ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PODER JUDICIARIO

CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA

PROVIMENTO N° 15/2012

Altera o Codigo de Normas para inserir
inovacbes decorrentes dos trabalhos da
Comisséo instituida pelo Provimento n°
09/12, constituida em 19/03/2012.

O Desembargador CARLOS HERIQUE RIOS DO AMARAL,

Corregedor-Geral da Justica, no uso de suas atribuicdes e,

CONSIDERANDO ser a Corregedoria-Geral da Justica 6rgao de
fiscalizag&o e disciplina administrativa dos Juizados de Direito, com jurisdigdo em todo
0 Estado, conforme art. 2° da Lei Complementar Estadual n° 83/96 e art. 35 da Lei

Complementar Estadual n® 234/02;

CONSIDERANDO ser o Cdodigo de Normas estatuto que disciplina,
orienta, revisa e consolida as regras administrativas do foro judicial e extrajudicial,

conforme expressamente disposto em seu art. 1°;

CONSIDERANDO que as inovac¢des implementadas nos sistemas
informatizados, posteriormente a edicdo do atual Cdédigo de Normas, impdem

aprimoramente e adequacao de diversos dispositivos do mesmo;

CONSIDERANDO a necessidade de cessar ou prevenir a pratica do
retrabalho nas unidades judiciarias, imprimindo maior eficiéncia operacional e
celeridade a tramitacdo processual;

CONSIDERANDO, finalmente, o relatério encaminhado pela

Comissao constituida pelo Provimento n.° 09/2012;

RESOLVE:
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Art. 1°. O Provimento n.° 029/2009, que revisou o CAdigo de Normas, datado de

09.12.2009, passa a vigorar com as seguintes alteragdes:

AT 28,

IX — escriturar, em pasta de controle, a movimentacdo do material de

consumo;

Il — redigir despachos, decisbes 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 conteldo seja legivel;

IX - cadastrar no sistema eJUD - ou outro que Ihe substituir - o contetdo dos

despachos, decisbes, sentencas, termos de audiéncia e depoimentos.

Art. 48. O relatério do MOVIMENTO JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, elaborado mensalmente pelo magistrado, facultado ao mesmo delegar sua

execucdo, sob sua inteira responsabilidade, a servidor da Vara, deverd observar os
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modelos de jurisdicdo civel e criminal disponibilizados no site da Corregedoria Geral

da Justica.

Paragrafo Unico. O prazo para encaminhamento eletrénico do relatério € até o
dia 10 (dez) do més seguinte aquele no qual se presta as informacgdes, devendo ser
destinado ao Ndacleo de Estatistica, Registro de Atividades e Procedimentos

Disciplinares dos Juizes da Corregedoria Geral da Justica.

Art. 51. O Chefe de Secretaria exercera a geréncia administrativa do cartério,
podendo, excepcionalmente, sob sua inteira responsabilidade, delega-las a outros

servidores. Caberd, ainda, ao Chefe de Secretaria:

§ 3° Havendo alteracdo do endereco das partes e terceiros admitidos no
processo, assim como alteracdo dos dados dos advogados, deverd proceder

imediatamente as alteracfes nos sistemas informatizados.

§ 5° Tratando-se de feito criminal, usara de todos os meios ao seu alcance para
obter os referidos dados, devendo, em ambos 0s casos, inseri-los imediatamente nos

sistemas informatizados .

Art. 52. As peticbes iniciais, as reconvencdes e 0S recursos serdo sempre

submetidos ao despacho do juiz.

Paragrafo Unico. Quanto aos dois Ultimos, desde ja certificando se tempestivos.

Art. 55. Os processos conclusos para sentenca, decisao interlocutéria e outros

atos que o juiz julgar conveniente ao seu exame, deverdo ficar obrigatoriamente no
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gabinete, impedida a sua devolu¢cdo mesmo em periodo de férias forense ou caso de

remocdao, promoc¢ao ou aposentadoria.

Il — cadastrar a impugnagédo nos sistemas informatizados de gerenciamento
processual, na funcdo “cadastro de processo antigo”, relacionando as partes, a data
da propositura da acédo, entre outras informacdes, o nimero do processo principal,

suprimindo os trés primeiros digitos que designam a Comarca;

[l — realizar 0 apensamento aos autos principais, através dos sistemas

informatizados de gerenciamento processual, na fungéo “tramitacdo — apensamento”

Il - dar vista dos autos, no cartério, aos advogados, observando-se o disposto no
paragrafo Unico do art. 155 do Cdadigo 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 disposi¢des estabelecidas no Titulo II, Capitulo IlI,

Secao VI deste Caédigo;

VII - dar ciéncia as partes ou a parte contraria, da juntada de documentos (art.

398 do CPC), mediante intimacéo, na pessoa do advogado;



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PODER JUDICIARIO

CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA

XX - juntar as cartas precatérias ou rogatérias devolvidas, apenas quanto aos
atos principais e ndo repetidos nos autos, além de solicitar informagcBes sobre o

cumprimento das ordens expedidas, preferencialmente, por e-mail;

XXII - juntar a apelacdo e os embargos de declaracdo com certiddo exarada no
rosto da peticAo sobre a tempestividade, fazendo-se conclusos o0s autos para

apreciacao;

XXIII - juntar a contestagcédo, com certiddo exarada no rosto da peticdo sobre a
sua tempestividade e intimar a parte, na forma dos arts. 326 e 327, ambos do Cdadigo

de Processo Civil;

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

X - certificar os antecedentes criminais antes da conclusdo e sem despacho
prévio do juiz, especialmente na hipétese de prisdo cautelar, juntando-se eventual
folha de antecedentes criminais, consultas ao eJUD, SIEP, Siscrim, Infopen-ES, Banco
Nacional de Mandados de Prisédo (BNMP) do Consellho Nacional de Justica ou outros

sistemas informatizados disponibilizados a Serventia da Vara;
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Xl - juntar a apelagdo, os embargos de declaracdo e o recurso em sentido
estrito, este Ultimo na hipo6tese legal, com certiddo exarada no rosto da peti¢cdo sobre a

tempestividade, fazendo-se conclusos 0s autos para apreciacao;

XVIII - juntar as cartas precatérias ou rogatorias 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 telefénico, devendo abri-lo e fazer conclusdo para apreciacdo do pedido
imediatamente ap6s 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 0 responsavel pela autuacdo do expediente e
registro dos atos processuais, previamente autorizado pelo Magistrado, podera abrir 0

envelope e fazer concluséo para apreciagédo do pedido.

Art. 303. Na lavratura dos atos das serventias judiciais, seréo utilizados papéis
com fundo inteiramente branco ou papel reciclado, salvo disposicdo expressa em
contrario. A escrituracdo dos atos sera sempre em vernaculo e sem abreviaturas,
utilizando-se tinta indelével, de cor preta ou azul. Os algarismos serao expressos
também por extenso (Art. 169, CPC).

Art. 304. E vedada a formacédo de livros nos casos em que os dados estejam
inseridos nos sistemas informatizados, nos moldes estabelecidos neste Cddigo de

Normas.
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Paragrafo Unico. Os livros atualmente existentes e que se enquadrem nas
hipoteses descrita no caput, serdo encerrados e arquivados pelo Chefe de Secretaria
no prazo de até 15 (quinze) dias, certificando-se as razbes que justificaram esse

procedimento, de forma a possibilitar posterior consulta e fiscalizac&o.

Art. 306. Nos termos e atos em geral, a qualificacdo das pessoas serda a mais
completa possivel, contendo o nome por inteiro, alcunha (se houver), o numero do RG
e orgdo expedidor, o CPF/CNPJ, a naturalidade, o estado civil, a data do nascimento,

a profissédo e o endereco do local do trabalho, a filiacdo, a residéncia e o domicilio

especificados (rua, nimero, bairro, cidade, CEP), telefone e o e-mail.

§ 2° Em todas as assinaturas colhidas pelas escrivanias, nos autos e termos

sera lancado, abaixo, 0 nome por extenso do signatario e cargo.

Art. 307. As sentencas serdo registradas mediante o0 seu lancamento nos

sistemas informatizados.

Art. 311, o
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d) Livro de Registro de Termos (para registro de termos de liberdade provisoéria,

fianca etc. Os termos devem ser numerados em sequéncia renovavel anualmente).

IV — Nas Escrivanias do Crime com competéncia do Tribunal do Juri:

e) Livro de Arquivo de Termos (para registro de termos de liberdade provisoria,

fianca etc. Os termos devem ser numerados em sequéncia renovavel anualmente);

Art. 324. Sera 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

funcéo “cadastro antigo”, visando a preservacdo da data de entrada do feito.

§ 2° O Chefe de Secretaria devera, no prazo de até 24 horas apds o
reestabelecimento do sistema, comunicar ao Distribuidor o cadastramento do referido

processo.

Art. 396. Na pasta de controle para carga de processos serdo arquivados
documentos gerados pelo sistema eJUD, ou outro que o substitua, devendo conter as

seguintes informacgodes:

Art. 398. Ao receber os autos, a escrivania procederq a baixa da carga no
sistema informatizado e entregard ao advogado, como recibo, a guia arquivada na

pasta de controle.
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Art. 401. Fica assegurado ao advogado com procuracao nos autos, ou que exibir
no cartorio procuracao de qualquer das partes, ainda que ndo juntada aos autos, e aos
estagiarios regularmente inscritos na OAB, estes Ultimos devidamente autorizados
pelos procuradores e advogados das partes, a retirada de autos para extracdo de
cbpias reprograficas de pecas processuais mediante controle pelos sistemas
informatizados, utilizando o procedimento previsto no Art. 385 deste Codigo de

Normas.

Art. 402. Os advogados sem procura¢do nos autos que necessitarem de cépias
de pecas processuais deverdo preencher requerimento no balcéo, conforme anexo Xl,

devendo no mais a serventia proceder na forma do Art. 401.

Paragrafo Unico. Apds a devolucéo dos autos, o requerimento sera nele juntado.

Art. 441. Recebidas as cartas precatodrias, independentemente de determinacdo
judicial, a escrivania oficiara ao juizo deprecante, preferencialmente por e-mail,
comunicando o nimero de autuagéo e outros dados importantes para o cumprimento
do ato, como por exemplo a data de audiéncia designada, a expedicdo de mandados

etc.

Pardgrafo Unico. Os Defensores Publicos poderdo autorizar, mediante
documento escrito endereg¢ado ao Juizo, a retirada e devolucdo de autos judiciais por

seus servidores ou estagiarios, com tramite registrado em pasta de controle.

Art. 477, i,
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§ 4° Os representantes judiciais das pessoas juridicas de Direito Publico deste
Estado poderdo autorizar, mediante documento escrito enderecado ao Juizo, a
retirada e devolucdo de autos judiciais por seus servidores ou estagiarios, com tramite

registrado em pasta de controle.

Art.  479. O Ministério Publico serd notificado e intimado pessoalmente,
mediante retirada dos autos para vista, com remessa organizada em pasta de

controle.

Art.  480. Os juizes de direito deverdo estabelecer em conjunto com os
promotores de justica das respectivas Comarcas, 0os horarios para remessa ou retirada
de processos ou procedimentos oriundos do Poder Judiciario, para efetivacdo das

intimacdes previstas em lei.

Paragrafo Unico - Os promotores de Justica poderdo autorizar, mediante
documento escrito enderecado ao Juizo, a retirada e devolugdo de autos judiciais por

seus servidores ou estagiarios, com tramite registrado em pasta de controle.

Art. 2°. O Provimento n.° 029/2009, que revisou o Codigo de Normas, datado de

09.12.2009, passa a vigorar acrescido dos seguintes dispositivos:

BANE T2 e,

XXV - cumprir imediatamente as cartas precatorias recebidas e devolvé-las ao
juizo deprecante, depois de cumpridas de forma integral, independentemente de
despacho, excetuadas as hipbéteses de prisdo, busca e apreensdo, liberacdo ou
blogueio de quaisquer bens, levantamento de valores, alvaras de soltura, designacao
de audiéncia e outros atos a critério do juiz da vara, quando, entao, os autos devem ir
a conclusao. Na auséncia de documentos essenciais, contatar o juizo deprecante,

preferencialmente por e-mail, solicitando a documentacao respectiva;
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XXVI - na hip6tese de a carta de citacdo ou intimagcdo retornar com a
observacao “ausente”, “recusado”, “ndo atendido” ou “ndo procurado”, o envelope
deverd ser juntado aos autos para registro e a propria carta devera 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 copia xerox dos autos, previsto no Art. 402
deste CN.

XXI - deferir o requerimento para cOpia xerox dos autos, previsto no Art. 402
deste CN.

XXII - cumprir imediatamente as cartas precatérias recebidas e devolvé-las ao
juizo deprecante, depois de cumpridas de forma integral, independentemente de
despacho, excetuadas as hipéteses de prisdo, busca e apreensdo, liberacdo ou
bloqueio de quaisquer bens, levantamento de valores, alvards de soltura, designacao
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 0 juizo deprecante,

preferencialmente por e-mail, solicitando a documentagéo respectiva;

XXIII - na hip6tese de a carta de intimacdo retornar com a observacao
“ausente”, “recusado”, “ndo atendido” ou “ndo procurado”, o envelope devera ser
juntado aos autos para registro e a prépria carta devera ser encaminhada ao Oficial de
Justica para cumprimento, com a observacdo “cumpra-se por Oficial de Justica”,

anotando-se nos autos;
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XXIV - retornando a carta postal com a observagcéo “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. 305-A. As pastas de controle de registro de atos cartorarios serao formadas
pela impresséo de relatérios e movimentacdes extraidas de sistemas informatizados,
tais como relatorio emitido pelo eJUD, pelo Correio (Sigep e SRM) e pelo Conselho

Nacional de Justica.

§ 1°. As pastas previstas no caput serdo descartadas apos a realizacdo da
inspecdo anual da serventia, excetuados aquelas que contenham comprovantes de

recebimento de processos enviados para outros érgaos externos de forma definitiva.

§ 2° . Se a gestdo da serventia recomendar que 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. 311-A. As pastas de controle serdo utilizadas para organizacdo das guias de
remessa de autos a advogados, 6rgdos externos ou internos (Justica Federal, Justica
do Trabalho, Ministério Publico, Defensoria Publica, Tribunal de Justica, Colégio
Recursal, outras Comarcas, Contadoria, Distribuicdo, Central de Mandados, Gabinete
do Juiz, outros Cartérios, servico técnico sécio-judiciario, Procuradorias etc.), bem

como para alistamento, sorteio e convocacao de Jurados.

At 402, e

Paragrafo Unico. Apo6s a devolucéo dos autos, o requerimento sera nele juntado.

Art. 476, .o



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PODER JUDICIARIO

CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA

Pardgrafo Unico. Os Defensores Publicos poderdo autorizar, mediante
documento escrito enderecado ao Juizo, a retirada e devolugdo de autos judiciais por

seus servidores ou estagiarios, com tramite registrado em pasta de controle.”

Art. 3°. Revogam-se do Provimento n.° 029/2009, que revisou o Cddigo de Normas,
datado de 09 de dezembro de 2009, o inciso XIV do art. 72; o paragrafo Unico do art.
73; 0 art. 77; os 88 2°, 3° e 4° do art. 304; os 88 1°, 2°, 3°, 4° e 5°, do art. 307; o art.
308 e seus incisos | e Il; o inciso | e alineas a, b, c, d, e, f, g, h e i, do art. 311; a alinea
c, inciso lll, do art. 311; as alineas b, c, e d, do inciso IV, do art. 311; a alinea a, do
inciso V, do art. 311; o inciso VI e as alineas a, b, c, d, e, f, e g, do art. 311; o inciso VII
e as alineas a, b, ¢, d, e, fe g, do art. 311; 0 § 1°, do art. 311; e 0os 88 2° e 3° do art.
480.

Art. 4°. Fixa-se o prazo de até 15 (quinze) dias para o encerramento dos livros cujos
dados estiverem inseridos nos sistemas informatizados, nos moldes estabelecidos no
Cdédigo de Normas, providenciando-se a imediata adequacédo a vedacdo constante no

caput do art. 304 e seu paragrafo Unico, com a redacdo dada neste Provimento.

Art. 5°. Este provimento entra em vigor na data de sua publicacdo.

Publigue-se. Registre-se. Cumpra-se.

Vitéria/ES, 18 de junho de 2012.

DES. CARLOS HERIQUE RIOS DO AMARAL

Corregedor-Geral da Justica
ANEXO XI
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(modelo a ser preenchido pelo advogado para carga de autos, quando nao tiver
procuracdo e nos casos em que os sistemas informatizados néo estiverem
funcionando)

EXCELENTISSIMO(A) SR(A). DR(A) JUIZ(iZA) DE DIREITO DA (Vara/Comarca) dé

Processo N°

(preencher os nimeros dos processos apensos, se houver).
Nome

N° OAB

Telefone comercial/celular

Endereco comercial
E-MAIL

Vem respeitosamente, nos termos do art. 7°, inciso XlII, da Lei n® 8.906/94 e art. 402 do CN
da CGJES, requerer a carga dos autos acima identificados para cépia, mesmo sem
procuracdo nos autos, ciente de que a devolucdo dos mesmaos deverd ser feita até o térming
do presente expediente forense.

Nesses termos, pede deferimento.

(local / / (data).
assinatura advogado

Para preenchimento pela Secretaria da Vara

folhag  n° de folhas que contiver os autos

Data (dia/més/ano) Horario
Retirada dos autos / / h min
Devolucdo dos autos / / h min

assinatura do servidor
recebedor




