro fiscal dado ao imével pela
Prefeitura Municipal, se o imbével for urbano e houver sido feito o
lancamento;

IX - inteiro teor da autorizacdo emitida pelo INCRA para fins de
desmembramento de imdével rural;

X - nUmero, data e local de expedicdo do certificado de quitacdo ou de
regularidade de situacdo, pelo INSS. Quando as partes ndo estiverem
sujeitas a tais contribuicdes, seré feita declaracéo dessa
circunstancia;

XI - na impossibilidade de apresentagcdo do certificado de cadastro
expedido pelo INCRA relativo ao uUltimo exercicio, em substituicéo,
serd exigido o protocolo de encaminhamento do cadastramento ou
recadastramento, acompanhado na Ultima hipdbdtese, do certificado de
cadastro anterior;

XII - expressa referéncia ao pacto antenupcial, suas condicgcdes e
numero de seu registro na circunscricdo imobiliaria;

XITIT - referéncia expressa ao registro no livro “Protocolo de
Escrituras”, com indicacdo do numero e da data;

XIV - a certiddo negativa de interdicdo e tutela do(a) alienante,
dispensada quando residir no estrangeiro.

Paragrafo tnico. A certiddo de que trata o inciso XIV:

I - terd validade de 60 (sessenta) dias, a partir da data de sua
expedicdo;
II - serd requerida e expedida por meio da Central de Interdigdes e

Tutelas, ou, facultativamente, apds consulta a referida Central, seréa
requerida e expedida no balcdo da Serventia de Registro Civil
competente;

IIT - serad expedida conforme o modelo apresentado no ANEXO IX, pelo
Registrador Civil das Pessoas Naturais da sede do domicilio do
alienante do imbével nas Comarcas do interior, assim como na hipdtese
do alienante ser domiciliado na Grande Vitdéria, pelo Registro Civil da
sede do Municipio onde o mesmo e domiciliado;

Iv - Os emolumentos devidos pelo ato da emissdo da certiddo sdo os
previstos na tabela 3 da Lei no 6.670/01, itens I-A, IV e IX,
independente do numero de buscas, acrescidos dos tributos previstos em
lei.



Art. 649-A. Na transmiss&o inter vivos, o0s emolumentos devidos pela
lavratura de escrituras devem ser calculados por imdével e/ou ato
notarial integrante do respectivo instrumento publico.

Paragrafo Unico: Os tabelides de notas ficam obrigados a informar no
arquivo de remessa do selo digital:

I - a quantidade de atos notariais e de imbéveis integrantes de cada
instrumento de escritura publica lavrada;

IT - o valor negocial (valor declarado) e o valor de avaliacdo (gquando
for o caso) ou de atribuicdo de cada ato e/ou imdével integrante de
cada instrumento de escritura publica lavrada;

IIT - para efeito de cdlculo de emolumentos é obrigatdéria a utilizacéo
do maior dos valores constantes do inciso anterior como base de
cdlculo, conforme estabelece o art. 28 da Lei Estadual n° 4.847, de
31/12/1993.

Art. 650. Na escritura publica relativa a imdbével urbano cuja descricédo
e caracterizacdo conste da certiddo do Registro de Imdveis, o
instrumento poderd consignar, a critério do notario, exclusivamente, o
numero do registro ou matricula no Registro de Imbveis, sua completa
localizacéo, logradouro, numero, bairro, cidade, Estado e oS
documentos e certiddes exigidas para a lavratura do ato.

Art. 651. As certiddes fiscais referentes aos tributos gque incidam
sobre o 1imével urbano poderdo ser dispensadas pelo adguirente que,
neste caso responderd, nos termos da lei, pelo pagamento dos débitos
fiscais existentes.

§ 1°. A dispensa seréd consignada no corpo da escritura, devendo o
notdrio orientar quanto as suas consequéncias.

§ 2°. A teor do art. 2° do Decreto n° 93.240/86, serdo transcritos na
escritura os elementos necessarios a identificacdo da referida
certiddo, anexando-se o original ou cépia autenticada ao traslado a
ser entregue ao outorgado.

Art. 652. Sob pena de responsabilidade, os notadrios ndo lavrardo
escrituras relativas a bens imbdéveis de propriedade da Unido, ou que
contenham, ainda que parcialmente, &rea de seu dominio, sem atentar
para as normas estabelecidas nos arts. 3°, 5° e 6° do Decreto Lei n°
95.760/88, e ainda pela Lei Federal n° 9.636/98.

Art. 653. E vedado o uso de instrumento particular de mandato ou
substabelecimento para lavratura de atos constitutivos ou translativos



de direitos reais sobre imbveis, salvo se outorgados em favor de
entidades bancarias, quando intervierem como anuentes ou credores
hipotecéarios.

Art. 654. As partes serdo identificadas pelos seus nomes corretos, ndo
se admitindo referéncias dubias, tais como “também conhecido por”,
“que também assina” ou referéncias que ndo coincidam com as que
constam dos registros imobilidrios anteriores.

Art. 655. A alienacdo, transferéncia de direitos ou constituicdo de
direitos reais de unidade integrante de condominio edilicio dependeréo
de prova de quitacdo das obrigacdes do alienante para com o respectivo
condominio.

Paragrafo tnico. O tabelido, porém, deverd orientar as partes quanto a
possibilidade de o adquirente assumir as obrigacdes pendentes perante
o condominio e comprovar sua dquitacdo por ocasido do registro ou
averbacdo do titulo, o que deverd constar expressamente da escritura.

Art. 656. Ao lavrar a escritura de transmissdo de parte ideal néo
referente a condominio edilicio, o adquirente e o transmitente
declarardo expressamente gque a co-propriedade n&o se destinarda a
formacdo de nucleo habitacional em desacordo com a Lei Federal n°
6.766/79 e Decreto-Lei n°® 58/37, bem como em desacordo com leis
municipais, assumindo responsabilidade civil e criminal pela
declaracao.

Paragrafo Gnico. No caso do caput deste artigo, o notario, que tiver o
propdésito de obstar expedientes ou artificios que visem a afastar a
aplicacdo da Lei Federal n° 6.766/79, cuidard de examinar, com seu
prudente critério e baseado em elementos de ordem objetiva,
especialmente na quantidade de 1lotes parcelados, a possibilidade de
burla a lei. Na duavida, submeterda o caso a apreciacdo da Corregedoria
Geral da Justica.

Art. 657. As serventias extrajudiciais com atribuicdo de notas deverdo
exigir, quando da lavratura de procuracdo, 0s seguintes documentos:

a) procuragcdes gque contenham outorga de poderes para constituicéo,
modificacdo ou extincdo de direito real sobre bem imével: certidéao
negativa de 6nus reais atualizada, cdépia autenticada dos documentos de
identificacdo do(s) outorgante(s) e outorgado(s), inclusive certidéao
de casamento, se for o caso, comprovante de residéncia do(s)
outorgante(s) e cbdpia autenticada dos documentos das testemunhas e
daquele que assina “a rogo”, quando cabivel;

b) demais procuracgdes: cdépia dos documentos de identificacdo do(s)
outorgante(s) e do(s) outorgado(s), devendo o tabelido certificar no
corpo do instrumento, que “a qualificacdo do procurador e a descricéo



do objeto do presente foram declarados pelo outorgante, o qual se
responsabiliza civil e criminalmente por sua veracidade, bem como por
qualquer incorrecéao, isentando assim o notéario de qualquer
responsabilidade civil e criminal”.

Art. 658. Ao lavrar escritura ou substabelecimento, utilizando-se
procuracdo ou substabelecimento oriundo de outra serventia, deverd o
notdrio consignar no texto a origem do documento, bem como o numero do
arquivo e folhas em que o instrumento de mandato foi arquivado.

§ 1°. O notério devera ter cautela quanto a validade da procuracdo ou
substabelecimento lavrado em serventia distinta da localidade de
residéncia das partes ou que ndo coincida com a localizacdo do imdvel
objeto da transacdo, casos em que deverd ser exigido traslado ou
certiddes atualizadas e no original.

§ 2°. Na hipdtese do paragrafo primeiro deste artigo recomenda-se que
seja feito contato telefdnico com o Tabelionato de origem, anotando-se
no verso o nome do responsavel pela informacdo e consulta na Central
Notarial de Servicos Eletrdnicos Compartilhados - CENSEC, através do
médulo operacional Central de Escrituras e Procuragbes - CEP,
confirmando os dados relativos ao ato notarial apresentado. Também
deverd verificar se o numero telefdénico constante do traslado ou
certiddo coincide com o cadastrado nos meios de comunicacdo, tais
como: no site do Ministério da Justica - Cadastro de Cartérios
(http://www.mj.gov.br) ou no site da Corregedoria-Geral da Justica do
Estado, no qual tenha sido lavrada a procuracdo ou substabelecimento.

§ 3°. Ao lavrar ato em que utilize procuracdo ou substabelecimento
lavrado em outra serventia, o reconhecimento do sinal publico devera
ser feito mediante —consulta a Central de Servicos Eletrdnicos
Compartilhados - CENSEC, através do mdédulo operacional Central
Nacional de Sinal Publico - CNSIP.

Art. 659. Quando lavrado o instrumento publico de revogacdo de
mandato, de revogacdo de testamento e de substabelecimento de mandato
sem reserva de poderes, escriturado na prdpria serventia, o ato sera
anotado, imediatamente, a margem do ato revogado.

§ 1°. Se o ato revocatdério e o de substabelecimento de mandato sem
reserva de poderes versarem sobre atos lavrados em outra serventia de
qualquer Unidade da Federacdo, serd imediatamente comunicado ao
notdrio que lavrou o instrumento revogado ou o mandato substabelecido
sem reservas.

§ 2°. A comunicacdo a que se refere o paragrafo anterior deve ser
realizada por carta registrada e arquivada em pasta prépria, sendo
permitida, ainda, entre serventias do Estado do Espirito Santo, a
utilizacdo do envio por meio do sistema eletrdnico, com a confirmacdo
de remessa em meio fisico ou pelo préprio sistema.


http:/