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INTRODUCAO

A Corregedoria Geral de Justica do Estado do Espirito Santo, no exercicio de suas fungOes orientativa,

fiscalizadora e disciplinar, sempre editou normas para os servigos judicial e extrajudicial.

Foi na gestdo do Desembargador Norton de Souza Pimenta (1996 — 1997) que primeiro se verificou a
necessidade de consolidar o material normativo produzido pela Corregedoria Geral de Justica em um Unico

corpo, de forma a facilitar sua consulta e racionalizar o trabalho de revisdo das normas vigentes.

No decorrer destes 20 anos, as sucessivas gestoes que passaram pela Corregedoria Geral de Justica
deram, cada qual, sua parcela de contribuicdo nesta tarefa permanente de aperfeicoar e conferir maior
tessitura a este que se transformou, sem qualquer sombra de duvida, no principal instrumento normativo da
instituicdo, que serve de norte tanto a magistrados, servidores, delegatarios dos servigos notariais e de registro
como a advogados, operadores do Direito e aos jurisdicionados em geral, preenchendo, no plano regulamentar,
as lacunas legislativas e dando efetividade aos instrumentos juridicos quando de sua aplicagdo mais pratica, no

cotidiano forense.

A Ultima grande revisdo do Cddigo de Normas, e que corresponde ao seu atual texto, data do ano de
2009 (Provimento n2 029/2009), levada a efeito pelo atuante Desembargador Romulo Taddei, que nos legou um
esmerado trabalho, de estrutura normativa bem dividida — e que por isso serd basicamente conservada — e
solido conteudo juridico, seguindo-se muitas alteragbes pontuais e outras robustas, a exemplo daquelas
produzidas pelas ComissOes Revisoras constituidas pelos Desembargadores Sérgio Luiz Teixeira Gama
(Provimento n2 15/2010), Desembargador Carlos Henrique Rios do Amaral (Provimento n? 15/2012) e

Desembargador Carlos Roberto Mignone, em suas respectivas gestoes.

Todavia, de tempos em tempos faz-se necessario tomar a cabo a desafiadora tarefa de rever e coordenar
esse conjunto de normas, afetado ndo apenas pela passagem inexoravel do tempo, mas também pelas
caracteristicas da sociedade moderna, altamente complexa, tecnologicamente avancada e dotada de
multiplicidade de Instancias legislativas e normativas, sempre a exigir rdpida adaptacdo aos novos institutos

juridicos e atendimento eficiente a demanda cada vez maior pela atividade do Poder Judiciario.

Imbuido deste espirito é que, como primeiro ato de minha gestdo, constitui a Comissdo Revisora
encarregada de produzir a revisdo geral do Codigo de Normas, que de pronto identificou a necessidade de se
antecipar, em razdo da entdo iminente entrada em vigor do Cddigo de Processo Civil de 2015 (Lei n2
13.105/2015), editando o Provimento n® 01/2016, publicado no dia 16/03/2016, mesma data de entrada em
vigor do Codigo de Processo Civil, introduzindo nas normas de servico e nos sistemas informatizados de

arrecadacdo da CGJES as adaptacdes necessarias a dar concretude aos novos institutos previstos do CPC/2015.
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Na oportunidade, diversas alteragdes também foram introduzidas para adaptar o Codigo de Normas ao
novo Regimento de Custas do Estado do Espirito Santo (Lei Estadual n2 9.974/2013), que ainda pendia de

inser¢do no corpo normativo do Cédigo de Normas.

Na sequéncia, em atitude inédita no ambito da Corregedoria Geral de Justica do Estado do Espirito
Santo, determinei a realizagdo de Audiéncia Publica, para democratizar o acesso ao processo de revisdo e colher
sugestées de toda a comunidade juridica — magistrados, servidores, auxiliares da justica, delegatdrios e
advogados — e da sociedade em geral para a revisdo do Cédigo de Normas, a qual se realizou no dia 02 de

setembro de 2016, no Auditdrio da Corregedoria Geral de Justica.

Naquela oportunidade, foi ainda disponibilizado e mantido ativo, por mais de 30 (trinta) dias, o link
revisaocodigodenormas@gmail.com, para recebimento de sugestdes daqueles que ndo puderam comparecer
na Audiéncia Publica, gerando substancioso nimero de propostas, devidamente catalogadas nos expedientes

administrativos instaurados para documentar o trabalho da Comissdao Revisora.

Chega-se, destarte, ao final deste biénio com a apresentacdio do novo Cddigo de Normas da
Corregedoria Geral de Justica do Estado do Espirito Santo, que teve um a um de seus dispositivos confrontados
com as alteragdes normativas supervenientes, tanto no plano legislativo quanto com a multiplicidade de
normas administrativas do Conselho Nacional de Justica, e com a jurisprudéncia das Cortes Superiores, do
Tribunal Justica do Estado do Espirito Santo e do Conselho Superior da Magistratura, apresentando a sociedade
capixaba um instrumento moderno, sistematizado e cindido em dois tomos — Foro Judicial e Foro Extrajudicial —

para facilitar a consulta dos interessados.

Cumpro assim a parte que me cabia nesta tarefa drdua e permanente, de aprimorar as regras que
disciplinam a fung¢des correicionais e o funcionamento dos servigos afetos a Corregedoria Geral de Justica do
Estado do Espirito Santo, agradecendo o empenho da Comissdo Revisora, dos servidores do Poder Judiciario e
em especial da Corregedoria Geral de Justica, e de todos que, de alguma maneira, auxiliaram na realizacdo

desta obra.

Vitdria, 06 de dezembro de 2017.

Desembargador Ronaldo Gongalves de Sousa
Corregedor Geral da Justica
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NOTA DE REVISAO

Com grande satisfagdo, recebemos do entdo Corregedor Geral de Justica, Des. Ronaldo Gongalves de
Souza, o novo Cddigo de Normas da Corregedoria Geral de Justica, publicado através do Provimento n2

20/2017.

Trata-se do resultado de um laborioso estudo de atualizacdo de normas e rotinas dos servigos judicidrios
de 19 grau, elaborado por uma gestdo proficua e que apresenta uma normativa marcante e atualizada a seu

tempo.

Ao assumir a gestdo dessa Corregedoria para o biénio de 2018/2019, determinamos a realizacdo de
consulta publica, oportunizando, ainda, a colaboragdo por meio das contribui¢cdes de representantes de orgaos
publicos, autoridades, entidades da sociedade civil, delegatarios e demais interessados, reforcando o seu

aspecto de obra de carater democratico.

Apds a andlise de centenas de sugestdes de aprimoramento, esta Corregedoria passou a analise técnica
das proposicGes, incorporando diversas contribui¢cGes apresentadas. Todavia, é importante registrar que o texto
final apresentado preserva a esséncia do trabalho origindrio, apenas contribuindo com altera¢Ges pontuais para
atualizagGes de rotinas ou normas internas, para manter o crédito da obra ao eminente Des. Ronaldo Gongalves

de Sousa e sua equipe.

Dentro deste mesmo propdsito de cooperagdo, optou-se ndo se realizar a publicacdo do Cddigo ainda
durante nossa gestdo para ndo privar o novo Corregedor Geral de Justica de também trazer sua colaboragdo

para o constante aprimoramento do texto.

Por fim, registramos nosso agradecimento pelo inestimavel trabalho da equipe de juizes corregedores de
nossa gestdo, durante o trabalho de revisdao do Cddigo, assim como agradecemos aos Excelentissimos Senhores
Corregedores Gerais da Justica que nos antecederam nesse érgdo, em especial aos Desembargadores Ronaldo

Gongalves de Souza e Carlos Roberto Mignone.

Cordialmente,

Des. Samuel Meira Brasil Junior

Novembro/2019
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ABREVIATURAS E SIGLAS

AR — aviso de recebimento (ou recep¢ao)

art. —artigo

arts. — artigos

BBPJusES — Banco de SolugGes e Boas Praticas Institucionais do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo

BNMP — Banco Nacional de Mandados de Prisdo

CD - Compact Disc

CEJA/ES — Comissdo Estadual Judiciaria de Adog¢do do Estado do Espirito Santo

CEJUSCS - Centros Judiciarios de Solugdo de Conflitos e Cidadania

CEP — Cédigo de Enderecamento Postal

CGJ-ES — Corregedoria Geral de Justica do Estado do Espirito Santo

CNACL — Cadastro Nacional de Adolescentes em Conflito com a Lei

CN-CNJ — Corregedoria Nacional de Justica

CNIB — Central Nacional de Indisponibilidade de Bens

CNJ — Conselho Nacional de Justica

CNPJ — Cadastro Nacional da Pessoa Juridica

CNS — Cédigo Nacional da Serventia

CPC — Cddigo de Processo Civil

CPF — Cadastro de Pessoa Fisica

CPTEC — Cadastro Eletrdnico de Peritos e Orgdos Técnicos e Cientificos

CRC-Jud — Central de InformagGes do Registro Civil ao Judiciario
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CRFB — Constituicdao da Republica Federativa do Brasil

DUA — Documento Unico de Arrecadacio

DVD - Digital Versatile Disc

EBCT — Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos

ECRIAD — Estatuto da Crianca e do Adolescente

EMES — Escola da Magistratura Estadual

ENFAM — Escola Nacional de Formacao e Aperfeicoamento de Magistrados
FUNEPJ — Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo
HTTPS — Hyper Text Transfer Protocol Secure

IBGE — Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

ICP-Brasil — Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira

INPC — indice Nacional de Precos ao Consumidor

INSS — Instituto Nacional de Seguridade Social

ITBI — Imposto sobre transmissdo de bens imdveis

ITCMD — Imposto de transmissdo causa mortis e doagdo

LC — Lei Complementar

LCE — Lei complementar estadual

LOMAN - Lei Organica da Magistratura Nacional

n2 —numero

0O.PV. — Operagdo de Pequeno Valor

OAB — Ordem dos Advogados do Brasil



PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA
CoDpIGo DE NORMAS — FORO JUDICIAL

PDF — Portable Document Format

PJES — Poder Judiciario do Espirito Santo

RG — Registro Geral

SEFAZ-ES — Secretaria da Fazenda do Estado do Espirito Santo

SEl — Sistema Eletrénico de Informagdes e Apostilamento

SNBA — Sistema Nacional de Bens Apreendidos

SNV - Sistema Nacional de Videoconferéncia

SREI — Sistema de Registro Eletronico de Imoveis

ss. —seguintes

STl — Secretaria de Tecnologia de Informacao

TJES — Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo

VRTE — Valor de Referéncia do Tesouro Estadual
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CODIGO DE NORMAS DA CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO — FORO JUDICIAL

LIVRO |
SERVICOS JUDICIAIS

TiTULO|
SERVICOS ORGANIZADOS PELA CORREGEDORIA

CAPITULO |
NORMAS E ATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 12 Este Cddigo de Normas contém e consolida as regras emanadas da Corregedoria Geral de Justica

do Estado do Espirito Santo (CGJ-ES) sobre os servigos do foro judicial, a ela subordinados.

§ 12 As regras deste Codigo regem as fungdes normativa, orientadora, reorganizadora, fiscalizadora e
disciplinar-punitiva da CGJ-ES, e norteiam a conduta de todos os drgdos e agentes a ela subordinados,
alinhando-se as diretrizes do Conselho Nacional de Justica e dos érgaos administrativos superiores do Tribunal

de Justica do Estado do Espirito Santo.

§ 22 O descumprimento injustificado das regras deste Cdédigo de Normas implicard sancao

administrativa, a ser apurada em procedimento disciplinar adequado.
Art. 22 O Cddigo de Normas é instituido por provimento e somente por tal meio sera alterado.

§ 12 A revisdo do Cdédigo de Normas cabe a Comissdo Revisora, instituida em cardter permanente e
composta pelo Nucleo de Juizes Corregedores e servidores da CGJ-ES, conforme ato prdprio do Corregedor

Geral de Justiga.

§ 22 Na tarefa de revisdo do Cédigo de Normas, a Comissdao Revisora Normas poderd admitir, segundo
critérios de conveniéncia e oportunidade, a oitiva de terceiros interessados, por propostas diretas, audiéncias
publicas, reunides de trabalho ou qualquer outro meio efetivo, desde que demonstradas a relevancia e a

pertinéncia do tema.

§ 29-A. Em se tratando de revisdo do Tomo Il - Foro Extrajudicial -, a Comissdo Revisora de Normas
poderad admitir também, segundo critérios de conveniéncia e oportunidade, a oitiva das Entidades de Classe
dos Notarios e Registradores com o objetivo de oportunizar manifesta¢des, sugestdes, reunides de trabalho ou

qualquer outro meio que efetive sua participa¢do direta no aprimoramento das proposi¢des normativas que
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visem atualizar as normas que disciplinam os servigos extrajudiciais. (Inserido pelo Provimento CGJES n2

12/2024 de 06.11.2024)

§ 32 O arquivo oficial do Cédigo de Normas encontra-se disponivel no sitio eletronico da CGJ-ES

(http://www.tjes.jus.br/corregedoria/) e sua atualizagdo em tal meio compete aos servidores da CGJ-ES.

§ 42 Em qualquer atividade revisional ou atualizadora sera observado o disposto na Lei Complementar

Federal n2 95, de 26 de fevereiro de 1998.

Art. 32 A competéncia do Corregedor Geral de Justica é a estabelecida no Estatuto da Magistratura, na
Lei de Organizacdo Judicidria e no Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo,

complementadas pelas disposi¢des do Regimento Interno da Corregedoria Geral de Justica.

* Lei Complementar Federal n2 35/1979, art. 39 e art. 105.

* Lei Complementar Estadual n2 234/2002 (Cédigo de Organizagdo Judicidria do Espirito Santo), art. 20, inciso c; art. 35.
* Regimento Interno do Tribunal de Justiga do Estado do Espirito Santo, arts. 60 a 66.

* Regimento Interno da Corregedoria Geral de Justiga do Estado do Espirito Santo.

§ 12 A atuacdo da Corregedoria Geral de Justica do Estado do Espirito Santo dar-se-a no ambito
administrativo, ndo lhe cabendo imiscuir-se na atividade jurisdicional exercida pelos 6rgdos julgadores do Poder

Judiciario do Estado do Espirito Santo.

§ 22 Sem prejuizo das atribui¢des definidas no caput, compete ao Corregedor Geral de Justica:

| — receber as reclamacdes e denuncias de qualquer interessado relativas aos magistrados e aos servigos
judicidrios auxiliares, serventias, 6rgdos prestadores de servicos notariais e de registro, determinando o
arquivamento sumario das prescritas e daquelas que se apresentem manifestamente improcedentes ou

despidas de elementos minimos para a sua compreensao, de tudo dando ciéncia ao reclamante;

Il — determinar o processamento das reclamag¢des que atendam aos requisitos de admissibilidade,

arquivando-as quando o fato nao constituir infragdo disciplinar;

Il — instaurar sindicancia em desfavor de magistrados ou propor, desde logo, ao Plenario do Tribunal de
Justica a instauracdo de processo administrativo disciplinar, quando houver indicio suficiente de infracdo

administrativa;

IV — promover ou determinar a realizacdo de inspeg¢des e correi¢cGes, determinando, desde logo, as
medidas que se mostrem necessdrias, urgentes ou adequadas, nos limites de sua competéncia legal e,
conforme a situagao, propondo ao Conselho Superior da Magistratura ou diretamente a Presidéncia do Tribunal

de Justica a adogdo das medidas que lhe parecam suficientes a suprir as necessidades ou deficiéncias
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constatadas;

V — requisitar das autoridades fiscais, monetarias e de outras autoridades competentes informacdes,
exames, pericias ou documentos imprescindiveis ao esclarecimento de processos ou procedimentos

submetidos a sua apreciagao;

VI — requisitar magistrados para auxilio a Corregedoria, delegando-lhes atribui¢cGes, observados os

limites legais;

VIl — requisitar servidores do Poder Judicidrio, para tarefa especial e prazo certo, para exercicio na

Corregedoria, podendo delegar-lhes atribui¢es nos limites legais;

VIII — apresentar ao Conselho Superior da Magistratura o relatdrio das inspegGes e correi¢Ges realizadas,

na forma prevista em regramento préprio;

IX — expedir Provimentos, Orientagdes, Oficios Circulares e outros atos normativos destinados ao

aperfeicoamento das atividades dos juizes, servidores e dos Servigos Notarial e de Registros Publicos;

X — executar, de oficio ou por determinacdo do Conselho Nacional de Justica, as ordens e deliberagées

relativas a matéria de sua competéncia;

Xl — indicar ao Presidente do Tribunal de Justica, para fins de designagdo ou nomeagdo, o nome dos
ocupantes de fungdo gratificada ou cargo em comissdao no ambito da Corregedoria, cabendo aquele dar-lhes

posse;

Xll — promover a criagdo de mecanismos e meios para a coleta de dados necessarios ao bom

desempenho das atividades da Corregedoria;

XIll — manter contato direto com as demais Corregedorias do Poder Judicidrio, assumindo, inclusive, o
compromisso institucional de participar ativamente do COGE — Colégio Permanente dos Corregedores Gerais
dos Tribunais de Justica do Brasil, especialmente de seus Encontros Nacionais (ENCOGE) e, se possivel,

acompanhado de juizes corregedores;

XIV — promover reunides periddicas para estudo, acompanhamento e sugestdes com os magistrados

envolvidos na atividade correicional;

XV — delegar atribuicGes sobre questdes especificas, nos limites legais, aos juizes corregedores ou

auxiliares, bem como aos servidores expressamente indicados;
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XVI — solicitar aos 6rgaos dos Poderes Executivo e Legislativo, ou a entidade publica, a cessdo temporaria
por prazo certo, sem 6nus para o Poder Judicidrio, de servidor detentor de conhecimento técnico especializado,

para colaborar na instrucdao de procedimento em curso na Corregedoria;

XVII — promover, quando for o caso de urgéncia e relevancia, quaisquer medidas com vistas a eficacia e

ao bom desempenho da atividade judiciaria e dos servigos afetos aos Servigos Notarial e de Registros Publicos;

XVIII — promover, constituir e manter bancos de dados, integrados a banco de dados central do Tribunal
de Justica e do Conselho Nacional da Justica (CNJ), atualizados sobre os servicos judiciais e extrajudiciais,
inclusive com o acompanhamento da respectiva produtividade e geragdo de relatérios visando ao diagndstico e

a adogdo de providéncias para a efetividade fiscalizatoria e correicional.

§ 32 Os Magistrados requisitados pelo Corregedor Geral de Justica poderdo assessorar em
procedimentos, atos e assuntos a serem levados a apreciacdo da Corregedoria ou em outros assuntos que se

fizerem necessarios, subscrevendo os respectivos despachos mediante delegagdo expressa.

§ 49 A requisicdo de Magistrados de que trata este artigo deverd obedecer as disposices normativas

pertinentes.

* Resolugdo CNJ n2 72/2009 (Dispde sobre a convocagdo de juizes de primeiro grau para substituicdo e auxilio no dmbito dos Tribunais
estaduais e federais), art. 99.

Art. 42 Os atos emanados do Corregedor Geral de Justica, dentre outros, possuem as seguintes

nomenclaturas e conceitos, sendo expedidos com observancia de sequéncia numérica anual:

| — Provimento: instrumento de cardter normativo que regulamenta, esclarece e viabiliza a aplicagdo de

disposi¢oes legais, com a finalidade de orientar a execugao dos servigos judiciais e extrajudiciais;

Il — Provimento Correicional: instrumento que contém as orientacdes e determinac¢des direcionadas as

unidades jurisdicionais e extrajudiciais correicionadas;

Il — Decisdo: ato final e conclusivo exarado em autos que tramitam na Corregedoria Geral de Justica;

IV — 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;

V — Portaria: instrumento para aplicar disposi¢Oes legais a caso concreto atinentes a atividade funcional
dos magistrados, servidores e delegatdrios, bem como para instaurar procedimento administrativo-disciplinar,

sindicancia ou outro evento de natureza apuratéria;
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VI — Convocagdo: instrumento pelo qual se convocam magistrados e servidores para participacdo de

atividades administrativas;

VIl — Instrugdo: ato de carater complementar, com o objetivo de orientar a execucdo de servico judicidrio

especifico;

VIl — Oficio Circular: instrumento em que se divulga matéria normativa ou administrativa, para

conhecimento geral;

IX — Oficio: ato de comunicacdo externa;

X — Ordem de Servigo: ato de providéncia interna e circunscrita ao plano administrativo da Corregedoria

Geral de Justiga;

Xl — Ato Executivo: instrumento para determinar providéncias concernentes ao regime juridico e a vida

funcional do servidor da justica.

§ 12 Os atos disciplinados nos incisos I, V, VIl e VIl deste artigo serdo disponibilizados no Diario da Justica
Eletrénico do Poder Judiciario do Espirito Santo (e-Didrio) para fins de publica¢do, cabendo ao setor responsavel
da Corregedoria, na data anterior a disponibilizacdo, encaminha-lo, em formato de arquivo, ao servidor com
atribuicdo de atualizar o portal eletronico da Corregedoria, na se¢do de legislagcdo

(www.tjes.jus.br/corregedoria/legislacao).

§ 22 As decisGes (inciso Ill, deste artigo) serdo publicadas no e-Diario, segundo o que dispuserem a lei e o

Regimento Interno do Tribunal de Justi¢a do Estado do Espirito Santo.

§ 32 Os atos praticados no ambito de procedimentos e de expedientes administrativos, em segredo de

justica, devem observar o regramento legal, a fim de preservar o sigilo.

§ 42 Das decisdes do Corregedor Geral (inciso lll, deste artigo), salvo disposicdo em contrario, cabe
recurso para o Conselho Superior da Magistratura, no prazo de 30 (trinta) dias, a partir do conhecimento da

decisdo pelo interessado.

Art. 52 Além dos atos apontados no artigo anterior, serdo expedidos pelas unidades organizacionais da

Corregedoria Geral de Justica, os seguintes atos:

| — oficio: instrumento que estabelece comunicacdo interna e externa, podendo conter solicitagdes,

recomendacdes ou informagdes;
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Il — certiddo: instrumento que afirma a existéncia ou inexisténcia de fatos ou de situagdes nos

assentamentos da CGJ-ES;

Art. 62 No ambito da Corregedoria Geral de Justica, os atos meramente ordinatérios independem de

despacho, devendo ser praticados de oficio pelo servidor.

Art. 72 Cabe ao Corregedor Geral de Justica recepcionar as portarias que os Juizes baixarem para

atender as peculiaridades locais.

§ 12 A portaria, para os fins descritos no caput deste artigo, serd encaminhada eletronicamente a CGJ-ES,
via Sistema Hermes — Malote Digital, devendo o servidor, por ordem do Magistrado, digitalizar a documentacgao

e encaminha-la ao setor responsavel para fins de analise pelo sistema eletronico — SEI.

§ 29 A portaria sé surtird efeito apds a recepgao, ainda que parcial, pelo Corregedor Geral de Justica,
oportunidade em que o Juiz determinara a publicagdo do referido ato no Didrio da Justica eletrénico do Estado

do Espirito Santo (e-Diario).

§ 32 A portaria que determinar a inspec¢do anual na unidade judiciaria ou, conforme opc¢ao, na serventia
dos servigos notarias e dos registros publicos, serd remetida, de forma prévia ou concomitantemente ao inicio

dos atos, para controle da Corregedoria Geral de Justica.

§ 42 A portaria editada por Juiz com competéncia em matéria infantojuvenil, por sua natureza e
peculiaridade, deve ter prazo de validade determinado, além de necessariamente ser precedida de parecer do
Ministério Publico, na conformidade das disposi¢Oes previstas nos arts. 201, inciso Ill, 202 e 204 do Estatuto da
Crianca e do Adolescente (ECRIAD), referindo-se sempre a situagdes concretas e especificas, de modo a ndo ser

dotada de carater geral e abstrato.

§ 52 As ordens de servigo, por cuidarem de atos de providéncia interna das unidades judiciarias e
circunscritos ao seu plano administrativo e gerencial, ndo estdo sujeitas ao crivo da Corregedoria Geral de

Justica, salvo se questionadas por qualquer interessado.

§ 62 O Corregedor Geral de Justica, objetivando a padronizacdo das normas de servicos no ambito do
Estado do Espirito Santo, podera alterar as normas editadas pelo Juizo de primeiro grau, observando as

peculiaridades locais e a legalidade.
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CAPITULO II
FUNCAO CORREICIONAL

Art. 82 A funcgdo correicional da Corregedoria Geral de Justica consiste em orientar, reorganizar, fiscalizar
e disciplinar permanentemente os dérgdos, servidores, delegatarios e demais agentes dos servigcos dos foros
judicial e extrajudicial, das unidades prisionais, da policia judiciaria e dos demais estabelecimentos em relagdo

aos quais, por imposicao legal, esses deveres forem atribuidos ao Poder Judicidrio Estadual.

Secao |

Disposig¢Ges Preliminares

Art. 92 A fungdo correicional é exercida pelo Corregedor Geral de Justiga, auxiliado pelos Juizes

Corregedores e, nos limites das suas atribuicées, pelos demais Juizes de Direito.

§ 12 A Corregedoria Geral de Justica é dotada de poder geral de fiscalizagdo, podendo adotar qualquer
medida necessaria ao fiel cumprimento de suas fung¢des, ainda que ndo expressamente definida neste Cédigo

de Normas.

§ 22 O Vice-Corregedor exercerda a fungdo correicional nas hipéteses legais.

§ 32 O Magistrado é o fiscal permanente da unidade judicidaria em que atua, assim como da respectiva
Comarca e Juizo, conforme o caso, exercendo tal atividade, nos limites de suas atribuicdes, sobre todos que lhe

sdo subordinados.

Art. 10. No desempenho da fungdo correicional, poderdo ser baixadas instru¢cdes, emendados erros,
editados atos administrativos de orientagdo e disciplina, ordenado elogios ou instaurados procedimentos
disciplinares adequados para eventuais infracdes, sem prejuizo de outras providéncias de natureza civil ou

penal.

§ 12 Para atender as peculiaridades locais e na linha regulatdria descrita no art. 72 deste Cddigo de
Normas, observados os principios da legalidade, oportunidade e necessidade, o Juiz da unidade judicidria e o

Juiz Diretor do Foro poderdo baixar:

| — portaria: para ordenar atos meramente ordinatdrios a serem praticados pelo chefe de secretaria e

demais servidores ou atender disposi¢Ges legais;

Il — ordem de servigo: para a comunicagao interna de atividades que o chefe de secretaria e servidores

devem cumprir, visando a melhoria da gestdo da unidade.
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§ 22 As portarias serdo encaminhadas a CGJ-ES para fins de analise e recep¢do, enquanto que as ordens

de servigo, assim como as portarias recepcionadas, serdo arquivadas em pasta prdépria na unidade judiciaria.

Art. 11. Havera em cada unidade judiciaria, na Direcdo do Foro e nos estabelecimentos submetidos a
Corregedoria Geral de Justica um Livro de Registro de Correigdes e Inspeg¢Bes, na modalidade fisica ou

eletrénica, para langamento das atas lavradas durante os trabalhos correicionais/inspecionais.

Secao Il

Correigcdes e Inspecdes

Art. 12. O Corregedor Geral de Justica realizara correicdo nos oficios extrajudiciais, nos oficios judiciais
de Primeira Instancia e nas Turmas Recursais dos Juizados Especiais, objetivando, em qualquer situagdo, a
apuracdo e prevencgao de irregularidades, o aprimoramento e a eficiéncia na prestacdo dos servicos, assim

como a orientagdo administrativa.

§ 12 A Corregedoria Geral de Justica devera realizar, anualmente, correicdes em, ao menos, 20% (vinte

por cento) das unidades judiciarias de 12 Grau.

§ 22 Devera ser observada a forma de rodizio para que, ao final de 05 (cinco) anos, todas as unidades

judiciarias do Estado tenham sido correcionadas, de forma conjunta no cartério e gabinete. (Redagdo dada pelo

Provimento CGJES n2 30/2020 de 21.10.2020)

Art. 13. A funcdo correicional realizar-se-d4 por meio de qualquer das modelagens de correi¢cdes

classificatérias a seguir:

| — correigdo ordindria: é a atividade orientadora, fiscalizadora e disciplinar em que, de forma presencial
e por meio de aviso prévio, o Corregedor Geral de Justica a exerce rotineiramente sobre os servigos do foro

judicial e extrajudicial, ndo dependendo de qualquer evento especifico para o seu desenvolvimento;

Il — correicdo extraordindria: é a atividade fiscalizadora e disciplinar em que, por determinacdo do
Tribunal, na forma de seu Regimento Interno, por meio de requerimento ou por dever de oficio, o Corregedor
Geral de Justica a exerce ao tomar conhecimento de graves irregularidades praticadas nos servigos do foro

judicial e extrajudicial, podendo ser realizada a qualquer momento e sem aviso;

Il — correigdo virtual: é a atividade orientadora, fiscalizadora e disciplinar em que, por meio de prévio
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aviso, o Corregedor Geral de Justica a exerce tdo so sobre os servigos do foro judicial, valendo-se, para tanto, da

analise de dados captados junto aos sistemas informatizados, incluida a videoconferéncia, conforme a situagao;

IV — correicdo estrutural: é a atividade orientadora, fiscalizadora e disciplinar em que, sem aviso prévio, o
Corregedor Geral de Justica a exerce sobre os servigos do foro judicial e extrajudicial, a partir das analises
informatizadas de deficiéncias pontuais e sem maiores gravidades, mas que reclamam a presenca da equipe

correicional no local, ainda que de forma breve, para estruturacdo e orientacgao.

§ 12 As atividades de correicao e de fiscalizagdo serdo exercidas sempre com respeito e consideragdo aos

correicionados.

§ 22 Os procedimentos de correi¢do realizar-se-ao, preferencialmente, em periodo que nao coincida com

as férias do Magistrado.

- (Revogado pelo

Provimento CGJES n2 30/2020 de 21.10.2020)

§ 49 O Corregedor Geral de Justica fard as correicdes nas Turmas Recursais e nos servicos judiciais de
primeira Instancia, abrangendo, entre outros, juizos, Juizados, secretarias e qualquer servico forense, bem
como nas serventias extrajudiciais, podendo delega-las aos Juizes Corregedores e a outros auxiliares, nos limites

de suas atribuicdes.

§ 52 As correicOes ordindrias e virtuais serdo precedidas de publica¢des de editais no Didrio de Justica
eletrénico (e-Diario), enquanto que as correi¢des extraordindrias e as estruturais ndo dependem de prévio

aviso.

§ 62 Ficardo a disposicdao do Corregedor Geral de Justica ou dos Juizes Corregedores para o servico da
correigdo, todos os notarios, registradores, servidores e funcionarios da Justica da Comarca, podendo ainda ser

requisitada forga policial, caso seja necessario.

§ 72 Durante o periodo da correicdo, ndo haverd suspensdo de prazos, interrup¢do de distribuicdo,
transferéncia das audiéncias ja marcadas, procurando-se evitar, ao mdaximo, prejuizo aos trabalhos normais na

unidade correicionada.

§ 82 O Corregedor Geral de Justica, caso detecte na unidade correicionada uma situagcdo de extremo
prejuizo aos servicos judiciais, podera propor a Presidéncia do Tribunal de Justica o auxilio de magistrados e
servidores, sempre em periodo determinado e de forma excepcional, a fim de que os trabalhos forenses

tenham regular impulso.
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§ 92 Durante as atividades correicionais, serdo catalogadas as boas praticas porventura encontradas e,
posteriormente, difundidas em meio especifico, de preferéncia pela rede mundial de computadores, como

exemplo para as demais unidades.

§ 10. No ano em que forem correicionadas, por qualquer das modelagens de correi¢cdao (ordinaria,
extraordinaria, virtual ou estrutural), as unidades judiciarias ficam dispensadas da realizacdo de inspegGes
judiciais; as inspeg¢des anuais das unidades dos servicos extrajudiciais sé serdo dispensadas no ano em que a

comarca for correicionada na modelagem ordinaria.

Art. 14. A Corregedoria Geral de Justica publicard no Diario da Justica eletrénico do Poder Judicidrio do
Estado do Espirito Santo (e-Diario) o cronograma das correigdes ordinarias e virtuais, contendo, ao menos, os
seguintes dados: a) comarcas, unidades jurisdicionais e turmas recursais; b) periodo correicional (previsdo); c)

modelagem de correigdo; d) principais aspectos de analise correicional.

§ 12 As demais modalidades de correicdo ndo dependem de prévio cronograma.

§ 22 O cronograma anual de correi¢cbes é medida exclusiva de planejamento administrativo da CGJ-ES,
devendo ser elaborado pelo Ntcleo de Juizes Corregedores a partir de critérios objetivos (tempo de realizacdo
da ultima correicdo; necessidade correicional e incidéncia de reclamos administrativos; fluxo de rotina

correicional; regido e rota da correigdo).

§ 32 O cronograma anual de correi¢cdes sera homologado pelo Corregedor Geral de Justica.

§ 42 O cronograma descrito no caput deste artigo poderd sofrer alteracOes, a depender de fatores

externos, nao previstos quando de sua elaboracdo, bastando mera formalizagdo do Corregedor em tal sentido.

Art. 15. A correigdo, em qualquer modelagem, possui as seguintes etapas, sem prejuizo a outras:

| —analise de dados constantes nos sistemas informatizados do Tribunal de Justica, do Conselho Nacional
de Justica e de outras instituicdes, objetivando, dentre outros, as movimentagdes processuais, 0s
cumprimentos de metas e a obtencdo das estatisticas da unidade correicionada (probabilidades e estimativas a

partir de produtividade, em comparagdo ao grupo de atuacgdo, levando em consideracédo as situagdes similares);

Il — exame de processos especificos, na forma eletrénica ou fisica, bem como discussdo de

procedimentos e estratégias, objetivando maior eficiéncia em termos de qualidade e celeridade;

Ill — elaboragdo de relatdrios e, conforme a situacdo, demais atos (provimentos correicionais, oficios,

entre outros), que, tdo logo aprovados pelo Conselho Superior da Magistratura, serdo enderegados as
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autoridades, servidores e delegatarios para a ciéncia e o devido cumprimento;

IV — anadlise do cumprimento do provimento correicional ou de outras determinagdes impostas nas
correigdes, que se dara pela forma eletronica e, se necessario, pelo retorno da equipe correicional a unidade ou
comarca, ficando o arquivamento do expediente interno no ambito da Corregedoria a depender de integral

observancia das mencionadas imposic¢oes.

§ 12 Em relagdo a andlise estabelecida no inciso | deste artigo e sem prejuizo aos extratos produzidos
pelos respectivos sistemas informatizados, deverdo ser observados pela Corregedoria, durante as correigcées, os

seguintes dados das unidades:

a) nimero de processos em tramitagao (acervo);

b) nimero de processos distribuidos no ultimo exercicio anual forense;

¢) nimero de processos conclusos;

d) nimero de processos conclusos para julgamento ha mais de 100 (cem) dias;

e) numero de processos conclusos diverso de julgamento ha mais de 100 (cem) dias;

f) nimero de processos sem movimentacdo ha mais de 100 (cem) dias;

g) nimero de processos com atraso na juntada de peti¢des e outros documentos;

h) nimero de audiéncias designadas;

i) nimero de processos com carga fora do cartério ou remessa externa em prazo superior a 30 (trinta)
dias (controle de carga aos seguintes profissionais ou setores: Advocacia, Ministério Publico, Defensoria Publica,

Fazenda Publica, Contadoria, Pericia etc.);

j) nimero de cartas precatdrias ndo cumpridas no prazo de 60 (sessenta) dias;

k) numero de processos com situagdao de réu preso provisoriamente, com respectivo tempo de tal

segregacao, caso se aplique a competéncia jurisdicional da unidade correicionada;

I) nimero de processos suspensos ou sobrestados, com indicacdo dos respectivos prazos finais, valendo-

se de modo preferencial de funcionalidade informatizada voltada para o controle e a gestdo dos prazos;

m) informacgdes, quando da correigdo ordindria ou assim solicitado, sobre a movimentagdo dos Servigos
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Notariais e de Registros Publicos, nos ultimos 12 (doze) meses, inclusive sobre estes as prévias solicitacdes a
Orgdos e Instituicdes quanto a regularidade no repasse de dados, tais como Secretaria da Fazenda Estadual,
Secretaria da Receita Federal do Brasil, Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica, Secretaria de Seguranca

Publica e outros;

n) informagGes funcionais sobre o magistrado, os servidores e, quando da correigdao ordinaria ou assim
solicitado, dos delegatarios titulares, interinos ou interventores, assim como dos eventuais substitutos, dos
Servicos Notariais e de Registro, bem como informagbes acerca do parentesco relativo as pessoas

anteriormente mencionadas, no intuito de verificacdo sobre a pratica de eventual nepotismo;

o) informagdes da Comissdo Estadual Judicidria de Adogdo — CEJA/ES sobre feitos da area da infancia e

da juventude;

p) relatérios de Sistemas Informatizados do Conselho Nacional de Justica e outros, inclusive os

desenvolvidos pelo Poder Judicidrio do estado do Espirito Santo, que porventura se revelem necessarios;
q) relatérios de produtividade da unidade, em comparagéo as similares locais e nacionais.

§ 22 Por conveniéncia e oportunidade do Corregedor Geral de Justica ou de seus Juizes Corregedores, o
guantitativo e o exame fisico ou eletrénico de feitos, em tramitagdo ou arquivados, sera definido durante os

trabalhos correcionais ou inspecionais.

§ 32 Por ocasido das correicOes, o Corregedor Geral de Justica e seus auxiliares, dada a atuac¢do na seara
administrativa, ndo possuem fungdo jurisdicional no que se refere ao exame dos processos especificos (inciso Il

deste artigo).

§ 42 O relatério de correicdo devera ser concluido em 30 (trinta) dias, prorrogavel por igual prazo,
mediante decisdo fundamentada, contados do término da sua realizag¢do, contendo, se for o caso, as agGes que
deverdo ser implementadas pelo magistrado responsavel ou servidores da unidade correcionada. (Inserido pelo

Provimento CGJES n2 30/2020 de 21.10.2020)

§ 52 Os relatérios de correicbes e documentos a eles pertinentes, bem como, se for o caso, o
acompanhamento do cumprimento de determinagdes e orientagdes decorrentes da correi¢do realizada, de
uma mesma unidade constardo de expediente administrativo préprio, instaurados no ambito desta

Corregedoria. (Inserido pelo Provimento CGJES n2 30/2020 de 21.10.2020)

Art. 16. A inspegdo correicional ocorrerd sempre que o Corregedor Geral de Justica realizar atividade

orientadora, fiscalizadora e disciplinar, mediante visitas em locais distintos das unidades do foro judicial ou
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extrajudicial em si, mas que guardem pertinéncia com os servigos por estes prestados e encontrem correlagdo

ao Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo.

§ 12 Sempre que houver indicios veementes de ocultacdo, remocdo ilegal ou dificultacdo do
cumprimento de ordem judicial de soltura ou de apresentagdo de preso, especialmente em agdo de habeas

corpus, podera ser feita correigdo extraordindria ou inspeg¢do em presidio ou cadeia publica.

§ 22 As inspecdes correicionais ndo dependem de prévio aviso.

§ 32 O Corregedor Geral de Justica podera delegar as atividades da inspec¢do extraordindria aos juizes

corregedores ou a Juiz de Direito especialmente requisitado para tal finalidade.

Art. 17. A Corregedoria solicitara, sempre que necessario ou conveniente, o apoio de setores e 6rgaos
responsaveis do Tribunal de Justica por projetos e a¢cdes da denominada Justica Itinerante e correlatos, a fim de

prestar auxilio em regiGes, comarcas ou unidades judiciarias.

* Resolugdo TJES n2 48/2010: Autoriza a instituicdo do servigo notarial itinerante de servigos para a gratuidade dos atos necessarios ao
exercicio da cidadania.

* Lei n? 11.340/2006, art. 82 c/c Resolugdo TJES n? 46/2011: Institui a Coordenadoria Estadual da Mulher em Situagdo de Violéncia
Domeéstica e Familiar, como 6rgdo permanente de assessoria a Presidéncia do TJES e da outras providéncias.

* Ato Normativo TJES n2 55/2013: Projeto Caravana da Justica — agdes itinerantes do Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo.

* Ato Normativo Conjunto TJES n2 19/2015: Projeto Cidadania nos Presidios do CNJ, que se volta prioritariamente para a andlise dos feitos
de execugdo penal: Regime especial de atuagdo nas Varas de Execugdo Penal do Estado do Espirito Santo. O Ato em destaque foi prorrogado
pelos Atos Conjuntos Normativos TJES n2 16/2016, 4/2017 e 10/2017, especialmente diante da atuagdo do GMF — Grupo de
Monitoramento e Fiscalizagdo do Sistema Carcerario (Resolugdo TJES n2 8/2017).

* Resolugdo TJES n? 14/2016: Autoriza a instalagdo do 32 CEJUSC (Centro Judicidrio de Solugdo de Conflitos e Cidadania) e incorpora a ele o
Projeto Justica Comunitaria.

§ 12 Os projetos e acOes da Justica Itinerante seguirdo a linha de seus desenvolvedores, de modo que a
Corregedoria apenas solicitard o atendimento, podendo contar com o apoio de instituicdes publicas e privadas,

na forma original e definida em normativos.

§ 29 A partir de reunides com os Juizes responsaveis por Coordenadorias, Nucleos e Comissdes do
Tribunal, o Nucleo de Juizes Corregedores, com base nas informagOes obtidas a partir da realizagdo de
correigdes e inspegbes, propora acdes da Justica Itinerante, em ata padronizada, a ser aprovada tanto pelo
Corregedor Geral de Justica quanto pelo Desembargador Coordenador da area especifica, encaminhando-a, por

fim, ao Presidente do Tribunal de Justica para as deliberagGes que entender cabiveis.

Subsecdo |

Inspecdes Judiciais

Art. 18. A inspecdo judicial, de cardter obrigatério e periodicidade anual, objetiva a busca da eficiéncia e

0 aprimoramento dos juizos e servigos administrativos, judicidrios e cartorarios que lhes sdo afetos, bem assim
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a troca de experiéncias.

Art. 19. A inspecdo judicial deve procurar aferir a regularidade do processamento dos feitos judiciais, a
observancia dos prazos, bem como a regularidade dos demais servigos judicidrios e administrativos, além do
esclarecimento de situagbes de fato, a prevengdo de irregularidades, o aprimoramento da prestagdo
jurisdicional, a celeridade nos servigos cartorarios e, se for o caso, o encaminhamento para apuragdo de

suspeitas ou faltas disciplinares.

* Lei Complementar Estadual n2 234/2002 (Codigo de Organizagdo Judicidria do Espirito Santo), art. 48, inciso VI.

Art. 20. A partir do dever funcional de fiscalizar permanentemente os servigos que lhe sdo afetos,
caberd, de forma exclusiva, ao Juiz de primeira Instancia que estiver atuando pela unidade judicidria, na
condicdo de titular, adjunto, designado ou substituto, assim como a cada Presidente das respectivas turmas
recursais dos Juizados Especiais, a inspec¢do anual dos feitos judiciais, servicos judiciarios e administrativos, bem

como do trabalho desenvolvido pelos subordinados.

* Lei Complementar Federal n2 35/1979 (Lei Organica da Magistratura Nacional), art. 35, incisos I, Il e notadamente VIl (12 parte).

§ 12 A inspecdo judicial descrita no caput deste artigo devera ser concluida até o dia 30 de junho de cada

ano.

§ 22 Ficam dispensadas da inspecdo judicial as Comarcas, unidades judiciarias e turmas recursais que, no

ano de referéncia, tenham sido instaladas hd menos de um ano.

§ 32 O Presidente de turma recursal dos Juizados Especiais, para o cumprimento de seu dever
inspecional, fica autorizado a solicitar os feitos fisicos aos demais membros do Colegiado para tal fim ou

solicitar acesso aos feitos eletrénicos para viabilizar a tarefa.

Art. 21. A inspecdo serd precedida de portaria, na qual o Juiz designard o dia e a hora em que serd
iniciada, disso comunicando a Ordem dos Advogados do Brasil, o Ministério Publico Estadual, a Defensoria
Publica Estadual e os Desembargadores Presidente e Corregedor Geral do Tribunal de Justica do Estado do

Espirito Santo.

§ 12 A portaria de abertura da inspec¢do devera ser publicada no Diario da Justica Eletronico do Poder
Judiciadrio do Espirito Santo (e-Didrio), encaminhando-se cdpia, via Sistema Hermes — Malote Digital, para a
Secretaria de Monitoramento Judicial e Extrajudicial da Corregedoria Geral de Justica do Estado do Espirito

Santo, na forma descrita no art. 72 deste Cédigo Normas.

§ 22 Nas Comarcas de Vara Unica, sera afixada uma cépia da portaria de abertura da inspe¢do no atrio

do Férum e, nas demais Comarcas, nas respectivas entradas do Gabinete e da Secretaria da unidade judiciaria.
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Art. 22. A partir do término da inspegdo, as conclusdes serdao remetidas a Corregedoria Geral de Justica,

no prazo de até 15 (quinze) dias, via relatdrio eletronico disponivel no portal eJUD.

Art. 23. Durante o periodo de inspe¢do, ndo havera suspensdo de prazos, interrup¢do de distribuigao,
transferéncia das audiéncias ja marcadas, nem prejuizo ao atendimento as partes e advogados, procurando-se
evitar, ao maximo, prejuizo aos trabalhos normais na unidade objeto da inspecdo, salvo deliberagdo em

contrario do Juiz devidamente justificada.

Art. 24. O procedimento de inspecdo devera ser realizado mediante o exame por amostragem dos
processos e demais expedientes em tramite nos setores (unidade judiciaria, comarca e turma recursal), desde
que observados os critérios de percentual minimo do acervo e os feitos de verificagdo obrigatdria a serem

inspecionados.

Art. 25. Estdo sujeitos a inspe¢do, dentre outros itens cuja relevancia venha a ser reconhecida pelo Juiz

em relevo as peculiaridades de sua unidade:

| — 0o exame obrigatério de todos os processos e expedientes em tramite no setor (unidade judiciaria,

comarca de vara Unica ou turma recursal):

a) com prioridade de tramitacdo estabelecida em lei, bem assim com prioridade de tramitacdo
estabelecida pelo Conselho Nacional de Justica e pela Corregedoria Nacional de Justica, pelo Tribunal de Justica,
pela Corregedoria Geral de Justica, inclusive aqueles estipulados neste Cédigo de Normas (art. 381), em

Provimentos e quaisquer outros normativos;

b) estipulados como Metas Nacionais do Poder Judicidrio, tracadas anualmente pelo Conselho Nacional
da Justica, em especial as tradicionalmente numeradas como Meta 2 (julgamento de acGes mais antigos), Meta
4 (julgamento de agGes de improbidade administrativa e de agles penais relacionadas a crimes contra a
administracdo publica) e Meta 6 (julgamento de agOes coletivas), assim como os feitos definidos como Metas

da Corregedoria Nacional da Justica;

c) com pedido de urgéncia pendente de apreciacdo;

d) no aguardo de devolugdo de Carta Precatdria e de resposta de oficios;

e) aptos a serem encaminhados ao Tribunal de Justica ou a Turma Recursal;

f) com pendéncia de expedicdo de alvards para levantamento de quantias, Precatérios/O.PV.s

(Obrigagdo de Pequenos Valores) e solicitagdes de honorarios;
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g) paralisados ha mais de 100 (cem) dias no cartdrio e no gabinete;

h) submetidos a suspensdo de tramitacao por forga de decisdo das Cortes Superiores (Supremo Tribunal
Federal e Superior Tribunal de Justi¢a), do Tribunal de Justica e, conforme o caso, da Turma de Uniformizagéo
dos Juizados Especiais, no que se refere aos temas em repercussao geral, de modo a constatar se permanece tal

condicdo de suspensibilidade;

* Lei n2 13.105/2015 (Cédigo de Processo Civil), art. 313, 1V; art. 982, |, § 39; art. 1.029, § 49; art. 1.035, § 59; art. 1.037, Il.

* STF: Temas em repercussdo geral nos quais determinada a suspensdo nacional dos processos (link).

* STJ: Repetitivos organizados por assuntos (/ink).

* TJES: NUGEP — Nucleo de Gerenciamento de Precedentes (/ink) — InformagBes sobre os Recursos Repetitivos (STJ), as Repercussdes Gerais
(STF), os Incidentes de Resolugdo de Demandas Repetitivas (IRDRs) e os Incidentes de Assungdo de Competéncia (IACs).

Il — em relagdo as diligéncias cartordrias no que se refere aos autos fisicos:

* Recomendagdo n2 12/2013 da Corregedoria Nacional da Justica.

a) juntada aos autos de todas as peticGes e demais documentos pendentes (documentos das partes,
mandados, oficios, A.R.'s etc.), inclusive nos feitos que se encontrarem conclusos ou arquivados, com exceg¢ao
dos autos que se localizam nos tribunais, turmas ou colégios recursais, quando, diante da auséncia dos autos na
serventia, deverd ser anexado a pec¢a ou documento pendente de juntada um extrato atual de movimentacao
processual, com o propdsito de conferéncia mensal e correlata atualizagcdo do referido extrato até que, quando

da devolugdo dos autos ao cartdrio, ocorra a juntada;

b) identificacdo visual dos autos com prioridade legal e os decorrentes de Metas Nacionais do Poder

Judiciario do Conselho Nacional de Justica, com afixa¢do de etiqueta na lateral;

c) identificagdo dos autos em carga fora de cartério por tempo excessivo, com as providéncias para
devolucdo e, conforme a situagdo, vedacdo de novas cargas, em que 0 acesso aos autos somente se dard na

serventia cartoraria;

d) identificacdo dos autos desaparecidos, com lavratura de certiddo sobre o fato e tomada das
providéncias cabiveis, em especial a autuagdo de feito suplementar, a partir da impressao de todo o extrato de
movimentac¢do processual do sistema informatizado, com posterior intimagdo das partes para o fim de se

promover a restauracao;

e) execucdo de reforgo ou substituicdo de capas dos autos, inclusive com reimpressao da capa inicial por
meio do padrdo fornecido via sistema informatizado, quando se detectar qualquer rasgo, rasura ou depreciacao

a justificar a diligéncia;

f) arquivamento de autos, no local indicado e devidamente organizado para esta finalidade em caixa

previamente preparada, de todos os feitos que contenham tal determinacao, registrando de modo adequado o
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movimento taxindmico no sistema informatizado (cddigo n? 246);

g) efetivagdo da remessa de cartas precatdrias para seus devidos destinos, nos feitos nos quais ja haja
esta determinacdo, bem como da remessa de autos de processos quando houver pendéncia de

encaminhamento ao Tribunal de Justica ou a Turma Recursal;

h) levantamento dos feitos arquivados do setor e do decurso de temporalidade, no intuito de se
viabilizar a eliminacdo dos autos, na conformidade das competéncias jurisdicionais afetas e das normas

pertinentes.

* Recomendagdes CNJ n2s 37/2011 e 46/2013.
* Ato Normativo Conjunto TJES n? 13/2014.
* Resolugdo TJES n2 56/2015.

Il — em relagdo as diligéncias cartorarias no que se refere aos autos eletronicos, digitais ou virtuais:

a) o atendimento dos prazos procedimentais e processuais, assim como o cumprimento de metas, por

meio de andlise das ferramentas e demais relatdrios tipicos do sistema de processamento eletrénico;

b) a analise de pendéncias de tarefas eletrGnicas no sistema, que, por razdo qualquer, impliquem em
atraso no andamento do feito em prazo superior a 100 (cem) dias, o que deverd ser sanado, com

impulsionamento para a fase processual seguinte;

c) a regularidade dos procedimentos e processos eletrénicos, atentando-se para os seguintes aspectos:
c.1) publicagdo; c.2) cumprimento dos mandados expedidos; c.3) existéncia de oficios ndo respondidos e de
cartas precatdrias ndo devolvidas; c.4) despachos e decisdes ndo cumpridos; c.5) auséncia ou regularizacdo de
registro dos dados relativos ao processo (dados das partes, advogados e terceiros; registro de prioridade e
preferéncias na tramitacgdo; classificagdo do processo; baixa de documentos ndo lidos; baixa de partes; entre

outros);

d) andlise de alguma irregularidade ou falha sistémica e do banco de dados, que, se detectada, devera
ser reportada imediatamente a Secretaria de Tecnologia de Informacgdo (STI) do TJES para as medidas cabiveis,

além de descrita no relatério inspecional;

IV — todos os livros ou pastas que a unidade ou secretaria é obrigada a manter, e aqueles que,

facultativamente, sejam utilizados, dada a sua importancia e as peculiaridades do setor;

V — a organizagdo do setor inspecionado e seus bens médveis, atentando-se quanto a estes para a
adequada identificagcdo do patrimoénio publico e para a condigdo de utilizacdo (bens publicos em uso no setor:

serviveis ou inserviveis, novos ou obsoletos, recuperaveis ou irrecuperaveis etc.);
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VI — a alimentag¢do dos dados e informagGes em todos os sistemas e cadastros instituidos pelo Tribunal
de Justica do Estado do Espirito Santo, pela Corregedoria Geral de Justica do Estado do Espirito Santo, pelo
Conselho Nacional de Justica e pela Corregedoria Nacional de Justica, que sejam afetos as competéncias

titularizadas pela unidade judiciaria;

VIl — a correta destinagdo dos bens apreendidos, armas, munigGes e acessorios;

VIIl — o cumprimento das determinac¢des lancadas em inspecdo judicial realizada em ano anterior e em
pregressa Correicdo, bem assim a evolucdo da situacdo processual de alguns feitos, nos quais, em razao das

atividades inspecionais ou correicionais, foram detectadas irregularidades;

§ 12 O Juiz procedera o exame de todos os feitos de verificagdo obrigatdria (inciso | deste artigo) e, se
atingido o percentual minimo de 20% (vinte por cento) do acervo processual da unidade judicidria ou da turma

recursal, dar-se-a por satisfatério o procedimento inspecional.

§ 22 Caso o percentual de 20% (vinte por cento) do acervo ndo tenha sido obtido apds o exame dos
feitos de verificacdo obrigatdria, devera o Juiz complementar o procedimento inspecional, através da analise
por amostragem dos demais processos e expedientes (excluidos os inquéritos policiais, cartas precatorias,
rogatodrias, de ordem, notificagdes e interpelagdes, bem como os processos suspensos e sobrestados), até que

se atinja o patamar minimo.

§ 39 Excetuada a hipdtese de verificacdo obrigatéria descrita na alinea “h” do inciso | deste artigo, o Juiz
podera deixar de inspecionar os processos sobrestados ou suspensos, mas ordenara que o Chefe de Secretaria

exerga rigoroso controle sobre os prazos do sobrestamento ou da suspensao.

Art. 26. Durante a inspec¢do o Juiz verificara se os servidores que lhes sao subordinados vém cumprindo
as atribuicbes previstas nas leis e atos normativos para o regular processamento dos feitos, bem como
eventuais determinagbes constantes de provimentos e relatdrios emitidos em decorréncia de inspegdes e
correi¢cbes pregressas, além da regularidade dos servicos administrativos pertinentes ao funcionamento do

érgdo e a conservacgao do patrimonio publico.

Paragrafo Unico. O Magistrado deverd dedicar especial atengdo na analise dos dados estatisticos do
acervo conforme relatdrios extraidos do sistema informatizado de movimentagdo processual de primeiro grau,
como forma de se verificar a sua evolugao, bem como o estagio de cumprimento das Metas Nacionais do Poder

Judiciario na unidade judiciaria ou na turma recursal objeto da inspecao.

Art. 27. Na area administrativa, serdo observados o edificio do Foro, nas Comarcas de Vara Unica, ou o
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local destinado ao funcionamento da unidade judiciaria ou da turma recursal, nas demais hipéteses, sob os
aspectos de conservacdo e limpeza, bem como a adequagdo de suas dependéncias ao servico nelas
desempenhado, sendo que os mobilidrios e equipamentos utilizados serdo observados quanto ao estado geral

de conservagdo e limpeza.

Art. 28. Durante a inspegdo judicial, o Juiz devera atentar, dentre outras, para as questdes abaixo

relacionadas, cujo rol ndo é taxativo:

| — o regular andamento dos feitos, observando se a serventia da unidade judicidria cumpre as fases e se

exerce adequadamente o controle sobre os prazos processuais;

Il — o estrito cumprimento das disposi¢cGes constantes no Livro Il deste Cédigo de Normas pelos

servidores da unidade judicidria, em especial as pertinentes aos atos tipicos dos Chefes de Secretaria.

Art. 29. Findos os trabalhos, o Magistrado deverd encaminhar a Corregedoria Geral de Justica o relatério
eletrénico, contendo, especificada e objetivamente, as ocorréncias da inspe¢do e o apontamento das
irregularidades encontradas, as medidas adotadas para sua correcdo e as sugestdes quanto as medidas

necessdrias que ultrapassem a sua competéncia.

Art. 29-A. Recebido o relatério referido no artigo anterior, a Corregedoria Geral da Justica procedera
andlise e adoc¢do das providéncias administrativas cabiveis no prazo de 30 (trinta) dias, prorrogavel por igual

prazo, mediante decisdo fundamentada. (Inserido pelo Provimento CGJES n2 30/2020 de 21.10.2020)

Secao lll

Banco de SolugGes e Boas Praticas Institucionais do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo

Subsecdo |

Obrigatoriedade de Institucionalizar as a¢Ges e os projetos

Art. 30. Fica estabelecida a obrigatoriedade de se submeter a aprecia¢do das respectivas Supervisdes e
Coordenadorias (Infancia e Juventude, Juizados Especiais, Varas Civeis, Varas Criminais e de Execuc¢do Penal,
Mulher em situacdo de Violéncia Doméstica), Nucleos e Comissdes (Nucleo Permanente de Meétodos
Consensuais de Solucdo de Conflitos, Nucleo Socioambiental, Comissdo de Seguranga Institucional, entre
outros) e demais setores institucionais do Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo, qualquer agdo ou
projeto institucional que envolva a drea jurisdicional ou de apoio, inclusive cartilhas, manuais, folhetos e
correlatos, a ser desenvolvido por quaisquer das unidades judicidrias do Poder Judiciario do Estado do Espirito

Santo, notadamente quando envolver relagdes, a que titulo for, com outras institui¢Ges.
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Paragrafo unico. A utilizagdo indevida da imagem do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo ou sem
o respaldo contido no caput deste artigo implicard, na conformidade da legislagdo pertinente, em

responsabilizacdo infracional.

Art. 31. Apds submeter a agdo ou o projeto institucional a apreciacdo do setor responsavel, o idealizador
devera comprovar tal situagdo perante a Corregedoria Geral de Justica, que, a seu turno, ndo exercera qualquer
juizo de valor sobre o conteudo, apondo apenas ciéncia, salvo em caso de evidente auséncia comprobatdria

quanto a prévia submissdao na forma descrita no artigo precedente.

Paragrafo unico. O setor interno da Corregedoria procedera a identificagdo dos projetos institucionais e
das a¢des encaminhados por seus idealizadores, de modo a permitir suas catalogagGes por areas compativeis as

definidas na estrutura organizacional dos setores do Tribunal de Justica.

Subsecdo Il

Formagdo do BBPJusES

Art. 32. O Nucleo de Juizes Corregedores, a critério do Corregedor Geral de Justiga, sera responsavel pela
interlocu¢do com os setores do Tribunal de Justica, devendo, a partir do catdlogo de agbes e projetos
institucionais descrito na Subsecdo anterior, reunir-se, no minimo trimestralmente, com os juizes
coordenadores ou representantes, devidamente autorizados pelos respectivos Desembargadores Supervisores,
com a finalidade de escolha, dentre os mais relevantes, para a formacdo do “Banco de Solugbes e Boas Praticas

Institucionais do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo” — BBPJusES.

§ 12 O BBPJusES sera constituido por ag¢des, praticas e projetos sugeridos por magistrados, servidores ou
qualquer pessoa interessada na melhoria dos servicos do foro judicial, desde que estejam alinhados aos

objetivos, a missdo e a visdo do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo.

§ 292 As reunides com o propdsito de formagdo do “Banco de SolugGes e Boas Praticas Institucionais do
Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo”, conforme descrito no caput, serdao preferencialmente agendadas
e conduzidas pela equipe da Corregedoria, inclusive com os devidos registros em atas padronizadas, ensejando
a obrigatoriedade de langamento da ag¢do ou do projeto institucional no sitio eletrénico da Corregedoria
(www.tjes.jus.br/corregedoria), em banco de dados especifico, caso se conclua por sua escolha como “solu¢do”

ou “boa pratica”.

Art. 33. Os projetos e agGes do Banco de Solu¢des e Boas Praticas, quando da divulgagdo no portal na
Rede Mundial de Computadores, serdo subdivididos de acordo com os temas e areas, a fim de facilitar a

identificacdo pelos interessados na sua utilizacdo e eventual compartilhamento.
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Art. 34. Detectada durante a andlise das inspec¢Ges ou no decorrer das correi¢Ges realizadas pela
Corregedoria Geral de Justica, a boa pratica podera ser submetida ao procedimento descrito nesta Se¢do do

Cdédigo de Normas, a fim de ser selecionada ao BBPJusES.

Art. 35. A Corregedoria podera destacar, em area especifica do BBPJusES, as ideias, solugdes, projetos e
boas praticas provenientes de outros tribunais e instituicGes, desde que atendidos os critérios estabelecidos

nesta Se¢ao.

CAPiTULO Il
PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

Secgao |

Disposi¢cdes Gerais

Art. 36. O procedimento administrativo, preferencialmente eletronico, inicia-se através de requerimento
escrito formulado pelo interessado ou por iniciativa oficiosa da Autoridade, devendo ser, em caso de autos

fisicos, protocolizado no setor competente da CGJ-ES.

§ 12 Nos procedimentos administrativos disciplinados pela CGJ-ES, as seguintes informacdes das partes

deverdo constar obrigatoriamente no requerimento:

| — nome completo, vedada a utilizacao de abreviaturas;

Il — nimero do CPF ou numero do CNPJ;

Il — nacionalidade;

IV — estado civil, existéncia de unido estavel e filiagao;

V — profissdo e, se for o caso de magistrado, servidor ou delegatdrio, o local de atuacdo;

VI — domicilio e residéncia;

VIl — endereco eletronico e telefone.

§ 22 A identificacdo de pessoas naturais devera ser feita com a juntada de cdpia simples do documento
de identidade, do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) e do comprovante ou declaragdo de residéncia, salvo
impossibilidade expressamente justificada no requerimento inicial; em se tratando de pessoa juridica, a

identificacdo se fara mediante o Comprovante de Inscricdo e Situa¢do Cadastral no Cadastro Nacional de
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Pessoas Juridicas (CNPJ) da Receita Federal do Brasil.

§ 32 Quando a parte estiver representada por advogado, devera ser apresentada cdpia da procuragdo

outorgada ao patrono, contendo poderes especiais para atuar perante a Corregedoria Geral de Justica.

§ 42 O Setor de Protocolo devera, antes de promover a distribuicdo de requerimento inicial dirigido a
Corregedoria Geral de Justica, verificar se dele constam as informagGes descritas no § 12 deste artigo,
especialmente o endereco fisico e, conforme o caso, também o eletrGnico, bem assim a identificacdo

inequivoca do requerente.

§ 52 Ausente qualquer dos requisitos dos paragrafos deste artigo, ou havendo duvida sobre os enderegos
ou a identificagdo inequivoca do requerente, o Setor de Protocolo certificara a falha e intimara o requerente
para sanar o defeito em 15 (quinze) dias, sob pena de arquivamento, servindo a certiddo como oficio. Caso a
falha ndo seja sanada no prazo fixado, sera arquivado o requerimento, pelo Corregedor Geral de Justica,

resguardado o direito a sua renovagao.

§ 62 Os pedidos iniciais enderecados a Corregedoria Geral de Justica, na forma fisica, serdo protocolados,
registrados e devidamente autuados no setor competente até o primeiro dia Util imediato, e serdo juntados, em

quarenta e oito horas, os requerimentos dirigidos aos expedientes em andamento.

* Regulamento Geral da Corregedoria Nacional de Justiga, art. 15.
* Regimento Interno do Conselho Nacional da Justica, art. 42.

§ 72 A partir da adesdo da Corregedoria Geral de Justica ao sistema de processamento de autos

eletrénicos, admitir-se-a apenas o peticionamento eletrénico, na forma da lei.

* Lei n2 11.419/2006 (Disp&e sobre a informatizagdo do processo judicial).

Art. 37. Por sua escolha, o usuario dos servigcos disponibilizados pela Corregedoria poderd apresentar
seus documentos por meio de cépia autenticada, dispensando-se, em tal situagdo, nova conferéncia com o

documento original.

§ 12 A apresentacdo de copia de documento sem a autenticagdo, por si s, ndo constitui motivo para
obstar o expediente administrativo, salvo se, por qualquer razdo, existir duvida quanto a veracidade da cépia

em si, oportunidade em que se permitird ao interessado a demonstrac¢do do original.

§ 22 A autenticacdo de copia de documento podera ser feita, por meio de cotejo da cépia ao documento
original, pelo servidor publico a quem o documento deva ser apresentado, facultando-lhe ainda, para fins de

conferéncia, o0 acesso aos sistemas informatizados de registros publicos.

§ 32 Se, apds a apresentacdao do documento original, permanecer duvida quanto a veracidade da cépia
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ou mesmo do documento publico ou particular, o servidor da CGJ-ES submetera a questdo ao Corregedor Geral

de Justica para fins de decisdo.

§ 42 Constatada, a qualquer tempo, a falsificacdo de firma, de cdpia ou de conteddo de documento
publico ou particular, a Corregedoria considerard ndo satisfeita a exigéncia documental respectiva e, no prazo
de até 15 (quinze) dias, adotara, na seara administrativa, as medidas cabiveis em rela¢do aos envolvidos e dara

conhecimento do fato a autoridade competente para adocao das providéncias civeis e penais cabiveis.

Art. 38. O encaminhamento de reclamagdes pela Ouvidoria Judiciaria do Tribunal de Justi¢a do Estado do
Espirito Santo a Corregedoria ndo implica pagamento de despesas de qualquer natureza, por se tratar de ato
oficioso do Tribunal, devendo o procedimento, a partir da tramitacdo no dmbito do Orgdo Censor, adotar as
peculiaridades prdéprias da situacdo narrada, inclusive no que se refere a exigibilidade documental do

reclamante prevista neste Codigo.

Paragrafo Unico. A Ouvidoria Judiciaria do Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo rege-se pela

legislacdo pertinente.

* Resolugdo CNJ n2 103/2010: Dispde sobre as atribuigdes da Ouvidoria do Conselho Nacional de Justiga, determina a criagdo de ouvidorias
no ambito dos Tribunais e da outras providéncias.

* Resolugdo TJES n2 36/2010: Dispde sobre as atribui¢des da Ouvidoria Judicidria do Tribunal de Justiga do Estado do Espirito Santo.

* Lein2 12.527/2011: Lei de Acesso a Informagéo (LAI).

* Ato Normativo TJES n2 202/2015: Institui o Servigo de Informagdo ao Cidad&o (SIC), no &mbito do Tribunal de Justiga do Estado do Espirito
Santo, em cumprimento ao disposto na Lei Federal n2 12.527/2011 e na Lei Estadual n2 9.871/2012.

* Resolugdo TJES n2 27/2016: Regulamenta o acesso a informagdo e a aplicacdo da Lei Federal n? 12.527/2011 e da Lei Estadual ne
9.871/2012 no dmbito do Poder Judiciério do Estado do Espirito Santo.

Art. 39. Fica vedada a utilizagdo da Corregedoria Geral de Justica para os seguintes fins:
| — interferéncia no andamento processual e em decisées judiciais;

Il — uso de reclamagdo como substituta de recursos ou instrumento de agilizacdo de processos, com

prejuizo das preferéncias legais.

Art. 40. Os procedimentos administrativos tratados neste Codigo de Normas sao publicos, ressalvadas as
hipdteses em que, na forma da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil e das leis, o segredo de justica ou
o sigilo meregam preservagdo, enquanto nao instaurados os procedimentos e durante as investigacoes,

restringindo o acesso aos autos apenas aos interessados e seus procuradores.

* Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil, art. 93, incisos IX e X.
* Regulamento Geral da Corregedoria Nacional de Justica, art. 4.

Paragrafo Unico. O Corregedor Geral de Justica ou o Juiz Diretor do Foro, em suas respectivas esferas de

atuagdo, deliberardo sobre a adog¢do do sigilo em todo o procedimento, quando coberto por garantia
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constitucional expressa, ou apenas sobre as investigacdes e atos instrutdrios, cessando neste caso com a

juntada aos autos dos documentos e dados respectivos.

Art. 41. Terdo prioridade na tramitacdo dos procedimentos administrativos em que figure como parte ou

interessado:

* Lei n2 13.105/2015 (CPC), art. 1.048.

* Lei n2 7.713/1988, art. 62, inciso XIV.

* Lei n2 9.784/1999, art. 69-A.

* Lein2 13.146/2016 (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia), art. 99, inciso VII.

| — pessoa com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, e dentre estes, prioridade especial os

maiores de 80 anos;

Il — pessoa com deficiéncia;

Ill — crianga ou adolescente; e

IV — pessoa portadora de doenga legalmente relacionada ao direito de tramitagdo prioritaria.

§ 12 A pessoa interessada na tramitac¢do prioritdria devera requeré-la, juntando prova de sua condigdo.

§ 22 Deferida a prioridade, os autos receberdo identificacdo prépria.

Art. 42. As comunica¢gbes dos atos praticados nos procedimentos administrativos dar-se-do

preferencialmente por meio eletrénico, salvo determinagdo contraria.

Paragrafo unico. O interessado devera comunicar a Corregedoria Geral de Justica a mudanca de qualquer
de seus enderecos, sob pena de se presumirem vdélidas as intimagGes dirigidas aos enderegos constantes dos

procedimentos administrativos, inclusive o eletronico.

Art. 43. As comunicagles oficiais e de mero expediente da Corregedoria Geral de Justica serdo
encaminhadas via Sistema Hermes — Malote Digital as unidades judiciarias e administrativas do Poder Judicidrio

do Espirito Santo (PJES), bem assim as serventias extrajudiciais do Estado do Espirito Santo.

§ 12 Sem prejuizo a regra contida no artigo 42 deste Cddigo de Normas, frustrada, por qualquer razio, a
comunicacdo oficial via malote digital, a mesma podera ser realizada por sistema administrativo, endereco

eletrdnico institucional ou qualquer meio idéneo.

* Resolugdo CNJ n2 100/2009: Dispde sobre a comunicag3o oficial, por meio eletrdnico, no &mbito do Poder Judiciario.

* Provimento da Corregedoria Nacional de Justica n2 25/2012: Disp&e sobre a regulamentagdo do uso do Malote Digital pelas serventias
extrajudiciais de notas e de registro.

* Ato Normativo Conjunto TJES n2 9/2014: Disp&e sobre a obrigatoriedade de leitura do e-mail institucional.

* Oficio-Circular CGJ-ES n2 118/2017.
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§ 22 Em se tratando de procedimento administrativo que envolva ou, de qualquer forma, tenha interesse
o servidor publico do Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo, a notificagdo dar-se-a por meio de correio
eletronico institucional e considerando-se regularmente notificado o servidor no quinto dia util apds o

encaminhamento da mensagem eletronica.

§ 32 Nos casos de férias ou afastamento do servidor publico do PJES, que previamente devera ser
averiguada pela autoridade remetente ou por quem realiza suas ordens, as mensagens eletrbnicas serdo

encaminhadas no primeiro dia util seguinte ao retorno as atividades.

§ 42 Compete ao servidor publico do Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo manter sua caixa
postal apta e em dia ao recebimento da correspondéncia eletronica a que se referem os paragrafos

precedentes.

Art. 44. Nos procedimentos administrativos previstos neste Codigo de Normas, os prazos contam-se de
modo continuo e sdo em geral de 15 (quinze) dias, salvo disposicdo em contrario ou manifestacdo expressa do

Corregedor Geral de Justica.

* Lei n2 9.784/1999, art. 66, § 2°.
* Circular CGJ-ES n2 1/2016.

§ 19 Salvo disposicdo especial diversa, os prazos comeg¢am a correr a partir da data da cientificacao,

excluindo-se da contagem o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento.

§ 22 Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia Util seguinte se o vencimento cair em dia em
que ndo houver expediente ou este for encerrado antes da hora normal ou, mediante declaragdo oficial, o

sistema informatizado do Poder Judicidrio se tornar indisponivel por motivo técnico.

§ 32 Os prazos fixados em meses ou anos contam-se de data a data. Se no més do vencimento nao

houver o dia equivalente aquele do inicio do prazo, tem-se como termo o ultimo dia do més.

Secao Il

Procedimentos Administrativos em Espécie

Art. 45. S3o procedimentos administrativos, no ambito da Corregedoria Geral de Justica:

| — Pedido de Providéncias;

Il — Consulta;

IIl — Representagao por Excesso de Prazo;
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IV — Correigao Parcial;

V — Reclamagao Disciplinar.

§ 19 A tramitacdo de expedientes administrativos de cunho disciplinar, em especial a sindicancia, o

inquérito administrativo e o procedimento administrativo em desfavor de servidores do Poder Judicidrio do
Espirito Santo e de delegatarios dos servigos notarial e de registro, ocorrera no ambito das Secretarias de
Gestdo do Foro da Sede, por delegacdo da Corregedoria, consoante art. 70 deste Codigo de Normas, sem
prejuizo de decisdo do Corregedor Geral da Justica, que poderd determinar originalmente a tramitacdo no
ambito da proépria Corregedoria. A tramitagdo da investigacdo preliminar, por sua vez, ocorrera no ambito das
Secretarias de Gestdo do Foro da Comarca em que ocorridos os fatos, por delegacdo da Corregedoria,
consoante art. 70 deste Cédigo de Normas, sem prejuizo de decisdao do Corregedor Geral de Justica, que podera
determinar originalmente a tramitagdo no dmbito da prépria Corregedoria. (Redagdo dada pelo Provimento

CGIJES n2 08/2022 de 20.06.2022)

§ 29 A tramitagdo de processo reservado sera realizada, exclusivamente, através da Chefia de Gabinete,

cujo responsavel competira a pratica dos atos e expedientes cartorarios necessarios.

Subsecdo |

Pedido de Providéncias

Art. 46. No ambito da Corregedoria Geral de Justica, as propostas e sugestdes tendentes a melhoria dos
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servigos judiciais e extrajudiciais, bem como todo e qualquer expediente que ndo tenha natureza disciplinar e

nao esteja previsto em outra disposicdo do Cédigo de Normas serdo autuados como pedido de providéncias.

Art. 47. Para instruir o pedido de providéncias, que admitira medida cautelar nas hipoteses de perigo de
dano ou ineficacia do ato administrativo a ser praticado, poderdo ser realizadas diligéncias, consultas e

audiéncias publicas, e requisitados os esclarecimentos necessdrios.

Art. 48. O pedido de providéncias sera sumariamente arquivado quando:

| — o pedido for manifestamente improcedente;

Il — ndo houver elementos minimos para compreensdo da controvérsia;

Il — a matéria for jurisdicional.

Paragrafo Unico. O pedido de providéncias contra ato de servidor ou delegatdrio deverd fazer-se
acompanhar de prova de que a parte interessada provocou previamente o Juiz da unidade judicidria ou o Juiz

diretor do foro, sem que tenha sido atendida, no prazo de 10 (dez) dias.

Subsecdo Il

Consulta

Art. 49. Em caso de duvidas relativas aos servigos judicial ou extrajudicial, os servidores e os delegatarios
deverdo procurar, primeiramente, o Juiz responsavel pela unidade judicidria ou o Juiz Diretor do Foro, no

ambito de sua atribuicdo ou competéncia, que devera resolvé-las.

§ 12 Encontrando dificuldades ou ndo dispondo de meios para tal, o Juiz podera reportar-se a
Corregedoria Geral de Justica, com o escopo de dirimir as questdes suscitadas, desde que ndo versem sobre

matéria jurisdicional e suscitem interesse geral.

§ 29 As consultas enviadas diretamente a Corregedoria Geral de Justica, além dos requisitos do § 12
deste artigo, somente serdo conhecidas se acompanhadas da comprovagao de que foram formuladas ao Juiz e

ndo restaram atendidas no prazo de 10 (dez) dias.

§ 32 Respondida a consulta, a Corregedoria Geral de Justica podera adotar seus fundamentos para

praticar qualquer dos atos previstos no art. 42 deste Codigo de Normas.

Art. 50. As divergéncias entre Juizes em matéria administrativa serdo classificadas como consulta a

Corregedoria Geral de Justica, que devera dirimi-las.
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Subsecao Il

Representagdo por Excesso de Prazo

Art. 51. A representagdo contra Juiz, servidor ou delegatdrio, por excesso injustificado de prazo para a
pratica de ato de sua competéncia jurisdicional ou administrativa, podera ser formulada ao Corregedor Geral de

Justica por qualquer pessoa com interesse legitimo.

Paragrafo Unico. A representacdo por excesso de prazo contra ato de servidor ou delegatario deverd
fazer-se acompanhar de prova de que a parte interessada provocou, previamente e sem resposta no prazo de
10 (dez) dias, o Juiz da unidade judiciaria ou o Juiz Diretor do Foro, conforme a localizagdo do servidor, ou, na
situacdo contra o responsavel por Servicos Notarial e de Registros Publicos, o Juiz da unidade judiciaria com

competéncia em matéria de registros publicos.

Art. 52. N3do sendo o caso de arquivamento sumario da representagdo, serdo requisitadas informacgdes a
serem prestadas no prazo de 15 (quinze) dias, com cdpia dos termos da representagdo e dos documentos que

eventualmente a instruirem.

Art. 53. Justificado o excesso, ou comprovado de que nao decorreu de conduta desidiosa, sera arquivada

a representacao.

Paragrafo unico. A pratica do ato, a normalizacdo do tramite processual ou a solugdo do processo

poderdo ensejar a perda de objeto da representacao.

Art. 54. Julgada procedente a representacdo, o Corregedor Geral de Justica determinara:

* Lei n2 13.105/2015 (CPC), art. 235.

| — a pratica do ato, no prazo de 10 (dez) dias;

Il — no caso de ser mantida a inércia, o envio dos autos ao substituto legal, para que o pratique no prazo

de 10 (dez) dias;

Ill — a instauracdo de procedimento disciplinar, se cabivel.

Art. 55. A representa¢do por excesso de prazo sera sumariamente arquivada, entre outras razoes,
quando o representante a utilizar como instrumento para violar regra de prioridade legal ou desconsiderar a

ordem cronoldgica de conclusdo para julgamento.
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Subsecdo IV

Correicao Parcial

Art. 56. A correigao parcial terd cabimento contra ato do Juiz quando importe em inversdao tumultuaria

do feito ou decorra de erro ou abuso na aplicagdo da lei processual.

* Lei Complementar Estadual n2 234/2002 (Cédigo de Organizagao Judicidria do Espirito Santo), art. 176.
* Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo, art. 60, VIl ¢/c arts. 67 a 71.

Paragrafo Unico. Em qualquer hipdtese, ndo cabera a correi¢cao parcial quando o ato judicial puder ser

impugnado por recurso préprio.

Art. 57. A correigdo parcial, além dos requisitos genéricos dos procedimentos administrativos, submete-
se a recolhimento de custas prévias e deve ser protocolizada no prazo de 05 (cinco) dias, a partir da ciéncia do

ato impugnado.

* Custas Processuais e Outras Receitas Judiciarias (link do sitio eletrénico da CGJ-ES).

Art. 58. Serad rejeitada de plano a correigcao parcial manifestamente incabivel, intempestiva, inepta ou

deficientemente instruida, ressalvada nesta ultima hipétese a emenda da inicial.

Paragrafo unico. A correigdo parcial, procedimento de natureza administrativa, ndo se destina a reanalise
do ato judicial, uma vez que a Corregedoria Geral de Justica ndo possui a fun¢do jurisdicional revisora, de forma

que a analise possui cunho eminentemente correicional.

Art. 59. Caso admitida, o Corregedor Geral de Justica podera deferir medida liminar na correigdo parcial,
quando houver relevancia no argumento e perigo de dano ou risco de ineficdcia da decisdo final, inclusive para

suspender o feito em primeiro grau.

Paragrafo Unico. A decisdo que defere ou nega a medida liminar na correi¢do parcial é irrecorrivel.

Art. 60. Analisado eventual pedido de liminar, o Corregedor Geral de Justica requisitara informacgdes ao

Juiz, que as prestara no prazo de 10 (dez) dias.

Art. 61. Julgada a correigdo, far-se-a comunicagdo ao Juiz da integra da decisdo, via malote digital, para

ciéncia e imediato cumprimento.

Paragrafo unico. Quando julgada procedente a correicdo e houver matéria disciplinar, os autos serdao
encaminhados ao Conselho da Magistratura, com a proposta de Corregedor Geral de Justica sobre a medida a

ser adotada.
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Art. 62. Da decisdo final proferida na correi¢do parcial cabe recurso, no prazo de 05 (cinco) dias, para o

Conselho da Magistratura, e da decisdo deste, em igual prazo, para o Tribunal Pleno.

* Regimento Interno do Tribunal de Justi¢a do Estado do Espirito Santo, arts. 67 a 71.

Subsecdo V

Reclamacgdo Disciplinar

Art. 63. A reclamacgdo disciplinar podera ser proposta contra Juiz, servidor ou delegatario de servigos

notarial e de registros publicos.

Paragrafo Unico. A reclamacdo disciplinar contra magistrado rege-se pela legislacdo aplicavel, e pelas

disposi¢des desta secdo, no que for cabivel.

* Lei Complementar Federal n2 35/1979 (Lei Organica da Magistratura Nacional).
* Resolugdo CNJ n2 135/2011: Dispde sobre a uniformizacdo de normas relativas ao procedimento administrativo disciplinar aplicavel aos
magistrados, acerca do rito e das penalidades, e da outras providéncias.

Art. 64. A reclamacao disciplinar descrevera o fato e apontara as provas da infragcdo, devendo ser dirigida
ao Corregedor Geral de Justica em requerimento subscrito pelo interessado ou por seu procurador
devidamente constituido, cuja forma necessariamente observara os requisitos do art. 36 deste Cédigo de

Normas.

§ 12 N3o serd objeto de apuragdo a denuncia sobre irregularidade realizada sob a forma de anonimato,
salvo se acompanhada de indicios que apontem minimamente para a ocorréncia do ilicito infracional e, por

conseguinte, justifiguem uma apuragao prévia.
* CRFB, art. 59, inciso IV (vedag¢do ao anonimato), inciso X (protegdo a incolumidade moral das pessoas), art. 37 (dever de probidade).

§ 22 Quando ndo atendidos os requisitos ou o fato narrado manifestamente ndo configurar infracao

disciplinar, a reclamacdo sera arquivada sumariamente.

§ 32 Nao sendo caso de arquivamento sumario, o reclamado sera notificado para prestar informacoes
em quinze (15) dias, facultada a juntada de documentos, podendo o Corregedor Geral de Justica determinar

diligéncias para apuragdo preliminar da verossimilhanga da imputacgdo.

Art. 65. Acolhida a reclamacdo disciplinar, o Corregedor Geral de Justica determinara a instauracdo de

sindicancia ou de processo administrativo disciplinar.

* Lei Complementar Estadual n® 46/1994, art. 249, § 32 e art. 253, par. Un.
* Resolugdo CNJ n2 135/2011, art. 82, par. un.

Art. 66. Quando veementes os indicios de autoria e a materialidade do ilicito funcional, o Corregedor

Geral de Justica poderd dispensar a requisicdo de informagGes preliminares do servidor ou delegatdrio de
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servigos notarial e de registros publicos, ordenando a imediata abertura de procedimento administrativo

disciplinar.

CAPITULO IV
REGIME DISCIPLINAR

Secao |

Disposi¢cdes Gerais

Art. 67. Os deveres e as proibi¢des inerentes ao cargo e(ou) a fungdo publica, inclusive a delegada para o
servico notarial e de registro (CRFB/1988, art. 236), bem como as penalidades disciplinares a que estdo sujeitos
todos os servidores e particulares sob jurisdicdo do Corregedor Geral de Justica deste Estado, sdo aqueles
previstos na Lei Complementar Estadual n 46/1994 (Regime Juridico Unico para os servidores publicos civis do
Estado do Espirito Santo), neste Capitulo do Cédigo de Normas da CGJ-ES e na Lei n? 8.935/1994 (Lei dos

Notarios e Registradores).

Art. 68. A sindicancia, o inquérito administrativo e o procedimento administrativo disciplinar obedecerdo
as disposi¢des gerais da Lei Complementar Estadual n? 46/1994 (Regime Juridico Unico para os servidores
publicos civis do Estado do Espirito Santo), aplicando-lhes, supletivamente, as disposi¢Ges da Lei Complementar
Estadual n? 234/2002 (Cédigo de Organizacdo Judicidria do Estado do Espirito Santo), da Lei n2 9.784/1999 (Lei

do Processo Administrativo Federal) e deste Cédigo de Normas.

Paragrafo unico. Nos procedimentos disciplinares contra servidores e delegatarios, deve ser observado o
Provimento Conjunto n2 1/2021 que dispde sobre a instituicdo das Comissbes Disciplinares Permanentes — CDP
no dmbito do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo. (Inserido pelo Provimento CGJES n2 60/2021 de
14.07.2021)

Art. 69. Para a orientacdo e a padronizagdo dos procedimentos disciplinares sera mantido, no sitio
eletrénico da Corregedoria Geral de Justica, o Manual de Referéncia do Processo Administrativo Disciplinar,
complementado, naquilo em que ndo conflitar com a legislacio estadual, pelo Manual de Processo

Administrativo Disciplinar da Controladoria Geral da Unido.

* Link: http://www.tjes.jus.br/corregedoria/manuais-e-cartilhas/.
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Art. 70. Nas hipdteses em que determinada a investiga¢do preliminar e a instauragdo de sindicancia ou
procedimento administrativo disciplinar, a Corregedoria Geral da Justica mantera o original de eventuais
documentos que compde a comunicagao da irregularidade, bem como controlara os prazos para conclusdo dos
procedimentos em curso perante as Diretorias dos Foros das Comarcas (para o caso de investigacdo preliminar)
e as Diretorias dos Foros das Sedes de cada Regido (para os casos de sindicancia e procedimento administrativo

disciplinar). (Redagdo dada pelo Provimento CGJES n2 08/2022 de 20.06.2022)

§ 12 O Corregedor Geral de Justica delegara a tramitacdo dos expedientes administrativos de cunho
disciplinar, na forma descrita no caput deste artigo, ao Juiz Diretor do Foro da Comarca (no caso de investigacao
preliminar) ou ao Juiz Diretor do Foro da Sede (nos casos de sindicancia e procedimento administrativo
disciplinar), seja na apuragdo em desfavor de servidor seja na apuracdo contra delegatario, cabendo ao Juiz
Diretor a exclusiva responsabilidade pelo processamento, na conformidade da atribuigdo que Ihe é estabelecida

pela lei. (Redagio dada pelo Provimento CGJES n2 08/2022 de 20.06.2022)
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§ 22 Cumpre ao Juiz Diretor do Foro da Comarca (no caso de investigacdo preliminar) ou ao Juiz Diretor
do Foro da Sede (nos casos de sindicancia e procedimento administrativo disciplinar), em sua esfera de atuacao,
manter efetivo controle sobre os prazos para a conclusdo dos expedientes administrativos de cunho disciplinar,
informando a Corregedoria Geral da Justica todas as intercorréncias que interfiram em sua tramitacdo e
solicitando sua prorrogacdo, quando cabivel. (Redacdo dada pelo Provimento CGJES n2 08/2022 de

20.06.2022)

§ 32 Se por qualquer razdo a tramitagdo do expediente administrativo no ambito da Diretoria do Foro da

Comarca (no caso de investigacdo preliminar) ou no ambito da Diretoria do Foro da Sede (nos casos de
sindicancia e procedimento administrativo disciplinar) revelar-se incompativel com o dever de apurar a
denuncia relativa ao ilicito infracional, o Corregedor Geral de Justica podera direcionar a realiza¢do da diligéncia
a outra Diretoria do Foro, que passara a ter a atribuicdo do processamento, observando, no que couber, o
disposto nos paragrafos anteriores deste artigo. (Redagdo dada pelo Provimento CGJES n2 08/2022 de

20.06.2022)

Art. 71. O Corregedor Geral de Justica podera, a qualquer tempo, avocar os autos de investigacGes
preliminares, sindicancias, inquéritos administrativos e procedimentos administrativos disciplinares em tramite
perante as Comarcas e Juizos do Estado, na fase em que se encontram, sempre que assim o justificar ou exigir a
gravidade do fato apurado, a repercussdo do ilicito e a extensdo dos danos causados, podendo delegar as

autoridades judicidrias locais apenas os atos convenientes a instrugdo processual.

Paragrafo Unico. No intuito de efetivar expedientes administrativos de cunho disciplinar, nos casos de
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avocacdo, o Corregedor Geral de Justica poderd indicar servidores, preferencialmente da CGJ-ES, para formagao
de comissdo processante de sindicancias, inquéritos administrativos e procedimentos administrativos

disciplinares.

Art. 72. Constitui dever funcional a participagdo do servidor publico do Poder Judiciario do Espirito Santo

em comissdo processante de sindicancias, inquéritos administrativos e procedimentos administrativos
disciplinares, cuja indicacdo, pelo Corregedor Geral da Justica ou pelo Juiz Diretor do Foro da Sede, s6 podera
ser recusada nas hipdteses de suspeicdo e impedimento, quais sejam: (Reda¢do dada pelo Provimento CGJES

n2 01/2022 de 26.01.2022)

* Lein®9.784/1999, art. 18.

| — o servidor indicado tenha interesse direto ou indireto na matéria;

Il = o servidor indicado tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha ou
representante, ou se tais situagdes ocorrem quanto ao cénjuge, companheiro ou parente e afins até o terceiro

grau;

Il — o servidor indicado esteja litigando judicial ou administrativamente com o interessado ou respectivo

cOnjuge ou companheiro.

§ 12 O membro das comissdes ou a autoridade competente que der causa ao atraso injustificado na

conclusdo do procedimento administrativo de cunho disciplinar fica sujeito a sang¢ao, na forma da lei.

§ 29 As atividades das comissdes processantes deverdo ser realizadas dentro do horario de expediente e
0 seu exercicio sera cumulado com as atividades inerentes ao desempenho dos respectivos cargos efetivos

pelos servidores ocupantes de tais comissoes.

Art. 73. N3o se ressente de ilicitude a utilizagdo, na seara administrativa, da prova emprestada

regularmente disponibilizada pelo Juizo competente, desde que respeitados o contraditério e a ampla defesa.

§ 12 E vélida, na seara administrativa, a utilizagio de prova emprestada produzida em inquérito policial,
inquérito civil e qualquer outro procedimento investigatério, assim como a produzida em feito judicial, de

natureza criminal ou civel, independentemente do transito em julgado da sentenca.
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§ 22 A prova colhida mediante autorizagdo judicial e para fins de investigagdo ou processo criminal pode
ser utilizada para instruir expediente administrativo de apurac¢do infracional, de modo que se admite o
empréstimo de tal prova proveniente de interceptacdo judicial de comunica¢des telefénicas e de sistemas de

informatica e telematica.

Art. 74. O servidor publico responde civil, penal e administrativamente, pelo exercicio irregular de suas

atribuicOes.
* Lei Complementar Estadual n2 46/1994, arts. 225 e 237.

§ 12 A exoneragdo, aposentadoria ou disponibilidade do servidor publico n3do extingue a
responsabilidade civil, penal ou administrativa oriunda de atos ou omissdes no desempenho de suas

atribuigdes.

§ 29 Serad cassada a aposentadoria ou disponibilidade do servidor publico que houver praticado, na

atividade, falta punivel com demissao.

Art. 75. A paralisacdo dos servidores publicos do Poder Judiciario por motivo de greve, segundo
jurisprudéncia do Supremo Tribunal Federal e do Conselho Nacional de Justica, autoriza o desconto da

remuneracao correspondente, facultado ao Tribunal optar pela compensagdo dos dias ndo trabalhados.

* Enunciado administrativo do CNJ n2 15/2015.
* Lei n2 7.783/1989: Dispde sobre o exercicio do direito de greve, define as atividades essenciais, regula o atendimento das necessidades
inadidveis da comunidade, e dd outras providéncias.

Art. 76. As Instancias administrativa e penal sdo independentes entre si, salvo quando na esfera criminal

é reconhecida a inexisténcia do fato ou a negativa de autoria.

Art. 77. Aplicada ao servidor publico do Poder Judiciario a pena de demissao e destituicdo de cargo em
comiss3o, nas hipdteses previstas no Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos do Estado do Espirito Santo,
o Corregedor Geral de Justica, a partir da confirmagdo do transito em julgado da decisdo proferida em PAD
(Processo Administrativo Disciplinar), remetera cdpias dos autos ao Ministério Publico e a Procuradoria Estadual

para adocdo das providéncias cabiveis, notadamente o ajuizamento de demandas nas searas criminal e civel.

* Lei Complementar Estadual n2 46/1994, art. 241 c/c art. 234, IV, VIII, XI e XII.

§ 12 A demissdo e a destituicdo de funcdo de confianca ou de cargo em comissdao incompatibilizam o ex-
servidor publico para nova investidura em cargo ou fungdo publica estadual, por prazo ndo inferior a 02 (dois) e

nem superior a 05 (cinco) anos.

* Lei Complementar Estadual n2 46/1994, art. 240.

§ 292 Com o transito em julgado da decisdo proferida em processo administrativo disciplinar, cabe ao
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Presidente do Tribunal de Justica, em relagdo aos servidores do Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo, a
expedicdo de ato de demissdo, de aposentadoria ou disponibilidade e de destituicdo de fun¢do de confianga ou

de cargo em comissao.

* Regimento Interno do Tribunal de Justiga do Estado do Espirito Santo, art. 58, inciso Ill.

Art. 78. Nos procedimentos administrativos destinados a apuragao de infragdes disciplinares atribuidas a
magistrados e servidores, sempre que se verificar o reduzido potencial de lesividade aos deveres funcionais e
quando as infragOes se relacionam preponderantemente a esfera privada dos envolvidos, deverao ser adotados
os mecanismos de conciliagdo e mediacdo previstos na legislacdo prdpria, previamente a instauracdo de

Instancia disciplinar-punitiva.

Paragrafo Unico. Quando a decisdo que aplicar mecanismos de autocomposi¢do na esfera administrativo

correicional for proferida pelo Juiz Diretor do Foro da Comarca (no caso de investiga¢do preliminar) ou ao Juiz
Diretor do Foro da Sede (nos casos de sindicancia e procedimento administrativo disciplinar), em matérias de
sua atribuicdo original ou delegada, devera ser submetida a Corregedoria Geral da Justica, para controle de

juridicidade e homologacio. (Redagdo dada pelo Provimento CGJES n2 08/2022 de 20.06.2022)

* Lei n? 13.140/2015: Dispde sobre a mediagdo entre particulares como meio de solugdo de controvérsias e sobre a autocomposicdo de
conflitos no ambito da administragdo publica.

* Resolugdo CNJ n2 125/2010: Dispde sobre a Politica Judiciaria Nacional de tratamento adequado dos conflitos de interesses no ambito do
Poder Judiciario e da outras providéncias.

* Recomendagdo Corregedoria Nacional de Justica n? 21/2015: Recomenda aos Tribunais e Corregedorias de Justica a utilizagdo de
mecanismos consensuais de resolucdo de conflitos quando diante de infragdes de natureza administrativo-disciplinar que apresentem
reduzido potencial de lesividade.

Secao Il

Deveres

* Lein2 8.112/91, arts. 116 e seguintes.
* Lei Complementar Estadual n2 46/1994, arts. 220 e seguintes.

Art. 79. S3o deveres do servidor do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo:
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| — ser assiduo e pontual ao servigo;
Il — guardar sigilo sobre assuntos do Foro e do Poder Judiciario em geral;
Il — tratar com urbanidade os demais servidores publicos e o publico em geral;

IV — ser leal as institui¢Oes constitucionais e administrativas a que servir, guardando respeito ao Poder
Judiciario do Estado do Espirito Santo e aos seus Orgdos, conforme listado no art. 10 do Cédigo de Organizacdo

Judicidria (Lei Complementar Estadual n2 234/2002);
V — exercer com zelo e dedicagdo as atribuicdes do cargo ou funcao;
VI — observar as normas legais e regulamentares;
VIl — obedecer as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

VIl — levar ao conhecimento da autoridade as irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo ou

funcao;
IX — zelar pela economia do material e conservagao do patrimdnio publico;

X — providenciar, sempre que solicitado, para que estejam atualizados os seus dados pessoais e as
declaragbes sobre seu patrimonio e a evolugdo deste, no sistema de dados funcionais ou congénere a ficha

funcional;
XI — atender com presteza:
a) ao publico em geral, prestando as informacdes solicitadas, ressalvadas as protegidas por sigilo;

b) a expedicdo de certiddes solicitadas para defesa de direito ou esclarecimentos de situagdes de

interesse pessoal;
XIl — manter conduta compativel com a moralidade publica;

Xl — representar contra ilegalidade, omissdo ou abuso de poder, de que tenha tomado conhecimento,

indicando elementos de prova para efeito de apuragdao em processo apropriado;

XIV — comunicar no prazo de quarenta e oito horas ao setor competente, a existéncia de qualquer valor

indevidamente creditado em sua conta bancaria.
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Secao lll

ProibicGes
Art. 80. E proibido servidor do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo:
| — ausentar-se do servigo durante o expediente, sem prévia autorizacdo do chefe imediato;
Il — recusar fé a documentos publicos;

Il — referir-se de modo depreciativo ou desrespeitoso a autoridades publicas e aos Orgdos do Poder
Judicidrio do Estado do Espirito Santo, conforme listado no art. 10 do Cddigo de Organizacdo Judiciaria (Lei
Complementar Estadual n2 234/2002), ou aos atos deste Poder e dos demais Poderes publicos, admitindo-se a

critica em trabalho assinado;

IV — praticar qualquer conduta atrelada ao nepotismo, mantendo sob sua chefia imediata, em cargo ou
funcdo de confianga, cOnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro

grau, inclusive, na conformidade das disposi¢Ges legais e normativas;

V — utilizar, em servicos ou atividades particulares, os recursos humanos ou os recursos materiais do

Foro ou do Poder Judiciario;

VI — retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou objeto da unidade,

do Foro ou do Poder Judiciario;

VIl — opor resisténcia injustificada ao andamento de feito judicial, procedimento administrativo ou

execugdo de servico atrelado ao Poder Judiciario;
VIl — cometer a outro servidor publico atribui¢cGes estranhas as do cargo que ocupa;

IX — compelir ou aliciar outro servidor publico a filiar-se a associacao profissional ou sindical ou a partido

politico;

X — cometer a pessoa estranha ao Poder Judiciario, fora dos casos previstos em lei, o desempenho de

atribuicdo que seja de sua responsabilidade ou de seu subordinado;

XI — atuar, como procurador ou intermedidrio, perante drgaos ou entidades publicas, salvo nas hipdteses

legais;

Xll — fazer afirmagdo falsa, como testemunha ou perito, em processo administrativo disciplinar;
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Xlll — dar causa a sindicancia ou processo administrativo disciplinar, imputando a qualquer servidor

publico infracdo de que o sabe inocente;

XIV — praticar o comércio de bens ou servicos, no local de trabalho, ainda que este ocorra fora do horario

normal do expediente;

XV — representar em contrato de obras, de servigos, de compra, de arrendamento e de aliena¢do sem a

devida realizacao do procedimento de licitagcdo publica competente;

XVI — praticar violéncia no exercicio da funcdo ou a pretexto de exercé-la;

XVII — entrar no exercicio de fungdo publica antes de satisfeitas as exigéncias legais ou continuar a
exercé-las sem autorizagdo, depois de saber oficialmente que foi exonerado, removido, substituido ou

suspenso,

XVIII — solicitar ou receber propinas, presentes, empréstimos pessoais ou vantagens de qualquer

espécie, para si ou para outrem, em razdo do cargo;

XIX — participar de geréncia ou administracdo de sociedade privada, personificada ou ndo personificada,
exercer o comércio, exceto na qualidade de acionista, cotista ou comanditdrio, bem como participar, na
qualidade de proprietario, sécio ou administrador, de empresa fornecedora de bens e servicos, executora de
obras ou que realize qualquer modalidade de contrato, de ajuste ou compromisso com o Estado, notadamente

com o Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo;

XX — praticar usura sob qualquer de suas formas;

XXI — falsificar, extraviar, sonegar ou inutilizar livro oficial ou documento ou usa-los sabendo-os

falsificados;

XXIl — proceder de forma desidiosa, retardando ou deixando de praticar indevidamente ato de oficio ou,
ainda, praticando contra disposicdo expressa de lei, no intuito de satisfazer interesse ou sentimento pessoal ou

de terceiros;

XXIIl — dar causa, mediante a¢cdo ou omissdo, ao ndo recolhimento, no todo ou em parte, de tributos, ou
contribui¢Ges devidas ao Estado, em especial os de destinagdo direta ao Poder Judicidrio do Estado do Espirito

Santo;

XXIV — facilitar a pratica de crime contra a Fazenda Publica;
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XXV — valer-se ou permitir dolosamente que terceiros tirem proveito de informagdo, prestigio ou
influéncia obtidas em func¢do do cargo, para lograr, direta ou indiretamente proveito pessoal ou de outrem, em

detrimento da dignidade da fungao publica;

XXVI — exercer quaisquer atividades incompativeis com o exercicio do cargo ou funcdo, ou ainda, com o

horario de trabalho.

Paragrafo Unico. As condutas descritas neste artigo observardo o escalonamento punitivo previsto na Lei

Complementar Estadual n? 46/1994.

Secgao IV
AcumulagGes

* CRFB, art. 37, incisos XVI e XVII.
* Lei Complementar Estadual n® 46/1994, arts. 222 a 224.

Art. 81. E vedada a acumulagio remunerada de cargos publicos, excetuados os casos previstos na

Constituicdo Federal e no Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis do Estado do Espirito Santo.

Paragrafo Unico. A proibicio de acumular estende-se a cargos, empregos e funcdes em autarquias,
fundagbes publicas, empresas publicas, sociedades de economia mista da Unido, do Distrito Federal, dos

Estados, dos Territorios e dos Municipios.

Art. 82. A acumulagdo de cargo do Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo com outro de natureza
publica ou com atividade da iniciativa privada fica condicionada a comprovacdo dos seguintes elementos,

dentre outros:

| — duragdo das jornadas de trabalho e compatibilidade de horarios, impondo-se observar o tempo de
repouso necessario para preservar a higidez fisica e mental do trabalhador e, em consequéncia, sua

produtividade;

Il — inexisténcia de conflito de interesses entre a atividade desempenhada, ainda que esporadicamente,

e o cargo desempenhado no Poder Judicidrio;

Il — comunicacdo expressa da acumulacdo a Corregedoria Geral de Justica e, para fins de anotagdes

legais, a Secretaria de Gestdo de Pessoas do Tribunal de Justica.

§ 12 Sob pena de infracdo disciplinar e configuracdo de outros ilicitos, fica vedada a divulgacdo ou

utilizacdo de informacao privilegiada decorrente do exercicio de cargo, emprego ou func¢do do Poder Judiciario
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do Estado do Espirito Santo, bem como de outras informagGes de acesso restrito, ainda que a titulo

exemplificativo para fins didaticos.

§ 22 A comunicacdo prevista no inciso Il deste artigo devera ser instruida pela documentacao pertinente
a acumulagdo de cargo e, em relagdo a cumulagdo de cargo do Judiciario com as permitidas atividades privadas,
dever-se-3 instruir a comunicagdo com as copias correlatas, tais como: registro na Junta Comercial e similares;
instrumentos de sociedades empresariais; inscricdo empresarial em qualquer 6rgdo ou entidade; comprovante
de tributacdo; comprovante sobre participagdes societdrias, acionistas, participativas, conselheiras ou fiscais;

registro na carteira de trabalho e inscrigdo no regime geral da Previdéncia Social; entre outros.

Art. 83. Constatada a acumulagdo proibida em processo administrativo disciplinar, e provada a boa-fé, o
servidor publico do Poder Judicidrio optard por um dos cargos, sem prejuizo do que houver percebido pelo

trabalho prestado no cargo a que renunciar.

§ 12 Provada a ma-fé, o servidor publico perdera ambos os cargos, empregos ou fungGes e restituird o

que tiver recebido indevidamente.

§ 22 Na hipdtese do paragrafo anterior, sendo um dos cargos, empregos ou fung¢des exercidos em outro

orgdo ou entidade, a demissdo lhe sera comunicada.

Secao V

Investigacdo Preliminar

Art. 84. No exercicio de suas atividades, os juizes sdo obrigados, por dever de oficio, a promover a
imediata investigacdo preliminar das noticias de irregularidades que Ihes cheguem ao conhecimento, reduzindo
a termo as que forem apresentadas verbalmente ou, preferencialmente, documentando o depoimento em
sistema de gravagdo audiovisual, conforme leis e normas pertinentes, inclusive as contidas neste Cddigo de

Normas.

* Lei Complementar Estadual n2 234/2002 (Codigo de Organizagdo Judicidria do Espirito Santo), art. 48.
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Art. 85. Na investigacdo preliminar, identificados o fato e a autoria, o reclamado sera notificado pelo Juiz

da unidade judiciaria ou pelo Juiz Diretor do Foro da Comarca, conforme a localizagdo do servidor, a fim de

prestar informagdes no prazo de 05 (cinco) dias. (Redagdo dada pelo Provimento CGJES n2 08/2022 de

20.06.2022)

§ 12 Quando da investigacdo preliminar ndo for possivel determinar o verdadeiro significado dos fatos ou
identificar possivel autoria do ilicito disciplinar, a autoridade judicial comunicara ao Juiz Diretor do Foro da Sede

ou ao Corregedor Geral da Justiga, pugnando pela instauragdo da competente sindicancia. (Redag¢do dada pelo

Provimento CGJES n2 01/2022 de 26.01.2022)

§ 22 Se da investigacdo preliminar resultar a verificagdo de falta ou infragdo atribuida a servidor, os autos
serdo encaminhados ao Juiz Diretor do Foro da Sede ou ao Corregedor Geral da Justica, para deflagrar o
procedimento disciplinar cabivel, conforme a competéncia para a imposicdo da penalidade. (Redagdo dada

pelo Provimento CGJES n2 01/2022 de 26.01.2022)

Secgao VI

Sindicancia

Art. 86. A sindicancia é o meio pelo qual se procede:

| —a investigagdo sumaria da autoria e da materialidade de suposta pratica de ilicito funcional;

Il — a aplicacdo de pena de adverténcia verbal ou escrita a servidor publico do Poder Judicidrio do Estado

do Espirito Santo, ou de repreensdo a delegatdrios de servigos notariais e de registros publicos.

* Lei Complementar Estadual n® 46/1994, art. 231, inciso | ¢/c art. 249, § 22, inciso II.
* Lei n2 8.935/1994, art. 33, inciso I.
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Art. 87. A sindicancia serd instaurada por portaria do Juiz Diretor do Foro da Sede, atendendo a
requisicdo do Corregedor Geral da Justica, ou a requerimento de Juiz de unidade judicidria, no cumprimento de

dever de oficio. (Redagdo dada pelo Provimento CGJES n2 01/2022 de 26.01.2022)

Paragrafo Unico. A decisdo que instaurar a sindicancia ou arquivar a representagdo sera submetida ao

Corregedor Geral de Justica, para eventual homologacdo, dando-se ciéncia ao representante e ao representado.

Art. 88. A sindicancia serd procedida por comissdo composta por 03 (trés) servidores do Poder Judicidrio

Estadual, efetivos e estdveis no servigo publico, devendo ser concluida no prazo de 30 (trinta) dias, a contar da

data de sua instauragao.

§ 12 O prazo para conclusdo da sindicancia podera ser prorrogado pelo Juiz Diretor do Foro da Sede, uma
Unica vez e com base em motivo relevante, por até 30 (trinta) dias, ficando estabelecido que tal decisdo devera
ser proferida no prazo maximo de 05 (cinco) dias a contar de requerimento realizado pelo Presidente da
Comissdo, comunicando-se a referida decisdo a Corregedoria Geral de Justica. A deliberagdo sobre o
requerimento de nova prorrogacdo de prazo acerca da conclusdo da sindicancia cabera ao Corregedor Geral de

Justica, que decidird em 05 (cinco) dias. (Redagdo dada pelo Provimento CGJES n2 01/2022 de 26.01.2022)

§ 22 A sindicancia sera arquivada se ndo se concretizar, no minimo, evidéncia de infragdo funcional ou,
embora evidenciada esta, ndo for possivel determinar sua autoria. Em tais hipdteses, os autos serdo remetidos

a Corregedoria Geral de Justica, para fins de andlise.

§ 32 Na sindicancia que resultar em apenamento é obrigatdrio ouvir o reclamado, assim como assegurar-

Ihe ampla defesa, sendo vedada ao Juiz Diretor do Foro da Sede a aplica¢do de penalidade diversa daquelas

previstas no inciso Il do art. 95 deste Cédigo de Normas (adverténcia verbal ou escrita a servidor publico do
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Poder Judicidrio Estadual; repreensdo a delegatarios de servigos notarial e de registro). (Redagdao dada pelo

Provimento CGJES n2 01/2022 de 26.01.2022)

§ 42 Aplicada a penalidade, o Juiz Diretor do Foro da Sede remetera os autos a Corregedoria Geral de

Justica. (Redagdo dada pelo Provimento CGJES n2 01/2022 de 26.01.2022)

§ 52 Ao concluir pela ocorréncia de infragcdo que ultrapasse sua competéncia, notadamente por implicar
em penalidade disciplinar mais severa do que a permitida na sindicancia, o Juiz Diretor do Foro da Sede
encaminhara os autos ao Corregedor Geral de Justica, podendo instaurar o procedimento administrativo
disciplinar ou, caso discorde, determinar o retorno do feito para aplica¢do da penalidade mais leve. (Redagdo

dada pelo Provimento CGJES n2 01/2022 de 26.01.2022)

§ 62 Na hipotese de aplicacdo de penalidade pelo Juiz Diretor do Foro da Sede, na forma do art. 86, I,

deste Cddigo de Normas, quando a decisdo proferida for manifestamente contraria a prova dos autos ou contra
texto expresso de lei, cabera ao Corregedor Geral de Justica proferir nova decisdo em substituicdo aquela,
devolvendo os autos ao Juiz Diretor do Foro da Sede, determinar o arquivamento imediato da sindicancia ou
promover a instauragdo de procedimento administrativo disciplinar. (Reda¢do dada pelo Provimento CGJES n2

01/2022 de 26.01.2022)

Secgao VI

Procedimento Administrativo Disciplinar
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Art. 89. Ao verificar indicios de autoria e materialidade do ilicito funcional (justa causa), o Corregedor

Geral de Justica ordenara a abertura de procedimento administrativo disciplinar, que serd instaurado pelo Juiz
Diretor do Foro da Sede, a partir da publicacdo de Portaria em que se constituirda a comissdo processante,
seguido da fase do inquérito administrativo, necessariamente contemplativa da instrucdo, da defesa e do

relatorio, além da fase do julgamento. (Redagdo dada pelo Provimento CGJES n2 01/2022 de 26.01.2022)

Paragrafo Unico. Instaurado o competente processo administrativo disciplinar, fica superado o exame de

eventuais irregularidades ocorridas durante a sindicancia.

Art. 90. Sera competente para a abertura do procedimento administrativo disciplinar o Juiz Diretor do

Foro da Sede da regido na qual o servidor publico encontra-se localizado, ou no qual o delegatario dos servicos
notarial e de registros publicos exerce suas func¢ées, ressalvada decisdao expressa do Corregedor Geral de Justica

noutro sentido. (Redagio dada pelo Provimento CGJES n2 01/2022 de 26.01.2022)

§ 12 Da Portaria constard a designacdo de comissdo composta por 03 (trés) servidores do Poder

Judicidrio deste Estado, efetivos e estdveis no servico publico, indicando, dentre eles, o seu presidente, que

devera apresentar graduagdo em nivel superior, preferencialmente Bacharel em Direito.

§ 22 A partir da cientificacdo do servidor sobre sua indicagdo, as causas de impedimento e suspei¢cdo de
membro da comissdo serdo apresentadas no prazo de 48 (quarenta e oito) horas e decididas, no prazo de 05
(cinco) dias, pelo Juiz Diretor do Foro da Sede. (Reda¢do dada pelo Provimento CGJES n? 01/2022 de
26.01.2022)

§ 32 A Comissdo tera como secretario servidor designado pelo seu presidente, podendo a indicacdo
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recair sobre um de seus membros.

que—serd—indicado—o—ocupante—de—gualgquercargo: (Revogado pelo Provimento CGJES n2 60/2021 de
14.07.2021)

60/2021 de 14.07.2021)

Art. 91. O prazo para o encerramento do processo administrativo disciplinar é de 60 (sessenta) dias,
contados da data da publicacdo da Portaria de instauracdo, admitida sua prorrogacao por igual periodo, desde

que haja fundamentadas razdes, mediante decisdo do Corregedor Geral de Justica.

§ 12 Todas as reunides da comissdo serao registradas em atas, que detalharao as delibera¢des adotadas,
permitindo-se, em substituicdo, o registro eletronico em sistema informatizado de gerenciamento e

movimentacdo procedimental.

§ 292 As reunides da comissdo em que os integrantes nao pertengam a mesma Comarca ou Juizo devem

ser realizadas, preferencialmente, por videoconferéncia ou outro meio de comunicagdo a distancia.

Subsecdo |

Inquérito Administrativo

Art. 92. O inquérito administrativo assegura ao denunciado, servidor publico ou delegatario, a ampla
defesa e o contraditério, com a utilizacdo dos meios e recursos admitidos em Direito, observando o regramento

compativel da Lei Complementar n? 46/1994, e o que segue.

* Lei Complementar Estadual n2 46/1994, art. 256 e ss.

§ 12 E assegurado ao denunciado, servidor publico ou delegatario, o direito de acompanhar o processo
administrativo disciplinar, pessoalmente ou por intermédio de procurador, arrolar e reinquirir testemunhas
separadamente, formular quesitos quando se tratar de prova pericial, bem como produzir provas e

contraprovas.
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§ 22 As testemunhas serdo intimadas para depor preferencialmente pela expedicdo de Aviso de
Recepgdo (AR), admitindo-se as demais formas de intimagdo previstas em lei. Se a testemunha for servidor
publico, a expedicdo do mandado serd imediatamente comunicada ao chefe da reparticio onde aquela se
encontra localizada, com indicag¢do do dia e hora marcados para a inquiricdo, merecendo destacar que, caso se
trate de servidor do Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo, bastara o envio de correspondéncia eletrénica

institucional a chefia, devidamente comprovada e certificada nos autos, com cdpia a pretensa testemunha.

§ 32 Para fins de inquiricdo de testemunhas e realizacdo dos interrogatérios, admitir-se-4, no inquérito
administrativo, a documentac¢do de depoimentos em sistema de gravagdo audiovisual e a utilizagdo do recurso
de videoconferéncia, observando-se, para tanto, as leis e normas pertinentes, inclusive as contidas neste
Cédigo de Normas. Caso ndo se utilize o sistema de gravacdo, o depoimento serd prestado oralmente e

reduzido a termo.

§ 42 Concluida a inquirigdo das testemunhas, a comissdo promovera o interrogatdrio do denunciado.

§ 52 Quando houver duvida sobre a higidez fisica e/ou sanidade mental do servidor publico ou
delegatdrio denunciado, a comissdo propora ao Juiz Diretor do Foro da Sede que submeta o requerido a exame
por junta médica oficial, da qual participe, pelo menos, um médico psiquiatra, salvo se a enfermidade nao

envolver a saide mental do indiciado. (Redagdo dada pelo Provimento CGJES n2 01/2022 de 26.01.2022)

Art. 93. Tipificada a infragdo disciplinar, serd formulada a indiciagdo do servidor, com a especificagdo dos

fatos a ele imputados e das respectivas provas.

§ 12 Apds a lavratura do termo de indiciamento, descrito no caput deste artigo, o indiciado serd citado
por mandado expedido pelo presidente da comissdo para, no prazo de dez dias, apresentar defesa escrita,

assegurando-lhe vista dos autos.

§ 22 Havendo dois ou mais indiciados, o prazo sera comum.

§ 32 Serd citado por edital, publicado trés vezes no e-Diario (Didrio de Justica Eletronico do Poder

Judiciario do Estado do Espirito Santo), o indiciado em lugar incerto e ndo sabido.

Art. 94. Considerar-se-a revel o indiciado que, regularmente citado, ndo apresentar defesa no prazo
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legal.

Paragrafo Unico. Para defender o indiciado revel, o presidente da comissdo designara um defensor

dativo, recaindo a escolha em servidor publico de igual nivel e grau do indiciado, ou superior

* Enunciado n2 5 das Sumulas Vinculantes do STF: A falta de defesa técnica por advogado no processo administrativo disciplinar ndo ofende
a Constituicdo.

Art. 95. Apreciada a defesa, a comissdo elaborara relatério minucioso, onde resumira as pegas principais

dos autos e mencionara as provas em que se baseou para formar a sua convicgao.

Paragrafo Unico. O relatério serd sempre conclusivo quanto a inocéncia ou a responsabilidade do

servidor publico ou do delegatario.

Art. 96. Reconhecida a responsabilidade do servidor publico ou delegatdrio a luz de seu respectivo
estatuto funcional, a comissdo indicard o dispositivo legal ou regulamentar transgredido, bem como as
penalidades sugeridas, com as circunstdncias agravantes e/ou atenuantes eventualmente existentes,
submetendo o relatério e as pegas formadoras do procedimento administrativo a autoridade para fins de

julgamento.

Subsecdo Il

Julgamento

Art. 97. O processo administrativo disciplinar, com o relatério conclusivo da comissdo, sera remetido ao

Juiz Diretor do Foro da Sede, que decidird em 60 (sessenta) dias, contados do recebimento. (Redag¢do dada pelo

Provimento CGJES n2 01/2022 de 26.01.2022)

§ 12 Ao concluir pela penalidade de adverténcia verbal ou escrita, no caso de servidor publico, ou de

repreensao, no caso de delegatario do servigo notarial e de registro, o Juiz Diretor do Foro da Sede aplicara a
penalidade, remetendo os autos a Corregedoria Geral de Justica. (Reda¢do dada pelo Provimento CGJES n2

01/2022 de 26.01.2022)
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§ 22 Se o Juiz Diretor do Foro da Sede concluir pela aplicacdo de pena que exceda sua competéncia, isto
é, fora da hipdtese prevista no paragrafo anterior, promovera, via decisdo conclusiva e fundamentada, o
encaminhamento imediato dos autos ao Corregedor Geral de Justica, que realizard o julgamento no prazo

contido no caput deste artigo. (Redag¢do dada pelo Provimento CGJES n2 01/2022 de 26.01.2022)

§ 32 Em sendo o relatério conclusivo lancado pela Comissdo contrario a prova dos autos, no sentido da

absolvigdo sumdria do denunciado e, por conseguinte, sem a lavratura do termo de indiciamento, o Juiz Diretor
do Foro da Sede, de oficio ou em atendimento a determinacdo do Corregedor Geral de Justica, dissolvera a
Comissao, constituindo outra em seu lugar, mediante Portaria, a fim de que indicie o denunciado, em tudo
prosseguindo-se o inquérito administrativo até sua conclusdo. (Redacdo dada pelo Provimento CGJES n2

01/2022 de 26.01.2022)

§ 42 A partir da superagdo das fases do inquérito administrativo e sendo contrario o relatério conclusivo
langado pela Comissdo a prova dos autos, a autoridade julgadora, observados os limites definidos no § 12 deste
artigo, podera, a depender da casuistica e desde que motivadamente, agravar a penalidade proposta pela

Comissao, abranda-la ou isentar de responsabilidade o servidor publico ou delegatario indiciado.

§ 52 Na hipdtese de isencdo de responsabilidade reconhecida pelo Juiz Diretor do Foro da Sede ou de

aplicagdo de penalidade prevista no § 12 deste artigo, quando a decisdo proferida for manifestamente contréria
a prova dos autos ou contra texto expresso de lei, caberd ao Corregedor Geral de Justica proferir nova decisdo

em substituicdo aquela. (Redagdo dada pelo Provimento CGJES n2 01/2022 de 26.01.2022)
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§ 62 Encaminhados os autos pelo Juiz Diretor do Foro da Sede com decisdo conclusiva pela isengdo de

responsabilidade ou pela aplicacdo de penalidade prevista no § 12 deste artigo e ndo havendo a incidéncia da
hipdtese prevista no § 52 deste artigo, cabera ao Corregedor Geral de Justica determinar a devida anotacdo e

arquivamento. (Redagdo dada pelo Provimento CGJES n2 01/2022 de 26.01.2022)

Secgao VI

Revisdo Disciplinar

* Lei Complementar Estadual n2 46/1994, art. 278 e ss.

Art. 98. A sindicancia e o procedimento administrativo-disciplinar que resultarem em aplicacdo de
penalidade poderdo ser revistos, a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando se aduzirem fatos novos ou
circunstancia suscetiveis, por si sos, de justificar a inocéncia do punido ou a inadequagdo da penalidade

aplicada.

§ 12 O requerimento de revisdo do processo serad dirigido ao Corregedor Geral de Justica, o qual, se
autoriza-la, encaminhara o pedido ao Juiz Diretor do Foro da Comarca ou Juizo onde se originou a sindicancia
ou o processo administrativo disciplinar para, se necessario, eventual instrucdo probatdria, aplicando-se, no

que couber, as normas do inquérito administrativo.

§ 22 A autoridade que aplicou a penalidade definitiva sera a competente para julgar a revisao.

§ 32 A Corregedoria Geral de Justica devera ser informada da conclusdo da revisdo, quando ndo lhe

couber o julgamento, para que proceda as anotagdes necessdrias.

Art. 99. As penalidades de adverténcia e de suspensdo aplicadas aos servidores publicos do Poder
Judiciario do Estado do Espirito Santo terdo seus registros cancelados, apds o decurso de 3 (trés) e 5 (cinco)
anos de efetivo exercicio, respectivamente, se o servidor ndo houver, nesse periodo, praticado nova infracdo

disciplinar.

§ 12 O cancelamento da penalidade ndo surtird efeitos retroativos.

§ 22 Para fins de obtencdo dos efeitos descrito no caput deste artigo, ha necessidade do servidor efetuar

requerimento administrativo individualizado, na forma de pedido de providéncias, direcionando-o ao
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Corregedor Geral de Justica, que determinara o regular processamento, solicitando as informagdes aos setores

competentes, para fins de decisao.

Secgao IX

Afastamento Preventivo do Servidor

* Lei Complementar Estadual n2 46/1994, art. 250 e ss.

Art. 100. Nos expedientes administrativos de cunho disciplinar, o Corregedor Geral de Justica, de oficio
ou mediante representacao, verificando a existéncia de veementes indicios de responsabilidade e a fim evitar
que o servidor publico do Poder Judicidrio venha a influir na apuragao da irregularidade, poderda ordenar, como
medida cautelar, seu afastamento do exercicio do cargo, pelo prazo de 90 (noventa) dias, prorrogaveis por mais

60 (sessenta) dias.

Secgao X

Pedido de Reconsideragao e Recurso Administrativo

* Lei Complementar Estadual n® 46/1994, arts. 149 a 155.

Art. 101. As decisdes finais do Corregedor Geral de Justica e do Juiz Diretor do Foro em sindicancias e
procedimentos administrativos disciplinares, de que tratam este Capitulo, poderao ser impugnadas por pedido

de reconsideracgdo e recurso administrativo.

§ 19 S3o competentes para conhecer de recurso administrativo em procedimento disciplinar,
respectivamente, o Corregedor Geral de Justica, contra ato praticado pelo Juiz Diretor do Foro, e o Conselho da

Magistratura, contra ato do Corregedor Geral de Justica.

§ 22 Possuem legitimidade para o pedido de reconsideracdo e o recurso administrativo tanto assim o
acusado, diretamente ou por intermédio de advogado, quanto o autor da representacdo e o terceiro

juridicamente interessado, que deverdo ser cientificados da decisao.

Art. 102. O pedido de reconsideragdo, cabivel uma Unica vez e dirigido a autoridade que tiver proferido o
julgamento do procedimento disciplinar, serd interposto no prazo de 30 (trinta) dias, a contar da efetiva ciéncia

do ato impugnado.

Art. 103. O recurso administrativo poderd ser interposto contra a decisdo que indefere o pedido de
reconsideracdo ou diretamente contra a decisdo que julgou o procedimento disciplinar, em qualquer hipétese

no prazo de 30 (trinta) dias, a contar da ciéncia inequivoca da decisdo anterior.
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Art. 104. O recurso administrativo sera interposto, devidamente instruido, perante a autoridade que
julgou o procedimento disciplinar, a qual poderd reconsiderar a decisdo; caso ndo o faga, devera remeter o

recurso administrativo para a autoridade competente para o julgamento, no prazo de 05 (cinco) dias.

Art. 105. O recurso administrativo ndo possui efeito suspensivo, que podera ser conferido, a critério da
autoridade competente para seu julgamento, quando relevantes os argumentos do recurso e a imediata

execucdo do julgado trouxer risco de dano grave e de dificil ou impossivel reparagdo ao acusado.

Secgao XI

Prescricao

* Lei Complementar Estadual n® 46/1994, arts. 156 a 160.

Art. 106. O evento punivel prescrevera para servidores publicos e delegatarios do servigo notarial e de

registro:

| — em cinco anos, quanto aos atos sujeitos a pena de demissdo, cassacdo de aposentadoria ou

disponibilidade, e perda da delegacdo, quando aplicada isolada ou cumulativamente;

Il — em dois anos, quanto as faltas sujeitas a pena de suspensdo, quando aplicada isolada ou

cumulativamente;

Il — em cento e oitenta dias, quanto as faltas sujeitas a pena de multa, quando aplicada isoladamente, e

nos demais casos, salvo quando outro prazo for fixado em lei.

§ 12 O termo inicial de fluéncia do prazo de prescricdo da pretensdo punitiva é a ciéncia da

irregularidade pela Corregedoria Geral de Justica.

§ 22 A falta também prevista na lei penal como crime ou contravengdo prescrevera junto a este.

Art. 107. Interrompem a prescrigdo:

* Lei Complementar Estadual n2 46/1994, art. 159.

| —a abertura de sindicancia e do processo administrativo disciplinar;

Il — o pedido de reconsideragao e o recurso administrativo;

Ill — a publicacdo da decisdo que imp&e com definitividade a sangdo disciplinar.

LIVRO Il
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SERVICOS DO FORO JUDICIAL

TiTULO |
JUIZES

CAPITULO |
DEVERES

Art. 108. Os Juizes do Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo devem diligenciar para o fiel
cumprimento das disposicdes legais e administrativas afetas as suas fung¢des e, sem prejuizos dos deveres

previstos na legislacdo propria, atentarao especialmente para:

* Lei Complementar Federal n2 35/1979 (Lei Organica da Magistratura Nacional).
* Codigo de Etica da Magistratura Nacional.
* Lei Complementar Estadual n2 234/2002 (Codigo de Organizagdo Judicidria do Espirito Santo).

| — cumprir e fazer que se cumpram as determinagdes constantes neste Codigo de Normas;

Il — em relagdo aos autos fisicos, redigir sentencas, decisdes e despachos, por meio dos recursos da
informatica e com a preocupacdo de torna-los legiveis, simples e compreensiveis, atentando-se ainda para a
reducdo do impacto ambiental, com suas impressGes preferencialmente no modo frente-verso; somente se
admitird a forma manuscrita de redag¢do dos atos judiciais em situa¢des reconhecidamente excepcionais e, em

tal hipdtese, deve-se primar para que o conteudo seja legivel;

Il — em relagdo aos autos fisicos e aos documentos nao eletronicos:

a) datar, assinar fisicamente e indicar seu nome legivel nos atos que subscrever, caso ndo utilize a

assinatura eletronica (digital) na producdo do ato;

b) assinar fisicamente a ultima lauda e rubricar as demais se o ato judicial contiver conteldo que

ultrapasse uma lauda, caso ndo utilize a assinatura eletrénica (digital) na produgdo do ato;

c) zelar para que n3o conste a assinatura fisica apenas na ultima folha do pronunciamento jurisdicional;

d) ndo langar manifestagdes em cotas marginais ou interlineares sobre os escritos das peti¢oes
apresentadas pelas partes; a pratica, que se consubstancia na redagdo manuscrita, sé deve ser utilizada em
situacdo excepcional que a justifique, atentando-se em tal necessidade que, caso seja insuficiente o espaco em
branco deixado nos introitos ou cabecalhos das peticdes, o ato da autoridade judicidria deverd ser em

separado;

e) ndo devolver os processos conclusos sem o devido pronunciamento jurisdicional, mesmo em periodo
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de recesso ou férias, bem assim no caso de remoc¢do, promog¢do ou aposentadoria;

IV — antes da assinatura, fisica ou eletronica, revisar a transcrigdo dos despachos, decisGes e sentengas

proferidas verbalmente;

V — assinar eletronicamente os atos, quando o sistema informatizado assim o possibilitar, ndo
permitindo, sob qualquer pretexto, que terceira pessoa assine em seu lugar através de mecanismo,
equipamento, funcionalidade tecnoldgica ou outro recurso (ex. login e senha; token etc.), pois a acdo de

produzir a referida assinatura é exclusiva e intransferivel;

VI — consignar, quando da prolagdo de sentencas contra pessoas juridicas de direito publico, a natureza

do débito (alimentar ou patrimonial) para a classificagdo do crédito quando da expedi¢do de precatorio;

VIl — disponibilizar para cadastramento e movimento processual nos sistemas informatizados do Poder
Judiciario do Espirito Santo (eJUD, PJe, PROJUDI, eProcess, SIEP, SNA e outros, assim como os que porventura os

substituam) o conteldo dos atos judiciais: despachos, decisdes, sentengas e termos de audiéncias;

* Resolugdo CNJ n2 215/2015: Dispde, no ambito do Poder Judicidrio, sobre o acesso a informagdo e a aplicagdo da Lei n? 12.527, de 18 de
novembro de 2011;

* Ato Normativo Conjunto TJES n2 9/2010: Cadastramento no sistema eJUD sobre o contelido das decisbes interlocutdrias e sentengas
proferidas pelos Magistrados.

VIII — zelar para que ndo se violem o segredo de justica e o sigilo, nos casos em que a lei impde ou

tenham sido decretados nos autos;

IX — manter atualizado seu cadastro de dados pessoais e funcionais, na conformidade das leis e das

regras estabelecidas pelo Tribunal de Justica.

Art. 109. Compete ainda ao Juiz:

| — dirimir as duvidas suscitadas pelos servidores que estejam a eles subordinados acerca dos servigos

referentes as suas atribuicdes e responder as consultas feitas pelo Chefe de Secretaria;

Il —fiscalizar a cobranga de custas e adotar medidas quando esta cobranca for realizada de forma diversa

da prevista nas normas pertinentes;

Il — formular a Corregedoria Geral de Justica consulta de carater estritamente administrativo em

hipdtese abstrata;

IV —encaminhar a Corregedoria Geral de Justica cdpia das portarias;
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V — na esfera de sua competéncia, fiscalizar os servigos da unidade judiciaria, principalmente a atividade

dos servidores publicos sob sua subordinagdo, cumprindo-lhe exigir que:

a) ndo se ausentem, excetuados os casos permitidos em lei e devidamente comunicados;

b) ndo se afastem do servico durante o horario de expediente;

¢) ndo descurem da guarda, conservagao e boa ordem que devem manter com relagdo aos autos, livros e

documentos a seu cargo, onde ndo deverao existir borrdes, rasuras, emendas e entrelinhas nado ressalvadas;

d) tratem com urbanidade as partes e as atenda com presteza;

e) ndo recusem aos interessados, quando solicitarem pessoalmente ou por meio do correio eletronico

(e-mail) da unidade judiciaria disponibilizado no site do Tribunal de Justica na internet (www.tjes.jus.br), no
menu “Telefones e Enderegos”, as informacdes sobre o estado e andamento de feito, salvo nos casos em que
ndo lhes possam fornecer certiddes independentemente de despacho ou matéria que exija sigilo; (Redagdo

dada pelo Provimento CGJES n2 48/2021 de 19.04.2021)

f) ndo violem o segredo de justica ou sigilo a que estiverem sujeitas as decisdes ou providéncias;

g) ndo excedam os prazos para a realizacdo de ato ou diligéncia;

h) ndo pratiquem, no exercicio da func¢do ou fora dela, atos que comprometam a dignidade do cargo; e

i) ndo negligenciem, por qualquer forma, o cumprimento dos deveres do cargo.

VI — determinar providéncias destinadas a corrigir falhas ou deficiéncias dos servicos, para assegurar o

bom e rapido andamento dos feitos e de todas as atividades do Juizo;

VIl — zelar pela dignidade da Magistratura;

VIII — informar ao Tribunal de Justica o seu endereco residencial, telefones pessoais e as alteracbes

destes que vierem a ocorrer, atendendo, ainda, o cadastramento anual;

IX — realizar inspe¢do anual na unidade judicidaria sob sua responsabilidade, enviando relatério a
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Corregedoria Geral de Justica;

X — exercer inspecao assidua nos servigos que estdo sob a sua responsabilidade;

Xl — acessar diariamente o correio eletrénico e o Sistema Hermes — Malote Digital; e

Xll — exercer outras atribuicdes delegadas pelo Corregedor Geral de Justica ou pelo Presidente do

Tribunal de Justica.

Paragrafo Unico. Os Juizes titulares 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, nas respectivas

unidades judiciarias.

Art. 110. Os Juizes titulares residirdo na comarca em que exercem suas func¢des, salvo autorizagdo

expressa do Tribunal de Justica, na forma regulamentar.

* Resolugdo CNJ n2 37/2007: Dispde sobre a obrigatoriedade de os Tribunais regulamentarem os casos excepcionais de Juizes residirem fora
das respectivas comarcas.

* Resolugdo TJES n2 11/2012: Regulamenta os casos excepcionais de autorizagdo para Juizes Titulares residirem fora das respectivas
comarcas, adequando-a aos termos da Resolugdo n2 37/2007 do CNJ.

CAPITULO Il
AVALIACAO DE DESEMPENHO JURISDICIONAL

Art. 111. Para fins de inicio da aquisicdo do biénio de vitaliciamento na carreira da Magistratura,

considera-se o efetivo exercicio profissional.

* CRFB, art. 95, inciso I.

Art. 112. No periodo bienal, o Juiz em inicio de carreira serd avaliado, para os fins de aquisicdo da
vitaliciedade, por seu desempenho jurisdicional, além de sua idoneidade moral e adaptacdo psicoldgica ao

cargo.

* CRFB, art. 93, inciso IV ¢/c art. 105, par. un., inciso .

* Resolugdo CNJ n2 159/2012 (Dispde sobre as diretrizes administrativas e financeiras para a formagdo de magistrados e servidores do
Poder Judicidrio), arts. 22, 62, 92 e 10.

* Resolugdo ENFAM n2 2/2016: Dispde sobre os programas para a formagdo e o aperfeicoamento de magistrados e regulamenta os cursos
oficiais para o ingresso, a formacdo inicial e o aperfeigoamento de magistrados e de formadores.

§ 19 A participagdo em curso oficial ou reconhecido pela ENFAM (Escola Nacional de Formagdo e
Aperfeicoamento de Magistrados), associada a avaliagdo descrita no caput, constitui etapa obrigatéria do

processo de vitaliciamento de magistrados.

§ 22 O Tribunal de Justica, por meio de sua Escola de Magistratura, promovera, em seu ambito de

atuacgdo e a partir de curso oficial ou reconhecido pela ENFAM, a formagdo profissional inicial dos magistrados
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em inicio de carreira.

Art. 113. A Corregedoria Geral de Justica orientard, acompanhara e avaliard o Juiz no processo de
vitaliciamento, na conformidade dos normativos pertinentes, inclusive os estabelecidos neste Cddigo de

Normas.

* Resolugdo do Conselho da Magistratura TJES n2 9/1996.

Paragrafo Unico. O aproveitamento em curso oficial ou reconhecido pela ENFAM, para fins de formacdo
profissional inicial dos magistrados em inicio de carreira, conforme exigéncia constitucional para o
vitaliciamento, consubstanciard numa das etapas do acompanhamento da Corregedoria para a avaliacdo de

desempenho jurisdicional, que solicitard os resultados a instituicdo.

Art. 114. A avaliagdo do desempenho jurisdicional do Juiz vitaliciando é distinta e independente da
realizada no curso oficial ou reconhecido pela ENFAM, devendo observar os aspectos qualitativos e

quantitativos do trabalho desenvolvido pelo magistrado.

Art. 115. No periodo bienal, para a avaliagdo de seu desempenho jurisdicional, o Juiz vitaliciando enviara
eletronicamente a Corregedoria Geral de Justica, até o décimo dia do més subsequente ao vencido, cépia de

seus 03 (trés) melhores trabalhos, entre sentencas e outros atos que selecionar.

§ 12 A qualidade do trabalho do magistrado vitaliciando sera avaliada sob dois enfoques:

| — estrutura do ato sentencial e das decisGes em geral;

Il — presteza e segurancga no exercicio da funcgao.

§ 22 Atendidas as condicOes estabelecidas no artigo seguinte, a avaliacdo qualitativa consistirda em
entrevista a ser realizada com o Corregedor Geral de Justica, aos 06 (seis), 12 (doze) e 18 (dezoito) meses do
periodo do estagio probatdrio, ficando estabelecido que, em cada uma das trés entrevistas com o Juiz
vitaliciando, serdo colhidas impressdes deste sobre o periodo de vitaliciamento em cotejo aos trabalhos sob

avaliacdo.

§ 32 A avaliagdo quantitativa do desempenho jurisdicional do magistrado tera por base sua capacidade
laborativa e eficiéncia no exercicio da fungdo, levando-se em conta, especialmente, o relatério mensal do Juiz

vitaliciando contendo os nimeros dos indicadores abaixo, para andlise do Corregedor Geral de Justica:

| — sentencas prolatadas;

Il — quaisquer decisdes (civeis ou criminais);
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Il — despachos;

IV — audiéncias realizadas;

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

VI — outras atividades eventualmente exercidas.

Art. 116. A Corregedoria Geral de Justica formara cadastros dos juizes vitaliciandos, em formato de autos
eletronicos ou fisicos, sempre na forma individualizada por avaliando, os quais ficardo sob a supervisdao do
Nucleo de Juizes Corregedores e reunirdo os dados daqueles e as informac¢des sobre a avaliacdo de

desempenho.

§ 12 No periodo compreendido entre o ingresso no exercicio da fun¢do até 120 (cento e vinte) dias antes
de findar o biénio para a aquisicdo da vitaliciedade, os juizes vitaliciandos encaminharao, de forma eletrénica,
as informagGes mensais a serem submetidas a avaliagdo e que serdo anexadas no cadastro descrito no caput

deste artigo, salvo se outra for a determinac¢do do Corregedor Geral de Justica.

§ 29 Para cada Juiz vitaliciando, o cadastro individualizado permitird a juntada de seus trabalhos e as
respectivas anota¢Ges do avaliador, além de outros dados e informagdes que a Corregedoria reputar

pertinente.

§ 32 No biénio avaliativo, ao final dos trés primeiros semestres de efetivo e regular exercicio da
magistratura, associado ao encaminhamento dos trabalhos mensais, os setores da Corregedoria realizardo as
seguintes diligéncias: (a) prestardo ou solicitardo informagGes sobre a existéncia de algum expediente criminal
ou disciplinar, tanto no ambito local quanto nacional, em face do vitaliciando; (b) solicitardo relatério da Escola
da Magistratura Estadual (EMES) acerca do cumprimento de cursos oficiais para ingresso na carreira, nos

termos da programacdo da ENFAM; (c) certificardo as informacgdes e dados outros nos autos.

§ 42 Apos as diligéncias descritas no paragrafo anterior, os autos serdo remetidos ao Juiz Corregedor
vinculado, que exarard parecer sobre os critérios qualitativos e quantitativos de avaliagdo do Juiz vitaliciando. O
Corregedor Geral de Justica podera solicitar, para fins de avaliacdo dos trabalhos, a colaboracdo de

Desembargadores, Juizes de Direito e professores de Direito e de Portugués.

§ 52 Em seguida, o Corregedor Geral de Justica convocara o vitaliciando para entrevista, em formato
individual ou coletivo, ocasido em que fard a avaliacdo individual do Juiz, podendo solicitar que tal atividade
seja exercida por outro Desembargador ou delegd-la ao Nucleo de Juizes de Corregedores. A entrevista podera

ser documentada em sistema de gravagdo audiovisual, permitindo-se, em tal hipdtese, a associagdo do
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conteldo aos autos do cadastro individualizado do magistrado vitaliciando.

§ 62 Ao final de cada uma das trés entrevistas, conforme descrito no paragrafo anterior, o Corregedor
Geral de Justica fara relatério individualizado sobre a avaliagdo do magistrado vitaliciando até o momento,
encaminhando-o ao Conselho da Magistratura para fins de apreciacdo acerca da aptiddo do Juiz a carreira.
Constardo do expediente administrativo as deliberagbes dos Membros do Conselho da Magistratura, em

especial as notas taquigraficas, de modo que o vitaliciando tenha ciéncia do teor em momento oportuno.

§ 72 No ultimo semestre, serdo anexados aos autos do cadastro individualizado os dois meses iniciais de
tal periodo e serd observado o mesmo tramite até entdo delineado. Nos quatro meses que se seguirem do
ultimo semestre caberd a verificagdo de eventual irregularidade disciplinar praticada pelo vitaliciando.
Preservada a idoneidade moral e a adaptacdo psicoldgica, assim como o padrdao qualitativo e quantitativo da
avaliagdo, estara concluido o periodo bienal, oportunidade em que os autos serdo encaminhados, em ultima
oportunidade, ao Conselho da Magistratura para fins de homologagdo do procedimento de vitaliciamento, com

a andlise definitiva sobre a aptiddo do Juiz para o desempenho de suas fungdes na vitaliciedade.

Art. 117. Os resultados da avaliagdo serdo apresentados semestralmente ao Conselho da Magistratura.

§ 12 Se o resultado for satisfatério, estara o vitaliciando habilitado a prosseguir no periodo subsequente,

ou seja, nos proximos seis meses até ulterior avalia¢do.

§ 22 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 remogdao compulsdria, de acordo com as

disposicOes legais e normativas.

* Regimento Interno do Tribunal de Justiga do Espirito Santo, artigo 57, IX, “a”.
* Resolugdo do Conselho da Magistratura TJES n2 9/1996, art. 5.

§ 32 Na hipdtese do paragrafo anterior, o Juiz sera convocado para receber copias de dados relevantes
ao procedimento instaurado, apresentando defesa em 5 (cinco) dias, momento em que poderd juntar

documentos, arrolar até 3 (trés) testemunhas e indicar outras provas.

§ 42 O expediente serad autuado e distribuido a um Relator, que devera, no prazo de 20 (vinte) dias,

concluir a instrugao.

§ 52 Encerrada a instrucdo, ouvir-se-a a Corregedoria Geral de Justica, em 5 (cinco) dias, facultando-se

razbes finais ao Juiz, por igual prazo.

§ 62 O Relator apresentara relatdrio final ao Tribunal Pleno, que decidird se o Juiz estd apto ou ndo, a
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prosseguir nos demais estagios para a aquisi¢do da vitaliciedade.

§ 72 No caso em que ficar evidenciada a inaptiddo do magistrado, o Tribunal Pleno, pelo voto de dois
tercos de seus membros efetivos, negar-lhe-a confirmacdo na carreira, cabendo ao Presidente do Tribunal de

Justica, apds o transito em julgado, a expedi¢do do ato de exoneragdo.
* Lei Complementar Federal n2 35/1979 (LOMAN), art. 22, § 12.

Art. 118. O estdgio probatdrio ficara suspenso durante o tempo de licenga previsto em lei:

| — para tratamento de saude;

Il — por motivo de doenga em pessoa da familia ou para repouso a gestante.

Paragrafo uUnico. O prazo deverd ser retomado a partir do término da licenca e efetivo retorno as

atividades.

CAPITULO Il
DIRECAO DO FORO

Secao |

Designacao do Juiz Diretor do Foro

Art. 119. A Direcao do Foro serd exercida pelo Magistrado designado na forma regulamentada pelo

Tribunal de Justica.

* Regimento Interno do Tribunal de Justiga do Espirito Santo, art. 58, XVII.
* Resolugdo TJES n2 31/2017: Dispde sobre a elei¢do de Juizes Diretores de Foros no Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo.

Secao Il

Competéncia

Art. 120. Compete ao Juiz Diretor do Foro:

| — tomar providéncias de ordem administrativa relacionadas com a fiscalizagdo, disciplina e regularidade

dos servigos forenses, ressalvados os atos especificos do Juiz da unidade judicidria;

Il — superintender a administracdo e a policia do férum, sem prejuizo da competéncia dos demais juizes,

quanto a policia das audiéncias e sess6es do Juri;

Il — elaborar o regimento interno do férum, submetendo-o a apreciacdo do Tribunal de Justica;
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IV — presidir, nas Comarcas de mais de 01 (uma) unidade judicidaria da mesma competéncia, a
distribuicdo por sorteio, dos feitos e precatdrias, e ainda, a distribuicdo extraordinaria, quando solicitada,
realizando, em qualquer situacdo, a diligéncia de forma transparente e preferencialmente através de sistema

eletronico auditavel;

V — requisitar do Tribunal de Justica o material do expediente, mdveis e utensilios necessarios aos

servicos judiciarios;

VI — indicar servidor responsdavel por gerir a verba de suprimento de fundos para despesas de pronto
pagamento, concedida pelo Tribunal de Justiga, fiscalizar a administracdo da referida verba e prestar contas ao

setor competente do Tribunal de Justiga, na forma regulamentar;
* Ato TJES n2 646/2007, alterado pelo Ato Normativo TJES n2 118/2013.
VIl — atestar a frequéncia dos servidores remunerados pelos cofres publicos, para elaboragdo das folhas

de pagamentos;

VIII — dar posse aos juizes de paz e, no caso de vacancia do cargo e enquanto ndo realizada eleigdo,

efetuar nomeacdo de pessoa para exercé-lo, que satisfaga os requisitos legais;

* Lei Complementar Estadual n2 234/2002 (Codigo de Organizagdo Judicidria do Espirito Santo), art. 71.
* Lei Estadual n2 10.989/2019.

IX — dar posse aos servidores da justica, salvo as exce¢des previstas no Codigo de Organizagdo Judiciaria;

X — organizar a escala de férias dos servidores da Secretaria de Gestdo do Foro;

Xl —disciplinar o uso das dependéncias do prédio do féorum e zelar pela sua conservagao e limpeza;

XIl — designar local apropriado no edificio onde devam ser realizadas as arrematacoes, leildes e outros

atos judiciais da espécie;

Xl — designar local adequado, com condigdes de seguranca e higiene para guarda dos bens depositados,

constantes dos inquéritos e processos;

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

XV —regulamentar e fiscalizar o uso do estacionamento dos veiculos, na area privativa do féorum;

XVI — dividir a Comarca em dareas, que serdo identificadas por tantos numeros quantos forem o de
oficiais de justica, cabendo a estes o cumprimento dos mandados naquelas que Ihes couberem, por sorteio ou

rodizio programado;
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XVII — proceder ao rodizio semestral das areas de atuacdo dos oficiais de justica;

XVIIl - resolver dissidio dos Oficiais de Justica relativamente as dreas de atuagdo destes;

XIX — representar o juizo em solenidades, podendo delegar essa atribui¢do a Juiz de Direito;

XX — presidir as solenidades oficiais realizadas no forum;

XXl — ordenar o hasteamento das Bandeiras Nacional, do Estado do Espirito Santo e do Municipio, na

forma da lei;

XXIl — requisitar policiamento ao Comando da Policia Militar do Estado para manter a seguranga do

edificio do Forum;

XXIII — solicitar ao Presidente do Tribunal de Justica autorizagdo para a colocagdo de retratos, hermas,
placas, medalhdes e similares, no edificio do Féorum e demais dependéncias, apds ouvidos os demais

magistrados em exercicio na Comarca;

XXIV — proceder a instalagdo dos distritos judiciarios, salvo quando ocorrer designagdo de outra

autoridade pelo Presidente do Tribunal de Justica;

XXV — apreciar as declaragdes de suspeicdo ou impedimento dos juizes de paz e demais servidores da

Comarca, ressalvadas as arguicdes feitas em processos judiciais;

XXVI — instaurar, presidir e proceder as sindicancias, podendo aplicar as penalidades de adverténcia

verbal ou escrita a servidores ou de repreensdo a delegatdrios de servicos notarial e de registros publicos;

XXVII — instaurar, presidir e proceder, mediante delega¢do do Corregedor Geral de Justica, a instrugdo de
processo administrativo disciplinar instaurado contra servidor ou delegatdrio de servigos notariais e de registros

publicos, coligindo as provas e determinando as diligéncias necessarias ao esclarecimento dos fatos imputados;

XXVIII — decidir as reclamag¢des contra a percep¢do ou exigéncia de custas/taxas/emolumentos
excessivas ou indevidas de servidores ou delegatarios de sua competéncia, ressalvada a competéncia do Juiz do

feito;

XXIX — dar publicidade ampla a ocorréncia de feriados municipais, com antecedéncia minima de 15

(quinze) dias, salvo a hipétese de surpresa;

XXX — comunicar a Corregedoria Geral de Justica imediatamente a instauragdao de processo criminal ou
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acdo civil por ato de improbidade administrativa contra servidor ou delegatario de servigos de notas e registros

publicos;

XXXI — localizar provisoriamente servidores nas unidades judicidrias da respectiva Comarca ou Juizo,
sempre que necessario ao atendimento do interesse publico e ao restabelecimento da forca de trabalho, até
que seja deflagrada a movimentacdo geral de servidores por remocdo, comunicando a Secretaria de Gestdo de

Pessoas para anotacio;

* Lei Complementar Estadual n2 234/2002 (Codigo de Organizagdo Judicidria do Espirito Santo), art. 39-F, §§ 12 e 29.

* Resolugdo TJES n2 16/2017: Regulamenta os critérios de distribuicdo da forca de trabalho dos servidores efetivos dos quadros
permanente e suplementar, dos cargos comissionados e das fung@es gratificadas no Poder Judiciario do Espirito Santo, previstos na Lei
Complementar Estadual n2 234/02 e na Lei Complementar Estadual n® 566/2010, ambas com suas alteragdes.

XXXIl — cumprir e distribuir aos demais juizes da Comarca, os provimentos, circulares e demais

determinacdes da Presidéncia do Tribunal e do Corregedor Geral de Justica;

XXXIII — criar, dentro do territério da prépria Comarca, area comum destinada ao cumprimento de
mandados, atendidos os critérios de conveniéncia e oportunidade, visando a racionalidade e a celeridade dos

Servigos

XXXIV — desempenhar outras fung¢Ges administrativas que lhe forem delegadas pelo Presidente do

Tribunal de Justica ou pelo Corregedor Geral de Justica.

§ 12 O trabalho de divisdo da Comarca em areas deverad contar com o levantamento de nimeros reais
transformados em dados estatisticos extraidos dos sistemas do Poder Judiciario, que possibilitem calcular a
divisdo justa de trabalho entre os oficiais de justica, por meio de analise da seguinte relagdo: Demanda X

Concentragdo X Distancia X Tempo.

§ 22 O rodizio das dareas de trabalho dos oficiais serd semestral, cabendo ao Juiz Diretor do Foro

implementa-lo de acordo com a conveniéncia e oportunidade da administragao.

§ 32 O Juiz Diretor do Foro, de oficio ou a requerimento de qualquer oficial de justica da Comarca ou
Juizo, decidird sobre o rodizio ou divisdo das dreas, assim como solucionard divergéncias entre oficiais de

justica.

§ 42 O Juiz Diretor do Foro poderd, observados os critérios de conveniéncia, oportunidade e eficiéncia da
administracdo, remanejar oficiais de justica para outra drea geogrdfica, ou permutar areas entre oficiais de

justica.

§ 52 O mapa das areas de trabalho dos oficiais de justica, assim como os grupos de areas eventualmente
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existentes, sera revisado sempre que o Juiz Diretor do Foro entender necessario ao aprimoramento dos

trabalhos forenses, observados os critérios de conveniéncia, oportunidade e eficiéncia da administragao.

Art. 121. As areas serdo identificadas nos mandados para efeito de distribuicdo, considerando o

seguinte:

| — o endereco residencial ou comercial, conforme o caso;

Il — a localizacdo dos bens.

Secao lll

Secretaria de Gestdo do Foro

Art. 122. O cargo de secretdrio de gestdo do foro é de provimento em comissao, por indicagdo do Juiz

Diretor do Foro a Presidéncia do Tribunal de Justica, para o exercicio das seguintes atribui¢des:
| — guarda do livro de posse e a matricula dos servidores;
Il — confecgdo dos boletins de frequéncia e pontualidade dos servidores;
Il — arquivar os papéis e os documentos relativos a vida funcional dos servidores;
IV — registrar, publicar e arquivar portarias, ordens de servico, editais e intimagdes;
V — arquivar os relatérios e atas de correigGes ou inspec¢oes realizadas;

VI — manter pasta individualizada dos delegatarios dos servigos de notas e registros publicos da comarca,

juizes de paz e demais servigos auxiliares do foro extrajudicial, com as anota¢des devidas;

VIl — receber, guardar e distribuir as escrivanias o material de consumo fornecido pelo Tribunal de Justica

ou adquirido pela Diretoria do Foro;

VIl — escriturar, em pasta de controle, a movimentag¢do do material de consumo;

IX — controlar os estoques minimos e maximos e sugerir ao Diretor do Foro a requisicdo de material para

reposicao;

X — dirigir a tramitacdo de processos administrativos e correspondéncias encaminhadas ao Diretor do

Foro;
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Xl — expedir certiddes e declara¢gdes administrativas;
XIl — prestar assisténcia ao Diretor do Foro no preparo de expedientes;
XIll — manter o arquivo de autos, documentos e outros, atinentes a Administracdo do Foro;

XIV — dar ciéncia aos delegatarios de servigos de notas e registros pubicos dos provimentos e circulares
da Presidéncia do Tribunal e da Corregedoria Geral de Justica, que Ihes forem encaminhados pelo Diretor do

Foro, e arquivar em pasta prépria;

XV — encaminhar ao Juiz Diretor do Foro os relatérios mensais e anuais elaborados pelas serventias do

foro judicial e do foro extrajudicial;
XVI — responsabilizar-se pela escritura¢do e guarda dos livros e pastas exigidos para a Dire¢do do Foro;

XVIl — receber a verba de suprimento de fundos do Férum, responsabilizar-se pelas despesas
decorrentes de sua aplicagdo e prestar contas ao Juiz Diretor do Foro e ao setor competente do Tribunal de

Justica, no prazo e na forma regulamentares;

* Ato TJES n2 646/2007, alterado pelo Ato Normativo TJES n2 118/2013.

XVIIl — exercer, preferencialmente, a funcdo de Chefe da Central de Mandados, nas comarcas de vara
Unica e naquelas onde ndo houver Central de Mandados instalada, salvo disposicdo em contrario do Juiz Diretor

do Foro;
XIX — exercer outras atividades correlatas, que lhe forem cometidas por outras normas.

CAPITULO IV
CADASTRO E NOMEACAO DE PERITOS, ADMINISTRADORES JUDICIAIS, CORRETORES E LEILOEIROS

Art. 123. O Juiz, ao determinar a producdo da prova pericial, ao deferir o processamento da recuperagdo
judicial ou ao decretar a faléncia do devedor, se reportara ao Cadastro Eletrénico de Peritos, Administradores
Judiciais e Orgdos Técnicos e Cientificos (CPTEC), mantido pelo Tribunal de Justica, para nomeacdo de

profissionais e érgdos técnicos.

* Resolugdo CNJ n2 233/2016: Dispde sobre a criagdo de cadastro de profissionais e 6rgdos técnicos ou cientificos (CPTEC) no dmbito da
Justica de primeiro e segundo graus.

* Resolugdo CNJ n2 232/2016: Fixa os valores dos honorarios a serem pagos aos peritos, no ambito da Justica de primeiro e segundo graus,
nos termos do disposto no art. 95, § 39, II, da Lei n2 13.105/2015 (CPC).

* Ordem de Servigo TJES n2 4/2016: Regulamentagdo do pagamento de honorérios periciais e de honorérios a tradutores/intérpretes no
ambito da Justi¢a Estadual de primeiro e segundo graus, quando o interessado é contemplado com a assisténcia judiciaria gratuita.

* Resolugdo TJES n2 6/2012: Disciplina o procedimento administrativo para o pagamento de pericias médicas no dmbito do poder judiciario
do estado do espirito santo, nos casos de assisténcia judicidria gratuita.
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§ 12 Enquanto o cadastro a que se refere o caput deste artigo ndo estiver disponibilizado, devera ser
constatado se os profissionais e os orgdos técnicos ou cientificos constantes de lista local encontram-se

legalmente habilitados, bem assim observadas a capacidade técnica e a drea de conhecimento.

§ 22 Cada unidade judicidria organizara lista de peritos, administradores judiciais e dérgdos técnicos, com

disponibilizagdo dos documentos exigidos para habilitacdo, sendo livre a consulta pelos interessados.

§ 32 A nomeacdo de peritos, administradores judiciais e érgdos técnicos se dard por indicacdo direta do
Juiz ou por sorteio eletronico, podendo o Juiz selecionar profissionais de sua confianca para atuar na unidade
judicidria, observando entre os selecionados o critério equitativo de nomeagdo, em se tratando de profissionais

da mesma especialidade.

§ 42 E vedada, em qualquer hipétese, a nomeacdo de profissional que seja cdnjuge, companheiro ou
parente, em linha colateral até o terceiro grau de Magistrado, de advogado com atuagdo no processo ou de

servidor do juizo em que tramita a causa.

Art. 124. As avaliagGes serdo realizadas por oficial de justica, exceto na hipdtese em que, mediante
deliberacdo do Juiz, forem necessarios conhecimento especializados e o valor da causa comportar, hipdtese em

que o Juiz nomeara avaliador, ndo podendo ser indicado servidor publico.

Art. 125. Os Juizes deverdo dar a mais ampla publicidade as pragas ou leildes que marcar, valendo-se de
corretores e leiloeiros credenciados e preferencialmente da rede mundial de computadores, fazendo
publicagdes nos portais da Corregedoria e do Tribunal de Justica do Espirito Santo na internet, em consonancia

como disposto no art. 887 do Cddigo de Processo Civil.

CAPITULO V
FERRAMENTAS ELETRONICAS DE ORDENS JUDICIAIS

Art. 126. Consideram-se “Ferramentas Eletronicas de Ordens Judiciais”, utilizdveis pelos Juizes e
Servidores Publicos do Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo, os ultimos dentro dos limites que lhes sdo
conferidos, os sistemas informatizados conveniados, via celebra¢do ou adesao do Tribunal de Justica a convénio
ou instrumento correlato devidamente firmado com instituicdo gestora, e aqueles que vierem a ser
desenvolvidos pela Secretaria de Tecnologia de Informacgdo do PJES ou utilizados na Justica de Primeira Instancia

Espirito-santense, na medida em que implementados.

Paragrafo unico. Dentre os sistemas descritos no caput deste artigo, sem prejuizo a outros, citam-se os

seguintes:
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| — BACENJUD: sistema que, acessado pelo dominio www3.bcb.gov.br/bacenjud2, interliga o Poder
Judicidrio ao Banco Central do Brasil, as instituicdes financeiras bancarias e as cooperativas de crédito,
permitindo agilizar a solicitacdo de informacgdes e o envio de ordens judiciais constritivas ao Sistema Financeiro

Nacional, entre as quais, o bloqueio, o desbloqueio e a transferéncia de valores;

Il — RENAJUD: acessado por certificado digital através do dominio renajud.denatran.serpro.gov.br, trata-
se de sistema que interliga em tempo real o Poder Judicidrio e o DENATRAN (Departamento Nacional de
Transito), possibilitando consultas e o envio de ordens judiciais eletronicas de restricdo a veiculos automotores

na BIN (Base indice Nacional) do RENAVAM (Registro Nacional de Veiculos Automotores);

Il — INFOJUD: sistema interligado ao Centro Virtual de Atendimento da Secretaria da Receita Federal
que, acessado pelo dominio https://cav.receita.fazenda.gov.br/autenticacao/ por certificado digital, permite aos
magistrados e servidores por estes autorizados o encaminhamento eletronico de requisicdes a Receita Federal,

visando o fornecimento de informagGes cadastrais, econdmico e fiscais das bases de dados do érgao federal;

IV — CNIB (Central Nacional de Indisponibilidade de Bens): acessado por certificado digital através do
dominio www.indisponibilidade.org.br, trata-se de sistema instituido por meio do Provimento da Corregedoria
Nacional de Justiga n2 39/2014, de uso obrigatdrio para a comunicagdo de ordens judiciais de indisponibilidade
que atinjam patriménio imobiliario indistinto, assim como direitos sobre iméveis indistintos, bem como seus

respectivos levantamentos, ficando vedada a expedicdo de oficios ou mandados em papel;

V — CRC-Jud (Central de Informagdes do Registro Civil ao Judicidrio): sistema instituido por meio do
Provimento da Corregedoria Nacional de Justica n? 46/2015, que, acessado por certificado digital através do
dominio www.sistema.registrocivil.org.br, possibilita aos magistrados o acesso eletronico as bases cadastrais
dos Oficiais de Registro Civil das Pessoas Naturais (dados e informagdes, cuja exigéncia de alimentacgdo
sistémica é a partir do ano de 1976, sdo os descritos no art. 29 da Lei n? 6.015/1979: nascimentos, casamentos,
6bitos, emancipacgdes, interdicdes, auséncias, adoc¢Oes, opg¢des de nacionalidade, além das averbacgbes

registrais), sem a necessidade de expedicdo de qualquer oficio;

VI — Penhora On-line: mddulo do SREI (Sistema de Registro Eletrénico de Imdveis), instituido por meio do
Provimento da Corregedoria Nacional de Justica n2 47/2015, o Penhora On-line é um sistema que, acessado por
certificado digital através do dominio www.penhoraonline.com.br, permite ao Juiz solicitar a averbacdo de
penhora, arresto e sequestro perante as serventias de registros imobiliarios do Estado do Espirito Santo e de
outros Estados da Federagdo que estejam devidamente cadastrados no sistema, além de possibilitar a pesquisa
eletronica, por meio do CPF ou CNPJ da pessoa investigada, a bens imdveis ou direitos reais e eventuais

transferéncias imobilidrias, fornecendo uma certidao digital através do nimero da matricula;
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VIl — SIEL (Sistema de InformagGes Eleitorais): sistema que, por meio da internet, possibilita aos
magistrados e servidores por estes autorizados a consulta as bases cadastrais do Tribunal Regional Eleitoral do

Estado do Espirito Santo, oportunizando acesso aos dados e informacdes dos eleitores capixabas;

VIII — INFOSEG: sistema que, através de consulta via internet, tem por objetivo a integragdo das
informacSes nacionais de Orgdos da Seguranca Publica, do Judicidrio e da Fiscalizacdo, tais como dados de
inquéritos policiais, processos criminais, de armas de fogo, de veiculos, de condutores, de mandados prisionais,

dentre outros, entre todas as Unidades da Federacdo e Orgdos Federais;

IX — SINIC (Sistema Nacional de InformagGes Criminais): sistema que, por meio da internet, possibilita a
qualquer pessoa a consulta e a emissdo de certiddao de antecedentes criminais, a partir das bases nacionais do

Departamento da Policia Federal — Ministério da Justica;
* Link: https://servicos.dpf.gov.br/antecedentes-criminais/certidao.

X — SISCRIM (Sistema de Consulta em Bases Criminais do Espirito Santo): sistema que, por meio da
intranet do PJES, possibilita aos magistrados e servidores a consulta as bases criminais do Estado do Espirito
Santo, que, embora a atualizagdo ndo ocorra em tempo real, oportuniza acesso aos dados e as informagdes a
partir da integracdo dos seguintes sistemas de informagdo, que funcionam isoladamente: a) Folha de
Antecedentes Criminais (SPTC/PC/SESP); b) Presos Provisérios (SPP/SESP); c) Processos e procedimentos
criminais de 12 e 22 Instancia (STI/TJES); d) Execu¢des Penais (STI/TJES); e) Mandados de Prisdo e Alvara de
Soltura (POLINTER/PC/SESP); f) Presos Condenados (DIGESP/SEJUS);

XI — INFOPEN/ES (Sistema de Controle de Presos Provisérios e Condenados): sistema que, por meio da
intranet do PJES, possibilita acesso a informagGes sobre os estabelecimentos penais e populagdo carceraria sob

custodia da SEJUS — Secretaria da Justica do Estado do Espirito Santo;

Xll — BNMP (Banco Nacional de Mandados de Prisdo): sistema desenvolvido pelo CNJ, consoante
Resolucdo CNJ n2 137/2011, que regulamentou o art. 289-A do Cédigo de Processo Penal, possibilitando a juizes
e servidores, por meio de web service, o registro nacional dos mandados de prisdao expedidos pelas autoridades
judiciarias, assim como a consulta de tais informacdes a qualquer pessoa, através de acesso simples pela

internet;

* Link: https://portalbnmp.cnj.jus.br/.
* Manual oficial CNJ BNMP.

Xl — SNCI (Sistema Nacional de Controle de Interceptagdes): é uma ferramenta eletrénica desenvolvida
pelo CNJ, acessada exclusivamente por magistrados via web service, que consolida as informagbes sobre as

interceptacdes de comunicac¢des telefonicas e em fluxo de comunicagbes de sistemas de informatica e
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telematica, de qualquer natureza, para prova em investigagdo criminal e em instrugdo processual penal,

consoante Lei n2 9.296/1996 e Resolu¢do CNJ n2 59/2008 (alterada pelas Resolu¢des 84/2009 e 217/2016);

* Manual oficial CNJ do SNCI.

XIV — SNGB — Sistema Nacional de Gestdo de Bens: Instituido pela Resolugdo n2 483/2022 do Conselho

Nacional de Justica — CNJ e alinhado a Estratégia Nacional de Combate a Corrupgdo e a Lavagem de Dinheiro
(Enccla), o sistema é uma solugdo tecnoldgica desenvolvida pelo Programa Justica 4.0 que aprimora a politica
de gestdo de bens judicializados e oferece um maior controle da tramita¢do judicial desses bens para evitar
depreciagdes, perecimentos e extravios, além de permitir a gestdo de documentos e objetos sob a guarda do
Poder Judicidrio, com registro da cadeia de custddia. E possivel ao usuario cadastrar bens, valores, documentos
e objetos com restricdo judicial; vincular a pessoas e processos; e registrar todas as movimentagoes
temporarias ou definitivas ocorridas, como a alienagdo, a devolugdo, o perdimento ou a destruigdo, além de
garantir que as partes recebam o que lhes é de direito; (Redag¢do dada pelo Provimento CGJES n2 006/2023 de

02.06.2023)

* Manual oficial CNJ do SNGB - Sistema Nacional de Gest3o de Bens. (Redagdo dada pelo Provimento CGJES n2 006/2023 de 02.06.2023)

XV — Sistema Nacional de Adocdo e de Acolhimento (SNA): é uma ferramenta eletrénica gerida pelo CNJ,
acessada via web service, que permite aos magistrados e servidores, atuantes na area da infancia e juventude, a
insercdo de informagdes em banco de dados de alcance nacional, em que sdo atualizados os principais dados
de criangas e adolescentes acolhidos, aptos ou ndo a adoc¢do, pretendentes habilitados, servigos de

acolhimento e organismos cadastrados para adogao internacional;

XVI — Cadastro Nacional de Adolescentes em Conflito com a Lei (CNACL): é uma ferramenta eletronica
desenvolvida pelo CNJ, acessada via web service, que permite aos magistrados e servidores, atuantes na area
da infancia e juventude, a inser¢cdo de informagdes em banco de dados de alcance nacional, em que sdo
atualizados os principais dados processuais dos adolescentes em conflito com a lei, bem assim das entidades de

internacao;
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Art. 127. O Magistrado ou servidor publico do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo que ainda
ndo possuir certificado digital verificard o procedimento adequado de obtencdo perante a Secretaria de

Tecnologia de Informac&o do Tribunal de Justica (STI/TJES), observando as normas internas pertinentes.

Art. 128. Sempre que a atividade jurisdicional compreender a necessidade de pesquisas e/ou constri¢des
patrimoniais em tais sistemas, é obrigatdrio a todos os Juizes do Estado do Espirito Santo o cadastramento e a
utilizagdo regular dos sistemas eletronicos BACENJUD, RENAJUD e INFOJUD, para fins exclusivos de transmissao
de ordens judiciais, respectivamente, ao Banco Central do Brasil, Departamento Nacional de Transito e Receita

Federal do Brasil.

§ 12 E vedada a utilizagdo de oficios relativos & ordem judicial ou mandados em papel aos destinatarios
descritos no caput deste artigo, salvo em situacGes de comprovada excepcionalidade, sob pena de investigacdo

e responsabilizagdo funcional.

§ 22 Salvo motivo de forga maior, a auséncia de cadastramento no sistema conveniado ou a caducidade
do certificado digital e a sua perda, ndo serdo consideradas como justificativas para o descumprimento do

dever de utilizagdo das ferramentas eletronicas descritas no caput deste artigo.

§ 32 Permite-se ao Juiz o cadastramento de servidores publicos do Poder Judicidrio do Estado do Espirito
Santo, efetivos ou comissionados, para o desempenho de tarefas, dentro dos limites de suas atribui¢cdes, nos
sistemas eletrénicos descritos no caput deste artigo, bastando a formalizacdo, na forma estabelecida pelos

normativos e respectivos convénios.

§ 42 Os Magistrados e suas respectivas equipes que compdem as unidades judicidrias devem proceder,
de forma habitual, a utilizacdo das ferramentas eletrOnicas obrigatérias descritas no caput deste artigo,
preferencialmente por meio de planejamento que implique na reserva de horario semanal para o desempenho

de tal tarefa, a fim de que ndo ocorra acumulo de solicitagGes e o indesejavel atraso na tramitagdo dos feitos.

§ 52 Os sistemas ou ferramentas eletrénicos ndo referenciados no caput deste artigo sdo de uso

opcional, exceto se existente norma que imponha a obrigatoriedade ou que, no futuro, venha a fazé-la.

Art. 129. S3o deveres do usuario das Ferramentas Eletronicas de Ordens Judiciais ou dos Sistemas

Conveniados:

| — guardar sigilo absoluto sobre o cddigo de acesso (login) e a senha que lhes foram transmitidos, tendo
tais dados e dispositivos as caracteristicas de pessoalidade e intransferéncia, o que implica na adogdo de

medidas praticas de zelo, inclusive para com eventual certificado digital institucional que lhe tenha sido
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fornecido, a que titulo for;

Il — utilizar os sistemas de que trata este Cédigo de Normas, e as informagGes obtidas através destes,
somente nas atividades que lhe compete exercer, ndo podendo transferi-las a terceiros, ou revelar fato ou
informacdo de qualquer natureza, salvo em decorréncia de decisdo competente na esfera legal ou judicial, ou

emanada de autoridade superior;

Il — zelar pelo sigilo dos dados que tenha visualizado ou esteja visualizando em tela ou em impressos, ou

ainda, que forem gravados em meios eletronicos; e

IV — comunicar imediatamente a Secretaria de Tecnologia da informagdo do Tribunal de Justica quaisquer
alteragGes em seus dados cadastrais ou funcionais, bem como eventual dificuldade de acesso aos sistemas e

especialmente a perda, a qualquer titulo, do certificado digital.

§ 19 O usuario sera responsavel, em todas as Instancias devidas e searas juridicas, pelas consequéncias
decorrentes das suas ag¢des ou omissdes que possam colocar em risco ou comprometer o sigilo das
comunicagdes ou transagdes que realizar nos sistemas para os quais esteja habilitado, inclusive quanto ao sigilo

de sua senha pessoal.

§ 29 O descredenciamento de servidor publico do PJES, inclusive de assessor, perante os sistemas
informatizados conveniados e os desenvolvidos pela STI/TJES podera ser solicitado, a qualquer momento, pelo
Juiz de Direito, ou pelo servidor, em nome préprio, através de solicitacdo encaminhada por formuldrio

padronizado do setor de tecnologia.

§ 32 Na hipdétese de mudanga de localizagdo, exoneragdo, ou outro motivo que impegca o servidor
cadastrado de operar quaisquer dos sistemas conveniados e os desenvolvidos pela STI/TJES, o Juiz de Direito

devera solicitar a alteragdo ou o descredenciamento, na forma descrita no § 22 deste artigo.

CAPITULO VI
SISTEMA DE GRAVACAO DE AUDIENCIAS

Secao |

Audiéncias em Geral

Art. 130. O agendamento das audiéncias devera ser realizado de acordo com os critérios definidos pelo

Magistrado, que supervisionara a respectiva pauta.

Paragrafo Unico. As audiéncias com atuagdo de membros da Defensoria Publica devem ser agendadas,
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preferencialmente, de maneira concentrada.

Art. 131. Se, por qualquer motivo, existir necessidade de adiamento da audiéncia ou nova designacgdo

para continuagdo, a nova data serd marcada no préprio termo, com ciéncia imediata aos comparecentes.

Paragrafo Unico. Os acordos extrajudiciais, desisténcias e os pedidos de suspensdo poderdo ser
homologados ou deferidos independentemente da realizagdo da audiéncia designada, com aproveitamento da

data para ato diverso.
Art. 132. Os termos de audiéncia conterdo em resumo, todo o ocorrido durante a audiéncia.

Art. 133. Em todos os depoimentos ou declaragées tomados nos autos, aqueles que os prestam serdo

qualificados fazendo-se constar:
| — nome completo;
Il — nacionalidade;
Il — data e local de nascimento;
IV — estado civil;
V — profissao;
VI —endereco residencial e do local onde exerce a profissao;
VIl — nimero do RG ou de outro documento habil de identifica¢do.

Art. 134. O servidor encarregado dos registros e audiéncias examinard, 10 (dez) dias antes das datas
designadas para audiéncias, os respectivos processos, para verificar se todas as providéncias de intimagdo ou
requisicdo de partes e testemunhas foram tomadas; havendo irregularidade ou omissdo, tomard as

providéncias necessarias para supri-las ou as exigird do servidor responsavel.

Art. 135. Na forma do art. 137 deste Cédigo de Normas, faculta-se aos Juizos de Primeiro Grau o
emprego de meios ou recursos de gravacdo magnética, estenotipia, digital ou técnica similar, inclusive
audiovisual, como meio de documentacdo de depoimentos prestados em audiéncia, destinados a obter maior

fidelidade das informacgdes.

Paragrafo Unico. A adog¢do desses meios de registro e documentagdo sera anotada no termo de
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audiéncia, langando-se, por escrito e em separado, as qualificagdes dos depoentes, que serdo repetidas

verbalmente quando da grava¢do, de modo a ndo deixar duvidas quanto a identidade da pessoa ouvida.

Art. 136. O exercicio, pela parte, da faculdade de que trata o art. 367, § 62, do Cddigo de Processo Civil
sera comunicada ao Magistrado previamente ao inicio da gravagdo. O Juiz consignara no termo de audiéncia o

nome da parte e o meio de registro adotado para a gravagao.

§ 12 S3o inaplicdveis no ambito dos Juizados Especiais Civeis e da Fazenda Publica as disposi¢cdes do art.
367, §§ 52 e 62 do Cddigo de Processo Civil ante a incompatibilidade com a disposigdo expressa do art. 13 da Lei

n29.099/1995.

§ 29 Para utiliza¢do da gravacdo nos autos, caberd a parte ou seu patrono realizar a integral transcricao

dos atos, dando-se ciéncia a parte contraria do teor transcrito para manifestacdo no prazo de 5 (cinco) dias.

Secao Il

DisposicGes sobre a Gravac¢do de Audiéncias

Art. 137. E permitida a utilizacdo da gravacdo audiovisual para a documentacdo de audiéncias em todos

os processos nos oficios do Foro Judicial, inclusive Cartas Precatérias.

§ 12 Para os fins descritos no caput deste artigo, o uso da tecnologia é iniciativa exclusiva do Juiz, sem a
implicacdo de despesas ao Poder Judicidrio do Espirito Santo e de modo a ndo comprometer a seguranga dos

dados envolvidos e a imagem institucional.

§ 22 O regramento descrito no paragrafo anterior perdurard enquanto a tecnologia ndo for

implementada nos moldes institucionais.

§ 32 A implantacdo do sistema ndo implicard cobranca de valores de qualquer ordem, tampouco

acréscimo de custas processuais, independentemente da iniciativa.
Art. 138. N3o sera utilizado o sistema de gravagao audiovisual de audiéncias nas seguintes hipdteses:

| — em unidade judicidaria que ndo disponha do equipamento ou da condicdo necessdria para
implantacdo do sistema, inclusive por ocorréncia que o impossibilite ou inviabilize, ainda que de forma

temporaria;

Il — por forga de lei ou determinagao judicial devidamente fundamentada, em que se objetiva, na ultima

situacdo, preservar direitos.
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Paragrafo Unico. Na hipdtese descrita no inciso I do caput deste artigo, especialmente quando se
constatar que a presenca do réu obstara de algum modo o depoimento da vitima ou da testemunha, devera o
Juiz proceder ao registro das declaragées sem o sistema de gravacdo ou apenas de gravacdao de audio, bem

assim quando for necessdria a preservacdo da intimidade, da honra e da imagem do depoente.

* Cddigo de Processo Penal, art. 217.

Art. 139. O Juiz orientard as partes quanto a segurancga e confiabilidade do sistema adotado, de forma
que, nos depoimentos, as partes e testemunhas serdo previamente informadas sobre a gravagdo de som e

imagem, para o fim Unico e exclusivo de documentac¢do processual.

Art. 140. Serd documentada por termo a audiéncia em que se der a grava¢dao audiovisual ou apenas de

audio.

§ 12 O termo mencionado no caput deste artigo devera ser assinado pelo Juiz e pelos presentes a
audiéncia, em caso de autos fisicos, e apenas pelo Magistrado, caso se trate de autos eletronicos até que o
sistema permita a assinatura digital conjunta ou, colhida a assinatura de todos os presentes ao ato na forma
impressa do termo de audiéncia, este sera posteriormente digitalizado e inserido no sistema de processamento

eletronico.

§ 22 O termo de audiéncia devera constar as seguintes informacdes:

| —local, data e horario de realizagdo da audiéncia;

Il — nome do juiz;

Il — numero dos autos;

IV —identificacdo das partes e, conforme o caso, seus representantes, declinando a presenca ou auséncia

para o ato. De igual maneira, se for o caso, a presen¢a do Ministério Publico ou da Defensoria Publica;

V — resumo dos principais fatos ocorridos em audiéncia e, em relagdo aos depoimentos gravados, a

ordem em que foram tomados;

VI —as deliberagées do Juiz;

VIl — expedicdo de certiddo de atuacdao do advogado dativo, conforme art. 22 do Ato Normativo Conjunto
TJES/PJE n. 001/2021, em caso de nomeagdo para o ato da audiéncia. (Inserido pelo Provimento CGJES n2

07/2023 de 13.04.2023)
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§ 32 O termo de depoimento serd lavrado em separado, na forma estabelecida no art. 133 deste Cddigo

de Normas.

§ 42 O compromisso legal das testemunhas, as eventuais objecGes e decisOes temdticas ao depoimento

serdo necessariamente registradas pelo sistema de gravagdo audiovisual.

§ 52 Em relagdo ao Sistema dos Juizados Especiais, aplicam-se ao Chefe do Setor de Conciliagdo, ao Juiz
Leigo e aos conciliadores, naquilo que compativeis e nos limites de suas respectivas atribuicGes, as disposi¢cdes
descritas nos paragrafos antecedentes, pois lhes é permitida a conducdo de audiéncias, sob a supervisao, ainda

que ndo presencial, do Magistrado.

Art. 141. Os depoimentos registrados em meio audiovisual ndo serdo objeto de transcricdo. Se for
interposto recurso da sentenca, quando da elaboragdo de certiddo de remessa dos autos ao Tribunal de Justica
ou a Turma Recursal, o Chefe de Secretaria certificard nos autos que o registro audiovisual se encontra em

perfeito estado, de modo a possibilitar sua reprodugao.

* Resolugdo CNJ n2 105/2010 (alterada pela Resolugdo CNJ n@ 222/2016), art. 29.

§ 12 Em se tratando de autos fisicos, ao Tribunal de Justica ou a Turma Recursal encaminhar-se-a copia
da midia com o conteddo da audiéncia, em perfeito estado de conservacdo e reprodugdo. Os originais

permanecem na secretaria da unidade judicidria.

§ 22 A transcricdo dos depoimentos gravados em audiéncia so sera feita pela unidade judiciaria se
houver interposicdo de recurso e for impossivel o envio da documentacdo eletrénica, hipdtese em que cabera a

parte interessada a respectiva transcri¢do, sob declaracdo de que confere com o registro audiovisual.

Art. 142. O sistema de gravagdo audiovisual de audiéncias podera ser utilizado para consignagdo de

qualquer manifestagdo das partes ou seus representantes, nos procedimentos que admitirem a oralidade.

Art. 143. Os atos judiciais proferidos em audiéncia serdo sempre lavrados por escrito.

Paragrafo Unico. Admitir-se-a no Sistema dos Juizados Especiais que as decisOes e as senteng¢as sejam
proferidas oralmente, devendo o Juiz, em tal situagdo, consignar obrigatoriamente o comando decisdrio ou

dispositivo no termo de audiéncia.

Art. 144. Depois do transito em julgado, a cépia do registro mantida na secretaria da unidade judicidria
permanecera guardada até o decurso do prazo para o ajuizamento de agdo resciséria no processo de natureza

civil.
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Paragrafo Unico. Nas causas de natureza penal, para fins do disposto no caput deste artigo, a cdpia de
armazenamento do registro pela secretaria da unidade judiciaria permanecera pelo periodo definido na tabela

de temporalidade de eliminagdo de autos, do CNJ.

Art. 145. A parte interessada ndo recebera copia do termo de audiéncia, na forma impressa, ao final do

ato, uma vez que lhe é possivel a obtengdo do conteldo por meio de acesso ao sistema.

Paragrafo Unico. Somente nos casos de segredo de justica, a critério do Magistrado, é que se permitird o

fornecimento de cépia impressa do termo de audiéncia.

Art. 146. As partes, os advogados, publicos e particulares, os terceiros intervenientes, o Ministério
Publico e o assistente de acusagdo, conforme o caso, poderdo obter cdpia do material gravado, cabendo ao
interessado apresentar a secretaria da unidade judiciaria o meio no qual os arquivos serdo gravados (CD-Rom,

DVD, Discos Removiveis, etc.).

§ 12 A cdpia do registro audiovisual da audiéncia podera ser obtida pela parte, desde que, apds o
fornecimento de midia compativel pela mesma, o Chefe de Secretaria, no prazo de até 10 (dez), realize a

diligéncia.

§ 22 O interessado na obtengdo da copia gravada assinard termo de recebimento, pelo qual se
responsabilizard pelo material e seu uso exclusivo para fins processuais. O termo sera reproduzido em duas

vias: a primeira, entregue ao interessado, e a segunda, juntada aos autos.

Art. 147. Em se tratando de processo fisico, os arquivos de gravagao das audiéncias serdo salvos em CD-
Rom/DVD, denominado CD-Processo ou DVD-Processo, o qual serd acostado a contracapa dos autos e cuja

midia devera ser finalizada, impossibilitando a inser¢do de novos arquivos.

Paragrafo Unico. Na midia CD-Processo ou DVD-Processo sera afixada etiqueta de identificacao,
informando o numero dos autos e o juizo respectivo, constando na capa do disco os mesmos dados,
consignados no anverso, com a relacdo discriminada dos atos realizados anotada no verso (interrogatorio,

depoimento, acareacdo etc.).

Art. 148. Em se tratando de processo eletronico, o sistema de armazenamento dos arquivos de gravagao
de audiéncias é o mesmo descrito no artigo antecedente, dispensando-se a formac¢do do CD-Processo ou
DVD/Processo se o sistema de processamento eletrdnico for compativel com as solu¢des tecnoldgicas de

armazenamento de dados em pasta ou servidor compartilhado.

Art. 149. Nas sentencas e decisOes proferidas pelo Juiz, em que houver mengdo de trechos de
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depoimentos gravados pelo sistema audiovisual, ndo é necessdria sua transcricdo integral, bastando sua

descricdo e referéncia ao ID (nimero identificador do documento) do arquivo de video.

Subsecdo Unica

Videoconferéncia

Art. 150. Nos Oficios Criminais, o Magistrado, a requerimento das partes ou de oficio, podera realizar
interrogatodrios e oitivas por sistema de videoconferéncia ou outro processo tecnolégico de transmissdo de sons

e imagem em tempo real, observados os requisitos minimos estabelecidos nos normativos correspondentes.

* Resolugdo CNJ n2 105/2010: Dispde sobre a documentagdo dos depoimentos por meio do sistema audiovisual e realizagdo de
interrogatdrio e inquiri¢do de testemunhas por videoconferéncia.
* Codigo de Processo Penal, art. 185; 217; 222, § 32.

§ 12 Para os fins descritos no caput deste artigo, cabera ao Juiz verificar a viabilidade tecnoldgica de
utilizacdo na unidade judiciaria, implementando por iniciativa propria o equipamento (computador com acesso
a internet, webcam, microfone) e, caso necessite, solicitar apoio a STI/TJES no que se refere a liberacdo dos
protocolos de seguranca da rede interna (firewalls) para fins de acesso do sistema desenvolvido pelo Conselho

Nacional de Justica (SNV — Sistema Nacional de Videoconferéncia).
* Link: http://www.cnj.jus.br/tecnologia-da-informacao/sistema-nacional-de-videoconferencia.

§ 22 A videoconferéncia, além das hipdteses determinadas pelo Juiz, é recomendada quando:

| — a testemunha arrolada ndo residir na sede do juizo em que tramita o processo, devendo, em tal
situacdo, dar preferéncia a expedicdo da carta precatéria para a inquiricdo, a fim de que o Magistrado

deprecante, através do sistema de videoconferéncia, possa proceder a oitiva;

Il — o acusado, na hipdtese de interrogatério, apresentar situacdes que justifiquem a utilizacdo da
tecnologia, que necessariamente servirdo de fundamento decisério para limitar o direito do acusado de prestar

seu depoimento frente ao Juiz:

a) exista relevante dificuldade para o comparecimento do acusado em Juizo, por enfermidade ou outra

circunstancia pessoal;

b) exista fundada suspeita de que o preso, por questdo de ordem publica ou razdo outra qualquer, possa

colocar em perigo a situagdo de outrem ou possa fugir durante o deslocamento;

Ill — verificar que a presenca do réu podera causar humilhagdo, temor, ou sério constrangimento a
testemunha ou ao ofendido, de modo que prejudique a verdade do depoimento, o Juiz fard a inquiricdo pelo

sistema de videoconferéncia e, somente na impossibilidade dessa forma, determinara a retirada do acusado,
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prosseguindo na inquiricdo, com a presenca do seu defensor.

§ 32 As partes serdo intimadas da decisdo que determinar a videoconferéncia, observando o prazo

minimo de 10 (dez) dias.

§ 42 No caso de interrogatdrio realizado pelo sistema de videoconferéncia garantir-se-a ao acusado os

seguintes direitos:

| — assistir, pelo sistema, a audiéncia una realizada no Juizo deprecante;

Il — presenca de seu advogado ou de defensor na sala onde for prestado o seu interrogatério;

IIl — presenca de seu advogado ou de defensor na sala onde for realizada a audiéncia una de instrugéo e

julgamento;

IV — direito de entrevista prévia e reservada com o seu defensor, o que compreende o acesso a canais
telefonicos reservados para comunicagdo entre o defensor ou advogado que esteja no presidio ou no local do

interrogatdrio e o defensor ou advogado presente na sala de audiéncia do forum, e entre este e o preso.

Art. 151. Nos Oficios Civeis, admite-se a pratica de atos processuais por meio de videoconferéncia ou

outro recurso tecnolégico de transmissdo de sons e imagens em tempo real.
* Lei n2 13.105/2015 (CPC), arts. 236, § 32; 385, § 32; 453, § 19; 461, § 29; e 937, § 42.

§ 12 O depoimento pessoal da parte que residir em Comarca diversa daquela onde tramita o feito
podera ser colhido consoante forma prevista no caput deste artigo, inclusive durante a realizagdo da audiéncia

de instrucdo e julgamento.

§ 29 A oitiva de testemunha que residir em Comarca diversa daquela onde tramita o feito podera utilizar

0s meios previstos no caput deste artigo, inclusive durante a realizagdo da audiéncia de instrugdo e julgamento.

§ 32 A acareacdo de testemunhas podera ser realizada por videoconferéncia ou por outro recurso

tecnoldgico de transmissdao de sons e imagens em tempo real.

Art. 152. Excepcionalmente, havendo decisao judicial fundamentada, e quando inacessivel ou de dificil
acesso o lugar em que se encontrar a pessoa intimada, poderd a Secretaria da Unidade Judicidria realizar a
audiéncia via sistema de teleconferéncia ou outro processo tecnolégico de transmissao de sons e imagem em
tempo real, desde que a oitiva do interlocutor seja promovida nas dependéncias de instalagcdes do Poder

Judiciario ou outro local autorizado pelo Juiz.
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§ 12 O mandado judicial relativo a audiéncia prevista no caput deste artigo, além do local, dia e hora da
oitiva, devera informar que o ato sera realizado por conferéncia via telefone ou outro processo tecnoldgico de

transmissao de sons e imagem em tempo real.

§ 22 Na data designada para instrugdo, o pregdo da audiéncia iniciar-se-a somente apés a identificacao
da pessoa por um servidor do local em que serd ouvida, mediante a apresentagdao de documento original com

foto.

§ 32 Para viabilizar o disposto no caput deste artigo, a Secretaria da Unidade Judiciaria envidara contatos
com o servidor do local destinatario, a fim de que possa obter dele o nimero do telefone em que se dara a

oitiva ou, conforme a situagao, a ferramenta que se utilizard durante o ato.

§ 42 Apds o encerramento da instrucdo pelo Magistrado, o servidor que acompanhar a diligéncia no local
destinatario emitird a respectiva certiddo do ato e digitalizara o documento da parte, enviando-os,

preferencialmente, por meio de malote digital, a unidade judiciaria de origem.

Secao lll

Escuta Especializada e Depoimento Especial

Art. 153. A crianca e o adolescente, vitima ou testemunha de violéncia, serdo ouvidos por meio de

depoimento especial, nos termos da Lei.

* Lei n2 13.431/2017: Estabelece o sistema de garantia de direitos da crianga e do adolescente vitima ou testemunha de violéncia.

Art. 154. Para os efeitos da Lei n2 13.431/2017, sem prejuizo da tipificagdo das condutas criminosas, sdo

formas de violéncia:

| —fisica;

Il — psicoldgica, considerada esta a conduta discriminatdria, depreciativa, desrespeitosa, o ato de

alienagdo parental e a conduta que exponha a crime violento;

Il — sexual, incluida a exploragdo sexual comercial e o trafico de pessoas com tal propdsito;

IV — institucional, entendida como a praticada por institui¢do publica ou conveniada, inclusive quando

gerar revitimizacgao.

Art. 155. A crianga ou o adolescente serd resguardado de qualquer contato, ainda que visual, com o

suposto autor ou acusado, ou com outra pessoa que represente ameaga, coagdo ou constrangimento.
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Art. 156. Ao adolescente vitima de violéncia é garantido o direito de prestar depoimento diretamente ao

juiz, se assim o entender.

Art. 157. O depoimento especial tramitara em segredo de justica.

TiTuLo Il
PROCESSO JUDICIAL ELETRONICO

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 158. As regras contidas neste Titulo do Codigo de Normas da CGJ-ES destinam-se a regulamentar o
Processo Judicial Eletrénico no ambito das unidades judiciais da Primeira Instancia do Poder Judiciario do

Estado do Espirito Santo, sem prejuizo a outros normativos.

§ 19 Processo eletronico, para os fins descritos neste Titulo do Cédigo de Normas, é o processo judicial
que tramita mediante um conjunto de arquivos digitais, cuja comunicagdo, armazenamento e consulta ocorre

através do meio eletrdnico.

§ 22 O sistema de processamento eletronico do Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo, no

ambito das unidades judiciais da Primeira Instancia, compse-se das seguintes plataformas:

| — Processo Judicial Eletronico (Ple): padronizado pelo Conselho Nacional de Justica e com fluxos
desenvolvidos pela Secretaria de Tecnologia de Informacdo do TIES, é o sistema utilizado como meio eletronico
de tramitagdo de processos judiciais, que possibilita a comunica¢do de atos e transmissdo de pegas processuais,

ressalvados outros meios nos casos previstos neste Codigo de Normas;

Il — Processo Judicial Digital (PROJUDI): padronizado pelo Conselho Nacional de Justiga, possui a mesma
descricdo do sistema referenciado no inciso antecedente, com a diferenca de que se encontra em
procedimento de descontinuagdo, de modo que nao recebe atualizagGes, cedendo espaco ao sistema Ple, cuja
tecnologia de informacdo é de maior capilaridade e padroniza¢do nacional, em especial por suas constantes

atualizagGes;

Il — Sistema de Gerenciamento de Processos Eletronicos do Poder Judiciario do Espirito Santo
(eProcess): desenvolvido pela Secretaria de Tecnologia de Informacgao (STI) do TJES, possui a mesma descri¢cdo
dos sistemas referenciados nos incisos antecedentes, mas se encontra em procedimento de descontinuagao, de
modo que foi substituido pelo PROJUDI e sé remanesce com os feitos pendentes de finalizagdo do tramite e

consequente arquivamento;
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§ 32 O sistema Ple consistir-se-a na Unica plataforma para processamento de feitos eletrénicos do Poder
Judiciario do Estado do Espirito Santo e, de forma gradual e na conformidade dos cronogramas de expansado
definidos pelo setor especializado do TIJES, sera implementado nas unidades judicidrias que operam com autos

fisicos, bem assim sucederd aquelas unidades judiciarias que utilizam outros sistemas de autos eletronicos.

§ 42 Os atos processuais praticados por meio dos sistemas Ple e PROJUDI possuem registro, visualizacgao,

tramitacdo e controle exclusivamente em meio eletronico.

Art. 159. O uso inadequado dos sistemas de processamento eletrénico do TJES que venha a causar
prejuizo as partes ou a atividade jurisdicional importara bloqueio do cadastro do usuario, sem prejuizo das

demais cominagGes legais.

Art. 160. As declaragdes em documentos eletronicos produzidos com a utilizagdo de processo de

certificagdo presumem-se verdadeiras em relagdo aos signatarios.

§ 19 Fazem a mesma prova que os originais as reproduc¢des digitalizadas de qualquer documento,
publico ou particular, quando juntadas aos autos pelos érgdos da Justica e seus auxiliares, pelo Ministério
Publico e seus auxiliares, pelas procuradorias, pelas reparticdes publicas em geral e por advogados, publicos ou

privados, ressalvada a alegacdo motivada e fundamentada de adulteragdo antes ou depois de sua digitalizagdo.

§ 29 Ressalvadas as excecgOes previstas neste Cdodigo de Normas, os originais dos documentos
mencionados no paragrafo anterior deverdo ser preservados pela parte que os submeteu, até o transito em
julgado da sentenga ou, quando admitida, até o final do prazo para interposi¢do de agdo rescisdria, observadas,

quanto aos oficios judiciais, as disposi¢Ges legais sobre o tema e as normativas do Conselho Nacional de Justica.

* Lei n2 11.419/2006 (Dispde sobre a informatizagdo do processo judicial), art. 12.
* Recomendagdo CNJ n2 37/2011 (alterada pela n2 46/2013), item XVIII.

Art. 161. Todos os atos processuais do processo eletronico serdo assinados eletronicamente, por meio

de certificacdo digital.

Paragrafo Unico. Concorrentemente, nos sistemas PROJUDI e eProcess admite-se a assinatura eletronica
de identificacdo inequivoca do signatario mediante cadastro de usudrio no PJES, conforme estabelecido pela

Secdo de Seguranca da Informagdo da STI/TJES ou setor equivalente.

Art. 162. E de exclusiva responsabilidade do titular de certificagdo digital o uso e sigilo da chave privada

de sua identidade digital, ndo sendo oponivel, em nenhuma hipétese, alegacdo de uso indevido.

Art. 163. Serd considerada original a versao do documento armazenada no sistema de computac¢do do
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TIJES, enquanto o processo estiver em tramitacdo ou arquivado.

CAPITULO II
ACESSO AOS SISTEMAS DE PROCESSAMENTO ELETRONICO

Art. 164. Para acesso ao Ple, é obrigatdria a utilizagdo da assinatura digital do tipo ICP-Brasil — Padrao A3,

ou equivalente.

§ 19 Os usudrios terdo acesso as funcionalidades do PJe de acordo com o perfil que lhes for atribuido no

sistema e em razdo da natureza de sua relagdo juridico-processual.

§ 29 Serd possivel o acesso ao sistema Ple independentemente de certificagdo digital, por meio de
cadastro de usuario no PJES, com login (entrada de dados previamente cadastrada) e senha, desde que

disponivel solucdo tecnoldgica para tanto, exceto para:

a) assinatura de documentos e arquivos;

b) operagdes que exijam identificagdo por certificagao digital.

Art. 165. Para acesso ao PROJUDI e eProcess, aplica-se, no que couber, o disposto no artigo anterior, com
aressalva de que o acesso se da concorrentemente por meio de assinatura digital do tipo ICP-Brasil — Padrao A3
e através de cadastro de usudrio, com login (entrada de dados previamente cadastrada) e senha, conforme

estabelecido pela Sec¢do de Seguranca da Informac&o da STI/TJES ou setor equivalente.

CAPITULO Il
DISPONIBILIDADE DO SISTEMA

Art. 166. Os sistemas Ple e PROJUDI estardo disponiveis 24 (vinte e quatro) horas por dia, de forma

ininterrupta, ressalvados os periodos de manutencao dos referidos sistemas.

Art. 167. A indisponibilidade dos sistemas de processamento eletronico do TJES fica configurada quando
ocorrer problemas técnicos relacionados aos sistemas propriamente ditos e, especificamente, quando
detectada a falta de acesso ao sitio do Tribunal de Justica do Espirito Santo (www.tjes.jus.br) ou servidores web

do Ple e PROJUDI.

Paragrafo Unico. Ndo caracterizam indisponibilidade do sistema as falhas de transmissdo de dados entre
as estagdes de trabalho do publico externo e a rede de comunicagdo publica, assim como a impossibilidade

técnica decorrente de falhas nos equipamentos, sistemas ou aplicativos dos usuadrios.
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Art. 168. A indisponibilidade sera aferida por sistema de auditoria fornecido pelo Conselho Nacional de

Justica ou por érgdo a quem seja atribuida tal responsabilidade.

§ 12 Os sistemas de auditoria verificardo a disponibilidade externa dos servigos referidos no caput deste

artigo, em intervalos de tempo nao superiores a cinco minutos.

§ 29 Sera registrada em relatdrio de interrupgGes de funcionamento toda indisponibilidade dos sistemas
PJe e PROJUDI, acessivel ao publico no sitio do TJES (www.tjes.jus.br), devendo conter, pelo menos, as seguintes

informacgodes:

a) data, hora e minuto de inicio da indisponibilidade;

b) data, hora e minuto do término da indisponibilidade; e

c) especificacdo dos servigos indisponiveis.

§ 32 O relatdrio de interrupgdo, assinado digitalmente, tera efeito de certiddo e estara acessivel em

tempo real ou, no maximo, até as 12h do dia util seguinte.

§ 42 As partes poderdo solicitar ao juiz da causa restituicdio de prazo eventualmente perdido ou
prejudicado em razdo de alegada inacessibilidade ou indisponibilidade do Ple, ainda quando nao confirmadas

pelos sistemas de auditoria.

§ 52 O pedido de restituicdo de prazo serd instruido obrigatoriamente com imagem da tela de erro, a

operagao que estava sendo realizada, data e hora, informagées sem as quais o pedido ndo sera conhecido.

Art. 169. Os prazos que se vencerem no dia da ocorréncia da indisponibilidade serdo prorrogados para o

dia util seguinte, quando:

| — a indisponibilidade, se ocorrida entre as 6h00m e as 23h00m, for superior a 60 (sessenta) minutos,

ininterruptos ou nao;

Il — a indisponibilidade ocorrer entre as 23h00m e as 24h00m.

§ 19 As indisponibilidades ocorridas entre a OhOOm e as 06h00m dos dias de expediente forense e as
ocorridas em feriados e finais de semana, a qualquer hora, ndo produzirdo o efeito previsto no caput deste

artigo.

§ 22 Os prazos fixados em hora ou minuto serdo prorrogados até as 24h00m do dia util seguinte,
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quando:

a) ocorrer indisponibilidade superior a 60 (sessenta) minutos, ininterruptos ou ndo, nas ultimas 24 horas

do prazo;

b) ocorrer indisponibilidade nos ultimos 60 (sessenta) minutos.

§ 32 A prorrogacdo de que trata este artigo sera feita automaticamente pelo sistema Ple.

CAPITULO IV
PETICIONAMENTO ELETRONICO

Art. 170. Os processos eletrénicos somente receberdo peticdes produzidas nos formatos definidos pelo
Conselho Nacional de Justica, ressalvada a utilizagdo de meio fisico nos casos previstos em lei ou neste Codigo

de Normas.

Paragrafo uUnico. Serdo aceitas na forma impressa as informagGes prestadas pelas autoridades nos
mandados de seguranga, bem como outras pecas trazidas por terceiros, cabendo as secretarias dos juizos
realizar o protocolo, a digitalizacdo e a juntada ao processo eletrénico, mediante certificacdo do ato e emissao

de recibo, se for o caso.

Art. 171. A correta formagdo do processo eletronico constitui responsabilidade do advogado ou
procurador, que devera inserir nos sistemas de processamento eletrénico do PJES as pecas essenciais e

documentos na seguinte ordem:

| — peticdo inicial ou intermediaria;

Il = procuragdo;

Il — documentos pessoais e/ou atos constitutivos;

IV — documentos necessarios a instrugdo da causa e;

V — comprovante de recolhimento das custas e despesas processuais, se for o caso.

Paragrafo Unico. As Centrais de Abertura de Processos do Sistema dos Juizados Especiais, em relacdo a
insercdo do termo de reclamacdo e demais pecas nos sistemas de processamento eletronico do PJES,

observardo, naquilo que couber, a ordem descrita neste artigo.
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Art. 172. Os documentos digitalizados e anexados as peticdes eletronicas serdo classificados e

organizados de forma a facilitar o exame dos autos eletronicos.

Paragrafo uUnico. Se a forma de apresentacdo de documentos causar prejuizo ao exercicio do
contraditério e da ampla defesa, podera o juiz da causa determinar nova apresentacdo e a exclusdo dos

anteriormente juntados.

Art. 173. Incumbe aquele que produzir o documento digital ou digitalizado realizar a respectiva juntada

aos autos eletronicos, zelando pela qualidade dos arquivos enviados, especialmente quanto a legibilidade.

Art. 174. Podera haver juntada de quantos arquivos eletronicos se fizerem necessarios a ampla e integral
defesa do peticionante, desde que cada um deles observe o limite de tamanho e os formatos padronizados pela

area técnica do TJES.

Paragrafo Unico. Os documentos juntados eletronicamente em autos digitais, quando reputados
impertinentes, poderdo figurar como indisponiveis para visualiza¢do, por determinacdo judicial, observado o

contraditdrio.

Art. 175. Os originais dos documentos digitalizados deverdao ser preservados pelo seu detentor até o

transito em julgado da sentenca ou, quando admitida, até o final do prazo para propositura da agdo rescisoria.

Art. 176. A arguicdo de falsidade do documento original serd processada eletronicamente na forma da

lei processual em vigor.

Art. 177. A juntada de documento pela prépria parte, nos casos em que lhe for permitido o exercicio da

capacidade postulatdria, sera realizada no balcdo da unidade judiciaria onde tramita o processo eletronico.

Art. 178. Serdao apresentados a secretaria da unidade judicidria os seguintes documentos, cuja

digitalizagdo ou conversdo para o formato devido seja tecnicamente inviavel:

| — face ao grande volume;

Il — por motivo de ilegibilidade (papéis antigos ou escritos desgastados);

Il — em razdo do meio em que originalmente produzidos (midias, mapas, plantas, radiografias e

assemelhados); ou

IV — pela necessidade de entrega no original.
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§ 12 A parte comunicara, via peticdo eletronica, a necessidade de juntada de documentos pelas
ocorréncias descritas nos incisos do caput deste artigo e, a partir do protocolamento da peticao, terd 10 (dez)
dias para se direcionar até o balcdo da unidade judiciaria competente, a fim de que possa haver o

acautelamento na secretaria.

§ 22 O Chefe de Secretaria, ao receber os documentos, procedera a identificacdo dos mesmos com o
numero do processo, nomes das partes e do juizo para o qual foram distribuidos, bem assim o

acondicionamento em pastas individuais e devidamente sinalizada por processo.

§ 32 Sera certificado no processo eletronico, na sequéncia, todo o procedimento consistente na

apresentacdo e guarda de documentos fisicos em cartorio.

§ 42 Os documentos acautelados na secretaria da unidade judicidria serdo devolvidos a parte apés o

transito em julgado ou quando determinado pelo Juiz da causa.

Art. 179. Nos procedimentos que admitem o peticionamento e manifestages sem intervengdo de
advogado, a pratica de atos no processo eletrénico sera viabilizada por intermédio do setor responsavel pela
reducdo a termo e digitalizacdo das pecas processuais ou de servidor da unidade judicidria destinataria da

petigdo.

Art. 180. A suspensdo de prazos processuais nao impede o encaminhamento de peti¢des e a

movimentacdo de processos eletrénicos.

Paragrafo Unico. Os pedidos decorrentes dos atos praticados durante a suspensdo dos prazos

processuais serdao apreciados apds o seu término, ressalvado os casos de urgéncia.

Art. 181. Serd admitido peticionamento fora dos sistemas de processamento eletrénico, pelas vias

ordinarias, nas seguintes hipoteses:

| — se o sistema de processamento eletrénico estiver indisponivel, na forma descrita neste Cédigo de
Normas, e o prazo para a pratica do ato ndo for prorrogdvel ou, ainda, se essa prorrogacdo puder causar

perecimento do direito;

Il — para a pratica de ato urgente ou destinado a impedir perecimento de direito, quando o usuario

externo ndo possua, em razao de caso fortuito ou de forga maior, assinatura digital.

Paragrafo Unico. Para as hipdteses descritas neste artigo, o procedimento a ser observado é o da parte se

direcionar até o balcdo da unidade judicidria competente, a fim de que o peticionamento seja realizado,
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devendo o Chefe de Secretaria, tdo logo seja possivel, certificar todo a diligéncia no sistema de processamento

eletronico.

CAPITULO V
DISTRIBUICAO

Art. 182. A distribuicdo de novos feitos aos juizos que funcionam com os sistemas Ple e PROJUDI

somente serd admitida pela via eletronica.

§ 12 Se for apresentado processo na forma fisica, o juiz da causa determinara a parte interessada que

providencie a digitalizagdo e distribuicdo do feito por dependéncia, em prazo que assinar.

§ 22 Nos casos em que o novo processo deva ficar apensado a processo fisico preexistente, o juiz da
causa determinard a digitalizacao, indexacdo e distribuicdo dos autos fisicos no sistema, de modo que ambos os

feitos possam tramitar de forma eletronica.

§ 32 Excepcionalmente, e a fim de evitar prejuizo as partes, poderd o juiz, mediante decisdo

fundamentada, optar pela tramitacdo de ambos os feitos em meio fisico.

§ 49 Face a descontinuidade e a substituicdo gradual por outros sistemas de processamento eletrénico, o
sistema eProcess ndo admite a distribuicdo de novos processos e, caso surja situagdo excepcional a reclamar tal

necessidade, a diligéncia serd admitida pela via eletrénica, a semelhanca do caput deste artigo.

Art. 183. A distribuicdo da peticdo inicial ou do termo de reclamagdo nos sistemas PJe, PROJUDI, em

formato digital, sera feita automaticamente pelos respectivos sistemas, logo apds o protocolo.

Paragrafo Unico. Tao logo confirmado o protocolo da petigdo inicial ou do termo de reclamagdo, os
sistemas fornecerdo, juntamente a comprovagado do recebimento, as informagdes sobre o nimero atribuido ao
processo, 6rgdo julgador para o qual foi distribuida a acdo e, conforme o caso, a data da audiéncia inicial

designada, com local e horario de realizagdo, ficando o autor imediatamente intimado.

Art. 184. Protocolada nos sistemas de processamento eletrdnico a peticdo inicial por advogado,
procurador e parte com capacidade postulatéria, bem assim o termo de reclamacgdo pelas Centrais de Abertura
de Processos dos Juizados Especiais, os autos digitais serdo distribuidos ao Juizo competente, de forma
automatica, devendo o Chefe de Secretaria da unidade judicidria ou responsavel designado proceder a

verificacdo do cadastro, conferindo se:

| —a classe processual e a vinculagdo dos assuntos pertinentes a demanda estdo corretos;



104

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA
CoDpIGo DE NORMAS — FORO JUDICIAL

Il — todas as partes e advogados da parte autora estdo devidamente cadastrados, bem como se a

qualificagdo constante na petigcdo inicial e os documentos que a instruem sdo coincidentes;

Il — os enderecos atribuidos as partes coincidem com aqueles constantes da base de dados da Secretaria
da Receita Federal do Brasil, sendo vedada, em caso de divergéncia, a alteracdo por parte do Chefe de

Secretaria da unidade judiciaria;

IV — foram atendidos todos os requisitos de cadastramento contidos no art. 231 deste Cddigo de

Normas;

V — o instrumento de mandato conferido ao advogado estd anexado, ressalvadas as hipdteses de
protesto expresso pela juntada da procuragdo em prazo diverso, de advocacia em causa prépria e das agdes em

que se dispensa a atuac¢do advocaticia;

VI — houve a correta marcagao de eventuais pedidos de segredo de justica, de concessdo de gratuidade

judicidria e de tutela de urgéncia;

VIl — foram ativados os avisos eletrénicos correspondentes aos processos de tramitagdo prioritaria ou

preferencial, na forma da lei;

VIII - foi juntada a guia de custas corretamente preenchida e o comprovante de recolhimento de custas

devidamente autenticado ou acompanhado de prova do pagamento;

IX — existe processo fisico ou eletrénico envolvendo as mesmas partes, objeto e causa de pedir no

ambito da Justica do Estado do Espirito Santo.

§ 12 Realizada a triagem referida no caput deste artigo, o Chefe de Secretaria da unidade judiciaria
realizara, se for o caso, os acertos no sistema de processamento eletronico e langara as informacgdes devidas na

forma de certid3o.

§ 22 Apds a descricdo e o langamento da certiddo no sistema de autos eletronicos, sera a parte intimada

para providenciar diligéncia que lhe compete.

Art. 185. Excepcionalmente, nos sistemas de processamento eletrénicos, admitir-se-a o protocolo de

peticGes ou documentos no formato fisico perante as secretarias das unidades judiciarias quando:

| — tratar-se de cartas precatodrias, rogatodrias ou de ordem, que tenham sido remetidas a unidade

judiciaria ou a qualquer outro setor do PJES e posteriormente redirecionada, por meio de servigo postal, de fac-
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simile, de correio eletrénico ou malote digital;

Il — tratar-se de outros procedimentos que prescindam da atuagdo de advogado e, conforme a situacao,
ndo tenham sido protocolados nos sistemas de processamento eletronico pelas Centrais de Abertura de

Processos dos Juizados Especiais;

Il — tratar-se de processos recebidos em meio fisico, em meio eletronico ou gravados em midias digitais,

oriundos de outros érgdos julgadores.

Art. 186. Se houver indisponibilidade dos sistemas de processamento eletrdnico, a distribuicdo de feitos
que exijam apreciacdo imediata sera realizada por sorteio sob a supervisdo do Juiz Diretor do Foro, na forma
regrada neste Codigo de Normas, lavrando-se certiddo nos autos e encaminhando-se a peticdo inicial para a

unidade judicial a qual foi distribuida.

Paragrafo Unico. Regularizada disponibilidade do sistema de processamento eletrénico, sob pena de
cancelamento da distribuicdo, a parte procederd a alimentagdo do sistema e, se for o caso, ratificara
eletronicamente o peticionamento fisico, que se presta justamente para as situacdes em que se almeja impedir

o perecimento a direito.

Art. 187. Em relagdo ao peticionamento eletronico, ocorrera o cancelamento da distribui¢do, intimando-

se o peticionario por meio do Diario da Justica eletronico do PJES (e-Didrio), nos seguintes casos:

| — peticdo eletronica dirigida a unidade judicial em que ainda ndo foi implantado o PJe ou PROJUDI;

Il — peti¢do dirigida a juizo diverso daquele indicado no peticionamento eletronico;

Il — envio de documentos desprovidos de peticdo inicial e;

IV — peticdo intermediaria distribuida eletronicamente como inicial.

Art. 188. O envio de processos eletronicos para redistribuicdo entre unidades usuarias dos sistemas Ple,

PROJUDI e/ou eProcess sera feito eletronicamente, mediante decisdo judicial que reconhega a incompeténcia.

§ 12 Se, na unidade judicial destinataria, os processos tramitarem exclusivamente de forma fisica, sera a
parte intimada a trazer os documentos originais e promover a materializacdo dos documentos eletrénicos para

a formacgdo dos autos, em quinze dias, sob pena de cancelamento da distribuigdo.

§ 29 Efetivada a materializa¢do, a secretaria do juizo procedera a conferéncia dos processos que tenham

sido impressos, certificando-se nos autos.
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Art. 189. Havendo necessidade de redistribuir processo fisico para unidade judicial de juizo integrado ao
PJe, PROJUDI ou eProcess, o servigo de distribuicdo digitalizara os processos fisicos recebidos por redistribuicado,
procederd ao cadastramento dos dados, a classificacdo das pegas nos respectivos sistemas de processamento

eletrénico e a redistribuicao.

Paragrafo Unico. O servigo de distribuicdo encaminhara os autos fisicos ao juizo competente, ao qual

incumbird a guarda da documentacgdo pelo prazo devido.

Art. 190. A distribuicdao de processos fisicos ou materializados, oriundos de outros tribunais, sera feita
pelo servico de distribuicdo, que fara a digitalizacdo do processo e realizard a distribuicdo no sistema de

processamento eletrénico.

§ 19 Efetuada a distribuicdo, os processos fisicos serdo encaminhados ao juizo competente, que os

guardara pelo prazo devido ou os encaminhara ao arquivo.

§ 22 Os documentos recebidos de outros tribunais, oriundos de processo eletrénico preexistente, que
foram materializados para distribuicdao no sistema Ple, serdo mantidos no servico de distribuicdo pelo prazo de
quinze dias, para eventual correcdo de erros de digitalizacdo, devendo ser descartados apds o término desse

prazo.

Art. 191. A consulta ao inteiro teor dos documentos juntados ao PJe, PROJUDI e eProcess somente estara
disponivel pela rede mundial de computadores para as respectivas partes processuais, advogados e
procuradores em geral, Ministério Publico, Defensoria Publica e para os magistrados, a exce¢do daqueles que

tramitarem em sigilo ou segredo de justica.

§ 12 Para a consulta de que trata o caput deste artigo, sera exigido o credenciamento no sistema.

§ 22 Os respectivos sitios eletrénicos dos sistemas eletronicos de processamento (Ple, PROJUDI e
eProcess) deverdo ser acessados somente por meio de conexdo segura HTTPS, e os servidores de rede deverao

possuir certificados digitais Equipamento Servidor da ICP-Brasil adequados para essa finalidade.

Art. 192. Na propositura da acdo, o autor podera requerer segredo de justica para os autos processuais

ou sigilo para um ou mais documentos ou arquivos do processo, por meio de indicagdo em campo préprio.

§ 12 Podera ser requerido sigilo para qualquer peticdo ou documento ou arquivo a ela vinculado.

§ 22 Requerido o segredo de justica ou sigilo de documento ou arquivo, este permanecera sigiloso até

que o Magistrado da causa decida em sentido contrario, de oficio ou a requerimento da parte interessada.
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§ 32 O sistema podera ser configurado de modo que processos de determinadas classes, assuntos ou por

outras regras estabelecidas pelo Tribunal, sejam automaticamente considerados em segredo de justica.

Art. 193. A indica¢do de que o processo eletronico estd submetido a segredo de justica deverd ser

incluida:
| — no ato do ajuizamento, por indicagdo do advogado ou procurador;

Il — no ato da transmissdo, quando se tratar de recurso interposto em primeiro grau de jurisdicao, pelo

6rgdo judicial de origem;
Il — por determinacgdo do juiz da causa.

Art. 194. A indicacdo de segredo de justica ou de sigilo de documento feita pelo advogado serd

submetida a analise do Juiz da causa, e presume-se valida até decisdo judicial em sentido contrario.

CAPITULO VI
TRAMITACAO DOS PROCESSOS ELETRONICOS

Secao |

Disposi¢Ges Gerais e Providéncias Iniciais

Art. 195. S3o dispensados os termos de conclusdo, de juntada e de vista nos autos digitais.

Art. 196. Em caso de tramitagdo prioritaria ou preferencial, a secretaria do juizo devera inserir alerta de

pendéncia no sistema de processamento eletronico.

Paragrafo Unico. Fica facultada a insergdo de alerta de pendéncias para sinalizagdo de situagdes que, a

critério do juiz da causa, sejam relevantes para a tramita¢do do feito.

Art. 197. Os alertas de pendéncia inseridos por qualquer motivo serao excluidos somente e logo apds o

efetivo encerramento da pendéncia a que se referem.

Art. 198. Recebidos os autos digitais pela unidade judicidaria a qual foram distribuidos, serdo

encaminhados a conclusdo, devendo o Juiz observar, prioritariamente, o seguinte:

| — se é justificavel eventual atribuicdo, feita pelo peticionante, de sigilo a pecas ou documentos do

processo, bem como de atribuicdo de segredo de justica ao feito;
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Il — se ha hipétese de modificagdo de competéncia decorrente da existéncia de outros processos em

tramitacdo, eletronicos ou nao;

Il — se ha pedido de tutelas de urgéncia.

Secao Il

Pratica e Comunicagdo dos Atos Processuais

Art. 199. Os atos processuais praticados pelas partes consideram-se realizados no dia e na hora em que

foram recebidos no sistema de processamento eletronico.

§ 192 A postulacgdo serd considerada tempestiva quando recebida até as 24h00m do ultimo dia do prazo,

considerada a hora oficial de Brasilia;

§ 22 Considera-se prorrogado o prazo até as 24h00m do primeiro dia util subsequente ao vencimento

quando este ocorrer em dia sem expediente forense.

Art. 200. No processo eletronico, as cita¢des, intimagdes e notificagdes realizam-se, sempre que

possivel, por meio eletrénico, na forma da lei.

* Lei n2. 11.419/2006 (Dispde sobre a informatizagdo do processo judicial).
* Cadigo de Processo Civil, art. 246, §§ 12 e 29; art. 270, par. un.; art. 1.050.

§ 12 As pessoas juridicas de direito privado, com exce¢do das microempresas e das empresas de
pequeno porte, qualquer que seja sua forma de constituicdo, sdo obrigadas a manter cadastro nos sistemas de

processo em autos eletronicos, para efeito de recebimento de cita¢cdes e intimagdes.

§ 22 As citagGes e intimagGes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal, dos Municipios e de suas
respectivas autarquias, fundagdes de direito publico e demais entidades da administracdo indireta, assim como
do Ministério Publico e da Defensoria Publica, deverdo se dar preferencialmente por meio eletrénico, mediante

cadastro em sistema informatizado do Poder Judiciario, nacional ou local.

§ 32 As cita¢Oes, intimagGes, notificacdes e remessas que viabilizem o acesso a integra do processo

correspondente serdo consideradas vista pessoal do interessado para todos os efeitos legais.

§ 42 No instrumento de notificacdo ou cita¢do constard a indicacao da forma de acesso ao inteiro teor da

peticdo inicial no sitio eletrénico do sistema Ple, dispensada a impressdo da contrafé.

Art. 201. Quando, por qualquer motivo, for invidvel o uso do meio eletrénico para a realizagdo de

citacdo, intimacdo ou notificacdo, ou na hipdtese de auséncia de representacdo da parte por advogado, esses
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atos processuais poderdo ser praticados segundo as regras ordindrias, mediante digitalizacdo e posterior

destruicdo do documento fisico.

Art. 202. Poderdo ser publicadas no Didrio da Justica Eletrénico do PJES (e-Diario) as intimagdes e

notificagdes de processos em tramitagdo nos sistemas de processamento eletronico.

Paragrafo unico. A intimagdo eletronica, via painel do advogado ou sistema equivalente, se anteceder a
disponibilizacdo no Diario da Justica eletronico (e-Didrio), prevalecera sobre esta para fins de contagem do

prazo.

Art. 203. As instituicGes que gozam de prerrogativa de intimagdo pessoal serdo intimadas através do
préprio sistema Ple, dispensada a publicagdio no Diario da Justica Eletronico se ndo houver partes ou

interessados que, por outro modo, devam ser intimados.

Paragrafo unico. Os oficios judiciais devem se certificar de que os documentos assinalados como
sigilosos estejam disponiveis para visualizacdo pelos destinatarios da intimagdo, sob pena de nulidade da

intimacao.

Art. 204. A comprovacdao da entrega de expedientes por oficiais de justica sera feita por certiddo
circunstanciada acerca do cumprimento da diligéncia, cabendo-lhes digitalizar a documentagdo, ou a Secretaria

da unidade judiciaria, e a posterior inser¢ao no sistema de processamento eletronico.

Paragrafo Unico. Uma vez digitalizada a documentacdo trazida pelo oficial de justica, os originais serdao

descartados.

Art. 205. As atas e termos de audiéncia e de oitiva de testemunhas poderao ser assinados digitalmente
apenas pelo presidente do ato, assim como o documento digital, no caso de gravacdes audiovisuais de

audiéncia, os quais passardo a integrar os autos digitais, mediante registro em termo.

§ 12 Os demais participantes da audiéncia que possuam assinatura digital poderao assinar os termos e as

atas.

§ 22 Até que seja implementada solugdo técnica que permita a assinatura digital de varias pessoas no
mesmo documento, prevista no paragrafo anterior, caso os demais participantes do ato desejem assinar os
termos e atas, deverd ser confeccionada versdo fisica do documento que, apds assinado por todos, sera

digitalizada e inserida no processo eletronico, podendo ser inutilizado o documento fisico.

Art. 206. Nos Sistemas dos Juizados Especiais e nos demais casos em que a apresentagdo da resposta é
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vinculada ao momento da audiéncia, a parte requerida, até imediatamente antes de iniciada a realizagdo do
ato, procederd no sistema de processamento eletronico a juntada da pega defensiva, dos documentos e, se for
o caso, do pedido contraposto, hipdtese em que, a critério do peticionante, permanecerdo tais pecas e
documentos ocultas para a parte contraria até a ocorréncia da audiéncia e, ndo obtida a conciliagdo, o

desbloqueio de visualizagdo.

§ 12 Para fins de inser¢dao no sistema de processamento eletrénico, ndo se admitird, no decorrer das

audiéncias, as seguintes praticas:

| — a digitalizagdo de pecas impressas e documentos fisicos;

Il — a transferéncia de pecas digitalizadas e documentos eletréonicos ou digitalizados, a partir de
dispositivo eletronico mével ou fixo (lap top, computador fixo, smartphone, tablet etc.), dispositivo de memoria
para fins de armazenamento de dados (pendrive, HD externo etc.), sistema de armazenamento de dados na

rede mundial de computadores (nuvem) e qualquer outro equipamento ou funcionalidade;

§ 22 S6 se admitirdo as praticas descritas no paragrafo antecedente se compativel a tecnoldgica proposta
a forma de recepcionamento do sistema de processamento eletronico, além da necessdria ocorréncia de
qualquer das hipdteses descritas nos arts. 177 e 178 deste Cddigo de Normas. O Juiz, em tal situagdo,
suspenderd a audiéncia, dando continuidade ao ato, se possivel no mesmo dia, apds concluida a diligéncia pela

secretaria da unidade judiciaria e, caso ndo seja viavel, redesignara a audiéncia.

§ 32 No Sistema dos Juizados Especiais, caso a parte requerida ndo observe o disposto no caput deste
artigo e se faga acompanhar por advogado na audiéncia, dever-se-a constar o nome do advogado no termo,
que sera suficiente para habilita-lo a todos os atos do processo eletrénico, bem assim, se o profissional desejar,
oportuniza-lo a apresentacdo oral da defesa, que necessariamente serd gravada em sistema de audio ou

sistema audiovisual, conforme regramento previsto neste Codigo de Normas.

Subsecdo Unica

Comunicacdes oficiais entre Orgdos do TIES

Art. 207. Dar-se-do por meio eletrénico as comunica¢des oficiais no ambito da Primeira Instancia do
PJES, inclusive entre as proprias unidades judicidrias utilizadoras dos sistemas de processamento eletrénico e
entre estas e as unidades judicidrias desprovidas dos sistemas de autos eletronicos, bem assim entre aquelas e

os demais setores judiciais e administrativos do PJES.

§ 12 O Sistema Hermes — Malote Digital é meio oficial de comunicagdo para os fins descritos no caput
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deste artigo.

§ 22 Em caso de urgéncia na comunicagdo, e havendo indisponibilidade do sistema eletronico descrito
no paragrafo antecedente, a comunicacdo deve ser realizada por correio eletrénico institucional (e-mail do

TIJES) e, na impossibilidade de sua utilizacdo, através de fac-simile.

Art. 208. Sempre que possivel, serdo transmitidas eletronicamente:

| —informacgdes ao relator;

Il — oficios;

Il = comunicagdes;

IV — solicitagdes;

V — pedidos e encaminhamento de certidOes de objeto e pé, certiddes criminais e certiddes de

distribuicdo;

V — cartas precatorias;

VI — mandados judiciais.

Art. 209. Em caso de comunicagdo através de Sistema Hermes — Malote Digital ou de correio eletronico

oficial, o remetente observara rigorosamente as regras sobre o encaminhamento.

§ 19 Sera juntada aos autos eletronicos uma cdpia da mensagem enviada, dispensada a juntada de

anexos que ja constem do processo, desde que devidamente referenciados.

§ 22 Assim que recebé-los, o remetente devera juntar aos autos eletrGnicos os comprovantes de

confirmacdo de entrega e de leitura.

Art. 210. A unidade judicidria que receber comunicagdo oficial por meio do Sistema Hermes — Malote

Digital ou de correio eletronico observara, no que couber, o disposto no artigo anterior e o seguinte:

| — expedir no meio correlato (Sistema Hermes — Malote Digital ou correio eletronico institucional) as

confirmacdes de entrega e de leitura da mensagem, que valerdo como protocolo;

Il — juntar a mensagem e eventuais documentos anexos aos autos, fisicos ou eletrénicos, lancando a

informagdo correspondente ao movimento de juntada no correlato sistema informatizado, inclusive com a
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informacgdo de recebimento da mensagem eletronica, conforme o caso;

IIl — promover os autos a conclusdo, no prazo legal, quando a mensagem se referir a providéncias a cargo

do Juiz.

Art. 211. Caso se trate de comunicagGes urgentes, frustrada a entrega pelo Sistema Hermes — Malote
Digital ou pelo correio eletrénico, ou se ndo confirmados o recebimento e a leitura até o dia util seguinte ao da
transmissdo, o remetente entrard em contato telefébnico com o destinatario e, se for o caso, reenviard a

mensagem, de tudo lavrando-se certiddao nos autos.

Secao lll

Contagem e Controle dos Prazos

Art. 212. Considera-se como data da publicacdo o primeiro dia util seguinte ao da disponibilizacdo da

informacdo no Diario da Justica Eletronico do PJES (e-Diario).

Paragrafo Unico. Os prazos processuais terdo inicio no primeiro dia Util que seguir ao considerado como

data da publicac¢do.

Art. 213. Sera considerada realizada a intimagao eletronica na data em que o ato judicial for publicado
no Diario da Justica Eletronico do PJES (e-Diario), na forma do artigo 202 deste Cddigo de Normas ou,
subsidiariamente, na data em que o intimando tiver inequivoca ciéncia quanto ao integral conteddo da decisdao

em momento anterior a publicagdo.

§ 12 Fica dispensada a certificacdo, nos autos digitais, das publicacGes dos despachos e atos decisorios.

§ 22 Em caso de recurso aviado no juizo a quo, devera ser certificada a publicagdo do ato impugnado
antes do envio dos autos eletrénicos ao juizo ad quem, caso exista solu¢dao tecnoldgica para o processamento

eletrénico da pega de inconformismo.

Art. 214. Para efeito da contagem do prazo de 10 (dez) dias corridos de que trata o art. 52, § 32, da Lei n?

11.419/2006, no sistema Ple:

| — o dia inicial da contagem é o dia seguinte ao da disponibilizacdo do ato de comunicagao no sistema,

independentemente de esse dia ser de expediente no 6rgdo comunicante;

Il — nos casos em que a consulta ocorrer em dia ndo util, a intimagdo sera considerada como realizada no

primeiro dia util seguinte.
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Paragrafo unico. A intercorréncia de feriado, interrupgdo de expediente ou suspensdo de prazo entre o
dia inicial e o dia final do prazo para a conclusdo da comunicagdo ndo terd efeito algum sobre sua contagem,

excetuada a hipétese do inciso Il deste artigo.

Art. 215. Nas cita¢gdes ou intimagGes pelos Correios, considera-se como data de juntada do aviso de

recebimento aos autos, para fins de contagem do prazo previsto no art. 231, do Cédigo de Processo Civil:

| — a data da juntada, no processo eletrénico, do aviso de recebimento;

Il — a data da disponibilizacdo, pelos Correios, no processo eletrénico, do aviso de recebimento.

Paragrafo Unico. Nos Juizados Especiais, serd considerada data da citagdo ou da intimagdo aquela da

entrega ao destinatario, independentemente da juntada posterior aos autos eletronicos.

Secao IV

Digitalizacdo e Guarda de Documentos

Art. 216. As peticbes e documentos recebidos em meio fisico, dirigidos a processos eletrénicos, nos
casos permitidos, serdo digitalizados, juntados aos autos e mantidos nas secretarias das unidades judicidrias

pelo periodo previsto neste artigo.

§ 12 Os documentos e as peticdes, apos digitalizacdo, serdo categorizados de acordo com o tipo

correspondente, a fim de facilitar a sua rdpida identificacdo dentro da pasta digital.

§ 22 As certiddes dos oficiais de justica decorrentes dos mandados judiciais, bem assim os avisos de
recebimento devidamente assinados pelo recebedor das comunicagdes feitas pelos Correios deverdo ser

digitalizados e os respectivos arquivos juntados aos autos eletrénicos.

§ 32 Depois de digitalizados e juntados aos autos digitais, serdo mantidos nas secretarias das unidades

judicidrias pelo prazo de 30 (trinta) dias corridos.

§ 42 Findo o prazo previsto no paragrafo anterior, caso qualquer das partes ndo manifeste o interesse em
manter a guarda dos documentos fisicos, estes serdo descartados, salvo determinac¢do judicial em sentido

contrario.

§ 52 Nos processos em que nao houver manifestacdo da parte citada ou intimada, serdo organizados, em
pastas individuais por processo, os originais dos avisos de recebimento, mandados, cartas precatérias e

rogatérias, nos quais tenham sido colhidas as respectivas notas de ciente, os quais serdo mantidos na secretaria
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das unidades judiciarias até o transito em julgado ou até o final do prazo para interposi¢do de agdo rescisoria.

§ 62 Toda digitalizacdo dos documentos sera supervisionada pelo Chefe de Secretaria, que zelard para

que a qualidade das imagens permita a legibilidade de seu conteudo.

§ 72 No caso de ilegibilidade do documento digitalizado, o documento apresentado serd mantido em

pasta individual do processo, certificando-se nos autos digitais a ocorréncia para aprecia¢do do juiz da causa.

Art. 217. Tratando-se de cdpia digital de titulo executivo extrajudicial ou outro documento relevante a
instrucdo do processo, o Juiz da causa podera determinar o depdsito da versdo original na secretaria da unidade

judicidria, observado o procedimento estabelecido nos arts. 175 e 177, inciso |V, deste Codigo de Normas.

Paragrafo Unico. Faculta-se ao Juiz da causa determinar a exibigdo dos documentos originais apenas para
que neles sejam lancadas anotacdes a respeito de sua vinculagdo ao processo digital, restituindo-os, em

seguida, ao apresentante, tudo ficando certificado nos autos digitais.

Art. 218. E facultado as unidades jurisdicionais realizar a digitalizacdo dos processos fisicos que se
encontrem em tramitacdo, caso se mostre viavel tal solu¢do tecnoldgica, a partir de prévia autorizacdo da

STI/TIES, excetuados os feitos que estiverem conclusos para julgamento.

Segao V

Arquivamento

Art. 219. Determinado o arquivamento dos autos pelo Juiz da causa, a secretaria verificard as

pendéncias, encerrard eventuais alertas do sistema e langara a movimentagdo correspondente.

TiTULO Il
SERVICOS JUDICIARIOS E AUXILIARES

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 220. As normas deste Capitulo tém cardter geral e se aplicam a todos os servigos do foro judicial e
Juizados Especiais, no que ndo contrariarem as normas especificas contidas nos capitulos préprios ou em outros

normativos.

§ 12 No ambito do foro judicial, além do estrito cumprimento da Constituicdo da Republica Federativa do

Brasil, das leis e dos normativos a que estdo submetidos, a aplicacdo de novas normas legais ou regulamentares
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independe de prévia notificagdo, sendo dever de todos os integrantes do Poder Judicidrio do Espirito Santo
(PJES) manterem-se atualizados frente a legislagdo aplicdvel as respectivas fungdes, inclusive atentando-se para

alteracOes e revogacgdes.

§ 29 Os normativos, as orientagbes, as recomendacdes e as determinagGes da Corregedoria Geral de
Justiga, inclusive as eventualmente estabelecidas, na forma oral, durante atividades correicionais, devem ser
rigorosamente observadas, assim como todas as orienta¢cdes do Conselho Nacional de Justica, da Corregedoria

Nacional de Justica e do Tribunal de Justica.

§ 39 Constitui dever de todos os integrantes do PJES a leitura regular do Diario de Justica eletrénico do
PJES (e-Didrio), no que pertine aos atos da Presidéncia do TJES, da Corregedoria Geral de Justica e da unidade
judiciaria de prdpria localizacdo, bem assim das correspondéncias, inclusive eletronicas (malote digital e e-mail)
direcionadas tanto a caixa de mensagem pessoal institucional quanto a caixa de mensagem da unidade

judiciaria.

Art. 221. S3o servicos judicidrios, para efeitos deste Cédigo de Normas, os da secretaria de gestdo do
foro, do protocolo, cadastramento e distribuicdo, da contadoria, do conciliador e do mediador judiciais, do
servigo social, da psicologia, da central de mandados, dos oficiais de justica e dos oficiais e comissarios da

infancia e juventude.

Art. 222. S3o servicos auxiliares os do perito, do depositario, do administrador, do avaliador, do

intérprete e do tradutor.

Art. 223. Os servidores e auxiliares da justica estdo impedidos de exercerem suas fungdes em atos que
envolvam interesses préprios ou de cOnjuge, parente consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o

terceiro grau e nos casos de suspeigdo.

§ 19 Verificado o impedimento ou a suspei¢cdo de analista judiciario ou outro auxiliar, o chefe de

secretaria realizara o ato.

§ 22 Se a proibicado recair sobre o chefe de secretaria, o ato serd praticado por seu substituto legal.

* Resolugdo TJES n2 31/2015: Designagdo e destituigdo de servidor efetivo para o exercicio da fungdo gratificada de chefe de secretaria,
chefe da contadoria e chefe do colégio recursal e seus substitutos.

§ 32 Na hipdtese de impedimento ou suspeicdo de todos os servidores da unidade judicidria, os autos
deverdo ser encaminhados a unidade judicidaria a qual couber a substituicdo, na forma estabelecida pela
Presidéncia do Tribunal de Justiga para a substituicdo dos magistrados, hipotese em que deverd ser concedido

ao Chefe de Secretaria da unidade substituta senha de acesso aos autos, no sistema informatizado da unidade
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substituida.

* Resolugdo TJES n2 15/2017: Regulamenta a substituicdo dos magistrados da Comarca da Capital nas hipdteses de declaragdo de suspeicdo
ou impedimento, ou, ainda, nos casos de auséncia por qualquer motivo.

* Resolugdo TJES n2 48/2012: Disciplina a substituigdo dos magistrados quando declaram a suspei¢do ou impedimento ou na auséncia por
qualquer motivo.

§ 42 Em qualquer hipdtese, fica vedada a redistribuicdo dos autos a unidade substituta.

Art. 224. O horario do expediente das Serventias do Foro Judicial é o estabelecido pelo Cédigo de
Organizagdo Judiciaria do Estado do Espirito Santo, salvo as exceg¢bes expressamente determinadas pela

Presidéncia do Tribunal de Justica.

* Lei Complementar Estadual n2 234/2002 (Cédigo de Organizagao Judicidria do Espirito Santo), arts. 40 e 40-A.
* Resolugdo TJES n2 44/2010: Dispde acerca da jornada de trabalho e o expediente forense no Tribunal de Justica e Comarcas do Estado do
Espirito Santo.

Art. 225. Para padronizagdo dos procedimentos nos servicos do foro judicial, os Magistrados, os
servidores e os auxiliares do juizo sdo obrigados a utilizar os sistemas informatizados do PJES e suas
funcionalidades, de forma que, apds inser¢do, manutencdo e atualizacdo dos dados processuais, o extrato de
movimentos e gerenciamento do procedimento administrativo ou do processo judicial guarde a exata

consonancia aquilo que se desenvolve no tramite processual.

Paragrafo unico. Os sistemas informatizados do PJES sdo os desenvolvidos pela STI/TJES, bem assim
aqueles que existam autorizagdo de utilizagdo por parte de tal setor técnico, independentemente do

desenvolvedor, da sua origem ou do modo de celebragdo para o uso da ferramenta tecnoldgica.

Secdo Unica

Divulgacdo dos Dados Processuais ao Publico no Sitio Eletronico

Art. 226. Os dados basicos dos processos judiciais no Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo serdo
disponibilizados para consulta na rede mundial de computadores (internet), no sitio eletrénico do Tribunal de
Justica do Estado do Espirito Santo (www.tjes.jus.br/consultas/processos/), assegurando-se o direito de acesso
a informagGes processuais a toda e qualquer pessoa, independentemente de prévio cadastramento ou de

demonstracdo de interesse.

Art. 227. S3o considerados dados bdsicos do processo de livre acesso:

| — numero, classe e assuntos do processo;

Il — nome das partes e de seus advogados;

Il — movimentac¢do processual;
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IV —inteiro teor das decisGes, sentengas, votos e acordaos.

Art. 228. Em relagdo aos processos judiciais que tramitem sob segredo de justica, fica autorizado, para
fins de consulta publica na rede mundial de computadores, o lancamento dos dados referidos nos itens |, Il e lll

do artigo antecedente, desde que observado o seguinte:

| — a referéncia aos nomes das partes serd feita sempre pelas iniciais abreviadas do prenome e do

sobrenome, sem qualquer alusdo a apelidos ou outra referéncia que permita a sua identificagao;

Il — é vedada a publicacdo no e-Didrio (Diario da Justica eletronico do Poder Judiciario do Estado do
Espirito Santo) relativa ao conteldo de decisGes, sentengas, votos e acérddos, bem como é proibida a

divulgacdo de informagdes sobre o contetddo de atos judiciais, policiais ou administrativos.

§ 12 Ndo serao disponibilizadas para consultas através da internet os dados relativos aos feitos de que
tratam os §§ 42 e 62 do art. 76 da Lei Federal n2 9.099/1995, o art. 93 do Cddigo Penal, o art. 163 e o art. 202,

ambos da Lei Federal n2 7.210/1984 (Lei de Execugdo Penal), além de outros impedimentos legais.

§ 22 Os feitos sujeitos a sigilo ndo serdo objeto de lancamento de dado algum para a consulta publica,

ficando reservado o acesso ao Juiz, as partes e seus advogados, na forma das leis de regéncia.

§ 32 O desrespeito as proibi¢cdes contidas no caput e nos §§ 12 e 29 deste artigo implicard em

responsabilizacdo infracional, civil e criminal.

Art. 229. As consultas publicas dos sistemas de tramitagdo e acompanhamento processual de processos
judiciais no Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo, disponiveis na rede mundial de computadores, devem

permitir a localizagdo e identificacdo dos dados basicos de processo judicial, a partir dos seguintes parametros:

* Resolugdo CNJ n2 121/2010 (alterada pelas Resoluges n? 143/2011 e 251/2018): Dispde sobre a divulgacdo de dados processuais
eletrénicos na rede mundial de computadores, expedicdo de certidGes judiciais e da outras providéncias.

| — numero atual ou anteriores, inclusive em outro juizo ou Instancias;

Il — nomes das partes;

Il — nomes dos advogados;

IV — registro junto a Ordem dos Advogados do Brasil.

Paragrafo Unico. Cabera a Secretaria de Tecnologia de Informagdo do TJES o desenvolvimento de sistema

ou funcionalidade de busca de dados processuais, que permita ao usuario, por meio da rede mundial de
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computadores, a localizagdo e identificacdo de feitos a partir do langamento de informagdes constantes da
Secretaria da Receita Federal do Brasil, notadamente a partir da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF)

ou no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ).

CAPITULO Il
CADASTRO, PROTOCOLO E DISTRIBUICAO

Secao |

Cadastro e Protocolo

Art. 230. Todas as peti¢des iniciais e de juntada deverdo ser cadastradas no setor de protocolo, devendo
o servidor do referido setor vincular as guias de custas, quando houver, sob pena de responsabilidade

funcional.

Paragrafo Unico. Deverd o serventuario responsavel pelo protocolamento evitar a obstrugdo de

informagdes relevantes nas peticdes por meio de etiquetas, carimbos ou chancelas.

Art. 231. No cadastramento dos feitos constard a qualificagdo completa das partes:

* Provimento da Corregedoria Nacional de Justiga n2 61/2017: Disp&e sobre a obrigatoriedade de informagdo do nimero do Cadastro de
Pessoa Fisica (CPF), do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) e dos dados necessarios a completa qualificagdo das partes nos feitos
distribuidos ao Poder Judiciario e aos servigos extrajudiciais em todo o territério nacional.

| —nome completo, vedada a utilizagdo de abreviaturas;

Il — nimero de inscricdo no CPF (Cadastro de Pessoas Fisicas da SRF — Secretaria da Receita Federal do

Brasil) ou no CNPJ (Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas da SRF);

Il — nacionalidade;

IV — em caso de pessoa natural, o estado civil, existéncia de unido estavel e filiagdo;

V — profissdo, se pessoa natural;

VI — data de nascimento, se pessoa natural;

VIl — dados do titulo de eleitor, se pessoa natural;

VIII — domicilio e residéncia, se pessoa natural, e da sede, se pessoa juridica, com referéncias e cddigo de

enderecamento postal (CEP);

IX — endereco eletrbnico (e-mail);
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X — nimero do telefone fixo, do celular e, para o Sistema dos Juizados Especiais, do WhatsApp, desde

que exista, em relagdo ao ultimo, expressa concordancia firmada via termo declaratério;

Xl —a classe e assunto processuais, bem como o valor da causa;

Xll — o nome completo do advogado, sem abreviatura, seu nimero de inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil, bem assim seu enderego profissional com referéncias e cdédigo de enderegcamento postal

(CEP), exceto nas hipdteses legais em que a atividade advocaticia é facultativa.

§ 12 As exigéncias previstas no caput deste artigo, imprescindiveis a qualificacdo das partes, ndo poderao

ser dispensadas.

§ 22 Cabe exclusivamente as partes a obtengdo das informagGes descritas no caput deste artigo, pois
acessiveis através de investigacOes proprias e por meio de servicos disponibilizados por outros drgaos e outras

instituicdes.

§ 32 Enquanto ndo promovida a integracdo entre os sistemas processuais informatizados do TJES em
relacdo a base de CPF's e CNPJ's da Secretaria da Receita Federal do Brasil, a semelhanca do que ocorre com o
Sistema PJe Nacional, cabera ao responsavel pelo cadastramento juntar aos autos fisicos o extrato de consulta

do CPF/CNPJ referente as partes do processo.

§ 42 Nos casos em que houver divergéncia entre a parte a ser cadastrada e o titular do CPF ou do CNPJ
constante do sitio da Receita Federal, a peticdo sera protocolada e, por ato ordinatério da unidade judiciaria
para a qual seja distribuido o feito, sera intimado o peticionario a corrigir o vicio no prazo de 15 (quinze) dias,

sob pena de cancelamento da distribuicdo, exceto nas hipdteses de urgéncia.

§ 52 Quando se tratar de autor incapaz (artigos 42 e 52 do Cddigo Civil), sera indicado, na peticdo inicial,
o numero do CPF do seu representante legal ou assistente, observadas as disposi¢des contidas nos paragrafos

anteriores.

§ 62 O nome das partes sera cadastrado sem qualquer abreviatura, ainda que se refira a crianca e a
adolescente, fazendo-se constar o nome de todas as partes nas a¢des plurimas, de forma que todos os sistemas
informatizados do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo devem ofertar funcionalidade que bloqueie

acesso de terceiros aos processos sob segredo de justica ou sigilo.

§ 72 Nos processos e procedimentos em curso, a complementacado dos dados cadastrais devera ser feita

na primeira oportunidade em que a parte se manifestar nos autos, podendo também ser colhida em audiéncia.



120

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA
CoDpIGo DE NORMAS — FORO JUDICIAL

§ 82 Na hipdtese de a parte ndo possuir a inscrigdo nos cadastros da Receita Federal, ou quando, para a
parte contraria, ndo forem conhecidos o respectivo nimero de CPF ou CNPJ e demais dados cadastrais, tais
circunstancias deverdo ser declaradas na peca inicial, no termo de reclama¢do ou na defesa, respondendo o

declarante pela veracidade da afirmagdo, inclusive para os efeitos do art. 80 do Cddigo de Processo Civil.

§ 92 Ndo serdo indeferidos o pedido inicial e o requerimento no curso do feito para obtencdo das
informacdes descritas no caput deste artigo, caso a parte demonstre que, apesar de diligéncias préprias,
inclusive perante instituicGes publicas e privadas, ndo alcancou o desiderato ou, ainda, quando a situagao

tornar excessivamente oneroso o acesso a Justica.

§ 10. Nas causas distribuidas aos juizados especiais civeis, criminais e de fazenda publica, os dados
necessdrios a completa qualificacdo das partes, quando ndao tenham sido informados no pedido inicial, deverao

ser colhidos em audiéncia pelo servidor responsavel pelo ato, oportunidade em que constardo do termo.

§ 11. Quando a parte for pessoa juridica de direito publico, devera constar na peticdo o endereco
eletrénico institucional indicado para o recebimento de intimagbes, destinadas ao cumprimento de ordens
judiciais enderecadas a autoridade responsavel, exaradas em tutelas provisérias ou quaisquer outras medidas

de urgéncia.

§ 12. No cadastramento dos feitos criminais devera constar, ainda, a data do fato delituoso, além dos

sinais caracteristicos e alcunha, se houver.

§ 13. Os sistemas de informatizagdo do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo deverdo ser
adaptados para o recebimento dos dados que constam nos incisos descritos no caput deste artigo e, enquanto
nao realizada a tarefa de tecnologia de informacdo, é dever concorrente dos servidores a colheita dos dados,

seja no cadastramento do feito seja no decorrer do processo.

Subsecdo |

Peticdes em geral e diligéncias das secretarias das unidades judiciarias

Art. 232. Ultrapassada a fase da distribuicdo, quando as peti¢des iniciais ndo atenderem aos requisitos
estabelecidos para o cadastramento, o chefe de secretaria diligenciard para que a omissdo seja suprida,

intimando o advogado da parte autora, independentemente de despacho.

§ 12 Referindo-se a omissdao aos dados da parte contraria, o chefe de secretaria providenciara as buscas

e a insergdo por ocasido da primeira audiéncia a ser realizada com as partes.

§ 22 Havendo alteragdo do enderego das partes e terceiros admitidos no processo, assim como alteragao



121

I:--n: =
PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA
CoDpIGo DE NORMAS — FORO JUDICIAL

dos dados dos advogados, devera proceder imediatamente as alterages nos sistemas informatizados.

§ 32 Na hipdtese da integracdo ulterior do litisconsorte, assisténcia ou intervencgdo de terceiros, bem
como na exclusdao de parte, o chefe de secretaria, apds a apreciacao e deferimento do Juiz, deverd realizar a

vinculagdo/desvinculagdo no sistema de gerenciamento processual de 12 grau.

§ 42 Tratando-se de feito criminal, usara de todos os meios ao seu alcance para obter os referidos dados,

devendo, em ambos os casos, inseri-los imediatamente nos sistemas informatizados.

§ 52 E obrigatéria a rigorosa observancia da Tabela de Movimentos, sobretudo quanto ao significado de

cada andamento processual e suas consequéncias (Taxionomia CNJ)

Art. 233. As petic¢Oes iniciais e as reconvengdes serdo sempre submetidos ao despacho do Juiz.

Paragrafo Unico. Quanto as reconvengdes, devem ser certificadas quanto a tempestividade.

Art. 234. Todas as peti¢cdes protocolizadas deverdo ser juntadas aos respectivos autos fisicos em até 10
(dez) dias, dando-se o devido processamento, na forma descrita neste Codigo de Normas, salvo se de outro

modo o Juiz expressamente e por escrito determinar.

Paragrafo unico. As peticdes que versem sobre renuncia de mandato, pedidos de adiamento de
audiéncia, indicagdo de prova, apresentagdo de rol de testemunhas e quesitos, pedidos de designagdo de
audiéncia ou de prosseguimento do feito, de extingdo ou homologacdo de acordo, devem ser imediatamente

juntadas e os autos conclusos, para aprecia¢do do Juiz.

Art. 235. Ressalvado os pedidos expressos de tutela de urgéncia, as peti¢des encaminhando
documentos, sendo ou ndo pega nova, serdo juntadas com vista a parte contraria para se pronunciar, antes de

serem submetidas ao Juiz para apreciagao.

Art. 236. O protocolo das peti¢des de juntada, assim consideradas aquelas que ndo sdo autuadas em
apartado e ndo geram numero de registro independente do atribuido a acdo principal, poderd ser realizado
diretamente nas secretarias das respectivas unidades judicidrias por onde tramitam os feitos a que se destinam,
conforme o Juizo ou Comarca atendam os requisitos de ordem técnica e administrativa para a implementacao

da medida.

* Ato Normativo Conjunto TJES n2 8/2015 (Vitdria), n2 12/2016 (Vila Velha, Jodo Neiva e Linhares), n2 1/2017 (Vara Civel, Fazenda Publica
Municipal e Estadual e Meio Ambiente do Juizo de Viana), n2 8/2017 (Cachoeiro de Itapemirim) e n2 9/2017 (Serra).

Art. 237. Nas peti¢des de juntada deverdao constar a unidade judicidria onde tramita o processo, o

numero do processo, o0 nome das partes, o nome do advogado, o niumero de inscricdo na OAB, o enderego
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eletrénico e o telefone para contato, sendo essas informagGes de responsabilidade do advogado.

§ 12 Nas peticbes de juntada em que ndo houver meios de identificagdo do processo originario, o
responsavel pelo setor de protocolo entrard em contato com o advogado para retirada ou adequagdo da

petigdo.

§ 22 Havendo impossibilidade de contato com o advogado, as peticdes permanecerdo no setor de

protocolo pelo periodo de 30 (trinta) dias.

§ 32 Vencido o prazo estabelecido no pardgrafo anterior, as peticdes de juntada poderdo ser inutilizadas.

Subsecdo Il

Pré-Cadastro de Peticdo

Art. 238. Fica criada a rotina de pré-cadastramento de peticdo inicial e de peticdo de juntada a ser
utilizada exclusivamente por advogados com inscri¢do regular na OAB, cujo servigo estara disponivel dentro do

sitio do Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo (www.tjes.jus.br).

§ 19 O pré-cadastro ndo constitui protocolo eletrénico, devendo ser confirmado no ato da entrega da

peticdo na Secdo de Protocolo e Distribui¢do ou na Contadoria do Férum.

§ 22 A presente rotina destina-se exclusivamente as peti¢Ges iniciais e as peticGes de juntada a serem
encaminhadas as Sec¢des de Protocolo e Distribuicdo ou Contadorias das respectivas Comarcas do Estado do

Espirito Santo, vedadas peti¢cdes de qualquer outra natureza.

§ 32 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 peti¢do”.
* Link: http://www.tjes.jus.br/servicos/pre-cadastro-de-peticao-2/.

Art. 239. O pré-cadastramento sera valido pelo prazo de cinco dias Uteis, durante os quais o advogado
devera protocolizar a peticdo nas Se¢des de Protocolo e Distribuicdo ou Contadorias das respectivas Comarcas

do Estado do Espirito Santo, contando-se este prazo na forma do art. 224, caput do Cédigo de Processo Civil.

§ 12 Apds o transcurso do prazo previsto no caput deste artigo, o pré-cadastramento sera excluido
automaticamente do sistema, ficando vedado o recebimento da folha de pré-cadastramento, sendo recebida a

peticdo e os documentos que a instruem para cadastro regular no sistema.

§ 292 O pré-cadastramento ndo interrompe nem suspende qualquer prazo processual, o que somente

ocorrera quando da distribui¢cdo da peticdo.
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Art. 240. O advogado devera se dirigir a Se¢do de Protocolo e Distribuigdo ou Contadoria com a peti¢do e
os documentos que a instruem capeada pela folha de pré-cadastramento gerada pelo sistema, com a finalidade

de protocolizar a referida peca processual.

Paragrafo unico. As duvidas na utilizagdo do sistema poderao ser sanadas durante o pré-cadastramento
no formuldrio eletrénico, bastando que o usuario clique no icone representado pelo sinal grafico de

interrogacdo (“?”) e pelo endereco eletrénico sos@tjes.jus.br, indicando o assunto: “Pré-cadastro de peti¢do”.

Art. 241. Os dados constantes do pré-cadastramento sdo de inteira responsabilidade do advogado que o
fizer e as alteragGes somente podem ser feitas de acordo com as regras de taxonomia constantes das Tabelas

Processuais Unificadas do Poder Judiciario e as constantes desta subsecgdo.

Paragrafo Unico. O lancamento dos dados no sistema ndo dispensa a instrucdo de peticao inicial e de

peticdo de juntada, na forma do art. 320 do Cddigo de Processo Civil, e das demais disposiges normativas.

* Ato Normativo Conjunto TJES n2 1/2013: Institui as Tabelas Unificadas de Classes, Assuntos e Movimentos Processuais, criadas pela
Resolugdo n2 46/2007 do Conselho Nacional de Justi¢ca nos sistemas informatizados de controle processual do Poder Judiciario do Estado do
Espirito Santo (PJES) e da outras providéncias.

* Provimento da Corregedoria Nacional de Justica n2 61/2017: Disp&e sobre a obrigatoriedade de informagdo do nimero do Cadastro de
Pessoa Fisica (CPF), do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) e dos dados necessarios a completa qualificagdo das partes nos feitos
distribuidos ao Poder Judicidrio e aos servigos extrajudiciais em todo o territério nacional.

Art. 242. O servidor localizado na Seg¢do de Protocolo e Distribuicdo ou Contadoria dos Foruns do Estado
do Espirito Santo que receber a peticdo pré-cadastrada tera somente que registrar o nimero de protocolo (por

digitacdo ou leitura ética), validar/retificar as partes do processo e o nimero da guia de custas pagas, se houver.

Paragrafo Unico. Ndo sera recebida a peti¢do pré-cadastrada dirigida a Comarca diversa daquela onde a

mesma estd sendo apresentada.

Art. 243. A folha de rosto do pré-cadastramento deverd ser devidamente assinada pelo advogado,
podendo ser assinada digitalmente, sob pena de ndo ser aceita pelas Se¢Oes de Protocolo e Distribuicdo ou
Contadorias das respectivas Comarcas do Estado do Espirito Santo dentro da rotina prevista neste Cédigo de

Normas.

Subsecdo Il

Aplicacdo das Tabelas Processuais Unificadas

Art. 244. Para cumprimento do disposto nesta subsecdo, no cadastramento da acdo deverdo ser
aplicadas as Tabelas Processuais Unificadas do Poder Judiciario, em conformidade com as tabelas de classes e
assuntos processuais, nos termos de regulamentagdo especifica, assim como em quaisquer andamentos

(Taxonomia).
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Paragrafo Unico. Dispensa-se o cadastramento de classes e assuntos da Tabela Unificada quanto aos
processos que, na data da sua implantagdo pelo Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo, encontravam-se

arquivados, ou, embora em tramitacao, ndo forem objeto de recurso.

Art. 245. As Tabelas Processuais Unificadas ndo se sujeitam a alteragGes, salvo expressa autorizacdo do

Conselho Nacional de Justiga, por proposta apresentada ao Grupo Gestor do Poder Judicidrio/ES.

Paragrafo Unico. Os usudrios das tabelas unificadas de cada segmento do Judicidrio devem encaminhar
suas sugestdes de criacdo ou alteracdo de classe, assunto ou movimentagdo processual, acompanhadas de
justificativa quanto a relevancia da solicitacdo, de exemplos de sua ocorréncia, dirigidas ao Presidente do Grupo

Gestor das Tabelas Unificadas, através do endereco eletronico tabelascnj@tjes.jus.br.

Art. 246. 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 eletronico de 12 Instancia e

conferido pelo Distribuidor, devendo observar as seguintes regras:

| — o assunto principal da lide devera ser o primeiro a ser cadastrado; para tanto, devera ser analisado o
pedido com suas especificacdes, bem como o fato e os fundamentos juridicos, os quais permanecerdo, em

regra, imutdveis até o fim do processo, salvo alteragdes para corre¢do de equivocos de cadastramento;
Il — verificado o equivoco referido no inciso | deste artigo, o chefe de secretaria fard a correcao;

Ill = 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 devera ser langcada 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;

VIl — nas hipdteses de desclassificacdo (antes da sentenca ou da pronuncia), aditamento da denincia ou
queixa, bem como alteracdo da tipificacdo entre o indiciamento e a denuncia, devera ser providenciada a

correspondente adequagdo do assunto de Direito Penal; em caso de mudanga da tipificagdo penal pela



125

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA
CoDpIGo DE NORMAS — FORO JUDICIAL

condenacgdo e, em havendo recurso, devera haver complementagdo do cadastro do(s) assunto(s) para atender a

nova tipificagao;

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 classificagdo com

os assuntos crime culposo ou crime tentado, respectivamente;

IX — os processos criminais em que sejam vitimas criangas e adolescentes serdo classificados com os
assuntos relativos ao tipo penal e complementados com o assunto “Crime/Contraven¢do contra
crianca/adolescente”; quando se tratar exclusivamente dos tipos penais da Lei n? 8.069/1990 (Estatuto da
Crianca e do Adolescente), o processo sera cadastrado somente com o assunto “Crimes Previstos no Estatuto da

Crianca e do Adolescente”;

X — 0s processos criminais em que sejam vitimas os idosos serao classificados com os assuntos relativos
ao tipo penal e complementados com o assunto “Crime/Contravengdo contra o idoso”; quando se tratar
exclusivamente dos tipos penais da Lei Federal n? 10.741/2003 (Estatuto do Idoso), o processo sera cadastrado

somente com o assunto “Crimes Previstos no Estatuto do Idoso (Lei n? 10.741/03)”;

Xl — nas agGes civeis e criminais decorrentes de violéncia doméstica contra a mulher, previstas na Lei
Federal n? 11.340/2006 (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”;

Xll — o assunto “Fato Atipico”, de Direito Penal, devera ser usado para classificar procedimentos criminais

(em especial os inquéritos) em que ndo haja indiciamento em razdo da atipicidade penal do fato;

Xlll — 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 devera ser complementada com os pedidos que estiverem nas demais subcategorias de Direito

Previdenciario;

XIV — na classificacdo de execugdes fiscais de tributos, a peticdo deverd ser cadastrada com o assunto
divida ativa tributaria e complementada com o(s) assunto(s) do(s) tributo(s) objeto(s) da execugdo; na execugdo
fiscal de divida ndo-tributaria, a peticdo deverd ser cadastrada com os assuntos relacionados em Direito

Administrativo — Divida Ativa ndo-tributaria;

XV — na classificagdo de processos tributarios, o tipo tributdrio deve ser, preferencialmente, acrescido
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do(s) assunto(s) listado(s) nas subcategorias “limitagGes ao poder de tributar”, “obrigacdo tributaria” e “crédito
tributario”, complementando-se, assim, a classificagdo do processo com o pedido especifico relacionado ao
tributo; os assuntos destas subcategorias, marcados como complementares, sé poderdo ser cadastrados se

acompanhados do tipo tributario. Os sistemas informatizados deverdo auxiliar na aplicagdo desta logica.

Art. 247. Havendo dificuldade na identificacdo da classe ou do assunto de um caso concreto ou caso ndo

contemplado na tabela, o cadastrador devera:

| — primeiramente, pedir orienta¢do ao seu superior hierarquico;

Il — se a duvida persistir ou confirmada a auséncia de classe ou assunto, o superior hierdrquico autorizara
a classificagdo provisdria como “peticdo” e, sendo necessario, o Juiz da Unidade Judiciaria suscitara o caso ao

Grupo Gestor das Tabelas Unificadas, por meio do endereco eletronico tabelascnj@tjes.jus.br;

Il — o processo classificado provisoriamente sera anotado e controlado para reclassificagdo posterior,

apos deliberacgdo final do Grupo Gestor.

Art. 248. Constatada a existéncia de inconsisténcias dos dados no cadastramento, proceder-se-a da

seguinte forma:

| — quando feito pelo advogado:

a) sendo o caso de erros materiais, o Distribuidor procedera aos acertos;

b) apds a distribuicdo, serdo efetuados pelo chefe de secretaria da unidade judiciaria, a teor da

determinacgdo disposta no art. 232 deste Cddigo de Normas;

c¢) sendo caso de auséncia de dados da parte contraria na peti¢do inicial, observar-se-a o disposto no §

12 do art. 232 deste Cddigo de Normas.

Il — quando feito por servidor do Poder Judicidrio, o chefe de secretaria da unidade judicidria as

seguintes providéncias:

a) sendo o caso de erros materiais, como exemplo os erros na qualificagdo da parte ou no

cadastramento da classe ou assunto da agao, procedera aos acertos;

b) sendo o caso de auséncia de dados da parte contraria na petigdo inicial, observara o disposto no § 12

do art. 232 deste Cddigo de Normas;



127

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA
CoDpIGo DE NORMAS — FORO JUDICIAL

c) verificando-se que o cadastramento encontra-se incompleto, devolvera os autos a Distribui¢cdo para os

acertos.

§ 192 O descumprimento ou inobservancia das determina¢Oes contidas neste artigo, acarretardo a

responsabilizagdo funcional do servidor, sem prejuizo de outras de natureza civil e penal, conforme o caso.

§ 22 Cumpre aos Juizes das respectivas unidades judicidrias promover a permanente fiscalizacdo do

cumprimento do estabelecido nesta secdo.

Secao Il

Distribuicdo

Art. 249. Todos os processos ou procedimentos de natureza civil, penal e administrativa estdo sujeitos a
classificacdo e distribuicdo, livre ou por dependéncia, conforme o caso, ainda que de natureza urgente, salvo

aquelas apresentadas durante o regime de plantdo, observando a taxonomia prépria.

Paragrafo Unico. A regra do caput deste artigo nao se aplica nas Comarcas ou Juizos onde houver Vara

Especializada Unica, pois a distribuicdo sera automatica.

Art. 250. Ao Distribuidor, compete:

| — a distribuicdo regular de todos os processos;

Il — expedir certiddes de atos e documentos que constem de seus registros e papéis.

Art. 251. O Sistema de Distribuicdo é publico e seus dados sdo acessiveis aos interessados, cabendo aos

Diretores das Comarcas proverem os meios para ampla divulgagdo dos trabalhos.

Art. 252. As medidas que exijam decisdo judicial urgente, recebidas em plantdo judicidrio, serdo
encaminhadas a distribuicdo, ou a unidade judicidria competente se ja definida, no inicio do primeiro dia util

subsequente a sua propositura.

Art. 253. Todas as peticdes que dependerem de preparo das custas, independentemente do

recolhimento, serdo imediatamente distribuidas ou remetidas, conforme o caso.

Art. 254. Quando requerido o “cumprimento definitivo de sentenga judicial”, o setor de protocolo devera
fazer o cadastramento da peticdo de juntada, alterando os polos da demanda, se for o caso, no sistema

eletrénico de gerenciamento processual de 12 Instancia, com insergdo da nova classe.
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§ 12 Sujeitam-se a distribuicdo as hipoteses de cumprimento de sentenga previstas nos artigos 516,

paragrafo Unico e 528, § 92, do Cddigo de Processo Civil, e demais previstas em lei.

§ 22 O cumprimento definitivo da obrigacdo de prestar alimentos, inclusive por coerc¢do, serd processado
nos mesmos autos em que tenha sido proferida a sentenca (art. 531, § 22, CPC), exceto quando se tratar de
varias execu¢des com procedimentos ndo idénticos (art. 780, CPC), hipdtese em que deverdo ser processadas

em autos apartados.

Art. 255. Serd mantida uma pasta de controle para registro de distribuigdo manual, nas hipdteses de
eventuais falhas operacionais dos sistemas informatizados, dando-se ciéncia imediata da ocorréncia a

Corregedoria.

§ 19 Reestabelecida a normalidade do sistema, os feitos referidos no caput serdo nele inseridos pelos
respectivos Chefes de Secretaria, mediante cadastramento na func¢do “cadastro antigo”, visando a preservagao

da data de entrada do feito.

§ 22 O Chefe de Secretaria devera, no prazo de até 24 (vinte e quatro) horas apds o reestabelecimento

do sistema, comunicar ao Distribuidor o cadastramento do referido processo.

Art. 256. Na distribuicdo de feito criminal, verificar-se-3, obrigatoriamente, se algum juizo ou unidade
judiciaria, ainda que anterior ao oferecimento da dendncia ou queixa, ja praticou algum ato processual a ela

relativa, caso em que a esta sera distribuida por prevencao, exceto se tratar-se de plantao judicidrio.

Paragrafo unico. Devera ser criteriosamente observada a hipdtese de registro de comunicagGes de prisdo
em flagrante ou inquérito policial que antecederem a denuncia, fazendo-se juntada desta aqueles, com

imediata alteracdo da classe quando do recebimento da denuncia, pela unidade judicidria onde tramita o feito.

Art. 257. Para efeito de controle, registro e distribuicao, todos os feitos, inclusive os de Vara privativa, os

inquéritos e averiguagGes oficiosas de paternidade, deverdo ser cadastrados no sistema.

Art. 258. A redistribuicdo far-se-a entre unidades judicidrias integrantes do mesmo Juizo ou Comarca,

devendo proceder-se a simples remessa dos autos, apds as devidas baixas, nos demais casos.

Paragrafo Unico. Quando se tratar de autos arquivados, somente serdo redistribuidos quando, em

decorréncia de desarquivamento e novo pedido, seja incompetente a unidade judiciaria originaria.

Art. 258-A. Enquanto ndo implementada a integragdo entre os sistemas utilizados pelo Poder Judiciario

do Estado do Espirito Santo e os sistemas utilizados pelos érgdos ou juizos ndo componentes do Poder



129

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA
CoDpIGo DE NORMAS — FORO JUDICIAL

Judiciario Estadual, poderd a parte interessada, em caso de determinagdo de remessa dos autos a 6rgao ou
juizo diverso, promover a distribuicdo direta dos autos no drgdo ou juizo indicado como competente. (Inserido

pelo Provimento CGJES n2 014/2023 de 21.06.2023)

Paragrafo unico. Preclusa a decisdo que determinou a remessa dos autos, devera ser realizada a baixa
definitiva nos sistemas do Poder Judiciadrio Estadual, utilizando o movimento taxon6mico adequado das Tabelas

Processuais Unificadas no CNJ. (Inserido pelo Provimento CGJES n2 014/2023 de 21.06.2023)

Art. 259. Serdo admitidos para distribuicao aos juizos criminais os inquéritos policiais, quando:

| —acompanhados por denuncia ou queixa;

Il — com pedido de arquivamento;

IIl — com pedido de prisdo ou sequestro de bens;

IV — acompanhados de bens apreendidos;

V — forem provocados a requerimento da parte para instruir a¢cdo penal privada;

VI — necessério o cumprimento do que dispde o artigo 16, da Lei n2 11.340/2006;

VIl — proposto o acordo de ndo persecu¢do penal pelo Ministério Publico. (Inserido pelo Provimento

CGIJES n2 031/2020 de 22.10.2020)

§ 12 Atenderdo a mesma norma as pecas informativas que poderao ensejar denulncias e comunicac¢do 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 hipdteses dos incisos | a V deste artigo.

§ 22 Os inquéritos policiais e noticias-crimes ndo sujeitos a distribuicdo, na forma dos incisos deste
artigo, ndo serdo recebidos em juizo, sendo o apresentante orientado a encaminha-los diretamente ao

Ministério Publico.

§ 32 Quando ndo houver medida judicial a ser provida, os inquéritos policiais e demais pecas
informativas serdo devolvidas ao érgao policial, independentemente de despacho judicial, por iniciativa do

Ministério Publico.

§ 42 As substancias entorpecentes ndo serdo recebidas nos cartérios, seja com inquérito policial, ou

separadamente ou com laudos de constatagdo ou toxicoldgicos, cabendo a autoridade policial dar a destinagdo
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que a lei determinar.

Art. 259-A. Em caso de inquéritos policiais registrados no sistema EJud e paralisados ha mais de 06 (seis)
meses, deverd o Magistrado solicitar a chefia de gabinete o relatdrio respectivo, identificando aqueles que
estejam com carga externa ao Ministério Publico e Delegacias de Policias. (Inserido pelo Provimento CGJES n2

55/2021 de 28.06.2021)

Paragrafo Unico. ldentificados inquéritos policiais na situagdo prevista no caput, deverd o magistrado
ordenar as seguintes providéncias, a cargo da secretaria: (Inserido pelo Provimento CGJES n2 55/2021 de

28.06.2021)

| — abertura de expediente especifico com a listagem de inquéritos com carga para as Delegacias de
Policia e outro com a listagem de inquéritos com carga para os membros do Ministério Publico; (Inserido pelo

Provimento CGJES n2 55/2021 de 28.06.2021)

Il — solicitagdo de informagGes aos érgaos acima mencionados quanto a situagdo dos inquéritos policiais,
com prazo maximo de resposta de 30 (trinta) dias, com a remessa da listagem correspondente; (Inserido pelo

Provimento CGJES n2 55/2021 de 28.06.2021)

IIl — devolvido o inquérito policial, com o requerimento de diligéncias, dar o devido prosseguimento;

(Inserido pelo Provimento CGJES n2 55/2021 de 28.06.2021)

IV — ausente qualquer resposta no prazo de 30 (trinta) dias, devera a secretaria certificar a existéncia ou
inexisténcia de medida cautelar deferida no bojo do inquérito policial; (Inserido pelo Provimento CGJES n2

55/2021 de 28.06.2021)

V - ndo havendo o registro de medida cautelar deferida no inquérito policial, deverd a secretaria
providenciar a “baixa” respectiva no sistema de andamento processual (Ejud), com possibilidade de sua
reativacdo, caso haja requerimento futuro dos dérgdos de investigacdo; (Inserido pelo Provimento CGJES n?

55/2021 de 28.06.2021)

VI - havendo registro de medida cautelar deferida, caberd ao Juiz da unidade judicial expedir oficio a
Secretaria de Seguranga Publica ou a Procuradoria Geral de Justica, conforme o caso, com o rol dos inquéritos,
solicitando providéncias e informagGes para o regular andamento; (Inserido pelo Provimento CGJES n2

55/2021 de 28.06.2021)

VIl — finalizar o expediente com emissdo de certiddo de todas as ocorréncias e eventuais informagdes

prestadas pelos orgdos de investigacdo. (Inserido pelo Provimento CGJES n2 55/2021 de 28.06.2021)
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Art. 260. Apds a distribuicdo, nenhuma peticdo ou autos serdo confiados a advogado ou a qualquer

interessado, até a sua remessa a unidade judiciaria competente.

Art. 261. A reiteracdo ou a repeticao de peticao inicial sera distribuida a mesma unidade judicidria, ainda

que cancelada a distribuicdo anterior e nas hipdteses de extingdo do processo sem resolugdo de mérito.

Paragrafo uUnico. O prazo maximo para remessa das peticdes as unidades judiciarias, devidamente

cadastradas, é de 24 (vinte e quatro) horas.

Art. 262. Estdo sujeitos a distribuicdo por dependéncia:

| — os embargos a execugdo, os embargos de terceiros e a oposi¢ao;

Il — os incidentes de desconsideragdo da personalidade juridica, de suspei¢cdo e de impedimento;

Il — a impugnacdo ao pedido de habilitacdo na sucessdo, na forma do art. 691 do Cédigo de Processo

Civil;

IV — a impugnacgdo ao pedido de habilitagdo de crédito e os pedidos retardatdrios de habilitacdo de

crédito, nos processos de faléncia;

V — as excegdes incidentes no processo penal;

VI - o incidente de insanidade mental do acusado, apds apresentado o laudo;

VIl — quando o autor desiste da agdo e reitera o pedido;

VIl — a anulacdo de testamento;

IX —a anulagdo de partilha homologada em inventario;

X —a acgdo de sonegados;

Xl — quando informado pelo advogado a conexdo ou continéncia.

§ 12 Nos demais casos, a distribuicdo por dependéncia somente serd realizada a vista de despacho do
juiz competente que a determinar, cumprindo ao Distribuidor certificar sobre possivel conexdo/continéncia de

que tenha conhecimento.

§ 22 A reconvencdo sera recebida como peticdo de juntada.



132

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA
CoDpIGo DE NORMAS — FORO JUDICIAL

Art. 263. O encaminhamento dos autos a outra unidade judicidria do mesmo Juizo ou Comarca ensejara

compensacdo na distribuicdo.

Art. 264. Na execugdo por carta, os embargos a execugdo poderdo ser oferecidos no Juizo Deprecante ou

no Juizo Deprecado, segundo os seguintes critérios:
* Lei n2 13.105/2015 (CPC), art. 914, § 22 e 915, § 22

| — no Juizo Deprecado, quando a parte interpuser embargos a execu¢dao em carta precatéria, o setor de
Protocolo fara o cadastro como peticdo de juntada (outras juntadas) e encaminhara a unidade judiciaria
competente para juntada da peticdo de embargos aos autos da carta precatdria, que serdo devolvidos ao Juizo

Deprecante;

Il — no Juizo Deprecante, o juiz do feito determinara o desentranhamento dos embargos e encaminhara
ao setor de Protocolo para o cadastro especifico, obedecendo ao mesmo critério para cadastramento de

peticdo inicial.

Paragrafo Unico. Os embargos somente podem ser apresentados no Juizo Deprecado enquanto a
precatdria nele se encontrar, devendo ser consultado, previamente, o sistema eletronico de gerenciamento

processual de 12 Instancia.

Subsecdo Unica

Protocolo e distribuicdo de procedimentos de interceptacgdo telefonica e de sistemas

Art. 265. Cumpre ao distribuidor receber as medidas cautelares de carater sigiloso em matéria criminal,
cujo objeto seja a interceptacdo de comunicagbes telefonicas, de sistemas de informatica e telematica,
conferindo os lacres dos envelopes recebidos, cuidando para a manutengdo da sigilosidade e adotando os

seguintes procedimentos:

| — abrir o envelope menor e certificar que os envelopes encontram-se devidamente formatados nos

termos do art. 32 e 52 da Resolugdo CNJ n2 59/2008;

Il — cadastrar a medida cautelar como peticdo inicial no sistema de gerenciamento eletrénico de 12 grau,
informando apenas no nimero do procedimento investigatdrio e a delegacia ou érgdo do Ministério publico de
origem, classificando-a na classe correspondente como “Pedido de Quebra de Sigilo de Dados e/ou Telef6nico”,

além de constar no sistema que se trata de procedimento sigiloso;

Il — autenticar a distribuicdo na folha de rosto do envelope principal a que se refere art. 32 da Resolugdo

CNJ n2 59/2008;
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IV — os autos deverdo correr sempre em apartado, observando:

a) caso se trate de medida cautelar preparatéria, impGe-se a prevencdo do juizo no recebimento

posterior do inquérito policial ou do processo criminal, por forca do art. 83 do Cédigo de Processo Penal;

b) caso se trate de incidente, serd apensado aos autos a que se refira (inquérito policial ou processo
criminal) mediante distribuicdo por dependéncia, nos termos do art. 407 do Cédigo de Processo Penal c¢/c o art.

82 da Lei n? 9.296/1996.

§ 12 Se os envelopes ndo estiverem devidamente lacrados e formatados na forma do art. 32 e 52 da
Resolugdo CNJ n2 59/2008, é vedado ao distribuidor e ao plantdo judicidrio proceder ao recebimento (art. 62 da

Resolugdo CNJ n2 59/2008).

§ 22 Feita a distribuicdo, a medida cautelar sigilosa sera remetida ao Juizo competente, imediatamente,

sem violagdo do lacre do envelope principal.

Art. 266. Nos casos de formulacdo de pedido verbal de interceptagdo (artigo 49, § 19, da Lei n?
9.296/1996), o servidor autorizado pelo Magistrado devera reduzir a termo os pressupostos que autorizem a

interceptacdo, tais como expostos pela autoridade policial ou pelo representante do Ministério Publico.

CAPITULO Il
CUSTAS

Secao |

Disposi¢Oes Gerais

Art. 267. O recolhimento das custas processuais é regido pela Lei Estadual n? 9.974/2013, com a redagdo
dada pela Lei Estadual n2 10.178/2014, e no que n3o lhes for contrario, pela Lei Estadual n? 4.847/1993, com a
redacdo dada pela Lei Estadual n? 6.670/2001; as taxas e emolumentos no dmbito da Justica Estadual sdo

regidos pela Lei Estadual n2 4.847/1993, com a redac¢do dada pela Lei Estadual n? 6.670/2001.

Art. 268. Todas as ag¢des sujeitam-se as custas prévias, que deverdo ser recolhidas na forma estipulada
neste Codigo; certificado pelo chefe de secretaria o ndo recolhimento na propositura da agdo, deverd intimar a
parte, na pessoa de seu advogado, na forma do art. 438, inciso Xll, deste Cddigo de Normas, e caso nao se

verifique o pagamento no prazo de 15 (quinze) dias, sera cancelada a distribuicdo.
* Lei n 13.105/2015 (CPC), art. 290.

Paragrafo Unico. Excetuam-se a regra as agOes que se enquadrarem no art. 19 da Lei Estadual n?
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9.974/2013, como também as que gozem de isenc¢des legais, imunidade, gratuidade e demais dispensas de
recolhimento prévio, nos termos da lei, devendo trazer informag¢do de modo a identificar quando a sua

tramitacao for independente de preparo prévio.

Art. 269. A arrecadacgdo do Poder Judicidrio obedecera ao plano de cddigos das receitas judiciarias
estabelecido por ato do Tribunal de Justica, constituindo-se parte integrante deste Codigo de Normas, na forma

do Detalhamento dos Cddigos das Receitas Judiciais, nos termos do Anexo Il.

Paragrafo Unico. As alteragdes do Detalhamento dos Cddigos das Receitas Judiciarias serdo introduzidas
neste Cédigo de Normas por atualizagdo do referido Anexo Il, imediatamente apds alteragdes dos cédigos de

receitas do FUNEPJ, quando da publicagdo no Diario Oficial do Estado do Espirito Santo.

Art. 270. Em caso de redistribuicdo a outro Juizo Estadual, ndo haverda novo pagamento de custas

prévias, mas nao se fara restituicdo destas quando se declinar a competéncia para outros drgdos jurisdicionais.

Secao Il

Procedimentos de Célculo das Custas Processuais

Art. 271. E obrigatéria a utilizacdo do Sistema de Arrecadacdo, sistema informatizado e integrado, para
célculo de custas processuais e emissio do Documento Unico de Arrecadacdo (DUA — Poder Judicidrio do
Estado do Espirito Santo), com cddigo de barras, utilizada na arrecadacdo dos valores destinados ao FUNEP)
(Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo) e convénios, restando proibida a utilizacdo de

guias emitidas em outros sistemas.

Art. 272. O DUA — Poder Judiciario destinado ao pagamento prévio das custas e despesas da agdo,
recurso e incidente processual deverd ser gerado pelo interessado, no endereco eletrOnico www.tjes.jus.br

(menu “Corregedoria” / menu “Arrecadagdo” / link “Custas Processuais e Outras Receitas Judiciarias”)

§ 12 O DUA — Poder Judiciario devera ser emitido com a classe processual e o valor de causa iguais a da

acdo, recurso ou incidente processual a que o pagamento se destina.

§ 22 O DUA — Poder Judicidrio destinado ao preparo da a¢do ou incidente processual, quando gerado,
devera ter o seu numero informado, em destaque, na folha de rosto da peti¢do, para vinculagdo, comprovacao,

controle e fiscalizagdo do pagamento efetuado.

§ 32 Compete a sec¢do de protocolo/distribui¢cdo, quando informado o nimero e/ou juntada do DUA —
Poder Judicidrio na peticdo, efetuar o preenchimento do campo referente ao seu numero, para a devida

vinculagdo no momento do cadastro.
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Art. 273. No calculo de custas processuais observar-se-a:

| — nas agGes de separacdo litigiosa, serdo calculadas custas pelo procedimento ordinario, de acordo com
o item |, da Tabela I, e o item IX, da Tabela 4 da Lei Estadual n? 4.847/1993, alterada pela Lei Estadual n®
6.670/2001;

Il — o célculo das custas prévias nas agées monitdrias sera realizado nos moldes da a¢do de Execugdo;

Il — nas agdes de sobrepartilha protocoladas até 31/12/2013 incidem custas processuais conforme item

IV, da Tabela I, e item X1V, da Tabela 4 da Lei Estadual n? 4.847/1993, alterada pela Lei Estadual n? 6.670/2001 e
nas acbes de sobrepartilha protocoladas a partir de 01/01/2014 incidem custas processuais conforme Art. 62,
"caput" da Lei 9.974/2013, com alteracdo dada pela Lei n2 10.178/2014; (Redagdo dada pelo Provimento
CGIJES n2 11/2023 de 23.05.2023)

IV— as acdes populares tramitardo independentemente de antecipacdo das custas que, observadas as

isencdes e dispensas, serdo recolhidas ao final;

V — o requerimento de cumprimento de sentenga ensejard apenas a cobranga de custas remanescentes
do processo, mesmo se processado em autos apartados ou em outra Comarca, salvo as hipdteses de execucdo
de sentenca contra a Fazenda Publica ajuizadas até 31/12/2013 e as execuc¢des de alimentos processadas pelo

art. 528 do Cdédigo de Processo Civil, em que sdo devidas as custas prévias;

VI — o cumprimento de sentenga no ambito do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo, que advier
de outros Estados da Federagdo ou outros érgdos judiciarios distintos da Justica Estadual, dard ensejo a

cobranca de custas de atos aqui praticados, e sera devida previamente;

VIl — nos embargos do devedor, conforme artigos 914 a 920 do Cddigo de Processo Civil, consideram-se
abrangidos os embargos a arrematacdo, a adjudicacdo e os de retengdo, e para efeito de calculo de custas
processuais, sera aplicado aos mesmos o item X da Tabela 4 da Lei Estadual n2 4.847/1993, alterada pela Lei

Estadual n? 6.670/2001;

VIII — as custas incidentes no processo criminal serdo calculadas no juizo da condenagado, cabendo ao
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juizo da execucdo a cobranca dessas custas e o calculo e a cobranga das custas remanescentes apuradas no final

da execucdo. (Redagio dada pelo Provimento CGJES n2 03/2023 de 02.03.2023)

IX — na impugnacgdo ao cumprimento de sentenca protocolada até 31/12/2013 incidem custas prévias e

cuja cobranga terd como marco o momento do protocolo, conforme rubrica relativa ao item XXI, da Tabela 4
(Questdes Prejudiciais) da Lei Estadual n? 4.847/1993, alterada pela Lei Estadual n2 6.670/2001 e na
impugnacido ao cumprimento de sentenga protocolada a partir de 01/01/2014 n3o incide custas com base no
Artigo 69, "caput" da Lei 9.974/2013, com alteragdo dada pela Lei n? 10.178/2014; (Redagdo dada pelo
Provimento CGJES n2 013/2023 de 07.06.2023)

X — no processo desmembrado deverdo ser cobrados os atos e diligéncias cumpridos a partir do seu

cadastro;

Xl —no recurso adesivo sdo devidas custas nos moldes do recurso a que se adere.

Paragrafo unico. O disposto nos incisos I, II, Ill, VIl e IX apenas se aplica aos processos protocolizados até

31/12/2013.

Art. 274. No caso de tutela antecipada requerida em carater antecedente, as custas prévias incidirdo
sobre o valor da causa, que devera levar em considera¢do o pedido final e representar o conteido econémico
ou o proveito econdmico pretendido pelo autor, observadas as tabelas de classe processuais parametrizadas,

publicadas pela Corregedoria Geral de Justica do Estado do Espirito Santo.
* Lei n2 13.105/2015 (CPC), art. 303.

Art. 275. No caso de tutela cautelar requerida em cardter antecedente, as custas incidirdo sobre o
pedido final, e caso ndo tenha sido formulado, sobre o valor provisério dado a causa, correspondente ao

conteldo ou o beneficio econémico pretendido pelo autor com o provimento assecuratdrio pleiteado.
* Lei n 13.105/2015 (CPC), art. 305.

Paragrafo Unico. Quando o autor aditar a inicial para formular o pedido principal, retificando o valor da

causa, as custas complementares correspondentes deverdo ser calculadas e recolhidas ao final, pelo vencido.
* Lei n2 13.105/2015 (CPC), art. 308, caput.

Art. 276. As despesas com diligéncias do Analista Judiciario — Oficial de Justica Avaliador (receita 230),
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prevista no art. 42, § 12 da Lei Estadual n2 9.974/2013, alterada pela Lei Estadual n2 10.178/2014, sera cobrada

conforme os incisos seguintes:

| — na conta de custas prévias, a parte interessada langara o referido valor somente quando for solicitada,

expressamente, a diligéncia por oficial de justica na peti¢do inicial ou se o local ndo for atendido pelo correio;

Il — nos processos em que a diligéncia inicial relativa a citacdo, notificacdo ou intimagao for realizada pelo
correio, mas ndo lograr éxito, uma vez deferida a diligéncia por mandado, o chefe de secretaria devera intimar o
requerente, preferencialmente, através de seu procurador, via Didrio da Justica Eletrénico, a fim de providenciar
o recolhimento das despesas com as diligéncias do Oficial de Justica Avaliador, através do DUA — Poder
Judiciario, obrigatoriamente inserindo o nimero de distribuicdo da agdo, recurso ou incidente processual, de

modo que a vincula¢do ocorra automaticamente.

Art. 277. Ficam estabelecidos os seguintes critérios para efeito de pagamento de custas das cartas

precatorias, cuja expedicdo e processamento devam ocorrer no ambito do Estado do Espirito Santo:

| — no Juizo Deprecante:

a) a expedicdo de carta precatdria fica condicionada ao pagamento antecipado das custas devidas na

origem;

b) se a diligéncia for requerida no curso do processo, o recolhimento das custas sera realizado, no prazo
de 05 (cinco) dias, a contar da intimac¢do do deferimento, sob pena de considerar-se desistente do ato

requerido;

c) as cartas precatdrias que tramitarem independentemente do pagamento de custas prévias, nos
termos do art. 19 da Lei Estadual n? 9.974/2013 e, ainda, nos casos de isencdes legais, imunidades e
gratuidade, deverdo ter as custas finais calculadas e cobradas no Juizo Deprecante, se devidas, devendo, neste

caso, serem incluidas no préprio célculo das custas do processo.

Il — no Juizo Deprecado:

a) as cartas precatdrias serdo cadastradas no setor de Protocolo e Distribuicdo, e imediatamente

enviadas ao cartdrio para o qual foi distribuida;

b) se ndo tiverem sido pagas as custas, as cartas precatérias ndo preparadas, no prazo de 05 (cinco) dias,
contados da data da intimag¢do do advogado da parte, pelo Didrio da Justica, por carta registrada ou qualquer

outro meio idéneo de comunicagdo a distancia, serdo canceladas pelo chefe de secretaria e devolvidas ao juizo
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deprecante, certificando-se nos autos, independentemente de despacho do juiz.

Paragrafo Unico. Quando cumpridas por cartério ndo oficializado, as custas recolhidas ao FUNEPJ serdo

restituidas, a requerimento do Titular, nos termos do art. 307 deste Cédigo de Normas.

Art. 278. Para as cartas precatérias oriundas de outros Estados, e as cartas rogatdrias, que devam ser

cumpridas no Estado do Espirito Santo, deverao ser obedecidos os seguintes critérios:

| — serdo cadastradas no setor de Protocolo e Distribuicdo e apds, imediatamente enviada ao cartdrio

para o qual for distribuida;

Il — se ndo tiverem sido pagas as custas, as cartas precatdrias ou rogatdrias ndo preparadas, no prazo de
05 (cinco) dias, contados da data da intimagdo do advogado da parte, pelo Diario da Justica Eletrénico (e-
Diario), por carta registrada ou qualquer outro meio idéneo de comunicagéo a distancia, serdo canceladas pelo
chefe de secretaria e devolvidas ao juizo deprecante, certificando-se nos autos, independentemente de

despacho do Juiz;

Il — o pagamento das custas podera ser efetuado em qualquer agéncia do Banco Banestes S/A ou nas
instituicbes financeiras conveniadas listadas no DUA — Poder Judicidrio, mediante guias que deverdao ser
emitidas pelo interessado no enderecgo eletrénico www.tjes.jus.br (menu “Corregedoria” / menu “Arrecada¢do”

/ link “Custas Processuais e Outras Receitas Judicidrias”).

Paragrafo Unico. Na intimagdo para fins de recolhimento das custas de carta precatdria deverd ser
informado o numero do processo e, se houver, o numero da conta de custas e o valor, bem como orientacdo

para retirada de guia no endereco eletronico www.tjes.jus.br.

Art. 279. Nas cartas precatdérias cujo cumprimento deva ocorrer em outros Estados, se devidas as custas
em virtude da legislacdo da Unidade da Federagdo a que integra o Juizo Deprecado, observar-se-ao os seguintes

procedimentos:

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

Il — deverdo constar dados da parte interessada e do advogado (nome, endereco, correio eletrdnico, fax,
CPF/CNPJ), que possibilitem a intimacdo direta pelo Juizo Deprecado, para o recolhimento das custas, por

qualquer meio de comunicagdo a distancia;

Il — quando houver o beneficio da gratuidade, devera constar essa informacao.
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Art. 280. A cobranca de custas e despesas processuais nos Juizados Especiais do Estado do Espirito Santo
observard os valores e as hipdteses dispostas na Tabela 14 da Lei Estadual n? 4.847/1993, introduzida pela Lei

Estadual n29.894/2012.

Art. 281. Os valores que compdem as custas e o preparo de recursos deverdo ser recolhidos utilizando-

se 0s mesmos procedimentos da justica comum.

Subsecdo |

Base de calculo

Art. 282. As custas processuais tém como base de calculo o valor atribuido a causa, devidamente

atualizado quando da apuragao.

Paragrafo unico. O Juiz corrigird, de oficio e por arbitramento, o valor da causa quando ndo corresponder
ao conteddo patrimonial em discussdo ou ao proveito econdmico perseguido pelo autor, determinando o
recolhimento das custas correspondentes, no prazo de 15 (quinze) dias, sob pena de cancelamento da
distribuicdo.
* Lei n2 13.105/2015 (CPC), art. 292, § 3¢.

Art. 283. Para o cdlculo das custas finais serd utilizado o valor fixado na sentenga condenatéria, e nos
demais casos utilizar-se-d o valor atribuido a causa na inicial, todos devidamente atualizados até a data da

apuragao.

Paragrafo Unico. Se houver transacdo apds a sentenca, o valor das custas finais levard em conta o valor

homologado.

Subsecdo Il

Incidéncia de custas

Art. 284. Dispensam o recolhimento de custas processuais:

| — os atos, processos ou procedimentos referentes a criancas e adolescentes, quando sujeitos a

tramitacdo na Vara da Infancia e Juventude;

Il — o Ministério Publico nos atos de oficio e a Defensoria Publica quando em nome préprio;

Il — os impetrantes de habeas corpus e habeas data;

IV — a acdo direta de inconstitucionalidade;
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V — o Estado do Espirito Santo, suas Autarquias, Fundagdes Publicas e Agéncias Reguladoras;

VI — os embargos de declaragdo;

VIl — os atos considerados necessdrios ao exercicio da cidadania, referentes a capacitacdao do cidaddo ao

exercicio da soberania popular e ao alistamento militar;

VIII — o agravo retido;

IX — a excecdo de pré-executividade;

X — o agravo de instrumento em recurso especial e em recurso extraordinario;

Xl — o requerente na agdo civil publica e na agdo civil publica de improbidade administrativa; na agdo
popular; no mandado de seguranga e no mandado de injungdo, quando coletivos; ou em qualquer outra agdo

coletiva.

§ 12 Dispensam-se as custas processuais remanescentes no caso de transagdo, caso ocorra antes da

sentenca.
* Lei n2 13.105/2015 (CPC), art. 90, § 3.

§ 29 Fica isento de restituir as custas adiantadas pelo autor, o réu que, na agdo monitdria, cumprir o
mandado para pagamento, entrega de coisa ou execucdo de obrigacdo de fazer ou nao fazer, no prazo de 15

(quinze dias).
* Lei n2 13.105/2015 (CPC), art. 701, § 1°.

§ 32 N3do incidem custas processuais sobre o incidente de resolucdo de demandas repetitivas.
* Lei n2 13.105/2015 (CPC), art. 976, § 59.

Art. 285. Terdo tramitagdo independente de antecipagdo de custas os seguintes feitos:

| — o conflito de competéncia suscitado pelos Juizes e excegdo de competéncia arguido pelo Ministério

Publico;

Il — o processo em que forem autoras as pessoas juridicas de direito publico federal e municipal,
alcancando suas autarquias e fundagdes publicas, bem assim as entidades fiscalizadoras do exercicio

profissional;

Ill — os procedimentos administrativos disciplinares e reclamagdes disciplinares;
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IV — a a¢do de acidente do trabalho;

V —a agdo penal publica e o recurso do réu em agao penal publica;

VI — as partes amparadas pela assisténcia judicidria gratuita.

§ 12 Observadas as dispensas legais, as custas acima especificadas serdo pagas ao final.

§ 22 Nas hipoteses do inciso I, cumpre as autoras antecipar a despesa prévia da diligéncia dos Oficiais de
Justica, conforme art. 42, § 12 da Lei Estadual n? 9.974/2013, com a redacdo dada pela Lei Estadual n2
10.178/2014, cuja guia poderad ser retirada no endereco eletrénico www.tjes.jus.br (despesa prévia de oficial de

justica na Execucdo Fiscal), para fins de propositura da agdo.

Art. 286. A isengdo dos atos atinentes aos processos que tramitem na Vara Especializada da Infancia e da
Juventude se restringe ao interesse do menor, cumprindo o pagamento aquele que deu causa a agao, se houver

condenagao.

Subsecdo Il

Reducgdo Percentual e Parcelamento das Custas e Despesas Processuais

Art. 287. O Juiz poderd, mediante requerimento e atentando as condi¢des econdmicas da parte, deferir
parcialmente os beneficios da gratuidade da justica para conceder a reducdo percentual das custas e despesas
processuais que a parte tiver de adiantar no curso do procedimento (Cddigo de Processo Civil, art. 98, § 52),
intimando-a, na pessoa de seu advogado, para realizar o pagamento do valor fixado no prazo de 15 (quinze)

dias, apds o qual serd cancelada a distribuigao.
* Lei n2 13.105/2015 (CPC), art. 290.

§ 12 O prazo fixado no caput deste artigo passara a contar da disponibilizacdo das Guias de Custas e
Despesas Judiciais nos valores representativos da redugdo proporcional deferida, calculadas pela Contadoria do
Juizo, as quais serdo disponibilizadas no sitio eletronico www.tjes.jus.br, devendo o interessado ingressar no
menu “Consultas”, item “Processos”, link “Consultar Processo”, e apds inserir o nUmero do processo, acessar o

andamento processual e imprimir no link préprio de “Informacdo / Situagdo de Custas.”

§ 22 Em qualquer hipdtese, a reducdo percentual ndo podera ser inferior ao minimo legal (Lei Estadual

n29.974/2013, art. 62, § 19).

§ 32 O presente artigo ndo se aplica aos feitos de natureza penal, administrativa, disciplinar e a custas

devidas pela extingdo do processo por cancelamento da distribuicdo (Lei Estadual n? 9.974/2013, arts. 72, 92 e
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11).

Art. 288. O Juiz poderd, mediante requerimento, deferir parcialmente os beneficios da gratuidade da
justica para conceder o parcelamento das custas e despesas processuais que a parte tiver de adiantar no curso
do procedimento (Cédigo de Processo Civil, art. 98, § 62), intimando-a, na pessoa de seu advogado, para

realizar o pagamento da primeira cota e das subsequentes, nos prazos e nos termos fixados na decisao.

§ 12 A decisdao que conceder o parcelamento deverd considerar, além das condi¢gdes econOmicas da
parte, a natureza da acdo, as prioridades e preferéncias legais de julgamento, o plano de gestdo da unidade
judicidria e outras peculiaridades do caso concreto, harmonizando o niumero de parcelas com a perspectiva

temporal de julgamento da agdo, observado o principio constitucional da razoavel duragdo do processo.

§ 22 A primeira parcela devera ser paga no prazo de 15 (quinze) dias, a contar da disponibilizacdo, no
sitio eletrébnico www.tjes.jus.br, das guias de recolhimento da conta de custas/despesas processuais, e as
parcelas subsequentes nos prazos e nos termos fixados na decisdo, seguindo o procedimento instituido no § 12

do art. 287 deste Cédigo de Normas, sob pena de cancelamento da distribuicdo.

* Lei n® 13.105/2015 (CPC), art. 290.

§ 32 Quando o parcelamento transpuser o ano fiscal, caberd a parte atualizar as parcelas vincendas no
ano seguinte, de acordo com a variacdo do Valor de Referéncia do Tesouro Estadual — VRTE, imprimindo as

guias remanescentes no sitio eletrénico www.tjes.jus.br.

Art. 289. Concedidos a reducdo percentual e/ou o parcelamento das custas/despesas processuais, os
valores reduzidos e/ou parcelados deverdo ser arredondados na segunda casa decimal, seguindo o padrio

matematico.

Secao lll

Recolhimento das Custas Processuais

Art. 290. O recolhimento de custas e emolumentos no ambito da Justica Estadual dar-se-3, unicamente,
mediante DUA — Poder Judicidrio, no BANESTES S/A ou em outra instituicdo financeira oficial conveniada,

vedada a utilizacdo de qualquer outro meio.

Art. 291. E vedada a abertura de conta bancaria vinculada ao CNPJ do Tribunal de Justica do Estado do
Espirito Santo, sendo vedada ainda a inscri¢do da Comarca no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ,

incumbindo ao Juiz de Direito Diretor do Foro proceder as devidas baixas se existirem.

Art. 292. Fica autorizado o pagamento de mais de um DUA — Poder Judicidrio com um Unico cheque
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emitido pela prdpria parte ou por terceiros, desde que o banco sacado seja integrado ao sistema de

compensagdo nacional.

Art. 293. O DUA — Poder Judicidrio é gerado pelo interessado por meio da internet, no sitio eletronico do
Tribunal de Justica (www.tjes.jus.br menu “Corregedoria”/ menu “Arrecadac¢do”/ link “Custas Processuais e

Outras Receitas Judiciarias”).

§ 12 O disposto no caput deste artigo ndo se aplica as custas finais e remanescentes, que serdo geradas
na Contadoria da comarca onde tramita o feito e disponibilizadas no andamento processual, no endereco
eletrénico www.tjes.jus.br (menu “Consultas” / item “Processos” / link “Consultar Processo”), e apds acessar
inserindo o nimero do processo e acessar o andamento processual, ir no link préprio de “Informacgdo/Situagdo

de Custas”.

§ 22 As demais receitas e os respectivos DUA — Poder Judiciario poderdo ser gerados e impressos

diretamente pela parte interessada, no endereco eletronico referido no caput deste artigo.

Art. 294. A atualizagdo do DUA — Poder Judiciario vencido sera feita diretamente pela parte, acessando o
endereco eletrénico www.tjes.jus.br (menu “Corregedoria” / menu “Arrecadacdo” / link “Custas Processuais e

Outras Receitas Judiciarias”).

Art. 295. E vedado o pagamento de despesas processuais, custas, multas, fiancas ou qualquer outro

valor na contadoria do férum.

§ 12 Apds o expediente bancdrio ou em decorréncia de ndo funcionamento da instituicdo bancaria,
tratando-se de medida de urgéncia, fica autorizado o recebimento na Contadoria Judicial ou, se esta ndo estiver
em funcionamento, na respectiva Secretaria onde corre o feito, sendo certificado pelo servidor a data, o hordrio

e o valor recebido.

§ 292 O pagamento realizado na forma do paragrafo anterior, deverd ser recolhido/depositado na

instituicdo bancaria no primeiro dia util subsequente em que funcionar, fazendo-se juntada do comprovante.

Subsecdo |

Prazo para recolhimento
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Art. 296. As custas devem ser recolhidas pelo interessado nos seguintes prazos: (Redagdo dada pelo

Provimento CGJES n2 10/2024 de 05.09.2024)

| - as custas prévias incidentes nos feitos deverao ser recolhidas antes da propositura da agao;

Il - as custas remanescentes, complementares e finais devem ser recolhidas em 10 (dez) dias, a contar

do transito em julgado, sob pena de sua inscricdo em divida ativa;

Ill - as cartas precatorias, de ordem e rogatdrias ndo preparadas em 05 (cinco) dias, contados da

intimacado, serdo devolvidas pelo Chefe da Secretaria, independentemente de despacho do Juiz;

IV - o recurso deve ser interposto com as custas devidamente preparadas, bem como as despesas
postais, devendo estar instruido, no ato de protocolizagdo, com o documento comprobatdrio do recolhimento,

sendo dispensada a juntada da guia original.

§ 12 Sera também cancelada a distribuicdo da acdo na hipdtese de indeferimento do pedido de
gratuidade, da redugdo percentual ou do parcelamento das custas, apds intimada a parte, na pessoa de seu

advogado, para que comprove o preenchimento dos referidos pressupostos.
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§ 29 Decorrido o prazo estabelecido no inciso Il sem o devido recolhimento das custas processuais
remanescentes, o Chefe de Secretaria informard a Fazenda Publica Estadual, independentemente de

determinacdo do Juiz, e promovera o arquivamento do processo.

§ 32 0 arquivamento do processo ndo impede a cobranga das custas remanescentes, seja pelo Tribunal
de Justica, seja pela Fazenda Publica Estadual, cujos valores integrardo em qualquer das hipdteses, recursos

destinados ao Fundo de Reaparelhamento do Poder Judiciario.
* Lei n2 9.974, de 09.01.2013, art. 17,1, 11, IlI, IV, § 12 e § 2¢.

Art. 297. O valor a ser informado pelo Juizo a Secretaria de Estado da Fazenda do Estado do Espirito
Santo (SEFAZ-ES) para fins de inscricdo em divida ativa, referente as custas judiciais e as demais receitas ndo

recolhidas, correspondera ao valor total do DUA — Poder Judiciario.

§ 19 Dispensa-se a remessa dos autos a Contadoria para a atualizagdo do valor constante na conta de

custas, em virtude do mesmo ser cotado em VRTE.

§ 22 No caso de reparticdo proporcional das custas (Codigo de Processo Civil, art. 87), devera ser

informado o valor individualizado de cada devedor.

§ 32 No caso de pronunciamento judicial parcial (Codigo de Processo Civil, arts. 90, § 12 e 356), devera
ser observado o que este dispuser quanto a distribuicdo e proporcionalidade das custas, referentes ao capitulo

decidido.

§ 42 A intimacdo do devedor das custas processuais e demais receitas far-se-a na pessoa de seu
advogado; caso ndo haja advogado constituido nos autos, far-se-a através dos Correios e quando a intimacao
deva ser obrigatoriamente pessoal, por carga programada, remessa dos autos ou meio eletronico. Ndo honrado
0 pagamento das custas e demais receitas no prazo estipulado, a comunicagdo a SEFAZ-ES far-se-a no prazo de

até 10 (dez) dias, pela via eletrénica.

§ 52 Para cada informacdo encaminhada on-line a SEFAZ-ES serd emitida, automaticamente, uma
certiddo que sera juntada aos autos. Na sequéncia, caso ndo existam outras diligéncias para cumprimento, os

autos devem ser imediatamente arquivados.

§ 62 Quando a parte sucumbente encontrar-se amparada pelo beneficio da gratuidade, deve-se abster
de encaminhar os autos a Contadoria e, por conseguinte, de oficiar a Fazenda Estadual, em respeito ao que

dispGe o art. 98, § 32 do Cddigo de Processo Civil, que suspende a exigibilidade da obrigacdo tributaria.
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Subsecdo Il

Comprovacao do recolhimento

Art. 298. Para fins da comprovacdo do recolhimento das custas, dispensa-se a juntada da guia original,
cumprindo ao chefe de secretaria proceder a imediata juntada do documento de recolhimento extraido do
Sistema de Arrecada¢do, quando da compensagdo, sendo documento habil a comprovacdo do seu

recolhimento.

Paragrafo Unico. Cumpre ao interessado assegurar a regularidade do pagamento referente ao preparo
prévio da agdo, recurso ou incidente processual de seu interesse, de modo a evitar qualquer atraso ou prejuizo
processual, mediante consulta ao tramite da correspondente agdo, recurso ou incidente processual, no
endereco eletrénico www.tjes.jus.br (menu “Consultas” / item “Processos” / link “Consultar Processo” e, apds,
inserir o numero do processo e acessar o andamento processual, analisar no link préprio de

“Informagdo/Situacdo de Custas”).

Art. 299. O DUA - Poder Judicidrio deve ser vinculado adequadamente a classe da agdo, recurso ou
incidente processual, conforme a taxonomia adotada pelo Poder Judicidrio Estadual. No caso de haver

equivocos na classificagdo pela parte interessada, observar-se-do as seguintes disposi¢oes:

| — quando a restricdo decorrer da hipdtese de recolhimento a menor de custas, o sistema, ao
regularizar, gerara o DUA — Poder Judicidario complementar regularizador, a ser impresso e pago pelo

interessado, de modo a sanar a pendéncia identificada;

Il — quando ocorrer pagamento superior ao efetivamente devido, serd gerada informagao eletronica

acerca do recolhimento a maior e do direito a sua restituicdo, na forma prevista neste Cédigo de Normas.

§ 12 Compete ao interessado regularizar a pendéncia apontada, por meio de ferramenta eletronica
constante no endereco www.tjes.jus.br (menu “Consultas” / item “Processos” / link “Consultar Processo”) e,
apos, inserir o numero do processo e acessar o andamento processual, ir no link proéprio de

“Informacgdo/Situacdo de Custas”.

§ 29 Regularizada a pendéncia de vinculagdo da guia, sera gerada certiddo eletronica para esse fim, a

qual ficara disponibilizada no link “Informacgdo/Situacdo de custas”, dentro do andamento processual.
§ 32 Discordando do teor da pendéncia, cabe ao interessado expor suas razdes, por meio de peticao

dirigida ao Juiz da unidade onde tramita o feito, que apreciard a situacdo exposta e decidird a respeito.

Art. 300. O DUA — Poder Judiciario destinado ao pagamento de custas prévias somente servird as agoes,

recursos e incidentes processuais ao qual for vinculado, sendo vedado seu aproveitamento em quaisquer
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outros, inclusive carta precatdria, rogatéria, de ordem, reconvengdo e procedimentos dos Juizados Especiais.

Secgao IV

Custas do Recurso

Art. 301. A interposi¢do de recursos condicionados a preparo prévio deve ser instruida pelo recorrente
com comprovantes do recolhimento das custas, mediante documento de “quitagdo de custas” ou cdpia

reprografica do DUA — Poder Judicidrio pago, sendo dispensado o original, sob pena de desercao.

Paragrafo Unico. Excetuam-se os recursos da competéncia dos Juizados Especiais, cujo preparo devera
ser feito nas 48 (quarenta e oito) horas seguintes a sua interposicdo, contadas minuto a minuto,

compreendendo todas as despesas processuais, inclusive aquelas dispensadas em primeiro grau de jurisdigdo.

Art. 302. Na interposi¢cao do recurso, além das custas processuais, deverao também ser recolhidas as

despesas com porte de remessa e retorno dos autos ao Tribunal de Justica.

§ 12 Nos recursos protocolados em 12 Grau de Jurisdicdo sdo devidas as despesas com o Porte de
Remessa e Retorno. Nos recursos protocolados em 22 Grau de Jurisdicdo e que retornem ao 12 Grau de

Jurisdicdo sdo devidas as despesas com Porte de Retorno.

§ 22 As despesas incidentes no curso do recurso serdo incluidas por ocasido da apuragdo das custas

remanescentes.

Art. 303. O DUA — Poder Judicidrio do recurso deve ser emitido no enderego eletrénico www.tjes.jus.br

(menu “Corregedoria” / menu “Arrecada¢do” / link “Custas Processuais e Outras Receitas Judiciarias”).

Art. 304. Cumpre aos servidores dos Setores do Protocolo e, no caso de haver protocolo de peti¢des de
juntada na secretaria da unidade judicidria, aos préprios servidores desta, efetivarem a vincula¢do das guias de

custas ao processo, sob pena de responsabilidade funcional.

* Ato Normativo Conjunto TJES n2 8/2015 (Vitdria), n2 12/2016 (Vila Velha, Jodo Neiva e Linhares), n2 1/2017 (Vara Civel, Fazenda Publica
Municipal e Estadual e Meio Ambiente do Juizo de Viana), n2 8/2017 (Cachoeiro de Itapemirim) e n2 9/2017 (Serra).

Secao V

Devolugdo de Cheque utilizado para Pagamento de Custas Processuais

Art. 305. Quando o pagamento das custas, taxas e emolumentos das unidades judiciarias for efetuado
com cheque, e esse for devolvido, o titulo e demais anexos, devidamente protocolizados no Protocolo Geral do
TIJES, serdo encaminhados pela Secretaria de Finangas e Execu¢dao Or¢camentaria do TJES ao Nucleo de Controle

de Fundos, da Assessoria de Planejamento e Fiscalizagdo das Serventias Judiciais e Extrajudiciais da
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Corregedoria Geral de Justica.

Paragrafo Unico. Para fins de regularizacdo das custas e resgate do titulo constante no caput deste artigo

proceder-se-a da seguinte forma:

| — o Nucleo de Controle de Fundos, da Assessoria de Planejamento e Fiscalizacdo das Serventias
Judiciais e Extrajudiciais fara a “regularizacdo da guia devolvida” no Sistema de Arrecadagdo, com emissdo de
novas guias, que serdo encaminhadas a parte quando da notificacdo, para recolhimento, no prazo de 15

(quinze) dias;

Il —apds o devido recolhimento das custas, o emitente ou seu procurador devera comparecer ao Nucleo
de Controle de Fundos, da Assessoria de Planejamento e Fiscalizagdo das Serventias Judiciais e Extrajudiciais da
Corregedoria Geral de Justica para o resgate do cheque, devendo ser dado imediato conhecimento a Secretaria
de Finangas e Execug¢do Orgamentaria do TJES, fazendo juntar a informacdo de “regularizagcdo de pagamento”

disponivel no sistema de arrecadacao.

Art. 306. No caso da parte, apds ser devidamente notificada, ndo proceder ao recolhimento no prazo de

15 (quinze) dias, e o Sistema de Arrecadacdo acusar a informacdo, adotar-se-do as seguintes providéncias:

| — o Nucleo de Fundos procedera a impressdao da informacgdo, que serd juntada ao procedimento e

encaminhado a Secretaria de Finangas e Execu¢dao Or¢camentaria do TJES, para o arquivamento;

Il — no juizo a que se refere a devolugdao do cheque, o contador judicial encaminhard o documento a

Unidade Judiciaria, informando a devolugdo do cheque, para as providéncias que seguem:

a) utilizado o cheque para o pagamento de custas prévias, realizar-se-a cancelamento da distribuigao,

com consequente extingdo do processo sem resolucdo do mérito;

b) nos demais casos (pagamento de custas remanescentes, complementares ou finais), as custas deverao

ser inscritas em divida ativa.

Segao VI

Restituicdo de Custas Pagas

Art. 307. Nos casos de recolhimento indevido ou em duplicidade das custas mediante DUA — Poder
Judicidrio cumpre ao FUNEPJ proceder a restituicdo do valor arrecadado indevidamente, a requerimento de

quem as houver pago.
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Paragrafo Unico. Ndo havera, em qualquer hipdtese, restituicdo de custas pagas em decorréncia de

pedido de desisténcia de agdo protocolizada ou recurso interposto.

Art. 308. O requerimento, cujo modelo de formulario estd disponivel no sitio eletrénico da Corregedoria
Geral de Justica, devera ser dirigido a Secretaria de Finangas e Execugdo Orgamentaria do TIES, e apresentado

no Protocolo Geral do TIJES, instruido da seguinte forma:

* Link: http://www.tjes.jus.br/corregedoria/sistemas-de-arrecadacao/custas-processuais-e-outras-receitas-judiciarias/.

| — qualificagdo e assinatura do requerente, acompanhada de cépia de documento de identificacdo, e
quando se fizer representar por procurador, da procuragdo com poderes especiais para receber/dar quitacdo,

de cépia do documento de identidade do outorgante ou, no caso de pessoa juridica, de seus atos constitutivos;

Il — apresentacdo pormenorizada das razdes de fato e de direito que justifiquem a solicitagdo e, se

necessario, documentos comprobatorios;

Il — nimero do processo judicial e das guias das custas objeto de devolugdo;

IV — especificagdo da conta bancaria do beneficiario, com nome do banco, nome do correntista, nimero

da conta, numero da agéncia e CPF ou CNPJ;

V — telefone, e-mail e endereco para contato;

§ 12 Recebido o requerimento pelo Nucleo de Controle de Fundos, da Assessoria de Planejamento e
Fiscalizagdo das Serventias Judiciais e Extrajudiciais da Corregedoria Geral de Justica, este, apds analise,

procederd da seguinte forma:

| — oficiar, quando necessdrio, as Contadorias judiciais a fim de que providenciem a ciéncia aos oficiais de

justica e aos foros judiciais ndo oficializados conveniados, quanto a restituicdo;

Il — emitir parecer conclusivo, retornando os autos a Secretaria de Finangas e Execugdo Orgamentadria do

TIES, responsavel por dar ciéncia ao interessado, realizando a restituicao, se for o caso.

§ 22 O requerimento devera ser instruido com a original da guia ou cdpia autenticada, nos casos em que
o requerente pagou as custas de um processo em que ndo consta como parte ou nos casos em que, ainda que

seja parte, pagou as guias emitidas em nome da outra parte.

Art. 309. Os responsaveis pelas contas conveniadas ficam obrigados a restituir ao FUNEPJ, por meio da
Guia Unica do Poder Judicidrio, Cédigo de receita “175” — Outras Devolugdes, o valor creditado indevidamente

e/ou em duplicidade, no prazo de 10 (dez) dias corridos, a contar da data da entrega ao Juizo.
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Art. 310. No cumprimento de cartas precatdrias pelos cartérios ndo oficializados, cujas custas forem

recolhidas ao FUNEPJ, sera procedida a restituicdo de custas a requerimento do Titular, apds cumprido o ato.

Subsecdo Unica

Restituicdo do valor de selo digital cancelado ou retificado

Art. 311. Nos casos de cancelamento ou retificacdo de selo digital, cumpre ao FUNEPJ proceder a
restituicdo, do valor arrecadado indevidamente a requerimento do delegatario responsavel pelo cancelamento

ou retificacdo.

§ 12 O pedido de restituicdo de que trata este artigo sera iniciado pela serventia por meio do Portal do
Selo Digital, no Menu Principal. Esse procedimento gerard um numero de Protocolo de Restituicio e um

Relatério de Selos Cancelados ou Selos Retificados, que deverd ser anexado ao requerimento.

§ 22 O requerimento deverd ser dirigido a Secretaria de Finangas e Execugdo Orcamentaria do TJES e

apresentado no Protocolo Geral do TJES, instruido da seguinte forma:
| — nome do cartério;
Il — codigo nacional da serventia (CNS), conforme apresentado nas guias de recolhimento;
Il — nome do delegatario;
IV — nimero do ato de nomeacao;
V — numero do protocolo de restituicdo de que trata o § 12 desse artigo;
VI —relatdrio dos selos cancelados ou retificados de que trata o § 12 desse artigo;
VIl —valor do pedido de restituicdo de acordo com o tipo da receita;

VIII — especificacdo da conta bancdria do beneficiario, com nome do banco, nome do correntista,

numero da conta, nimero da agéncia e CPF;
IX — telefone, e-mail e enderego de contato.

§ 32 O Nucleo de Controle de Fundos da Assessoria de Planejamento e Fiscalizacdo das Serventias
Judiciais e Extrajudiciais da Corregedoria Geral de Justica, apds analise do requerimento, procedera da seguinte

forma:
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| — oficiar, quando necessario, 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;

Il — emitir parecer conclusivo, retornando os autos a Secretaria de Finangas e Execu¢do Orgamentadria do

TIJES, o qual dara ciéncia ao interessado, realizando a restitui¢ao, se for o caso.

CAPITULO IV
CONTADOR E PARTIDOR

Secao |

Normas e Procedimentos do Contador

Art. 312. Incumbe ao contador:

| — calcular, em todos os feitos, custas, taxas, emolumentos e despesas processuais de acordo com o

Regimento de Custas, bem ainda a multa decorrente de sentenca penal condenatéria;

Il — proceder a contagem do principal e juros nas a¢des referentes a dividas de quantia certa nos cdlculos

meramente aritméticos que se fizerem necessarios;

IIl — calcular o imposto de transmissdo causa mortis e doagdo (ITCMD), previsto na Lei Estadual n?

10.011/2013 e alteracdes, nos termos seguintes:

a) apds ouvidas as partes sobre as Ultimas declaracdes, o Contador procedera ao calculo do imposto,

sobre o qual serdo intimadas as partes e a Fazenda Publica;

b) se impugnados os célculos, o contador fara as alteragGes nos termos da decisdo proferida;

c) na elaboragdo dos célculos, devera ser observada a lei vigente do momento do ébito, salvo hipdteses

do art. 106 do Cdodigo Tributdrio Nacional;

IV — elaborar os calculos, atualizando-os pelo indice do INPC/IBGE, salvo para as hipdteses de leis
especiais, estipulacdo em contrato ou determinac¢do do Juiz, para os quais fica autorizada a utilizacdo das
ferramentas de cdlculos disponibilizadas pela Corregedoria Geral de Justica, ou, ainda, de outras disponiveis em

enderecos eletronicos da Unido, Estados, DF, Municipios e Autarquias, desde que compativeis.

§ 12 No caso do inciso lll, quando a partilha for amigdvel ou quando o inventario se processar por

arrolamento, nos termos do art. 2.015 do Cddigo Civil e arts. 659, 664 e 665 do Cddigo de Processo Civil, o
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ITCMD serd calculado pela prépria parte com base no valor atribuido aos bens pelos herdeiros e quitado
mediante DUA da SEFAZ-ES, cabendo a parte interessada instruir a inicial com cépia do comprovante de

recolhimento.

§ 22 Havendo determinagdo do Juiz, ou impugnacdo do valor dos bens por algum dos herdeiros ou pelo

Ministério Publico, os autos serdo remetidos a contadoria judicial.

§ 32 No caso do inciso I, dispensa-se a remessa dos autos a Contadoria para a atualiza¢gdo do valor
constante na conta de custas processuais e atualizacdo da multa criminal ja calculada no juizo da condenacao.

(Inserido pelo Provimento CGJES n2 03/2023 de 02.03.2023)

§ 42 O calculo da multa criminal também podera ser realizado pelo Ministério Publico ou pelas
secretarias criminais, devendo ser providenciado junto a Unidade Judicidria responsdvel pelo julgamento ou
atualizado pela Unidade Judicidria competente para a execugdo da pena na hipotese de ndo constar da Guia de

Execucdo Criminal ou de estar desatualizado. (Inserido pelo Provimento CGJES n2 03/2023 de 02.03.2023)

Art. 313. No demonstrativo das contas, o contador deverd elaborar o cdlculo de modo claro,
discriminando os indices de atualizacdo 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. 314. O pagamento referente a multas, transagdes civis e penais, consignagdes em pagamento,
pensdes, fiancas, sera feito mediante depdsito/recolhimento bancério diretamente ao beneficidrio, cumprindo
a parte depositante providenciar o encaminhamento de cdépia do comprovante para juntada aos autos,

independente de despacho, nos termos do Anexo I.
* Codigo Penal, art. 51.

Art. 315. Na condenagdo reciproca (autor e réu), as custas e despesas processuais repartir-se-3o

proporcionalmente ou na medida do interesse das partes na contenda, conforme dispuser a sentenca.

Paragrafo Unico. Se a sentenca for silente sobre a reparti¢do, far-se-a proporcionalmente entre as partes,
rateando-se 50% (cinquenta por cento) para o polo ativo e 50% (cinquenta por cento) para o polo passivo, e

apos, far-se-a o rateio equitativo dos respectivos percentuais entre estes.

Secao Il

Normas e Procedimentos do Partidor

Art. 316. Incumbe ao partidor organizar esbogos de partilha e sobrepartilha por ordem e de acordo com

a decisdo exarada e a legislacdo processual pertinente.
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Art. 317. Caso solicitado pelos sucessores a mantenga de bem em condominio, sera realizada a partilha

com registro da fragdo ideal de cada um e o respectivo valor.

Paragrafo Unico. Nos demais casos, a partilha individualizara os bens de cada um e seus respectivos

valores.

Art. 318. Sendo apresentado o esboco de partilha pelos sucessores, cumpre ao partidor aferir a
ocorréncia de aquisicdo de bem ou direito pelo herdeiro ou cdnjuge meeiro que ultrapasse a respectiva cota

legal, para fins de calculo do imposto de reposi¢do (ITCMD ou ITBI conforme o caso).

CAPiTULO V
COMUNICACAO DOS ATOS

Secao |

Cartas

Subsecdo |

Disposi¢cdes Gerais

Art. 319. As cartas precatdria, rogatdria e de ordem devem atender os requisitos do art. 260 do Cédigo

de Processo Civil, além das regras estabelecidas neste Cédigo de Normas.

Art. 320. Todas as cartas possuem carater itinerante, podendo, antes ou depois de Ihe ser ordenado o

cumprimento, ser encaminhada a Juizo diverso do que dela consta, a fim de se praticar o ato.

Art. 321. Em todas as cartas o Juiz declarara o prazo para cumprimento, atendendo a facilidade das

comunicagGes e a natureza da diligéncia.

§ 12 As cartas precatdrias conterdo indicacdo se a parte é patrocinada pela advocacia privada ou se

assistida pela Defensoria Publica.

§ 22 As partes deverdo ser intimadas pelo Juiz do ato de expedi¢cdo da carta, por meio de seus

advogados.

§ 39 Expedida a carta, as partes acompanhardo o cumprimento da diligéncia perante a unidade

destinataria, a qual compete a pratica dos atos de comunicagdo.

§ 42 A parte a quem interessar o cumprimento da diligéncia cooperara para que o prazo a que se refere

o caput deste artigo seja cumprido.
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Subsecdo Il

Cartas Precatodrias

Art. 322. A carta precatéria deverd ser remetida, preferencialmente por malote digital — Sistema
Hermes, com a cépia da inicial e/ou pegas necessarias, bem como enderecos fisicos e eletrdnicos das partes,
dos advogados e telefones, reservando-se espaco para o protocolo, distribuicdo e despacho pelo Juiz

deprecado.

Paragrafo Unico. Nao sendo possivel o encaminhamento da carta precatéria por meio eletrénico, podera

ser utilizado o sistema de fac-simile ou os correios.

Art. 323. Recebidas as cartas precatdrias, independentemente de determinagdo judicial, a secretaria da
unidade judicidria deprecada oficiara a deprecante, por correio eletrénico, comunicando o nimero de autuacdo
e outros dados importantes para o cumprimento do ato, como por exemplo a data de audiéncia designada, a

expedicdo de mandados etc.

Paragrafo Unico. Também sera imediatamente informada, por correio eletronico, a realizacdo da citacdao

ou da intimacao, se estes forem os atos deprecados.

Art. 324. O Chefe de Secretaria da unidade judiciaria verificard previamente a autenticidade e origem
das cartas precatodrias, notadamente quando tenham por objetivo o cumprimento de ordens judiciais visando

ao desbloqueio e a liberagdo de importancias.

Paragrafo Unico. A verificagdo podera ser feita através de correio eletronico ou telefonema a unidade

jurisdicional deprecante, certificando-se a diligéncia nos autos.

Art. 325. Quando, em relagao as cartas precatérias expedidas, ndo estiverem sendo respondidos oficios
versando acerca de informagGes sobre o cumprimento do ato junto a unidade judiciaria deprecada, a secretaria
da unidade judiciaria deprecante deverd estabelecer contato telefénico com a secretaria da unidade deprecada
ou através de correio eletronico, com o fim de obter as informagdes diretamente, de tudo certificando nos

autos.

Paragrafo Unico. As cartas precatdrias deverdo conter, obrigatoriamente, o endereco eletronico oficial da
unidade deprecante, para eventuais comunicagOes, solicitagdes de informag¢des ou pegas processuais, bem

como numero do telefone da secretaria.

Art. 326. A intervengdo da Corregedoria Geral de Justica com o intuito da obtenc¢do de informacdes

sobre o cumprimento de atos deprecados, somente poderd ser solicitada se instruida com certiddo da



155

I:--n: =
PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA
CoDpIGo DE NORMAS — FORO JUDICIAL

secretaria da unidade deprecante de que atendeu ao disposto no artigo anterior.

Art. 327. Em hipdtese alguma serd entregue a carta precatdria a terceiro ou a qualquer pessoa sem

vinculagdo com o processo.

Art. 328. Ressalvadas as hipoteses em que o objeto da carta precatdria seja a pratica de atos executivos
em cumprimento de sentenga e no processo de execugao civil, a carta precatdria recebida servira de mandado
para cumprimento e, ao retornar cumprida, a secretaria da unidade judicidria juntard aos autos s6 as pecas
essenciais, como, por exemplo, folha de autuacdo no Juizo deprecado, o comprovante do seu cumprimento, a

conta de custas e eventuais pegas e documentos nela encartados.

Art. 329. Nas comarcas contiguas e na Comarca da Capital, ndo se expedira carta precatéria para
cumprimento de quaisquer diligéncias, inclusive citagGes, intimagdes, notificagcbes, penhoras e outros atos
executivos, salvo quando, por peculiaridades locais ou especificidades do ato, o Juiz assim o determinar

excepcional e justificadamente, no caso concreto.

* Lei n2 13.105/2015 (CPC), arts. 250 e 782, § 19.
* Ato Normativo Conjunto TJES n2 43/2018.

§ 12 Cumprido o mandado, o oficial de justica certificara junto ao sistema e providenciara a digitalizacdo
das pecgas que forem necessarias, inclusive a assinatura da parte, devolvendo eletronicamente o mandado e

respectivos anexos diretamente ao cartério de origem.

§ 22 Feita a devolucdo eletronica do mandado ao cartério de origem o mandado fisico e eventual anexo

serdo descartados.

Art. 330. No caso de o interessado no cumprimento da carta precatéria ser beneficidrio da justica
gratuita, deve sempre constar que o feito corre pela assisténcia judicidria, devendo, ainda, nos demais casos de

dispensa de pagamento prévio ou final das custas processuais, a expedi¢do trazer a informagao.

Subsecdo Il

Cartas Rogatdrias

Art. 331. S3o requisitos essenciais da carta rogatdria, além daqueles previstos no art. 260, do Cédigo de

Processo Civil:

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

Il — a indicacdo dos juizos de origem e de cumprimento do ato;
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Il — o inteiro teor da peti¢do, do despacho judicial e do instrumento do mandato conferido ao advogado;

IV —a mengdo do ato processual, que lhe constitui o objeto;

V — 0 encerramento com a assinatura do Juiz.

Paragrafo Unico. O Juiz mandara trasladar as pegas necessarias ou juntar cdpias 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. 332. Quando o objeto da carta for exame pericial sobre documento, este sera remetido em original,

ficando nos autos copia reprografica.

Art. 333. Os documentos indispensaveis ao cumprimento das cartas rogatérias pelos Juizos rogados sao:

| — original e uma cdpia, em portugués, da carta rogatéria e dos documentos julgados indispensaveis

pelo juizo rogante;

Il — original e uma cdpia da tradugdo da carta rogatéria e dos documentos julgados indispensaveis pelo

Juizo rogante, para o vernaculo do pais rogado;

Il — original e uma copia da peticdo inicial/dentncia em portugués;

IV — original e uma cépia da tradugdo da peticdo inicial / denuncia, para o idioma do pais destinatario.

Art. 334. De todas as cartas rogatdrias devem constar os seguintes elementos informativos:

| — nome e enderecos eletrénico e fisico completos da pessoa a ser citada, notificada, intimada ou

inquirida no juizo rogado;

Il — nome e enderecos eletrénico e fisico completos da pessoa responsavel, no destino, pelo pagamento

das despesas processuais, decorrentes do cumprimento da carta rogatéria no pais destinatario;

IIl — designagdo de audiéncia com antecedéncia minima de 240 (duzentos e quarenta) dias, a contar da

expedicdo da carta rogatdria, pelo Juizo rogante.

Art. 335. Nas cartas rogatdrias para inquiricao é indispensavel que as perguntas sejam formuladas pelo

Juizo rogante — original em portugués, com uma cépia e traducdo para o idioma do pais rogado, com uma copia.

Art. 336. Eventuais custas pagas as embaixadas e aos Consulados do Brasil no exterior ndo sdo
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reembolsaveis pelo FUNEPJ.

Art. 337. Antes de expedir cartas rogatdrias que tenham por objeto o cumprimento de medidas de

carater executdrio, devera ser consultado se a justica do pais rogado concederd o exequatur.

Art. 338. No caso de o interessado no cumprimento da carta rogatdria ser beneficidrio da justica
gratuita, deve sempre constar que o feito corre pela assisténcia judiciaria, sendo dispensado o nome da pessoa

responsavel, no pais de destino, pelo pagamento das despesas processuais.

Subsecdo IV

Cartas de Ordem

Art. 339. As cartas de ordem serdo cumpridas pelo Juiz da unidade judicidria em cujos limites territoriais

do Juizo ou Comarca o ato houver de se realizar.

Paragrafo Unico. Aplicam-se as cartas de ordem, no que couber, as disposi¢Ges deste Capitulo do Cadigo
de Normas, especialmente as constantes nas subsecGes relativas as disposi¢cGes gerais do tema cartas e as

disposi¢des sobre as precatérias.

Secao Il

Citagdo e Intimagdes

Subsecdo |

Citacao

Art. 340. Nos autos fisicos, as citagGes de partes com enderego certo e Codigo de Enderegamento Postal
(CEP) homologado pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — EBCT, serdo realizadas, de regra, por via

postal, com AR (aviso de recebimento) assinado de m&o prdpria.
* Lei n2 13.105/2015 (CPC), art. 248, § 1°.

§ 12 Sendo o réu pessoa juridica, serd valida a entrega do AR ou mandado a pessoa com poderes de
geréncia geral ou de administracdo, ou, ainda, a funciondrio responsdvel pelo recebimento de

correspondéncias.

§ 22 Nos condominios edilicios ou nos loteamentos com controle de acesso, serd vélida a entrega do AR
ou mandado a funcionario da portaria responsavel pelo recebimento de correspondéncia, que, entretanto,
podera recusar o recebimento, se declarar, por escrito, sob as penas da lei, que o destinatario da

correspondéncia esta ausente.
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§ 32 Nas execugdes fiscais, reputam-se realizadas as citagdes tanto pelo Correio quanto por mandado,
com a entrega da correspondéncia ou mandado no enderegco do devedor executado, observando-se os

seguintes requisitos:

| — se o AR ou o Mandado for assinado pelo préprio devedor executado, a intima¢do da penhora sera

feita pelo Diario da Justica eletronica (e-Didrio) ou pelo Correio;

Il — se o AR ou o Mandado for entregue a terceiro, o Executado devera ser, pessoalmente, intimado da

penhora.

Art. 341. Far-se-a a citagdo por meio de oficial de justica quando frustrada a citagdo pelo correio, quando

o determinar o Juiz e nos casos previstos na lei.

Art. 342. O réu preso sera citado pessoalmente, por mandado.

Art. 343. Fica a critério do Juiz a adogdo da sistematica de citagGes e intimagGes pela via postal no

processo criminal, por se tratar de forma auxiliar.

Art. 344. No processo penal, o militar sera citado por intermédio do chefe do respectivo servigo.

Art. 345. No processo civil, o militar em servigo ativo, serd citado na unidade em que estiver servindo se

nao for conhecida a sua residéncia ou nela ndo for encontrado.
* Lei n® 13.105/2015 (CPC), art. 247.

Art. 346. Quando houver mais de um executado em Processo de Execugdo de Titulos Extrajudiciais, o
prazo para cada um deles embargar conta-se a partir da juntada do respectivo mandado citatério, salvo

tratando-se de conjuge, e ndo se aplica o disposto no art. 229, caput do Cédigo de Processo Civil.

Paragrafo Unico. Nas execugbes por carta precatdria, a citacdo do executado sera imediatamente
comunicada pelo Juiz deprecado ao juiz deprecante, por correio eletrénico, contando-se o prazo para embargos

a partir da juntada aos autos principais de tal comunicagao.

Art. 347. Nas execugdes por carta precatoria, o Juiz deprecado determinard a expedi¢do de mandado
executivo citatério, o qual podera ser constituido por cdpias da deprecata e das pegas indicadas no despacho,

vedada a utilizacdo do caderno original para tal fim.

Paragrafo Unico. Os autos da deprecata ndo servirdo de mandado, podendo, entretanto, serem extraidas
tantas cépias quantas necessarias, que servirdo de mandado, para fins de atendimento ao disposto no caput

deste artigo.
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Subsecdo Il

Citagdo Por Hora Certa

Art. 348. Se apds a realizagdo 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 citatorio, devera executar os procedimentos expressos nos arts. 252 e 253 do Cddigo de Processo

Civil, dando por feita a citagdo, caso o réu ainda ndo se faca presente.

Paragrafo Unico. A procura por duas vezes, conforme regra descrita no art. 497, inciso VI, deste Cddigo
de Normas, podera ocorrer no mesmo dia ou em dias diferentes, mas em horarios que apresentem maior

probabilidade do réu ser encontrado.

Art. 349. A citagdo por hora certa é cabivel também:

| — nos processos sob segredo de justica, observadas as cautelas legais quanto a publicidade do ato;

Il — no processo penal;

IIl — no processo de execugdo de titulos extrajudiciais;

IV — nas execucdes de titulos judiciais de que tratam os arts. 515, VI a IX do Cddigo de Processo Civil.

Paragrafo uUnico. Feita a citagdo com hora certa, o Chefe de Secretaria enviard a parte requerida, ao
executado ou ao interessado, conforme a situacdo, carta, telegrama, correspondéncia eletrbénica, fax ou

radiograma, dando-lhe de tudo ciéncia.

Subsecdo Il

IntimagOes pelo Diario da Justica Eletronico

Art. 350. Aplicam-se as intimagGes, no que couber, as disposicoes relativas as citagdes.

Art. 351. A intimagdo dos atos judiciais e administrativos proprios do Tribunal de Justica do Estado do
Espirito Santo e dos orgdos a ele subordinados, bem como as comunica¢gdes em geral por eles expedidas
determinadas pela lei ou norma interna, serdo feitas mediante publicacdo no Diario da Justica eletronico (e-

Diario), disponivel no endereco www.tjes.jus.br, para consultas e impressdes.

§ 12 A veiculagdo serd didria, de segunda a sexta-feira, a partir das zero hora (00h0Omin), exceto nos
feriados nacionais, estaduais e do municipio de Vitéria/ES, bem como nos dias em que, mediante divulgagao,

ndo houver expediente.
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§ 22 A publicagdo eletronica na forma deste artigo substitui qualquer outro meio e publicagdo oficial,

para todos os efeitos legais, a exce¢do dos casos que, por lei, exijam intimagdo ou vista pessoal.

Art. 352. O sistema de intimagdo pelo Diario da Justica eletronico ndo exclui as demais formas previstas

em lei, que poderdo ser utilizadas segundo as peculiaridades do caso concreto ou quando determinar o Juiz.

Art. 353. Considerar-se-a como data da publicagdo o primeiro dia util seguinte ao da disponibilizagdo da
informacdo na internet e como data da disponibilizacdo aquela expressamente indicada na versao eletrénica do

Didrio da Justica.

Paragrafo Unico. Os prazos processuais terdo inicio no primeiro dia Util que seguir ao considerado como

data da publicagdo.

Art. 354. Nos processos que tramitam em segredo de justica, o chefe de secretaria da unidade judicidria
providenciard para que as eventuais intimagdes pelo Diario da Justica eletrénico ndo o violem, sob pena de

responsabilidade funcional, de forma que a publicagdo indicara:

| — a natureza da ac¢do, o numero dos autos e apenas as iniciais dos nomes das partes, sem qualquer

referéncia a apelidos ou outra alusdo que permita sua identificacdo.

Il — 0 nome completo dos advogados e seus numeros de inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil.

§ 12 E vedada, para fins do disposto no caput deste artigo, a publicacdo ou divulgacdo no Diario da
Justica eletrénico acerca do conteldo de ato judicial proveniente de feitos que tramitem em segredo de justica

ou sob sigilo.

§ 29 Para fins de se atender o disposto neste artigo, em relagdo aos feitos sob segredo de justica ou
sigilo, devera ser observado o seguinte exemplo: Processo n2: 0000000-00.2000.8.08.0000; Autor: A.B.C.;
Advogado: Fulano — OAB/XX 0000; Réu: D.E.F.; Advogado: Ciclano — OAB/XX 0000; Movimento: Segredo de

Justica — Intimagdo das partes para ciéncia da sentenca.

Art. 355. As intimag¢des a serem efetuadas no Didrio da Justica Eletrénico serdo encaminhadas, em
relagdes proprias, pelos chefes de secretaria ao Diretor da Imprensa, no prazo de 02 (dois) dias Uteis, contados

do recebimento dos autos, e deverdo conter:

| —a natureza do processo, o nimero dos autos e o nome das partes;

Il — o conteudo daquilo que, de forma precisa, deva ser dado conhecimento aos advogados das partes;
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Il — o nome dos advogados das partes, com o respectivo nimero de inscrigdo na Ordem dos Advogados

do Brasil.

Art. 356. Constard sempre da publicagdo o nome de um Unico advogado, ainda que a parte tenha

constituido mais de um, observando-se o seguinte:

| — havendo mais de um procurador constituido, constard da publicagdo 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 procuragao, caso nenhuma daquelas hipdteses tenha ocorrido;

Il — havendo requerimento, devera constar da publicagdo o nome daquele advogado que for indicado,
sob pena de nulidade, ou apenas o nome da sociedade de advogados a que pertenca, desde que devidamente

registrada na Ordem dos Advogados do Brasil.

Il — se os litisconsortes tiverem procuradores diferentes, constara da publicagdo o nome do advogado de

cada um deles.

§ 12 Se houver mais de uma pessoa no polo ativo ou passivo, serd mencionado o nome da primeira,

acrescido da expressdo “e outro(s)”.

§ 22 Com o ingresso de outrem no processo, como no caso de litisconsércio ulterior, assisténcia ou
intervencdo de terceiros, somente serd mencionado o nome da primeira pessoa, em cada uma das hipoteses,

com acréscimo da mesma expressao, sendo o caso.

§ 32 Ndo havendo parte contraria, bastara a mencgdo ao(s) nome(s) do(s) requerente(s), evitando-se a

alusdo a “Juizo”.

§ 49 Da publicagdo somente constard o nome do advogado da parte a que tenha pertinéncia a

intimagado.

Art. 357. Os despachos, decisGes e sentengas constardo das relagGes de intimagdes com o maximo de
precisdo, de forma a se evitarem ambiguidades ou omissdes, assim como referéncias dispensaveis, tais como,

"publique-se", "intime-se".

Art. 358. Quando se tratar de despacho, constara, de maneira objetiva, o conteddo daquilo 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 contrdria”, a publicacdo conterd a parte a qual é pertinente e o ato ou peca processual a que tal despacho

esta fazendo mengao.
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Art. 359. Nas intimag¢Oes para pagamento ou depdsito de quantia em dinheiro, ou mera ciéncia de

calculo ou conta, havera expressa referéncia ao seu montante.

Paragrafo Unico. Ressalva-se da regra do caput deste artigo a hipdtese de recolhimento de custas prévias
e de preparo de recurso, onde a prépria parte ou advogado deve emitir o DUA do Poder Judiciario no sistema

eletrénico de arrecadagao.

Art. 360. No despacho de conteudo multiplo, que exija a pré-realizacdo de ato de competéncia de
servidor, serventudrio ou auxiliar da justica, deve-se fazer a intimacdo dos advogados somente apds a

concretizagdo desse ato, para que se obtenha o maximo de utilidade com a publicagdo.

Paragrafo Unico. Ndo havera publicagdo de despacho cujo contetdo ndo diga respeito a parte.

Art. 361. As decisOes e sentengas serdo publicadas somente na sua parte dispositiva, suprimindo-se

relatdrio, fundamentacdo, data, nome do prolator e expressdes dispensaveis.

Paragrafo Unico. As homologacgGes e a simples extingdo do processo dispensam sua integral transcricao,

devendo fazer-se, tdo somente, concisa mencgao ao fato.

Art. 362. Havendo erros ou omissdes de elementos indispensdveis na publicacdo efetuada, outra serd
feita, independentemente de despacho judicial ou de reclamag¢do da parte, devendo-se langar a

correspondente certiddo nos autos, mencionando o nimero da edicdo, a data e o niumero da pagina.

Art. 363. Os chefes de secretaria observarao as instrugdes sobre a elaboragdo e a remessa das relagdes

de intimagGes, conferindo-as e subscrevendo-as.

Art. 364. Apods a publicagdo, sera dispensada a juntada aos autos do processo, copia impressa dos atos
veiculados pelo Diadrio da Justica eletronico, devendo ser langcada a correspondente certiddo nos autos

contendo:

| — a data da disponibilizacdo da matéria no Diario da Justica, o nUmero da edigdo e da pagina;

Il —a data em que a certiddo é expedida, a assinatura, a identificacdo do nome e o cargo do responsavel

pela sua elaboragao.

Art. 365. As citagcOes editalicias nos processos penais conterdo, unicamente, os requisitos previstos no

art. 365, do Cadigo de Processo Penal, ndo devendo ser feita qualquer transcricdo da denuncia.

Art. 366. As citagOes editalicias nos processos civeis deverdo conter os requisitos dos arts. 250 e 257,
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incisos Il e IV do Cédigo de Processo Civil, ndo devendo transcrever o inteiro teor da peti¢do inicial ou de outras

peticGes, a ndo ser que o juiz expressamente o determine.

Subsecdo IV

Intimagdes Pessoais

Art. 367. Quando incabivel ou invidvel a intimagdo por meio eletrénico e pelo Diario da Justica, far-se-a a
intimacdo pessoalmente, pelos Correios ou por mandado, na forma das leis processuais e deste Cédigo de

Normas.

Subsecdo V

Intimagdo Facultativa entre Advogados

Art. 368. E facultado aos advogados promoverem, as préprias expensas, a intimac¢do dos advogados da
outra parte, por meio do correio, dando-lhes ciéncia de despachos, decisGes ou sentengas proferidas em autos

nos quais estejam devidamente constituidos.
* Lei n2 13.105/2015 (CPC), art. 269, §§ 12 e 22.

§ 12 A intimacdo facultativa de que trata este artigo deve conter:

| — oficio de intimac¢do confeccionado pelo préprio advogado, constando o nimero do processo; o nome
das partes; o nome dos advogados e seus nimeros de inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil; o nome do
Juiz que proferiu o ato; a Unidade Judiciaria, Juizo ou Comarca e o endereco fisico e eletronico completos da

secretaria da unidade judicidria onde tramitam os autos;

Il — cépia do despacho, decisdo ou sentenca proferidos, com a declara¢do, sob sua responsabilidade

pessoal, que se tratam de pecas reprograficas do préprio processo judicial.
* Lei n2 13.105/2015 (CPC), art. 425, IIl.
§ 22 A intimag¢do encaminhada pelo advogado deverd observar o enderego certo e o Cdodigo de

Enderecamento Postal (CEP) homologado pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — EBCT, e sera

realizado por carta registrada com Aviso de Recebimento (AR).

§ 32 O advogado que realizar a intimagdo facultativa fard comunicacdo nos autos, em peticdo
acompanhada de cdpia do oficio e do Aviso de Recebimento respectivos, de cuja juntada passara a fluir o prazo

para a parte contraria.

§ 42 Na hipdtese de ser realizada a intimacdo oficial concomitante com a facultativa, valerd a que
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primeiro se aperfeicoar, para fins de transcurso de prazo.

Subsecdo VI

Intimacdo das Pessoas Juridicas de Direito Publico

Art. 369. Enquanto ndo implementadas as medidas necessarias a concretizagdo do comando previsto no
art. 200, § 29, deste Cddigo de Normas, as citagdes e intimagGes da Unido, dos Estados, dos Municipios e
respectivas autarquias e fundacgOes publicas, excetuados os Juizados Especiais, serdo obrigatoriamente
realizadas, nos autos fisicos, por carga programada, consistente em abertura de vista dos autos mediante
agendamento para retirada pelo respectivo drgdo de representacgdo judicial, em dias especificos da semana a

serem definidos pela Secretaria de cada unidade judiciaria.

Paragrafo Unico. Nos casos em que haja intimacdo com prazo para mais de uma parte, seja em
litisconsdrcio ou no outro polo da relagdo processual, a citagdo e as intimagOes dos entes publicos deverdo ser
efetivadas primeiramente, salvo se preponderante o interesse recursal de outra parte ou deliberagdo do

Magistrado.

* Ato Normativo Conjunto TJES n? 14/2016.

Art. 370. Caberd ao Juiz da unidade judicidria com competéncia em matéria de Fazenda Publica oficiar
ao Representante Judicial do ente publico, fixando o dia da semana de conveniéncia da Secretaria da Unidade

Judiciaria para realizar a carga programada.

Paragrafo Unico. Os autos podem ser retirados em carga a qualquer tempo, fora da data agendada, pelo
6rgdo de representacdo judicial do ente publico, o que acarreta a imediata cientificacdo acerca dos atos

processuais até entdo praticados, dando inicio a fluéncia dos prazos processuais.

Art. 371. Quando se tratar da Unido, do Estado e de suas respectivas autarquias e fundagdes de direito
publico, ndo havendo representagao judicial dos aludidos entes no territério da Comarca, a intimacgdo se fard
por remessa dos autos, pelos Correios, por SEDEX, valendo a data do recebimento como termo inicial do prazo,

e a data da postagem de retorno, como o dia da devolugdo.

§ 19 A intimacdo também se fara por remessa dos autos quando se tratar de executivos fiscais, e nos
demais casos em que a lei expressamente dispuser, facultando-se contudo a intimac¢do por carga, em caso de

opcao do ente publico respectivo.

* Lei n2 6.830/1980 (LEF), art. 25, par. un.

§ 22 Na hipdtese do caput deste artigo, as despesas decorrentes do procedimento de envio de autos

judiciais pelos Correios, bem assim de sua devolugdo, serdo de responsabilidade da Unido, do Estado e suas
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autarquias e fundagles de direito publico, conforme convénios firmados por estes entes publicos com os

Correios.

Art. 372. Quando se tratar de Municipio, autarquia e fundag¢do de direito publico municipais, a carga
programada incluird também os autos de competéncia do Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo, que

serdo encaminhados para a Diretoria do Foro da sede da Comarca respectiva.

§ 12 Caberd ao Juiz Diretor do Foro designar, por Portaria, qual o setor ao qual incumbird a
movimentac¢do dos autos mencionados no caput, incluindo o recebimento, a disponibilizacdo para retirada e o

posterior retorno dos autos para a sede do Tribunal de Justica.

§ 22 O disposto neste artigo ndo se aplica aos municipios de Vitdria, Vila Velha, Cariacica, Serra, Viana e
Guarapari, bem assim aos outros entes municipais que possuam representacao judicial instalada no territdrio

de algum destes municipios, cujas cargas programadas serao realizadas diretamente no Tribunal de Justica.

* Ato Normativo TJES n2 96/2016.

Art. 373. Nos casos de tutelas provisérias ou quaisquer outras medidas de urgéncia destinadas ao
cumprimento material de ordens judiciais, que ndo possam aguardar o dia designado para a carga programada,
as intimagOes deverdo ser enderecadas por correio eletronico as autoridades publicas responsdveis pela sua
efetivacdo, para o endereco eletrénico funcional previamente indicado pelo ente publico, ou ainda por oficial

de justica.

§ 12 Os mandados mencionados no caput deste artigo deverao ser instruidos com cdpia da decisdo, da
peticdo inicial, se for o caso, e de toda a documentacdo necessdria ao adequado cumprimento da ordem,
especialmente dos receitudrios, exames ou prescri¢des médicas nos casos de a¢des versando sobre questdes de

saude e fornecimento de medicamentos.

§ 29 A intimacdo prevista no caput ndo excluird a necessidade da carga programada e retirada dos autos
pelo 6rgdo de representacdo judicial da Fazenda Publica, para fins de contagem de prazo e exercicio do

contraditério e da ampla defesa.

Art. 374. A intimagdo da Fazenda Publica para mera ciéncia dispensa a carga programada e envio dos

autos ao respectivo 6rgdo de representacdo, sendo facultada a utilizagdo, para tanto, do Didrio da Justica.

Paragrafo Unico. Considera-se intimag¢do para mera ciéncia o ato que exclusivamente comunica:

| —a designacgdo, a redesignagdo ou o adiamento de audiéncia;
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Il — a negativa de adiamento de audiéncia, quando tiver sido requerido pelo Advogado Publico;

Il — a data designada para realizagdo de pericia;

IV —a ciéncia da subida dos autos aos Tribunais e posterior descida.

* Ato Normativo Conjunto TJES n2 14/2016.
* Ato Normativo TJES n2 96/2016.

Art. 375. As citagbes e intimagdes da Fazenda Publica a serem realizadas em autos eletronicos

observardo o disposto na Lei n2 11.419/2006.

Subsecdo VI

Intimagdo do Ministério Publico e da Defensoria Publica

Art. 376. Enquanto nao implementadas as medidas necessarias a concretizagdao do comando previsto no
art. 200, § 29, deste Cddigo de Normas, os membros do Ministério Publico e da Defensoria Publica serdo

intimados pessoalmente, mediante carga ou remessa dos autos para vista.

§ 12 A carga observard, no que couber, as disposi¢cdes da Subsecdo anterior (arts. 369 a 375) deste
Cédigo de Normas, ficando facultada a retirada dos autos por estagidrio ou preposto devidamente credenciado

pelas referidas instituicdes, na forma dos arts. 390 a 394, deste Codigo de Normas.

§ 22 Por qualquer motivo frustrando-se a intimagdo por carga na Secretaria da unidade judicidria, far-se-
4, mediante autorizagdo judicial, por Oficial de Justica da Comarca, que providenciard o transporte dos autos

até a sede da Promotoria de Justica ou da Defensoria Publica locais.

§ 32 Os autos serdo entregues ao setor de protocolo ou responsavel pelo recebimento de
correspondéncias, devendo o Oficial de Justica que realizar a entrega colher a assinatura do responsavel nas
duas vias da guia de remessa externa, uma das quais entregara como recibo e outra que devolvera a secretaria
da unidade judiciaria onde tramitam os autos, regularizando a carga para inicio da fluéncia dos prazos

processuais.

§ 42 Cabe ao Chefe de Secretaria proceder a cobranga da devolugdo dos autos, tdo logo expirado o prazo
assinalado pelo Juiz ou pela lei, para a pratica do ato processual a cargo do membro do Ministério Pubico ou da

Defensoria Publica.

§ 52 Na hipdtese de indevida retencdo de autos o chefe de secretaria intimard o membro responsavel,
por mandado, para proceder a devolugdo em 03 (trés) dias, sob as penas da lei, certificando em folha avulsa a

providéncia envidada.
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§ 62 A retencdo indevida dos autos por parte de membro do Ministério Publico ou da Defensoria publica,
apods devidamente intimados e escoado o prazo do § 52 deste artigo, sujeitara o agente publico responsavel a
multa de metade do saldrio-minimo nacional, a ser recolhida através de DUA do Poder Judicidrio, cddigo de
receita n? 140, sem prejuizo da comunicagdo do fato ao 6rgdo competente responsavel pela instauragdo de

procedimento disciplinar contra o membro que atuou no feito.

Secao lll

Recesso Forense

Art. 377. No recesso forense de cada ano, periodo este compreendido entre 20 de dezembro a 6 de
janeiro, os prazos processuais e o expediente forense ficardo suspensos na Primeira Instancia do Poder
Judicidrio do Estado do Espirito Santo, bem como a publicagdo de pronunciamentos judiciais (sentencas,
decisbes e despachos), intimagdes de partes ou advogados, exceto com relagdo as medidas consideradas

urgentes.

Art. 378. No periodo de 7 a 20 de janeiro de cada ano, ficam também suspensas a designagdo de

audiéncias, os prazos processuais e as intimagdes de partes e advogados.

* Lei n2 13.105/2015 (CPC), art. 220.
* Resolugdo CNJ n2 244/2016: Dispde sobre a regulamentagdo do expediente forense no periodo natalino e da suspensdo dos prazos
processuais, e dd outras providéncias.

Paragrafo Unico. Durante o periodo descrito no caput deste artigo, havera expediente forense.

Art. 379. A suspensdo prevista no artigo antecedente ndo impede a pratica de ato processual
considerado de natureza urgente ou necessario a preservacao de direitos, nem atinge aqueles processos

envolvendo réu preso, nos autos vinculados a essa prisao.

Art. 380. Durante o recesso forense aplicam-se, no que couber, as regras deste Codigo de Normas que

dizem respeito ao plantdo judicidrio, bem assim as que tratam deste tema noutros normativos.

CAPITULO VI
SECRETARIAS DAS UNIDADES JUDICIARIAS

Secao |

Feitos Prioritarios

Art. 381. Os servidores e magistrados devem se atentar, nos limites de suas responsabilidades, para a
respectiva movimentacdo e o julgamento dos processos prioritarios, assim classificados por lei e por normativos

do Conselho Nacional de Justica, do Tribunal de Justica e da Corregedoria Geral de Justica, dentre os quais, sem
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prejuizos a outros, citam-se os seguintes:

| — as preferéncias legais, entre as quais, sem prejuizo a outras, destacam-se os feitos em que figure

como parte ou interessado pessoa:

a) com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos e, dentre estes, especialmente os maiores de 80

(oitenta) anos;
* Lei n2 10.741/2003 (Estatuto do ldoso), alterada pela Lei n? 13.466/17, art. 71.
b) portadora de doencga grave, bem como pessoa com deficiéncia;

* Lei n2 7.713/1988, art. 62, XIV.
* Lei n2 13.146/2015, art. 92, VII.

Il — as agdes classificadas como Metas Nacionais do Poder Judicidrio, conforme definicdes do Conselho

Nacional de Justica e da Corregedoria Nacional de Justica;

Il — os procedimentos e processos criminais, em que se constate as seguintes situacoes:

a) réus presos de forma proviséria;

b) feitos que apuram os crimes hediondos;

* Codigo de Processo Penal (Decreto-Lei n2 3.689/1941), art. 394-A, do CPP (incluido pela Lei n2 13.285/2016).
* Lei n2 8.072/1990 (Define sobre os crimes hediondos).

c) feitos que apuram crimes de abuso e exploracdo sexual, tortura e maus tratos de criangas e

adolescentes;

* Recomendagdo da Corregedoria Nacional de Justica n2 15/2014 (Dispbe sobre a celeridade das a¢des penais que tenham como vitima
criangas e adolescentes).

d) feitos que apuram crimes de Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher, nas unidades judiciarias

com competéncia para processar e julgar diversas infragGes penais;

* Lei n2 11.340/2006 (Lei Maria da Penha), art. 33, par. 4n.

e) feitos criminais em que figurem, na condi¢do de colaboradores, o indiciado, o acusado, a vitima ou o

réu, bem assim, ostentando a condig¢do de protegidas, a vitima ou a testemunha;

* Lei n®9.807/1999, art. 19-A.

IV — os procedimentos e processos da area da infancia e da juventude, de maneira em geral, conforme

preconizado no Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECRIAD), além das situacdes especificas assim listadas:

* Lei n? 8.069/1990 (ECRIAD), art. 152, § 1°.
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a) apuragdo de atos infracionais, em que hda adolescente apreendido, notadamente nas situagdes de

internagdes provisorias, cujo prazo de 45 (quarenta e cinco) dias deve ser rigorosamente observado;

* Lei n2 8.069/1990 (ECRIAD), art. 108.
* Resolugdo CNJ n2 165/2012, art. 16.

b) perda ou suspensdo do poder familiar, em que a conclusdo do procedimento sera finalizada no prazo

maximo de 120 (cento e vinte) dias;

* Lei n2 8.069/1990 (ECRIAD), art. 163.

* Provimento da Corregedoria Nacional de Justica n2 36/2014: Disp&e sobre a estrutura e procedimentos da Vara de Infincia e Juventude.

* Meta Corregedoria Nacional de Justica n2 7/2017: As corregedorias estaduais e as coordenadorias da infincia e juventude nos estados
deverdo fiscalizar o cumprimento do prazo legal de 120 dias para encerramento das a¢des de destitui¢do e suspensdo do poder familiar

c) adogdo e guarda judicial, em que o adotando for crianga ou adolescente com deficiéncia ou com

doenca cronica;
* Lei n2 8.069/1990 (ECRIAD), art. 47, § 92.

d) medidas de protegdo a crianca e ao adolescente, que resulte em acolhimento institucional, inclusdo

em programa de acolhimento familiar ou colocagdo em familia substituta;
* Lei n2 8.069/1990 (ECRIAD), art. 101, §§ 12 a 12; arts. 165 a 170.

§ 19 Para fins de assegurar a tramitacdo diferenciada descrita no caput deste artigo, o servidor
identificard na capa, em se tratando de autos fisicos, a correspondente hipdtese prioritdria, valendo-se de
etiquetas oficiais e padronizadas, as quais serdo regularmente solicitadas perante o setor competente do
Tribunal de Justica, bem como promoverd a sinalizacdo da situacdo ou a alimentacdo da informacdao no banco
cadastral dos sistemas informatizados correspondentes e, em se tratando de autos eletronicos, apenas as

diligéncias relacionadas a tecnologia.

§ 22 Com o mesmo propdsito de se atingir a finalidade descrita no paragrafo anterior, permitir-se-a, em
caso de autos fisicos e se 0 numero de a¢des com a situagdo prioritaria for de grande monta na unidade
judicidria, a adogdo de cor exclusiva de capa de autos para diferenciacdo em relagdo aos feitos que nao

possuem tramita¢do priorizada.

Secao Il

Atendimento em Geral

Art. 382. O atendimento aos Magistrados, membros do Ministério Publico, Defensores Publicos,
advogados e ao publico em geral devera ser realizado, no Foro Judicial, com presteza e urbanidade, concedendo
as informacdes solicitadas e fornecendo recibo de documentos ou outros papéis que forem entregues em razdo

do oficio, ressalvadas as protegidas por sigilo.
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Art. 383. Os servidores, funcionarios e prestadores de servigo das secretarias das unidades judiciarias e
dos orgdos auxiliares da Justica de Primeira Instancia, no exercicio de suas fun¢Oes, receberdo atendimento

prioritdrio nas Secretarias e Servicos Auxiliares, desde que devidamente identificados pelo cracha.

Paragrafo unico. Os servidores, funcionarios e prestadores de servico de que trata o caput deste artigo,
quando do recebimento de protocolos, documentos, objetos ou expedientes internos, deverdo assinar o

formulario de recibo, apondo o nimero de matricula funcional.

Art. 384. As assinaturas apostas pelos servidores, funciondrios e prestadores de servigo das secretarias
das unidades judiciarias e dos 6rgaos auxiliares da Justica de Primeira Instancia, no exercicio de suas funcdes,
em atos processuais, certiddes, expedientes internos, protocolos ou quaisquer outros documentos deverdo ser
identificadas com o nome legivel e o nimero da matricula funcional, vedada a simples aposi¢do de “p/” em

carimbos com identificagdo pessoal.

Art. 385. O atendimento das unidades judicidrias, via de regra, deve ser realizado no balcdo,

proporcionando ao profissional o exercicio de seu mister de forma plena.

Paragrafo Unico. Compete as unidades judicidrias instituir medidas e praticas que racionalizem o
atendimento e garantam tratamento igualitario e impessoal aos membros do Ministério Publico e da Defensoria
Publica, as partes, ao publico em geral e aos advogados, inclusive no que se refere ao atendimento preferencial

aos ultimos, ressalvadas as prioridades previstas em lei.

Art. 386. O atendimento das pessoas cegas ou com baixa visdo sera realizado mediante apresenta¢do da
carteira de identidade do interessado, e na presenca de duas testemunhas, certificando-se nos autos ou termos

todo o ocorrido, registrando-se, inclusive, os dados do documento de identidade apresentado.

Art. 387. E vedado o ingresso nas dependéncias do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo:

* Resolugdo CNJ n2 176/2013, art. 99, incisos | e Il.
* Resolugdo TJES n2 21/2017 — Regulamenta o controle do fluxo de pessoas, objetos e volumes, bem como o porte de armas nas
dependéncias do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo.

| — de pessoa com finalidade de comerciar, panfletar, solicitar donativos ou praticas congéneres;
Il — de pessoa ou de objeto que represente potencial ameaca a integridade fisica ou moral da instituicdo,

de magistrados, de servidores ou de terceiros, em especial se portadores de armas de fogo, objetos perfuro

cortantes ou artefatos que possam apresentar risco a integridade fisica de outrem;

Il — de animais, exceto o cdo-guia pertencente aos deficientes visuais, mediante apresentacdo do cartdo

de vacinagdo do animal, devidamente atualizado;
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IV — de pessoas embriagadas ou sob efeito de quaisquer substancias entorpecentes.

§ 12 Os servidores, ativos e aposentados, os prestadores de servigos, os terceirizados, os estagiarios e os

visitantes deverdo fazer uso obrigatério de cracha de identifica¢do.

§ 22 Reger-se-a por normativo préprio do Tribunal o controle de entrada e de saida de pessoas, objetos e

volumes nas dependéncias do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo.

Art. 388. E vedado prestar informacdes via telefone ou outros meios que impossibilitem a identificagdo

prévia do solicitante, acerca dos atos e termos do processo ou de expediente administrativo as partes, aos
advogados, aos membros do Ministério Publico, Defensoria Publica e ao publico em geral, sob pena de

responsabilidade funcional. (Redagdo dada pelo Provimento CGJES n2 48/2021 de 19.04.2021)

Paragrafo Unico. As informagdes processuais ou de expediente administrativo devem ser obtidas através
do sistema informatizado de consulta processual disponibilizado no sitio eletrénico do Tribunal de Justica do

Estado do Espirito Santo (www.tjes.jus.br).

Secao lll

Consulta e retirada de autos

Subsecdo |

Consulta de Autos na Secretaria da Unidade Judiciaria

Art. 389. Os atos processuais sdo publicos, sendo permitido ao publico em geral a consulta dos autos na
secretaria da unidade judiciaria, podendo realizar anotagdes e utilizar equipamentos eletronicos para registro

de imagens dos autos, tudo sob o cuidado e a vigilancia do chefe de secretaria ou do servidor que determinar.

§ 12 Em relacdo a consulta dos autos fisicos, o advogado tem direito a examinar, na secretaria da
unidade judicidria, mesmo sem procurac¢do, autos de qualquer processo, independentemente da fase de
tramitacdo, assegurados a obtengdo de coépias, o registro de anotagGes e a utilizagdio de equipamento
eletrénico proprio voltado a essas finalidades, tais como maquina digital fotogréfica, digitalizador portatil

(escaner) e smartphone.

§ 22 Ressalvam-se da regra do caput e do § 12 deste artigo as hipdteses em que os autos estejam



172

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA
CoDpIGo DE NORMAS — FORO JUDICIAL

resguardados:

| — por segredo de justica, de forma que os autos somente poderdo ser consultados por advogados

devidamente constituidos e pelas respectivas partes;

Il — sob sigilo, de maneira que os autos somente poderdo ser consultados pelos advogados constituidos
das partes, cabendo ao magistrado, conforme a situagdo e nos limites da lei, delimitar o acesso aos elementos
de prova relacionados a diligéncias em andamento e ainda ndo documentados nos autos, quando houver risco

de comprometimento da eficiéncia, da eficdcia ou da finalidade das mencionadas diligéncias.

§ 32 A disponibilizagdo do acesso aos elementos de prova, quando delimitado pelo Juiz, na forma do
inciso Il do paragrafo anterior, sera realizada aos advogados constituidos das partes quando os elementos forem

encartados nos autos, na conformidade da determinacgdo judicial.

§ 492 Em se tratando de autos fisicos, quando os autos estiverem conclusos, devera o servidor do
gabinete da unidade judiciaria realizar a busca do processo judicial no gabinete e entrega-lo na secretaria, para

que a realizacdo da consulta ocorra nas dependéncias da secretaria.

§ 52 Apds o término da consulta, os autos conclusos deverdo ser restituidos ao gabinete pelo servidor da

secretaria da unidade judiciaria.

§ 62 Durante a diligéncia, é vedada ao servidor a pratica que venha a dificultar a consulta aos autos, ndo
devendo ser realizada qualquer anotac¢do burocratica ou mesmo movimentacdo nos sistemas informatizados,

mesmo quando os autos estiverem conclusos, sob pena de ferir a ordem cronoldgica de julgamento.

§ 72 Se durante ou apds a consulta, caso o advogado deseje efetuar cépia dos autos, quando estes
estiverem conclusos, o servidor da secretaria deverd observar o procedimento de carga rapida para extracdao de

copias reprograficas, previsto neste Cédigo de Normas.

Subsecdo Il

Retirada de Autos da Unidade Judicidria

Art. 390. A retirada de autos fisicos de processos judiciais e administrativos em andamento na unidade

judicidaria é reservada a:

| — advogados regularmente inscritos na OAB e com procuragdo juntada nos autos, sob sua integral e

exclusiva responsabilidade;
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Il — estagiarios devidamente habilitados e prepostos devidamente credenciados por advogado ou

sociedade de advogados constituida nos autos, sob sua integral e exclusiva responsabilidade;

Il — representantes judiciais da Fazenda Publica e membros do Ministério Publico e da Defensoria

Publica, sob sua integral e exclusiva responsabilidade.

Art. 391. Os advogados, a sociedade de advogados, os representantes judiciais da Fazenda Publica e os
membros do Ministério Publico e da Defensoria Publica, mediante preenchimento do formuldrio de
credenciamento constante do Anexo VI deste Cédigo de Normas, poderao solicitar, ao Chefe de Secretaria da
unidade judicidria onde tramitam os autos, o credenciamento de prepostos e estagiarios para, em nome

daqueles, retirarem os autos em carga.

§ 12 O formulario de credenciamento devera ser sempre apresentado na via original, e mantido em
pasta prépria de controle na unidade judiciaria, e os dados dos credenciados serdo alimentados no sistema

eletrénico de gerenciamento de 12 Instancia (eJUD), para constarem das guias de remessa externa.

§ 22 O preposto ou estagiario devera portar o documento de identidade e a cédula ou cracha funcional,
conforme o caso, no momento da retirada dos autos, para que o servidor responsavel possa verificar, mediante
conferéncia no sistema informatizado ou, na sua impossibilidade, do formuladrio de credenciamento, se a

pessoa encontra-se autorizada a subscrever a carga.

§ 32 A carga dos autos serd feita em nome da pessoa que subscreveu a autorizacdo, e da guia de remessa

externa constardo os dados da pessoa que estiver retirando os autos.

§ 42 E responsabilidade dos advogados ou sociedade de advogados, dos representantes judiciais da
Fazenda Publica e dos membros do Ministério Publico e da Defensoria Publica informar, ao Juiz da unidade
judiciaria onde tramitam os autos, qualquer alteragdo no rol de pessoas autorizadas a retirad-los, bem assim o
encerramento do vinculo do estagiario ou do preposto credenciado, para que o servidor responsdvel promova a
retificacdo ou a baixa na pasta de controle e no sistema de gerenciamento processual de 12 Insténcia (eJUD), de

forma a impedir qualquer retirada irregular de autos.

§ 52 Nos processos findos, a retirada por advogado, mesmo sem procuragao, podera ser feita pelo prazo
de 10 (dez) dias, mediante peticdo ao Juiz da unidade judiciaria respectiva, sendo vedada a retirada de autos

por qualquer outra pessoa, inclusive as partes.

Art. 392. Na fluéncia de prazo, os autos ndo sairdo da secretaria da unidade judiciaria, salvo para o

destinatario do ato processual que deva ser praticado.
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§ 12 Na fluéncia de prazo comum, somente em conjunto ou mediante prévio ajuste por peti¢do, os

procuradores das partes, estagiarios ou seus prepostos retirardo os autos.

§ 22 Para os fins do direito de obtencdo de cdpias, nos casos de justificada urgéncia, podera a parte
contraria ao destinatdrio do ato processual retirar os autos, em carga rapida, pelo prazo maximo de 02 (duas)

horas.

§ 32 O mesmo procedimento previsto no pardgrafo anterior serd adotado na fluéncia do prazo comum

quando ndo houver prévio ajuste entre os advogados.

Art. 393. A retirada de autos do cartério serd feita mediante controle no sistema de gerenciamento
processual de 12 Instancia (eJUD), devendo ser emitidas duas vias da guia de remessa externa. Apds assinatura
em ambas as vias pelo advogado, estagidrio ou preposto credenciado, a primeira sera juntada aos autos do
processo e a segunda mantida em pasta prépria de controle da serventia até a efetiva devolugdo de todos os

autos constantes da guia.

Paragrafo Unico. Apds a devolugdo dos autos, serd dada baixa nas guias, com a respectiva entrega, como
recibo, ao advogado, estagiario ou preposto credenciado, da guia arquivada na pasta de controle, dando-se

igual baixa no sistema de gerenciamento processual de 12 Instancia — eJUD.
* Codigo Penal, art. 356.

Art. 394. Na pasta de controle para carga de processos serdo arquivados os documentos gerados pelo

sistema eJUD, ou outro que o substitua, devendo conter as seguintes informacgdes:

| — nimero do processo;

Il — data da retirada dos autos;

Il — o nimero de folhas que contiver os autos do processo;

IV — o endereco profissional e o nimero da OAB do advogado, de exibicdo obrigatéria no ato da retirada

dos autos;

V — o enderec¢o e o documento de identidade do estagiario ou preposto credenciados pelos advogados
ou sociedade de advogados devidamente constituidos nos autos, pelos representantes judiciais da Fazenda
Publica e pelos membros do Ministério Publico e da Defensoria Publica, de exibicdo obrigatéria no ato da

retirada dos autos;

VI — assinatura do advogado, estagiario ou preposto credenciados;
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VIl — data da devolugao;

VIl — assinatura do servidor recebedor.

Secao IV

Carga Rapida para Extragdo de Cdpias Reprograficas

Art. 395. Os advogados, com ou sem procuragdo nos autos, os estagiarios e prepostos devidamente
credenciados por advogados ou sociedade de advogados, pelos representantes judiciais da Fazenda Publica e
pelos membros do Ministério Publico e da Defensoria Publica, que necessitarem de cépias de pecas
processuais, deverdao preencher requerimento no balcdo da secretaria da unidade judicidria, para retirada dos
autos em carga rapida para cdpia, conforme Anexo VIl deste Codigo de Normas, devendo ocorrer a devolugdo

dos autos no mesmo dia, até o encerramento do expediente forense.

§ 192 Antes de liberar os autos para carga rapida, deve o servidor responsavel proceder consulta ao sitio
eletronico da Ordem dos Advogados do Brasil, a vista da Carteira da OAB apresentada pelo advogado, bem
assim se o estagidrio ou preposto se encontra devidamente credenciado na pasta de controle e incluido no
sistema de gerenciamento processual de 12 Insténcia (eJUD), os quais deverdo ser previamente conferidos pelo

funcionario.

§ 22 Se constatada no sitio da Ordem dos Advogados do Brasil a existéncia de restricdo no registro
profissional apresentado pelo advogado, ou irregularidade no credenciamento do estagiario ou preposto, nao
sera permitida a realizag¢do da retirada em carga dos autos em qualquer modalidade, assegurando o exame dos

autos.

§ 32 Apéds a devolugdo dos autos, o requerimento serd nele juntado, com as baixas devidas no sistema de

gerenciamento processual de 12 Instancia (eJUD).

Art. 396. Em qualquer das hipoteses, os autos deverdo ser devolvidos até o final do expediente.

Art. 397. E vedada, sob qualquer pretexto, a reten¢do da carteira do advogado, bem assim do
documento de identidade do estagidrio ou do preposto pela secretaria da unidade judicidria, que poderd

contudo retirar cépia dos mesmos, por qualquer meio, caso necessario.

Art. 398. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Juiz da unidade judicidria, na sua auséncia, pelo Juiz

Diretor do Foro.
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Segao V

Cobrancga de Autos

Art. 399. O chefe de secretaria deverd relacionar, mensalmente, todos os processos com carga para os

advogados e ndo devolvidos no prazo assinado pelo Juiz ou pela lei.

Art. 400. Na hipdtese de indevida retengdo de autos o chefe de secretaria intimara o responsavel, pelo
Diario da Justica eletrénico do PJES (e-Diario), para proceder a devolucdo em 03 (trés) dias, sob as penas da lei,

certificando em folha avulsa a providéncia envidada.

Art. 401. N3o devolvidos os autos no prazo referido no artigo antecedente, o chefe de secretaria

remetera ao Juiz certiddo informando o fato, que procedera a:

a) imposicdo de multa de metade do salario-minimo nacional, a ser recolhida através de DUA do Poder

Judiciario do Estado do Espirito Santo, cédigo de receita n? 140;

b) comunicacdo do fato a secdo local da Ordem dos Advogados do Brasil, para instauragdo de

procedimento disciplinar e imposicdo das penalidades cabiveis;

* Cadigo de Processo Civil, art. 234, § 29,
* Lei n2 8.906/1994, arts. 34, XXIl e 37, inciso |.

c) instauracdo de expediente de cobranca de autos, que recebera registro na classe “peticao” (Codigo n®

363/TJES e 241/CNJ) e assunto “cobranca de autos”;

d) imposicdo de sancdo relativa a perda do direito de carga de autos por prazo a ser arbitrado e o

consequente acesso somente em cartorio.

Art. 402. No expediente de cobrancga de autos, o Juiz determinard a expedicdo de “mandado de exibicdo
e entrega dos autos”, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, sob pena de caracterizar o crime de sonegagdo de

autos.

§ 12 Devolvidos os autos, apés minuciosa conferéncia pelo chefe de secretaria, serd apensado o
expediente de cobranca de autos, certificando a data e o nome de quem os retirou e devolveu, e diante da
constatacdo ou suspeita de alguma irregularidade, o fato serd pormenorizadamente certificado. Em qualquer
hipdtese, o Juiz determinara que o chefe de secretaria certifique que o advogado perdeu o direito de vista dos

autos em questao, fora da secretaria da unidade judiciaria.

§ 22 N3do devolvidos os autos e caracterizado seu extravio, o Juiz utilizard o expediente de cobranca dos

autos para instruir o respectivo procedimento de restaura¢do, e determinara a remessa de cdpias das pegas que
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compdem o expediente ao Ministério Publico, para as providéncias penais contra o advogado pelo crime de

sonegacgao de autos, conforme art. 356 do Cddigo Penal.

Art. 403. Aplicam-se as disposi¢cdes desta se¢do, no que couber, aos membros do Advocacia Publica, da

Defensoria Publica e do Ministério Publico.

* Cddigo de Processo Civil, art. 234 §§ 42 e 592,

Art. 404. De oficio ou mediante provocagdao por escrito, a escrivania certificard a circunstancia da

indevida reten¢do dos autos e procedera na forma do art. 400 deste Cédigo de Normas.

Segao VI

Depdsitos e Alvards Autorizativos

Art. 405. Os depdsitos dos valores monetarios em juizo deverdo ser realizados diretamente pelo
interessado, salvo os relativos as apreensdes nos feitos criminais, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito)
horas, obrigatoriamente em conta judicial no Banco Banestes S/A, na forma da Lei Estadual n2 4.569/1991,
sempre em nome da parte ou interessado e a disposicdo do Juizo, fazendo-se juntada do comprovante aos

autos do processo.

§ 12 Nas apreensdOes dos valores monetdrios, em espécie, atinentes aos feitos criminais, os depdsitos

judiciais serao realizados pelo chefe de secretaria da escrivania, seguindo as mesmas regras do caput.

§ 22 O Juiz Diretor do Foro deverd informar no quadro de avisos da serventia que o BANESTES S/A é o
Unico banco credenciado pelo Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo autorizado para o recolhimento dos

depdsitos judiciais, ressalvados os casos estabelecidos no art. 32, inciso |, da Lei Federal n2 6.830/1980.

§ 32 Existindo posto de servigo do banco credenciado no Férum, nele serdo preferencialmente feitos os

depositos.

Art. 406. Antes da conclusdo dos autos, a realizagdo do depdsito serd neles certificada, constando o
numero de ordem do registro e da respectiva pasta de controle, sendo obrigatéria a juntada do comprovante de

depdsito bancario.

Art. 407. E vedado aos chefes de secretaria, manter quantia destinada a depésito judicial em seu poder,
em conta bancdria pessoal, da unidade judiciaria ou qualquer outro érgao do Poder Judicidrio, salvo o disposto

no art. 295, §§ 12 e 22 deste Cddigo de Normas.

Art. 408. O levantamento ou a utilizagdo das importancias depositadas se realizard por meio de alvara
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assinado pelo Juiz, devendo o levantamento ser objeto de anotagdo no registro constante da respectiva pasta

de controle.

§ 12 No caso excepcional de queda do sistema, circunstancia que impossibilita a emissdao do alvara
eletrénico, é permitida a unidade judiciaria a emiss3o fisica de alvara para o levantamento e/ou a transferéncia

dos valores disponiveis em contas de depésitos judiciais, na forma instituida neste Cédigo de Normas.

* Ato Normativo Conjunto TJES n? 36/2018, art. 32, par. un.

§ 22 Nos processos de inventario e partilha (inventario ou arrolamento), o Formal de Partilha ou Carta de

Adjudicacdo sdo documentos habeis a realizagdo do levantamento dos depdsitos judiciais.

Art. 409. O alvard de levantamento sera feito com a identificagdo da unidade judiciaria, do Juizo e da

Comarca a que se refere, contendo os seguintes dados:

| — prazo de validade estabelecido pelo Magistrado;

Il — nome da parte autorizada para o levantamento e o dos seus advogados, desde que estes tenham

poderes para receber e dar quitagdo, bem como o nimero da conta e dos autos e a quantia autorizada.

§ 12 Se o alvard contemplar a totalidade dos valores em depdsito, sera consignada essa informagao, haja
vista que a automatica remunerac¢do dos depdsitos judiciais impossibilita constar do alvarad o exato valor do

levantamento.

§ 22 Se determinado ao Contador do Juizo ou Comarca proceder ao levantamento do valor depositado, o
alvara contera expressa informagdo de que o faz por determinagdo do Juiz, visando afastar a incidéncia dos

encargos inerentes ao beneficidrio do valor.

§ 32 Na hipotese do paragrafo anterior, o valor levantado devera ser preferencialmente objeto de
destinagdo no mesmo ato, mediante depdsito na prépria instituicdo financeira, em favor do destinatdrio, de

modo que o servidor do Poder Judicidrio ndo retenha qualquer importancia em seu poder.

§ 42 Para a utilizacdo do Sistema de Depdsitos Judiciais, os magistrados e servidores deverdo seguir os
procedimentos descritos no Manual do Sistema de Depdsitos Judiciais (http://www.tjes.jus.br/sistema-de-

depositos-judiciais-banestes/), disponibilizado no portal proprio desta Corregedoria Geral da Justica na internet.

* Ato Normativo Conjunto TJES n2 36/2018, art. 52
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CAPITULO VII
CHEFE DE SECRETARIA

Secao |

Normas Gerais

Art. 410. A permanente fiscalizagdo do cumprimento integral das determinagdes contidas neste Capitulo

devera ser realizada, com rigor, pelos Juizes das respectivas unidades judicidrias.

Art. 411. O Chefe de Secretaria e seu substituto legal serdo indicados pelo Juiz Titular da unidade
judicidria, observados os requisitos estabelecidos pela Presidéncia do Tribunal de Justica, cabendo-lhe exercer a

geréncia administrativa do cartério.

* Resolugdo TJES n2 31/2015 (Alterada pela Resolugdo TJES n2 62/2015): Designagdo e destituicdo de servidor efetivo para o exercicio da
fungdo gratificada de chefe de secretaria, chefe da contadoria e chefe do colégio recursal e seus substitutos.

Art. 412. Ao Chefe de Secretaria, hierdrquica e funcionalmente subordinados ao Juiz, incumbe, dentre

outras fungGes e deveres:

* Resolugdo TJES n2 74/2011 (Fixa as atribui¢des dos cargos comissionados, das fungdes gratificadas e das gratificagbes especiais do Poder
Judiciario do Estado do Espirito Santo, considerando os requisitos de investidura estabelecidos por lei) — Anexo I, item 29.

| — exercer todas as atribui¢cGes de direcdo da unidade judiciaria, conforme previsdo na legislagdo em

vigor;

Il — exercer a chefia direta da secretaria da unidade judicidria, organizando, comandando e
supervisionando todos os seus servicos e atividades, segundo as diretrizes tragadas pelo respectivo Juiz,

obedecidas as instru¢des gerais baixadas pela Corregedoria Geral de Justica;

Il — cumprir e fazer cumprir as determinacgdes judiciais e os preceitos legais vigentes;

IV — comparecer, diariamente, a secretaria da unidade judicidria, cumprindo a carga horaria de trabalho;

V — controlar e organizar as férias e licengas dos seus subordinados e demais servidores vinculados a

secretaria da unidade judiciaria, submetendo as respectivas escalas e requerimentos a aprovac¢do do Juiz;

VI — controlar a frequéncia diadria dos servidores vinculados a sua serventia;

VIl — manter a serventia aberta e em regular funcionamento durante o horario de expediente;

VIII — providenciar para que interessados e partes sejam atendidos com urbanidade e nos prazos

estabelecidos em lei e neste Cddigo de Normas;
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IX — organizar e manter em ordem o arquivo da secretaria da unidade judiciaria, de modo a permitir a

localizagdo imediata dos autos, papéis e livros encerrados;

X — exercer a administracdo do pessoal em exercicio ou vinculado funcionalmente a secretaria da

unidade judiciaria, zelando pela manutencgao da disciplina, da ordem e da hierarquia;

Xl — observar e fazer que os demais servidores observem a relagao de subordinagdo hierdrquica mantida

perante o Juiz e perante os 6rgdos da Administracao Superior do Poder Judiciario;

XIl — processar pessoalmente os feitos que lhe forem distribuidos em razdo de lei ou por determinacao

expressa do Juiz ou da Corregedoria Geral de Justica, especialmente os processos disciplinares instaurados;

Xl — distribuir os servigos da secretaria da unidade judiciaria, designando os servidores responsaveis por
atribuicdo, inclusive as de processamento e operacionalizagdo, com especial atencdo ao planejamento
estratégico e a concretizagdo das defini¢gdes prévias sobre os rumos de gestdo da unidade judicidria, os quais

merecem envolvimento de toda a equipe e revisdo periddica;

XIV — zelar pela boa imagem do Poder Judicidrio, prestigiando e estimulando a probidade, a

produtividade, a celeridade e a qualidade dos servicos;

XV — responsabilizar-se pela preparagdo técnica e constante aperfeicoamento dos seus subordinados,

mediante supervisdo e orientacdo pessoal, além de indicagdo para curso e treinamento oficiais;

XVI — lavrar, ou fazer lavrar, os atos e termos dos processos a seu cargo, subscrevendo, quando for o

caso, os redigidos pelos demais servidores;

XVII — lavrar certidGes proprias do seu oficio, sobre as quais apora a sua publica fé, observadas as

disposi¢oes legais pertinentes, inclusive as relativas ao sigilo processual;

XVIIl — elaborar, ou fazer elaborar, os relatérios estatisticos da unidade judiciaria, em especial os que

venham a depender de confecgdo em razdo da falta de automatizag¢do ou ferramenta informatizada;

XIX — exercer a guarda e o controle do material permanente e de consumo, solicitando o que for

necessario ao setor préprio da Dire¢do do Foro ou do Tribunal de Justica, ou designar servidor para fazé-lo;

XX — zelar pela realizagdo das audiéncias, pela regularidade dos livros e pelo fiel cadastramento das

peti¢des inicias;
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XXI — prestar informagGes sobre o andamento dos processos, ou designar servidor para fazé-lo, em
balcdo ou por meio do correio eletrénico (e-mail) da unidade judiciaria disponibilizado no site do Tribunal de
Justica na internet (www.tjes.jus.br), no menu “Telefones e Enderegos”, sendo vedada a prestagdo de
informacgdo por telefone ou outros meios que impossibilitem a identificagcdo prévia do solicitante; (Redag¢do

dada pelo Provimento CGJES n2 48/2021 de 19.04.2021)

XXIl — providenciar a extracdo de cartas, formais, guias, oficios e demais expedientes, nos termos da

legislacdo em vigor;

XXIII — tratar com urbanidade as autoridades constituidas, os advogados e o publico em geral;

XXIV — manter conduta irrepreensivel na vida publica e privada;

XXV — levar ao conhecimento do Juiz as irregularidades que extrapolem sua algada de resolugdo;

XXVI — certificar, com antecedéncia de pelo menos 10 (dez) dias da audiéncia, se todas as diligéncias
necessdrias para sua realizacdo foram concretizadas, suprindo as irregularidades ou omissdes e fazendo

conclusdes dos autos, se for o caso, podendo designar servidor para fazé-lo;

XXVII — acompanhar mensalmente os indicadores de desempenho, monitorando os dados estatisticos da

secretaria da unidade judiciaria, através dos relatdrios expedidos pelo sistema informatizado;

XXVIII — abrir diariamente o correio eletrénico da serventia, ou designar servidor para fazé-lo;

XXIX — proceder diariamente a leitura do Diario da Justica eletronico do Poder Judiciario do Estado do

Espirito Santo (e-Diario);

XXX — zelar pelo correto encaminhamento dos autos a outras unidades judicidrias e setores do Poder
Judicidrio do Estado do Espirito Santo, sendo vedada a utilizacdo de grampos, de folhas dobradas ou
grampeadas a contracapa, salvo determinagdo Judicial excepcional e temporaria em contrario, que deve ser

demonstrada nos autos;

XXXI — cadastrar no sistema informatizado, ou fazer cadastrar, os bens mdveis e imdveis descritos nos
autos, vinculando-os aos feitos civeis e criminais tdo logo sejam recebidos do setor da distribuicdo, procedendo
de igual modo sempre que, ndo realizada a alimentagdo sistémica no inicio do tramite, a diligéncia processual

da serventia venha a exigir a vinculagdo, tal como ocorre em qualquer “emissdo de documentos” (oficios,
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mandados etc.);.

XXXII — exercer outras atribuicOes e tarefas que lhe sejam ordenadas pelo Juiz.

Art. 413. Os Chefes de Secretaria, sem prejuizo de outras previstas neste Cédigo de Normas e nas leis

préprias, possuem as seguintes atribuicdes, as quais devem ser realizadas através de atos ordinatorios:

* CRFB, art. 93, inciso XIV c/c Lei n2 13.105/2015 (CPC), art. 203, § 49.

| —em sede de autos fisicos:

a) proceder a juntada de peti¢gdes e documentos, tais como:

a.1) mandados devidamente cumpridos e, caso exista certiddo do oficial de justica no sentido de que

pende diligéncia da secretaria cartoraria, realiza-la, independentemente de despacho;

a.2) cartas precatorias, devidamente cumpridas pelos juizos deprecados;

a.3) laudos periciais;

a.4) avisos de recebimento (A.R.'s) da expedi¢do das cartas citatdrias, intimatdrias e notificatdrias, bem

como dos oficios simples e oficios/mandados;

a.5) termos e atas de audiéncias ou de sessdes de conciliagdes e mediagdes;

a.6) certidOes de situacdes e ocorréncias processuais;

a.7) termos constritivos, conforme o caso;

a.8) comprovantes de alvara, seja de liberdade, seja de levantamento de quantia;

a.9) precatdrio ou O.PV. (obriga¢do de pequeno valor);

a.10) outros;

b) providenciar a substituicdo da peticdo em fac-simile pela peticdo em sua forma original, na

conformidade das disposicGes legais;

* Lei n2 9.800/1999: Permite as partes a utilizagdo de sistema de transmissdo de dados para a prética de atos processuais.

c) assegurar o direito de consulta aos autos, na forma delineada neste Cédigo de Normas;

d) providenciar a diligéncia de retirada dos autos com carga, consoante disciplinado por este Cddigo de
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Normas, inclusive mantendo efetivo controle sobre o cumprimento de carga de autos aos advogados, com
regular cobranca mensal, que além das formas estipuladas neste Cddigo, pode se dar verbalmente, com

certificacdo;

e) disponibilizar, quando houver requerimento, os autos para extracdio de cdpia, no modo

regulamentado por este Codigo de Normas;

f) arquivar o feitos quando estiverem aptos para tal diligéncia;

g) eliminar os autos apds o decurso de periodo em arquivo, constatando-se o atendimento das

condigdes fixadas na tabela de temporalidade e demais requisitos constantes dos normativos;

Il — em relagdo a qualquer modalidade de autos (fisicos e eletrénicos):

a) certificar as situagdes e ocorréncias processuais, zelando para o correto impulsionamento dos feitos,

em consonancia as fases procedimentais e o principio da duragdo razoavel do processo;

b) efetuar os acertos dos dados decorrentes de erros materiais no cadastramento dos autos afetos a

secretaria da unidade judicidria, sobretudo quanto a identificacdo das partes, classe, assunto;

c) observar rigorosamente os procedimentos inerentes a tramitacdo do processo e fazer que os demais
servidores, estagiarios e auxiliares observem, em especial no que se refere aos sistemas informatizados do PJES
e a padronizacdo das informacdes ali langadas, tais como o uso correto dos movimentos da Tabela taxonémica
do CNJ, a alimentacdo de dados, a utilizacdo das funcionalidades e das ferramentas, inclusive dos modelos

disponibilizados;

d) intimar os interessados acerca das ocorréncias processuais:

d.1) apds a juntada automatizada de quaisquer pecas ou documentos referenciados no inciso | deste

artigo, naquilo que couber, desde que importe pratica de ato de iniciativa das partes;

d.2) regulariza¢do da peticdo inicial e cadastramento, na conformidade com o estabelecido neste Cédigo

de Normas;

Il — identificar os feitos que aguardam o decurso de prazo, pelo menos do més do vencimento,

conferindo e agilizando a tramitagdo ao término dos prazos;

IV — promover ao Juiz, até o dia 30 de setembro do ano judiciario, a listagem dos processos judiciais da

unidade que se encontrarem definitivamente arquivados e em condi¢cdes de eliminacdo, de acordo com as



184

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA
CoDpIGo DE NORMAS — FORO JUDICIAL

regras do Plano de Classificagdo e Tabelas de Temporalidade Unificadas dos Processos Judiciais do PJES.

* Resolugdo TJES n2 56/2015: Institui o Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade Unificada dos Processos Judiciais do Poder
Judiciario do Estado do Espirito Santo, disciplina sua aplicacdo e estabelece procedimentos para a eliminagdo de processos judiciais findos.

Paragrafo Unico. Os atos meramente ordinatérios independem de despacho, devendo ser praticados de

oficio pelo servidor e revistos pelo Juiz quando necessario.

Art. 414. Os mandados, requisi¢des e oficios serdo assinados pelo Chefe de Secretaria, com indicagdo de

que o faz por autorizagdo deste Cddigo de Normas, exceto:
| — mandado de prisdo;
Il — mandado de busca e apreensao;
Il — alvard de soltura;
IV — alvara de levantamento de valores;
V — oficio de requisi¢do de presos;
VI — cartas precatdrias e rogatorias;
VIl — carta de adjudicacdo ou arrematacgao;
VIII — formal de partilha; e
IX — oficios dirigidos a outra autoridade judicial ou as demais autoridades constituidas.

Paragrafo Unico. Os atos do Chefe de Secretaria, na forma descrita no caput deste artigo, serdao

preferencialmente assinados e encaminhados por meio eletrénico.

Art. 415. Nos autos fisicos, sob a assinatura ou rubrica lancada pelo chefe de secretaria ou outro servidor

devera constar a identificacdo de quem a subscreveu.

Paragrafo Unico. E vedado ao estagiario assinar termos de conclusdo, juntada, vista ou qualquer

documento que tenha fé publica, salvo o estagiario conciliador em relagdo aos atos que |he sdo proprios.

* Resolugdo TJES n2 7/2016 (Regulamenta o Programa de Estagio Remunerado no dmbito do Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo e
da outras providéncias), art. 34, V.

Art. 416. E obrigatdria a leitura atenta das certiddes, autos e informagdes produzidas pelos Oficiais de

Justica.
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Art. 417. Os chefes de secretaria e chefes da contadoria, ao deixarem respectivamente de ostentar tal
condicdo de chefia, deverdo realizar o inventario dos bens mdveis e dos respectivos feitos, em duas vias,

protocolando-os na Secretaria de Gestdo do Foro, sob recibo.

Paragrafo Unico. No caso da secretaria da unidade judicidria com competéncia criminal, para os fins

descritos no caput deste artigo, o chefe também realizara o inventario das armas.

Art. 418. Devem ser imediatamente movimentados ao Juiz os feitos que, por sua condicdo, justifiquem a
remessa a conclusdo e somente regressarao a secretaria da unidade judiciaria com algum ato judicial, para fins

de sequéncia no tramite processual.

Art. 419. O chefe de secretaria, em até 15 (quinze) dias antes da audiéncia, deverd examinar o processo,

a fim de verificar se todas as providéncias para a sua realizacdo foram tomadas.

Paragrafo Unico. Diante de qualquer irregularidade ou omissdo, devera ser suprida a falha, fazendo-se

conclusdo dos autos, se for o caso. Esta diligéncia devera ser certificada nos autos.

Art. 420. No caso de adiamento de audiéncias, sera designada nova data no proprio termo, com
imediata intimacdo dos advogados e das partes presentes, completando-se, se for o caso, com a expedicdo de

mandados.

Art. 421. E vedada aos chefes de secretaria a guarda e conservacdo de bens objeto de penhora, arresto,

sequestro, arrecadac¢do, ou outra medida judicial constritiva.

§ 12 Os bens descritos no caput deste artigo serdo confiados a depositario publico ou privado ou a

administrador, nomeado pelo Juiz.

§ 22 Nos casos de bens de facil deterioragdo, depreciacdo ou que tenham prazo de validade, deverd o

chefe de secretaria informar imediatamente ao Juiz, para deliberar sobre sua alienagdo antecipada.

* Lei n? 13.105/2015 (CPC), art. 159 e 852.

Art. 422. Vencido o prazo para recurso nos processos incidentais, antes de arquiva-los, as decisdes neles

proferidas deverdo ser trasladadas para os respectivos processos principais.
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Art. 423. Os autos findos serdo arquivados definitivamente apds o(a) Diretor(a) de Secretaria informar
que as custas foram integralmente pagas ou que foi dada ciéncia da inadimpléncia a Fazenda Publica Estadual,

salvo hipoteses de dispensas legais. (Redag¢do dada pelo Provimento CGJES n2 10/2024 de 05.09.2024)

* Lein29.974, de 09.01.2013, art. 14.

Art. 424. 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, se fard preferencialmente por meio

eletronico e devera conter:

| — os seguintes dados do Instituidor da Pensao:

a) nome completo;

b) identidade (niumero, data da expedicdo e drgdo expedidor);

c) CPF;

d) local e data de nascimento;

e) nome da mae;

f) enderego completo, incluindo o CEP;

g) nimero do beneficio previdenciario.

Il — os seguintes dados do favorecido:

a) nome completo;

b) identidade (nimero, data da expedicdo e drgdo expedidor);

c) CPF;

d) local e data de nascimento;

e) nome da mae;

f) endereco completo, incluindo o CEP.
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Subsecdo |

Diligéncias da Secretaria da Unidade Judiciaria em Autos Fisicos

Art. 425. Ao receber a peticdo inicial ou a denuncia, a secretaria da unidade judicidria devera certificar
que esta registrada no sistema eletronico de gerenciamento processual de 12 Instancia e autua-la, sob o

numero de distribui¢cdo, devendo conter dois grampos, numerando e rubricando as folhas.

§ 12 Os procedimentos incidentais serdo autuados em apenso, procedendo-se conforme o caput deste

artigo.

§ 22 Quando a petigdo inicial ou a denuncia vier desacompanhada de contrafé necessaria a citagdo,
notificacdo ou interpelagdo dos requeridos, proceder-se-a o chefe de secretaria a intimac¢do da parte requente

para regularizar a situacao.

Art. 426. As unidades judiciarias, para o fim de assinalar situagGes especiais e prioritarias, utilizardo
rotineiramente praticas de autuac¢des de cores diferenciadas para as diversas naturezas dos feitos, bem assim a
sinaliza¢do nas capas dos autos através de tarjas ou etiquetas, notadamente nos casos listados neste Cédigo de
Normas e noutros normativos como de prioritario julgamento, os relativos a tramita¢do sob segredo de justica

ou sigilo, os que possuem participacdo de curador ou de dativo, os de gratuidade de justica, entre outras.

§ 12 Sem prejuizo de outros, para fins de tramitacdo prioritaria, serdo especialmente destacadas as
autuacgdes dos seguintes feitos: réu preso; adolescente internado; interesses de crianca e adolescente; pessoas
com deficiéncia; pessoas com idade superior a 60 (sessenta) e 80 (oitenta) anos; violéncia doméstica e familiar

contra a mulher; metas nacionais do Poder Judiciario estabelecidas pelo CNJ.

§ 22 As etiquetas mencionadas no caput deste artigo devem ser solicitadas diretamente ao setor

especifico do Tribunal de Justica (Gestdo da Informagdo Documental), padronizando a identificagdo.

Art. 427. O Chefe de secretaria procedera a conferéncia do recolhimento de custas, juntando nos

proprios autos o respectivo comprovante de recolhimento.

Art. 428. A numeracado das folhas dos autos, com a respectiva rubrica, nunca podera prejudicar a leitura
do conteldo da peticdo ou do documento, bem como se veda a aposi¢do de certiddo e demais etiquetas, de
qualquer ordem, acima do conteddo de pegas e documentos. Se necessario, o documento sera afixado numa

folha em branco, nela sendo langada a numeracdo e a rubrica.

Art. 429. Serdo juntados aos autos, mediante certiddo, as peticGes e os demais documentos e

expedientes (mandados, precatérias, laudos, oficios etc.). Em seguida, cabera ao chefe de secretaria analisar a
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sequéncia processual e, conforme a situagdo, procedera o ato ordinatério de intimagdo, de renovar o ato a

partir de informagdo complementar ou submeter os autos a conclusdo do Juiz.

Art. 430. Nos termos de conclusdo constard, de forma legivel, o nome do Juiz e a data do efetivo
encaminhamento dos autos, o mesmo ocorrendo quando da sua devolugdo, sendo inadmissiveis a conclusdo e

a vista sem data.

Paragrafo Unico. Para fins de se atender o caput deste artigo, deverd o servidor alimentar
concomitantemente o sistema informatizado, vedando-se o lancamento de conclusdes sem que os autos

estejam disponibilizados no gabinete do Juiz.

Art. 431. E vedada a anexacdo de pecas desentranhadas ou quaisquer documentos (mandados,

precatorias, laudos, oficios etc.) e peti¢cdes soltas nas capas e contracapas dos autos.

Art. 432. Os autos do processo ndo excederdo a 200 (duzentas) folhas tamanho A4 em cada volume,
salvo determinagdo judicial expressa em contrdrio ou para manter o documento na sua integralidade. O
encerramento e a abertura dos volumes serdo certificados em folhas suplementares e sem numeragdo. Os
novos volumes serdo numerados de forma bem destacada e a sua formagdao também sera anotada na autuacao

do primeiro volume.
Art. 433. No desmembramento de autos, o Chefe de Secretaria devera proceder da seguinte forma:

| — cadastrar o processo desmembrado no sistema de gerenciamento processual eletrénico de 12 grau,
na fungdo “cadastro de processo antigo”, relacionando a parte a que se refere o desmembramento, a data da
propositura da agdo, entre outras informagGes, o nimero do processo original, suprimindo os trés primeiros

digitos que designam a Comarca;

Il — extrair cdpias das pecas processuais para fins de formar os autos desmembrados, tomando as

providéncias inerentes a sua regular autuacao;
Il — desvincular o nome da(s) parte(s) que se retira do processo original, na funcdo “vincular parte”.

Paragrafo Unico. Se a redistribuicdo for necessaria, os autos desmembrados deverdao ser encaminhados a

Distribuicdo para as medidas cabiveis.
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Subsecdo Il

Utilizacdo de Fax (fac-simile ou outro similar)

Art. 434. Havendo aparelho de fax (fac-simile ou outro similar) nas unidades judicidrias, sera permitida
as partes a utilizagdo de sistema de transmissdo de dados e imagens para a pratica de atos processuais e

encaminhamento de peti¢des, observadas as seguintes condigdes:

| — o recebimento serd por equipamento instalado no juizo destinatario;

Il — atendimento as exigéncias das normas processuais;

Il — assinatura do advogado da parte;

IV — transmissdo do instrumento de mandato, se inexistente nos autos;

V — apresentacdo do original da transmissao ao oficio do juizo destinatario, que o juntara aos autos.

§ 12 O relatério e a autenticagdo produzida pelo equipamento constitui prova da transmissdo e

recebimento, devendo ser fotocopiada e anexada a petigdo original a ser apresentada em juizo.

§ 22 O original da transmissdo devera ser apresentado no respectivo cartdrio, no prazo de 05 (cinco)

dias, mediante protocolo e cadastro na distribuicdo.

§ 32 Cessara a eficacia de eventual decisdo se o original da peticdo ndo for apresentado no prazo

previsto no paragrafo anterior.

§ 42 Apds conferéncia da consonancia do conteudo do original e do respectivo fac-simile, devidamente
certificado pelo Chefe de Secretaria, inclusive a data e horario de recebimento de ambos, sera juntado o

original aos autos em substitui¢do ao fax, evitando-se a renumeracao de folhas.

Art. 435. Os despachos e decisGes judiciais proferidos em peti¢des transmitidas por fax somente deverdo
ser cumpridos apds o recebimento dos originais, salvo quando a espera puder acarretar dano a parte ou tornar

ineficaz a providéncia requerida, caso em que o Juiz determinara o imediato cumprimento.

Subsecao Il

Comunicagoes Eleitorais

Art. 436. As comunicagOes a Justica Eleitoral serdo realizadas através do Sistema de InformacgGes de

Direitos Politicos — INFODIP, adotado pelo Tribunal Regional Eleitoral do Estado do Espirito Santo, ou outro
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sistema que venha a substitui-lo.

Art. 437. Na falta do sistema citado no artigo anterior, serdo comunicadas ao Juiz da zona eleitoral da

Comarca:

| — a decretacgdo de interdigdo (incapacidade civil absoluta), independentemente do transito em julgado

da sentenca;
Il —a condenacdo criminal transitada em julgado;
IIl — a aplicacdo de medida de seguranca;
IV — a suspensao de direitos politicos por ato de improbidade administrativa.

§ 12 Onde houver mais de uma zona eleitoral, a comunicagdo sera direcionada aquela que for mais

antiga.

§ 22 Far-se-a a comunicac¢do por oficio contendo o nome e a qualificagdo do cidaddo cujos direitos

politicos serdo suspensos, encaminhado preferencialmente por meio eletrénico.

§ 32 O oficio sera acompanhado:
| — na hipdtese do inciso | do caput deste artigo, de fotocdpia da sentenca;

Il — na hipdtese do inciso Il do caput deste artigo, do Relatério do Rol de Culpados relativo ao

condenado, que indicara o delito, a pena imposta e a data do transito em julgado;

Il — nas hipdteses dos incisos Il e IV do caput deste artigo, de fotocdpia da sentenca e da certidao do

seu transito em julgado.

§ 42 Também sera comunicada ao Juiz eleitoral a cessagdo 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.

Secao Il

Chefe de Secretaria Civel

Art. 438. O Chefe de Secretaria Civel, além dos atos ordinatdrios e dos referidos neste Cédigo de

Normas, deverd, independentemente de despacho, sob sua direta e total responsabilidade:



191

I:---l'r "
PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA
CoDpIGo DE NORMAS — FORO JUDICIAL

| — assinar, preferencialmente por meio eletrénico, os mandados de cita¢do, intimagdo, penhora,

notificacdo, avaliagdo e editais;

Il — assinar e datar os termos de juntada, vista, conclusdao e outros semelhantes, fazendo constar de
forma legivel o nome do Juiz, quando a este destinados os autos, bem como as datas do efetivo

encaminhamento e da devolugdo;

IIl — dar vista ao Ministério Publico quando o procedimento assim o determinar;

IV — remeter os autos ao contador, quando for o caso, inclusive para atualiza¢do de cdlculos de débito, de

multas e custas, dando vista as partes;

V — extrair carta de sentenca nas hipdteses legais;

VI —dar ciéncia as partes ou a parte contraria da juntada de documentos, mediante intimacdo, na pessoa

do advogado, com prazo de 15 (quinze) dias, na forma do art. 437, § 12 da Lei n2 13.105/2015 (CPC);

VIl — dar vista ao autor ou exequente das cartas e certidOes negativas dos oficiais de justica e das pracgas

e leilGes negativos;

VIl — dar vista ao exequente, quando o executado nomear bem imdével a penhora e intimagdao quando

houver depésito para pagamento do débito;

IX — desarquivar os processos, no prazo de 05 (cinco) dias, quando solicitado pelo advogado, com o

rearquivamento, em seguida, se nada for requerido;

X — expedir mandados, alvarads, cartas de adjudicagdo ou arrematagdo ou formais de partilha,

decorrentes de sentencgas ou acérddos com transito em julgado;

Xl — expedir certiddo de admissibilidade da execucdo, para fins de averbacdo no registro de iméveis, de
veiculos ou de outros bens sujeitos a penhora, arresto ou indisponibilidade, na forma do art. 828 da Lei n2

13.105/2015 (CPC);

XIl — fiscalizar o pagamento das custas devidas na propositura da acdo, notadamente quando deferido o
parcelamento previsto do art. 288 deste Cédigo de Normas, intimando a parte, na pessoa de seu advogado,
para recolher qualquer parcela inadimplida, no prazo de 15 (quinze) dias e sob pena de cancelamento da

distribuicdo;

XIll — intimar a parte, na pessoa de seu advogado, para se manifestar sobre célculos e laudos periciais;
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XIV —intimar a parte para recolher custas complementares e remanescentes, fornecer copia da inicial ou

de documentos e de dados das partes, fazendo-se a conclusdo dos autos, quando nado for atendida a intimagao;

XV — intimar as partes, o perito e as testemunhas arroladas para audiéncia, com antecedéncia razoavel,

desde que requerido tempestivamente o comparecimento;

XVI — intimar o advogado, perito e oficial de justica para devolver ou entregar, em 24 (vinte e quatro)
horas, processos, laudo ou mandado ndo devolvido no prazo legal ou fixado, apds o que o fato sera levado ao

conhecimento do Juiz;

XVII — desentranhar mandado quando ja houver despacho para a pratica do ato ou este independer de

despacho;

XVIII — juntar os laudos periciais e, em seguida, proceder a intima¢do das partes, por seus advogados,
para se manifestarem no prazo comum de 15 (quinze) dias e apresentarem o parecer dos respectivos

assistentes técnicos, se houver;

XIX — juntar as cartas precatérias ou rogatdrias devolvidas, apenas quanto aos atos principais e ndo
repetidos nos autos, além de solicitar informagdes sobre o cumprimento das ordens expedidas,

preferencialmente por meio eletrénico;

XX —entregar os autos de notificacdo, protesto e interpelacdo ao requerente, consoante dispdem os arts.

770, paragrafo Unico e 729 da Lei n? 13.105/2015 (CPC);
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CGIES-n2-39/2021 de-07:01.2021)

XXI - intimar a parte recorrida para apresentacdo de contrarrazdes ao recurso de apelagdo, bem como a
apelacdo adesiva, no prazo de 15 (quinze) dias (art. 1.010, §§ 12 e 29, do CPC), remetendo-se os autos, apds, ao
Tribunal de Justica (art. 1.010, § 42, do CPC), com exce¢do das hipdteses do art. 331, caput, do CPC
(indeferimento da inicial), do art. 332, § 32, do CPC (improcedéncia liminar) e do art. 485, § 72, do CPC (extingdo
sem resolugdo do mérito), quando deverd ser feita a conclusdo para analise do juizo de retratagdo; (Redag¢do

dada pelo Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

* Lei n2 13.105/2015 (CPC), art. 330; art. 331, §19; art. 332; art. 485 e art. 1.010, §32

XXIl — juntar e os embargos de declaragdo com certiddo sobre a tempestividade, fazendo-se conclusos os

autos para apreciagdo;

XXIII — juntar a contestagdo, com certiddo sobre a sua tempestividade, com a subsequente intimagdo da

parte autora para manifestacdo (art. 350 do CPC) e sobre a reconvencdo (art. 343 do CPC), no prazo de 15

(quinze) dias; (Redagdo dada pelo Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

XXIV — cumprir imediatamente as cartas precatdrias recebidas e devolvé-las ao juizo deprecante, depois
de cumpridas de forma integral, independentemente de despacho, excetuadas as hipdteses 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 unidade, quando, entdo, os autos devem ir a conclusdo. Na
auséncia de documentos essenciais, contatar o juizo deprecante, preferencialmente por meio eletronico,

solicitando a documentacgao respectiva;

” u

XXV — na hipétese de a carta de citagdo ou intimag¢do retornar com a observagdao “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 observa¢do “cumpra-se por Oficial de

Justica”, anotando-se nos autos;

” o u

XXVI — retornando a carta-postal com a observacdo “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;

XXVII — na a¢do que visa a prestacdo de tutela cautelar requerida em cardter antecedente, certificar a

ocorréncia de qualquer hipétese de cessacdo da medida concedida (art. 309 do Cddigo de Processo Civil),
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fazendo imediata conclusdo para apreciagdo do Juiz.

XXVIII — deferir os requerimentos para cadastramento de estagiarios e prepostos de carga rapida e de

cOpia reprografica dos autos, nos termos dos arts. 391 e 395, deste Céddigo de Normas;

XXIX - encaminhamento aos setores de distribuicdo competentes de peti¢des direcionadas a outras
unidades e que, por equivoco, foram enviadas a unidade receptora; (Inserido pelo Provimento CGJES n®

56/2021 de 22.06.2021)

XXX - retificagdo de categorias equivocadamente atribuidas a petigdes; (Inserido pelo Provimento CGJES

n2 56/2021 de 22.06.2021)

XXXI - intimagdo da parte autora para esclarecer divergéncia entre a qualificagdo constante na peticdo

inicial e os documentos que a instruem; (Inserido pelo Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

XXXII - anotagdo de intimagdo exclusiva em nome de determinados advogados ou da sociedade a que
pertencam, desde que devidamente registrada na OAB, caso assim seja solicitado na peticdo; (Inserido pelo

Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

XXXIII - conferéncia do cadastro das partes e intimacdo para o complemento de dados ndo informados,
mormente no tocante aos enderecos que deverdo conter, quanto as zonas urbanas, nome de rua, nimero,

bairro, Cidade, Estado e CEP; (Inserido pelo Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

XXXIV - conferéncia do respectivo teor e a intimagdo para substituicdo de eventual documento ilegivel,
em 5 (cinco) dias, com ciéncia da possibilidade de ndo conhecimento daquilo nele existente, quando do
recebimento de peticdes e documentos em autos virtuais; (Inserido pelo Provimento CGJES n2 56/2021 de

22.06.2021)

XXXV - certificar nos autos a ocorréncia de feriado local e qualquer outro fato que possa influir na

contagem de prazo processual; (Inserido pelo Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

XXXVI - responder ao juizo deprecante sempre que solicitadas informagbes acerca do andamento de

carta precatdria ou oficio; (Inserido pelo Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

XXXVII - em caso de incidente processual encerrado, extrair copia da decisdo final (e eventual laudo
pericial ou certidao, se houver) para os autos principais e, posteriormente, promover a cobranca de eventuais
custas remanescentes, procedendo-se o arquivamento; (Inserido pelo Provimento CGJES n? 56/2021 de

22.06.2021)
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XXXVIII — desapensamento dos autos fisicos de recurso de Agravo de Instrumento, apds o encerramento
da etapa de cobranga de custas, com a juntada de cdpia do inteiro teor da decisdo do Tribunal nos autos
principais, bem como da certiddo de transito em jugado, apondo certiddo no feito recursal, destinando-o ao

arquivo; (Inserido pelo Provimento CGJES n? 56/2021 de 22.06.2021)

XXXIX - inscrever o devedor de custas processuais vencidas e demais receitas devidas ao Poder Judiciario
do Estado do Espirito Santo no CADIN, conforme Oficio Circular n2 28/2020 da CGJ, publicado no e-diario do dia
08.10.2020; (Inserido pelo Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

XL - intimagdo da parte para fornecer cdpias da petigdo inicial ou de outros documentos para instruir ato

processual; (Inserido pelo Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

XLI - solicitar ao juizo deprecante os documentos faltantes que devem acompanhar as cartas precatérias,
rogatdrias ou de ordem, na forma do art. 260 do CPC, preferencialmente pelas vias digitais (e-mail ou malote
digital), solicitando-os no formato digital, no prazo de 30 dias e, vencido o prazo sem atendimento, devolver a
carta apondo a motivacdo de seu ndo cumprimento; (Inserido pelo Provimento CGJES n2 56/2021 de

22.06.2021)

XLII - manter o andamento do processo suspenso por até 30 dias, quando requerida pelo autor ou por
ambas as partes, intimando apds a parte autora ou ambas as partes para dar prosseguimento ao feito, se nada

tiver sido requerido; (Inserido pelo Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

XLIII - subsequente intimagdo da parte autora ou exequente, apds frustrado o atendimento da intimagdo
pelo procurador, para, no prazo de 5 (cinco) dias (art. 485, § 12, CPC), dar impulso ao feito, sob pena de

extingdo por abandono; (Inserido pelo Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

XLIV - apds intimagdo do procurador e ndao cumprida a providéncia relativa ao recolhimento dos
honorarios periciais, efetuar a intimagdo pessoal da parte que requereu a pericia, ciente da possibilidade de

perda da prova, no prazo de 5 (cinco) dias; (Inserido pelo Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

XLV - em caso de pericia que implique o comparecimento pessoal da parte, além da intimagdo do
procurador, efetuar a intimagao pessoal do periciado quanto a data, horario e local da pericia, cientificando-se
da possibilidade de nao realizagdo e de perda da prova, em caso de ndo comparecimento ao ato; (Inserido pelo

Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

XLVI - inclusdo do prazo de 30 (trinta) dias para o cumprimento de cartas precatdrias expedidas para

citacdo e do prazo de 90 (noventa) dias nas precatérias expedidas para outras finalidades; (Inserido pelo
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Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

XLVII - intimagdo da parte contraria para manifestagdo quando suscitada a falsidade documental na
réplica ou por simples peticdo apds a juntada do documento aos autos, no prazo de 15 (quinze) dias (art. 432,

caput, do CPC); (Inserido pelo Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

XLVIII - intimagdo da parte contraria para manifestacdo quando proposto incidente de impedimento ou
suspeicdo das pessoas elencadas no art. 148 do CPC, desde que tempestivo, no prazo de 15 (quinze) dias (art.

148, § 29, do CPC); (Inserido pelo Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

XLIX - cumprimento imediato das diligéncias que constem de decisGes do Tribunal de Justica ou em
recursos de agravo de instrumento, efetuando os atos pendentes necessarios; (Inserido pelo Provimento CGJES

n2 56/2021 de 22.06.2021)

L - constatado que ndo se trata de processo que legalmente deva tramitar em segredo de justica (art.
189 do CPC), e ndo havendo tal pedido, retirar a marcagdo do segredo de justica para que o processo prossiga

sem a restri¢do; (Inserido pelo Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

LI - constatada a juntada de peticdo que legalmente (art. 189 do CPC) ndo se enquadre em segredo de
justica, e ndo havendo tal pedido, retirada da marcacgdo feita neste sentido; (Inserido pelo Provimento CGJES n2

56/2021 de 22.06.2021)

LIl - constatado que n3o se trata de processo que legalmente deva ter tramitacdo prioritaria (art. 1.048, |,

do CPC), retirada da marcacio respectiva; (Inserido pelo Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

LIl - tratando-se de processo que envolva interesse de incapaz (art. 178, 1, do CPC), efetuar a intimagdo
do Ministério Publico para, no prazo de 30 (trinta) dias, intervir como fiscal da ordem juridica, nos termos do
art. 178, caput, do CPC, sempre apds a réplica e apds as alegacdes finais das partes (art. 364, caput, do CPC),
bem como tomar ciéncia das datas das audiéncias designadas; (Inserido pelo Provimento CGJES n? 56/2021 de

22.06.2021)

LIV - havendo pedido de penhora eletrénica e ndo tendo sido informado o valor atualizado da divida e o
numero do CPF/CNPJ do executado nos autos, efetuar a intimagdo do credor para que supra a omissdo no prazo
de 15 (quinze) dias, fazendo constar no ato que o ndo suprimento da omissdo podera importar em

impossibilidade da realizagdo da penhora; (Inserido pelo Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

LV - ndo efetuado o pagamento voluntario determinado e ndo havendo pedido da parte exequente de

penhora por meios eletronicos, intimar para recolhimento das diligéncias do Oficial de Justica e, caso
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recolhidas, autorizar a expedicdo de mandado de penhora, avaliacdo e intimagdo (art. 829, § 12, do CPC);

(Inserido pelo Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

LVI - havendo pagamento da divida, intimar o credor para se manifestar sobre a satisfacdo de seu
crédito, especificar o valor destinado a honordrios e, também, apresentar a procuragdo com poderes
especificos para dar quitagdo, em 15 (quinze) dias, ciente de que em face de seu siléncio poderda ser

reconhecida a quitacdo pelo pagamento; (Inserido pelo Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

LVII - havendo pedido do devedor para parcelamento do crédito executado, na forma do art. 916 do CPC,
efetuar a intimac¢do do exequente para dizer se concorda, no prazo de 15 (quinze) dias, com a adverténcia de
que seu siléncio podera ser interpretado como concordancia tacita quanto ao parcelamento; (Inserido pelo

Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

VIl - havendo pedido do devedor para substituicdo do bem penhorado, efetuar a intimagdo do credor

com prazo de 15 (quinze) dias; (Inserido pelo Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

LIX - sendo oposta excecdo de pré-executividade, intimar o exequente para se manifestar em 15 (quinze)
dias, salvo se houver pedido de tutela de urgéncia, de suspensdao da execugdo ou levantamento de valor

bloqueado; (Inserido pelo Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

LX — em caso de ndo pagamento do débito na fase executiva, no prazo previsto no art. 523 do CPC,
aguardar os autos em cartdrio pelo prazo de 15 (quinze) para eventual apresentacdo de impugnacdo, na forma

do art. 525 do CPC; (Inserido pelo Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

LXI - havendo a apresentacdo de impugnagdo ao cumprimento de sentenca, sem pedido de efeito
suspensivo, intimar a parte contraria para manifestacdo, no prazo de 15 (quinze) dias (art. 525 do CPC);

(Inserido pelo Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

LXII - sendo certificada pelo oficial de justica a ndo localizagao de bens para penhora, efetuar a intimagdo

do credor para se manifestar em 30 (trinta) dias; (Inserido pelo Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

LXIII - intimar a parte embargada para se manifestar sobre os embargos declaratdrios opostos no prazo

de 5 (cinco) dias (art. 1.023, §22, CPC); (Inserido pelo Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

LXIV - intimar a parte embargada para se manifestar sobre os embargos monitérios opostos no prazo de

15 (quinze) dias (art. 702, § 52, CPC). (Inserido pelo Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)
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Secao lll

Chefe de Secretaria Criminal

Art. 439. O Chefe de Secretaria Criminal, além dos atos ordinatérios e dos referidos neste Cddigo de

Normas, deverd, independentemente de despacho, sob sua direta e total responsabilidade:

| — assinar, preferencialmente pelo meio eletronico, os mandados de citagao, intimacgdo, notificacao;

Il — assinar e datar os termos de juntada, vista, conclusdao e outros semelhantes, fazendo constar de
forma legivel o nome do Juiz e do promotor, quando a estes destinados os autos, bem como as datas do efetivo

encaminhamento e da devolugdo;

Il — certificar a terminagdo dos prazos e remeter os autos ao Juiz ou ao 6rgdo do Ministério Publico no

dia em que assinar o termo de conclusdo;

IV — expedir e assinar os oficios, exceto aqueles dirigidos a outro Juizo, ao Tribunal ou as demais

autoridades constituidas;

V — juntar, sempre que deferidas as provas e respeitados os prazos, de defesa prévia, documentos,

quesitos, laudos e alegacgées finais;

VI — remeter os autos a contadoria, sempre que necessario, dando vista de calculos as partes, bem como

cobranga de multas e custas;

VIl — intimar os interessados para vista ou manifestacdo quando haja certiddo do oficial de justica que

importe em necessidade de iniciativa das partes;

VIII — dar vista as partes de respostas a oficios expedidos;

IX — registrar e encaminhar os inquéritos policiais ao Ministério Publico, independentemente de
determinacao judicial, salvo se a intervengao for imprescindivel, recolhendo-se os bens apreendidos, com as

cautelas legais;

X — juntar, registrar e autuar a denuncia oferecida pelo Ministério Publico, e s6 depois encaminhar ao

Juiz para andlise dos requisitos de procedibilidade e de admissibilidade da acao penal;

Xl — certificar os antecedentes criminais antes da conclusdo e sem despacho prévio do Juiz,
especialmente na hipdtese de prisdo cautelar, juntando-se eventual folha de antecedentes criminais, consultas

ao eJUD, SIEP, Siscrim, Infopen-ES, Banco Nacional de Mandados de Prisdo (BNMP) do Conselho Nacional de
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Justica ou outros sistemas informatizados disponibilizados a secretaria da Unidade Judiciaria;

Xll — juntar as certidOes de obitos dos indiciados ou acusados, dando vista imediata ao Ministério

Publico;

Xlll — elaborar inventdrio das armas e respectivos processos, na forma da lei e do regulamento préprios;

XIV — juntar a apelagdo, os embargos de declaragdo e o recurso em sentido estrito, este Ultimo na
hipdtese legal, com certiddo exarada no rosto da peticdo sobre a tempestividade, fazendo-se conclusos os autos

para apreciagao;

XV — certificar nos autos principais a interposi¢do de recurso em sentido estrito, quando o mesmo tiver

de subir por instrumento.

XVI — extrair carta de sentenca nas hipdteses legais;

XVII — desarquivar os processos, no prazo de 05 (cinco) dias, quando solicitado pelo advogado,

procedendo-se ao rearquivamento, se nada for requerido logo apos a vista;

XVIII — intimar o querelante para recolher custas, fornecer cépia da inicial, documentos e dados das

partes, nas acdes penais privadas;

XIX — intimar o advogado, perito e oficial de justica para devolver ou entregar, em 24 (vinte e quatro)
horas, processos, laudos ou mandados ndo devolvido no prazo legal ou fixado, levando o fato, em caso de nao

atendimento, ao conhecimento do Juiz;

XX — juntar as cartas precatdrias ou rogatdrias devolvidas, além de solicitar informagdes sobre o

cumprimento das ordens expedidas, preferencialmente, por meio eletronico;

XXI — intimar as partes, o perito e as testemunhas arroladas para audiéncia, com antecedéncia razoavel,

desde que requerido tempestivamente o comparecimento;

XXIl — cumprir imediatamente as cartas precatodrias recebidas e devolvé-las ao juizo deprecante, depois
de cumpridas de forma integral, independentemente de despacho, excetuadas as hipdteses 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, quando, entdo, os autos devem ir a conclusdo. Na auséncia de
documentos essenciais, contatar o juizo deprecante, preferencialmente por meio eletrénico, solicitando a

documentacdo respectiva;
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» o« noou

XXl — na hipdtese da carta de intimagdo retornar com a observagdo “ausente”, “recusado”, “ndo
atendido” ou “ndo procurado”, o envelope devera ser juntado aos autos para registro e a propria carta devera
ser encaminhada ao Oficial de Justica para cumprimento, com a observagdao “cumpra-se por Oficial de Justica”,

anotando-se nos autos;

” o«

XXIV — retornando a carta-postal com a observagdo “mudou-se”, “desconhecido”, “enderego inexistente
ou insuficiente” e “outras”, intimar a parte interessada para manifestar em 5 (cinco) dias e, fornecido novo

endereco, expedir nova carta-postal;

XXV — intimagdo do interessado para complementar ou retificar os dados pessoais (home completo,
nacionalidade, estado civil, profissdo, RG, CPF) e o endereco (logradouro, nimero da casa ou do apartamento,
bairro, cddigo de enderecamento postal, telefone para contato) das testemunhas indicadas nos autos, dentro
do prazo de 3 dias, inclusive quando falhar prévia tentativa de intimagao; (Inserido pelo Provimento CGJES n2

56/2021 de 22.06.2021)

XXVI - reiterar citacdo ou intimagdo pessoal, na hipétese de informacdo pelo Ministério Publico ou do
proprio interessado, restando autorizada a modalidade pessoal e, quando justificadas, também por hora certa e

fora do horério de expediente; (Inserido pelo Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

XXVII — conferir, até 10 (dez) dias antes da audiéncia, se a certiddo do Oficial de Justica foi positiva

quanto a intimagdo de parte ou testemunhas; (Inserido pelo Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

XXVII - abrir vista ao Ministério Publico quando o procedimento assim o exigir; (Inserido pelo

Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

XXIX — intimar o acusado, na hipdtese de ndo apresentacdo de defesa preliminar, alegacdes finais ou de
razdes/contrarrazBes recursais, para constituir novo advogado, dentro do prazo de 10 (dez) dias, caso em que a
inércia implicara na intimagdo da Defensoria Publica para suprimento da falta no prazo legal; (Inserido pelo

Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

XXX — solicitar informac¢des ao Chefe de Cartério do juizo deprecado ou oficiado, quando decorrido o
prazo fixado para cumprimento ou resposta, pelas vias digitais disponiveis (e-mail ou malote digital); (Inserido

pelo Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

XXXI — conferir os documentos obrigatérios em cartas precatdrias, sendo que, acaso ausentes, oficiar ao
Juizo Deprecante, pelas vias digitais disponiveis (e-mail ou malote digital), solicitando-os igualmente no formato

digital, de modo a viabilizar o cumprimento, sendo que a inércia implicard na devolugdo; (Inserido pelo
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Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

XXXII — informar ao juizo deprecante a data de audiéncia designada ou redesignada e, também, informar
se hda defensor constituido ou dativo naquela comarca, sendo que, ausente procurador constituido, intimar o

Defensor Publico. (Inserido pelo Provimento CGJES n2 56/2021 de 22.06.2021)

Art. 440. No recebimento, movimenta¢do e guarda de feitos e documentos sigilosos, os servidores
deverdo tomar as medidas necessarias para que o acesso atenda as cautelas de seguranca previstas nesta

norma, sob pena de responsabilizacdo funcional.

Paragrafo Unico. No caso de violagdo de sigilo, o Magistrado responsavel pelo deferimento da medida

determinara a imediata apuragdo dos fatos.

Art. 441. Nado serd permitido ao Magistrado e ao servidor fornecer quaisquer informagdes, direta ou
indiretamente, a terceiros ou a 6rgdo de comunica¢do social, de elementos contidos em processos ou

inquéritos sigilosos, sob pena de responsabilizagdo nos termos da legislacdo aplicavel a espécie.

Art. 442. Os 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 drgao jurisdicional,

dos quais deverdo constar:

| — nimero do oficio sigiloso;

Il — nimero do protocolo;

Il — data da distribuicdo;

IV —tipo de agdo;

V — numero do inquérito ou processo;

VI — érgdo postulante da medida (Delegacia de origem ou Ministério Publico);

VIl — numero dos telefones que tiveram a interceptagdo ou quebra de dados deferida;

VIl — a expressa vedagdo de interceptacdo de outros nimeros nao discriminados na decisao;

IX — adverténcia de que o oficio-resposta deverd indicar o nimero do protocolo do processo ou do

Plantdo Judiciario, sob pena de recusa de seu recebimento pelo cartdrio ou secretaria judicial;
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X — adverténcia da regra contida no art. 10 da Lei n2 9.296/1996.

Subsecdo |

Armas de Fogo, Acessérios, Muni¢des e Demais Bens Apreendidos

Art. 443. Os bens apreendidos vinculados aos autos das pecas investigatérias, provenientes da
autoridade policial, serdo recebidos diretamente pelas respectivas unidades judicidrias, apds a regular

distribuicdo do feito.

Paragrafo Unico. Os valores apreendidos, tanto em moeda nacional quanto em moeda estrangeira, serdo
depositados pela propria Autoridade de Policia Judicidria em conta judicial vinculada a pega investigatoria,
perante a instituicdo bancdria 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 cartério distribuidor, pela contadoria judicial, pelo Chefe

de Secretaria, ou mesmo pelo Plantdo Judiciario.

* Provimento CGJ-ES n2 01/2020

Art. 444. Incumbe ao chefe de secretaria proceder a conferéncia e registro de todos os bens alcangados
por cumprimento de decisGes judiciais, inclusive objetos e documentos fisicos vinculados a processos judiciais
eletrénicos ou mantidos, a qualquer titulo, nas dependéncias dos 6rgdos do Poder Judiciario, no Sistema
Nacional de Gestdao de Bens — SNGB ou outro que venha a substitui-lo, certificando nos autos, de acordo com os

seguintes procedimentos: (Redagdo dada pelo Provimento CGJES n2 006/2023 de 02.06.2023)

| — o chefe de secretaria da unidade judicidria alimentara o sistema respectivo mediante senha pessoal e

intransferivel, com o preenchimento de todas as informagGes solicitadas, inclusive, a descrigdo pormenorizada
do bem, quando do cumprimento da decisao judicial que incidir sobre o bem; (Reda¢do dada pelo Provimento

CGIJES n2 006/2023 de 02.06.2023)

* Link: https://www.cnj.jus.br/corporativo/.
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Il — as unidades judiciarias promoverdao a alimentacdo do sistema em qualquer fase do processo, em

especial por ocasido do primeiro recebimento do termo de apreensdo em investigagdes ou inquéritos policiais;

(Redagdo dada pelo Provimento CGJES n2 006/2023 de 02.06.2023)

Ill — os bens alcangados por cumprimento de decisGes judiciais deverdo ser identificados no processo

fisico ou eletronico, constando-se todas as informagdes solicitadas pelo sistema respectivo, sendo, no minimo,

os seguintes dados: (Redagdo dada pelo Provimento CGJES n2 006/2023 de 02.06.2023)

a) tribunal, comarca/subsegdo judicidria, unidade judicidaria e nimero do processo ao qual o bem se
vincular, nos termos da Resolu¢do CNJ n. 65/2008; (Inserida pelo Provimento CGJES n2 006/2023 de
02.06.2023)

b) identificagdo do érgdo, da unidade e do responsavel pelo registro; (Inserida pelo Provimento CGJES

n2 006/2023 de 02.06.2023)

¢) descri¢do quantitativa e qualitativa do bem, conforme parametros definidos pelo sistema; (Inserida

pelo Provimento CGJES n2 006/2023 de 02.06.2023)

d) qualificagdo do detentor, possuidor e proprietario do bem, se identificados; (Inserida pelo

Provimento CGJES n2 006/2023 de 02.06.2023)

e) qualificacdo do depositério do bem, se for o caso; (Inserida pelo Provimento CGJES n2 006/2023 de

02.06.2023)

f) data do registro e da execugdo da apreensdo/restricdo do bem; (Inserida pelo Provimento CGJES n?

006/2023 de 02.06.2023)

g) dados relativos a movimentagdo, tramitagdo e localizagdo do bem; (Inserida pelo Provimento CGJES

n2 006/2023 de 02.06.2023)

h) destinacdo final do bem; (Inserida pelo Provimento CGJES n2 006/2023 de 02.06.2023)

i) valor do bem, estimado ou, se houver, resultante de avaliagdo; e (Inserida pelo Provimento CGJES n2
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006/2023 de 02.06.2023)

j) eventuais laudos referentes ao bem. (Inserida pelo Provimento CGJES n2 006/2023 de 02.06.2023)

IV — em se tratando de apreensao de cheques, o chefe de secretaria certificara nos autos e submeterd o
fato a apreciagcdo do Juiz, para a adogdo das devidas providéncias; (Reda¢do dada pelo Provimento CGJES n?

006/2023 de 02.06.2023)

V — um mesmo bem podera ser vinculado a mais de um processo ou procedimento, ainda que estes
tramitem perante unidades judicidrias distintas. (Reda¢do dada pelo Provimento CGJES n2 006/2023 de
02.06.2023)

VI — o sistema de bens sera atualizado pela unidade judiciaria sempre que as informagdes acerca do bem

forem alteradas; (Redagdo dada pelo Provimento CGJES n2 006/2023 de 02.06.2023)

VIl — é obrigatdria a indicacdo do valor estimado ou resultante de avaliacdo dos bens imdveis, veiculos

automotores, aeronaves e embarcacdes; (Redagdo dada pelo Provimento CGJES n2 006/2023 de 02.06.2023)

VIl — os Juizes fardo constar nos mandados de busca e apreensdo determinagdo ao executante para que

avalie ou estime o valor dos bens apreendidos; (Redag¢do dada pelo Provimento CGJES n? 006/2023 de

02.06.2023)
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IX — em relagdo aos autos fisicos, a existéncia de bens apreendidos deve ser destacada na borda lateral

da capa de autuagdo mediante uso de etiqueta autoadesiva a identificar a existéncia de bem vinculado ao
processo, cuja impressdo sera realizada pela Coordenadoria de Gestdo da Informagdo Documental; (Redagdo

dada pelo Provimento CGJES n2 006/2023 de 02.06.2023)

X — o sistema impedirda a baixa definitiva do processo ou procedimento em caso de ndo ser dada
destinacdo ao bem, situagdo que demandard a desvinculagdio motivada entre o bem e o processo ou

procedimento ou a solugdo da pendéncia; (Inserido pelo Provimento CGJES n2 006/2023 de 02.06.2023)

Xl — é possivel o acesso a usudrios externos, previamente registrados no sistema CNJ — Corporativo, para
permitir o cadastramento de bens apreendidos e a geracdo do termo de apreensao pela autoridade responsavel
pelo ato, facultando-se a alimenta¢do automatica de dados, via Modelo Nacional de Interoperabilidade (MNI),

por meio de integracdo entre sistemas; (Inserido pelo Provimento CGJES n2 006/2023 de 02.06.2023)

Xll — as unidades judiciarias estardo dispensadas de proceder a alimentac¢do prévia do sistema nos casos
de comprovada indisponibilidade ou de extrema urgéncia, caso em que efetuardo o cadastramento ou exigirdo
que este seja efetuado no prazo de 2 (dois) dias Uteis apds o término da indisponibilidade; e (Inserido pelo

Provimento CGJES n2 006/2023 de 02.06.2023)

Xlll — as unidades judicidrias deverdo adotar o manual elaborado pelo Conselho Nacional de Justica,
disponibilizado em seu sitio eletrénico, com o objetivo de orientar a sua utilizacdo e sanar eventuais duvidas

dos usuarios. (Inserido pelo Provimento CGJES n2 006/2023 de 02.06.2023)

* Manual oficial CNJ do SNGB - Sistema Nacional de Gest3o de Bens (Inserida pelo Provimento CGJES n2 006/2023 de 02.06.2023)

Art. 445. As armas de fogo, acessorios e muni¢des apreendidos, que acompanham os inquéritos
policiais, termos circunstanciados ou os procedimentos de apura¢do de ato infracional ndo serdo recebidas
pelos oficios de justica/unidades judiciarias, permanecendo em depdsito junto a autoridade policial designada
ou nas dependéncias do érgdo encarregado de efetivar o exame cabivel, dando-lhes, apds a elaboracdo do
laudo pericial, o encaminhamento previsto em lei, para fins de destruicdo ou doagdo, nos termos do artigo 25

da Lei n210.826, de 22 de dezembro de 2003.

§ 12 Recebido pela unidade judicidria o laudo pericial das armas de fogo, acessérios e municdes

apreendidas, o Chefe de Secretaria procedera a sua juntada aos autos da peca investigatéria ou do processo
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judicial no prazo de 48 h (quarenta e oito horas), devendo, em igual prazo:

| — langar no cadastro unificado e nos sistemas e registros competentes a descrigdo necessaria de cada
arma, acessorios ou municdes apreendidas. Os dados a serem lancados serdo os mesmos informados no laudo

enviado ao Poder Judiciario pela autoridade responsavel pela apreensao ou pela pericia;

Il — promover a intimagdo das partes sobre o resultado do laudo e para manifestarem-se, no prazo de 48
h (quarenta e oito horas), sobre eventual e justificado interesse na conservacdo da arma, acessérios ou

municdes até o julgamento do processo;

IIl — notificar eventual proprietario de boa-fé para manifestacdo quanto ao interesse na restituicdo da

arma, acessorios ou munigao.

* Resolugdo CNJ n2 134/2011, art. 12.

§ 22 O chefe de secretaria certificara o decurso do aludido prazo previsto no paragrafo anterior, com ou
sem manifestacdo, devendo os autos serem conclusos, em até 48 h (quarenta e oito horas), para fins do artigo

25 da Lei n2 10.826, de 22 de dezembro de 2003.

§ 32 Os juizes, mediante decisdo fundamentada, poderdo determinar a suspensdo temporaria de
destruicdo ou de doacdo das armas de fogo, acessérios e municOes apreendidas, caso a medida seja
imprescindivel para o esclarecimento dos fatos apurados no processo judicial, os quais permanecerdao em

depdsito junto a autoridade policial ou nas dependéncias do érgdo encarregado de efetivar o exame cabivel.

§ 42 Nenhuma arma de fogo, municdo, artefatos e demais petrechos bélicos permanecerdao depositados

sem decisdo judicial que declare a imprescindibilidade para a persecucdo penal.

* Resolugdo CNJ n2 134/2011, art. 42.

§ 52 A requisicdo de armas, para apresentacdo em atos judiciais, depende de decisdo do juiz

competente.

§ 62 Em se tratando de processo com réu em local incerto e ndo sabido, ou de autos de inquéritos
policiais, termos circunstanciados ou procedimentos de apuragdo de ato infracional com autoria desconhecida,
as mesmas regras acima se aplicardo, devendo a Defensoria Publica ser intimada para manifestacdo tado

somente sobre o laudo pericial.

Art. 446. As armas de fogo e municGes apreendidas nos autos submetidos ao Poder Judiciario, que ndo
sejam declaradas pelos juizes imprescindiveis para o esclarecimento dos fatos, deverdao ser encaminhadas ao

Comando do Exército, para destruicdo ou doagdo, nos termos previstos no artigo 25 da Lei n? 10.826, de 22 de
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dezembro de 2003.

§ 12 A relagdo de armas a serem doadas, encaminhadas pelo Comando do Exército, serdo submetidas ao
Juiz para determinac¢do do perdimento em favor da instituicdo beneficiada, nos termos da Lei n? 11.706 de 19

de junho de 2008.

§ 22 Caso as armas de fogo, munigdes, artefatos e demais petrechos bélicos apreendidos sejam de
propriedade das policias judiciaria, militar, forcas armadas ou demais érgaos de seguran¢a municipal, estadual
ou federal reconhecidos por lei, serdo restituidos a respectiva corporagao apds a juntada do respectivo laudo e
intimacgdo das partes, aplicando no que for cabivel, os mesmos prazos previstos no artigo 445 deste Cdédigo de

Normas.

Art. 447. E vedado, durante o processo ou inquérito qualquer tipo de carga, cessdo ou depdsito, em
maos alheias, de arma de fogo, acessérios, municGes, valores e demais bens apreendidos, sob cautela da

Secretaria de Seguranca Publica ou da unidade judicidria, excetuadas as hipdteses legais.

Art. 448. Compete ao Juiz da unidade judicidria a destinagdo 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 destinacado

final.

§ 12 O Juiz criminal, na alienacdo antecipada de bens apreendidos em procedimentos criminais, devera

atentar para os normativos pertinentes.

* Recomendagdo CNJ n2 30/2010: Recomenda a alienagdo antecipada de bens apreendidos em procedimentos criminais e da outras
providéncias.
* Manual de Bens Apreendidos - Corregedoria Nacional de Justica.

§ 22 As armas brancas e assemelhadas, desde que ndo mais interessem ao inquérito policial,
procedimento ou processo criminal, ouvido o ministério publico e a defesa, poderdo ser incineradas ou

destruidas, mediante lavratura de auto circunstanciado.

§ 32 Os demais objetos e instrumentos de crimes e de atos infracionais, tais como: brinquedos, coldres,
capas de armas, armadilhas para cacga, outras ferramentas, réplicas e simulacros de armas de fogo, que possam
com estas se confundirem, de fabrico caseiro ou ndo, considerados ilicitos pela legislacdo prépria e desde que
identificados por laudo nos autos, ouvido o Ministério Publico e a Defesa, poderdo se destruidos, mediante a

lavratura de termo circunstanciado, independentemente do transito em julgado da respectiva decisado.

Art. 449. A inobservancia das normas estabelecidas sujeitard os responsaveis aos procedimentos de
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responsabilizagdo cabiveis.

Subsecdo Il

Materiais Téxicos ou Explosivos

Art. 450. As substancias entorpecentes, quimicas, tdxicas, inflamaveis e/ou assemelhadas e demais
materiais explosivos ndo serdo recebidos na unidade judicidria, permanecendo em depdsito na delegacia ou no
6rgao médico legal, sem prejuizo do cadastramento no Sistema Nacional de Bens Apreendidos — SNBA, com
posterior comunicagdo a autoridade policial, com cdpia do devido registro, para que proceda a sua devida

etiquetagao.

Art. 451. A apreensdo, guarda e destruicdo das substancias entorpecentes, bem como a destinagdo de
bens provenientes da legislacdo sobre drogas, obedecerdo as disposi¢cdes previstas na Lei n? 11.343/2006, com

suas devidas alteragGes.

* Manual de Bens Apreendidos - Corregedoria Nacional de Justiga.

CAPITULO VIII
ESCRITURACAO DE AUTOS, LIVROS E PASTAS DE CONTROLE

Secao |

Escrituracdo de Autos

Art. 452. Na lavratura dos atos das unidades judiciarias, serdo utilizados papéis com fundo inteiramente
branco ou papel reciclado, salvo disposicdo expressa em contrdrio. A escrituracdo dos atos serd sempre em

vernaculo e sem abreviaturas, utilizando-se tinta indelével, de cor preta ou azul.

Art. 453. Na escrituragdo em geral, seja de livros, de autos ou de pastas de controle, devera ser utilizado

preferencialmente o meio eletronico.
§ 12 Para os fins descritos no caput deste artigo, ndo se admite:
| — entrelinhas;
Il — uso de aspas ou outros sinais graficos na repeticdo de dados ou palavras.
§ 22 Deverdo ser evitados erros datilograficos, omissdes, emendas e rasuras.

§ 32 Se por qualquer razdo for utilizado sistema diverso do descrito no caput deste artigo, eventuais

erros deverdo ser ressalvados antes do encerramento do ato e da aposi¢cdo das assinaturas, usando-se a
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expressao “digo”, salvo se verificados posteriormente, hipdtese em que sera certificado, sendo vedado o uso de
raspagem por borracha ou outro meio mecanico ou informatizado para alteragdo do ato, assim como a

utilizacdo de corretivo ou de outro meio quimico.

§ 42 Deverdo ser evitadas anotacOes de qualquer tipo nos livros e nos autos, mesmo que a titulo

provisério.

Art. 454. Os livros serdo abertos e encerrados pelo chefe de secretaria, contendo no mdaximo 300

(trezentas) folhas, numeradas, rubricadas ou assinadas.

§ 12 No termo de abertura constara o nimero de série do livro, a sua finalidade, o nimero de folhas, a
declaragdo de estarem rubricadas/assinadas e a discriminagdo da unidade judiciaria ou do setor administrativo,

bem como a data, o nome e a assinatura do servidor, inclusive, recebendo o visto do juiz.

§ 22 Lavrar-se-a o termo de encerramento somente por ocasido do término do livro.

§ 32 Qualquer fato relevante, como folha em branco, cancelamento de atos, dentre outros, sera

imediatamente certificado pelo chefe de secretaria, no préprio livro.

Art. 455. As pastas de controle de registro de atos cartordrios serdo formadas pela impressdo de
relatérios e movimentagGes extraidos de sistemas informatizados, tais como relatério emitido pelo eJUD, pelo

Correio (Sigep e SRM) e pelo Conselho Nacional de Justica.

§ 12 As pastas previstas no caput deste artigo serdo descartadas apds a realizagdo da inspecdo anual na
unidade judiciaria, excetuados aquelas que contenham comprovantes de recebimento de processos enviados

para outros érgaos externos de forma definitiva.

§ 292 Se a gestdo da unidade judicidria recomendar que as pastas de controle 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 § 12 deste artigo.

§ 32 As pastas de controle contendo as informacdes (enderecos e dados de qualificagdo) das vitimas ou
testemunhas coagidas ou submetidas a grave ameaca terdo os documentos eliminados a medida que os
respectivos processos forem sendo arquivados. Na hipotese de o processo ser remetido de forma definitiva
para outra unidade judiciaria, as informagGes devem ser extraidas da pasta de controle, enviadas em envelopes

pardos e lacrados, contendo cépia anexa deste dispositivo deste Cédigo de Normas.

Art. 456. Nos termos e atos em geral, a qualificagdo das pessoas sera a mais completa possivel, contendo
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os mesmos dados exigidos para o cadastramento da peticdo inicial, conforme art. 231 deste Cédigo de Normas.

§ 12 As assinaturas serdo apostas logo em seguida ao encerramento do ato, ndo se admitindo espagos

em branco. Os espagos ndo aproveitados serao inutilizados com tracos horizontais ou diagonais.

§ 22 Em todas as assinaturas colhidas pelas escrivanias, nos autos e termos sera langado, abaixo, o nome

por extenso do signatario e o cargo, observadas as disposi¢cdes deste Cédigo de Normas.

§ 32 Em hipdtese alguma serd permitida a assinatura de atos ou termos em branco, total ou

parcialmente.

Art. 457. As sentencas serdo registradas mediante o seu langcamento nos sistemas informatizados.

Art. 458. Os chefes de secretaria manterdo em local adequado e seguro, devidamente ordenados, os

livros e documentos do cartério, respondendo por sua guarda e conservagdao, mesmo se nao encadernados.

Art. 459. O desaparecimento e a danificagdo de qualquer livro ou de documento serdo comunicados

imediatamente ao Juiz.

Paragrafo Unico. A restauracdo serd feita desde logo, sob a supervisdo do Juiz e a vista dos elementos

existentes.

Secao Il

Livros e Pastas de Controle

Art. 460. Serdo utilizados os seguintes livros, observadas as disposi¢des da se¢do anterior:

| — nas Secretarias de Orfos e Sucessdes:

a) livro de Registro de Tutela e Curatela (para registro de compromisso de tutores e curadores).

Il — nas Secretarias Criminais, inclusive com competéncia do Tribunal do Juri:

a) livro de Registro do Rol de Culpados (para registro do rol dos culpados, devendo ser langado, somente

apos o transito em julgado da sentenca);

b) livro de Registro de Termos (para registro de termos de liberdade provisdria, fianca etc. Os termos

devem ser numerados em sequéncia renovavel anualmente).

Il — nas Secretarias de Juizado Especial Criminal:
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a) livro de Registro de Autores de Infragdes Penais, beneficiados pela transagdo penal.

IV — nas Unidades Judiciarias e nas Secretarias de Gestdo dos Foros o livro de registro de CorreicGes e

Inspecgdes;
V —nas Secretarias de Gestdo dos Foros:
a) livro para o registro de todos os atos e ocorréncias relacionadas ao plantao judiciario;
b) livro de controle de abertura de sindicancias e processos administrativos;
c) livro de posse de servidores efetivos ou comissionados;

Art. 461. As pastas de controle das unidades judiciarias serdo utilizadas para organiza¢do das guias de
remessa de autos a advogados, 6rgaos 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, servigo técnico sdcio-judiciario, Procuradorias etc.),

bem como para alistamento, sorteio e convocagdo de Jurados.

Art. 462. Na Central de Mandados, serdo utilizadas pastas de controle com formuldrios padrao
preparados pela prépria Central de Mandados e observando-se, naquilo que couber, a forma prevista no art.

455 deste Codigo de Normas, subdividindo-se em:
a) pastas de Controle de Distribuicdo de Mandados Civeis;
b) pastas de Controle de Distribuicdo de Mandados Criminais;
c) pastas de Controle de Comparecimento de Oficiais de Justica.

Paragrafo Unico. O registro da distribuicdo de mandados deverd conter a escrivania que os expediu, o
nome do oficial de justica responsdvel pelo cumprimento, devendo ser numerados em ordem crescente, com a
informagdo 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 devolugdo pelo oficial de justica.
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CAPITULO IX
CERTIDOES

Secao |

Disposi¢Oes Gerais

Art. 463. Nas secretarias das unidades judiciarias e no setor de distribuicdo, em lugar plenamente visivel
ao publico e de modo legivel haverda um aviso de que o prazo maximo para a expedicdo de certiddo é de 05
(cinco) dias Uteis, exceto para a certiddo comprobatdria de admissibilidade da execucdo, que deverd ser

fornecida pelo Chefe de Secretaria no ato de seu requerimento.

*CPC, art. 828.

Art. 464. No foro judicial, as certidoes de que trata este Cddigo de Normas serdo expedidas

gratuitamente.

* CRFB, art. 52, XXXIV, “b”.
* Oficio Circular CGJ-ES n? 157/2013, de 21/06/2013.

Secao Il

CertidGes expedidas pelo Distribuidor

Art. 465. Nas certiddes emitidas pelo Cartdrio Distribuidor constarao os seguintes dados de identificagdao
da pessoa a respeito da qual se certifica, salvo aqueles que ndo forem disponibilizados pelo Poder Judiciario ou

nao aplicaveis ao caso:

| — nome completo;

Il — o numero do cadastro de contribuinte no Ministério da Fazenda;

Il — se pessoa natural:

a) nacionalidade;

b) estado civil;

¢) niumeros dos documentos de identidade e dos respectivos 6rgados expedidores;

d) filiagao;

e) o endereco residencial ou domiciliar;
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IV — se pessoa juridica ou assemelhada, enderecgo da sede;

V — o resultado das buscas (se positiva ou negativa);

VI — a relagdo dos feitos distribuidos em tramitacdo contendo as datas de distribuicdo, os niumeros, suas

classes e os juizos da tramitagdo originaria;

VIl — a data da expedicdo da certiddo e o prazo de validade de 30 (trinta) dias.

Paragrafo Unico. Tratando-se de certiddo criminal, deverd constar, ainda, resumo da sentencga criminal

absolutdria ou condenatéria, ou o seu arquivamento.

* Lein2 11.971/2009: Dispde sobre as certiddes expedidas pelos Oficios do Registro de Distribui¢do e Distribuidores Judiciais.
* Resolugdo CNJ n2 121/2010 (alterada pelas Resolugdes n? 143/2011 e 251/2018): Dispde sobre a divulgacdo de dados processuais
eletrénicos na rede mundial de computadores, expedigdo de certidGes judiciais e da outras providéncias.

Art. 466. Devera 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 Unico. Fica vedado o fornecimento de certiddo positiva quando a qualificagdo da parte ndo
permitir o juizo de certeza da existéncia de processo; a auséncia de alguns dos dados ndo impedira a expedi¢ao

da certiddo negativa se ndo houver duvida quanto a identificacdo fisica da pessoa.

Art. 467. O prazo validade das certiddes é de 30 (trinta) dias, contados da data da expedic¢do.

§ 19 Serdo inutilizadas as certidGes ndo retiradas pelos interessados em 30 (trinta) dias, contados do

prazo final para a sua expedic¢do.

§ 29 Fica autorizada a inutilizagcdo das consultas extraidas para efeito de fornecimento da certiddao apds

12 (doze) meses da sua expedicdo.

Art. 468. Para fins deste Cédigo de Normas, sdo espécies de certiddes de distribuicdo de processos:

| — civeis, criminais e/ou especifica: informam sobre a existéncia de processos, procedimentos ou

incidentes processuais, cuja busca se faz em relagdo ao polo passivo da agdo;

Il — faléncia e concordata, recuperagao judicial e insolvéncia civil cuja busca se faz em relagdo aos polos

ativo e passivo da agdo.

Art. 469. As certiddes de distribuicdo de processos poderdo ser utilizadas para as seguintes finalidades:
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| —instrugdo de processos criminais;

Il - fins eleitorais;

Il — registro de armas de fogo;

IV — outros fins a especificar.

Art. 470. N3o gerardo certidGes positivas de processos as seguintes hipdteses:
| — carta precatdria recebida, rogatdria e de ordem;

Il — condenacdo, se cumprida ou extinta a pena, salvo para instruir processo pela pratica de nova

infragdo penal ou outros;
Il — reabilitado criminalmente (a certiddo sera 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 homologagdo da transacgao;

V — agdo que tramita sob segredo de justica, salvo se autorizado pelo Juiz competente, demonstrado o

interesse e justificada a finalidade, sendo fornecida exclusivamente pela unidade onde tramita o feito;

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 justificada a finalidade, sendo fornecida

exclusivamente pela Vara da Infancia e da Juventude onde tramita o feito, na forma da lei;

VIl — tramitacdo de processo em nome de pessoa fisica ou juridica cujo “cadastro de partes” nao

apresente qualificagdo suficiente para a sua exata identificacdo;
VIII — vitima do processo criminal;
IX — processos administrativos instaurados em face de servidores e magistrados.

Art. 471. A busca ao sistema para expedicdo de certiddes civeis abrange as seguintes competéncias:
Acidentes de Trabalho, Civel, Defesa do Consumidor, Execugdes Fiscais, Faléncia e Concordata, Fazenda Publica,
Juizado Especial Civel, Justica Volante, Meio Ambiente, Microempresa, N3o Definido, Registros Publicos, Orfios

e Sucessoes, Familia e Infancia e Juventude.

Paragrafo unico. Poderd proceder-se a buscas especificas, abrangendo somente a competéncia
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solicitada.

Art. 472. As certidOes civeis serdo expedidas com a inscricao NADA CONSTA quando:

| — o resultado da pesquisa informar que o total de processos encontrados é 0 (zero);

Il — constarem processos, procedimentos ou incidentes processuais com o status “baixados, arquivados,

destruidos ou cancelados”;

Ill — constatada a tramitacdo de processo em nome de pessoa fisica ou juridica cujo “cadastro de partes”
ndo apresente qualificacdo suficiente para a sua exata identificacdo, em especial se requerida por terceiros,

observadas as situagdes referendadas no artigo 228 deste Cédigo de Normas.

Art. 473. A busca no sistema para a expedicdo das certidGes criminais abrange as seguintes
competéncias: Auditoria Militar, Central de Inquéritos, Central de Penas Alternativas, Criminal, Execu¢bes

Criminais, Juizado Especial Criminal, Nao definido, Téxicos, Tribunal de Juri e Transito.

Art. 474. A certiddo judicial criminal serd negativa quando nao houver feito em tramitagdo contra a

pessoa a respeito da qual foi solicitada.

§ 12 A certiddo judicial criminal também serd negativa:

| — quando nela constar a distribuicdo de termo circunstanciado, inquérito ou processo em tramitagao e

ndo houver sentenga condenatéria transitada em julgado;

Il —em caso de gozo do beneficio de sursis (art. 163, § 22 da Lei Federal n? 7.210/1984) ou a pena ja tiver

sido extinta ou cumprida.

§ 22 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 homénimo e a
individualizagdo dos processos ndo puder ser feita por caréncia de dados do Poder Judicidrio, caso em que

devera constar essa observagao.

§ 32 O requerente de certiddo negativa sobre a sua situacdo podera, na hipétese do § 19, inciso |, deste

artigo, solicitar a inclusdo do resumo da sentencga absolutdria ou que determinou o arquivamento.

Art. 475. As certidGes requisitadas por determinagdo judicial deverdo informar todos os registros

constantes em nome da pessoa.
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Secao lll

CertidGes expedidas pelas Unidades Judiciarias

Art. 476. Os chefes de secretaria sdo responsaveis pela expedicao das certiddes quando for necessario
informar sobre atos e fases processuais, bem como se constatada a distribuicdo de processos cujos dados em
relagdo a qualificacdo da parte a que se refere a certiddo sejam inconsistentes ou insuficientes, e desde que

requerida pela prépria pessoa, entre outras.
Art. 477. S3o espécies de certiddes expedidas pelas secretarias das unidades judiciarias:
| — objeto e pé: informa sobre o assunto e em que fase se encontra o processo;

Il — inteiro teor: informa sobre os principais atos praticados no processo, para fins do art. 868, § 22 do

Cédigo de Processo Civil, subida dos autos em grau de recursos, entre outros;

Il — admissibilidade de execucdo: expedidas quando exarada decisdo judicial positiva quanto a
admissibilidade da execugdo civil por quantia certa, fazendo constar a identificagdo das partes e o valor da

causa, para os fins do art. 828 do Cédigo de Processo Civil;

IV — certiddes a que se referem os incisos V e VI do art. 470 deste Cddigo de Normas.

Art. 478. Constara na certiddo de objeto e pé:

| — nome do interessado (requerente), com CNPJ ou CPF, indicando o nome do representante legal se

tratar-se de empresa;
Il — nimero do processo;
Il — classe da acgdo;
IV — partes, preferencialmente com CNPJ/CPF;
V — data da distribuigdo;
VI —valor da causa;
VIl — data do despacho que ordenou a citac¢do;

VIII — fase atual;
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IX — demais dados requeridos.

Art. 479. Constara da certiddo de inteiro teor referida no art. 868, § 22 do Cdédigo de Processo Civil, que
sua expedicdo decorre de determinagao do Juiz de Direito, especificando a unidade judiciaria, Juizo e Comarca,

o numero da folha do despacho e, ainda:

| — a data da penhora, se por auto ou termo, e o nimero da folha dos autos;

Il — nimero do processo;

IIl — classe da agdo;

IV — partes, preferencialmente com CNPJ/CPF;

V —identificagdo pormenorizada do imével, com os numeros da matricula, do registro, da averbacgdo e da

folha bem como a identificacdo do Registro Imobilidrio.

Art. 480. Constara da certiddo comprobatdria de admissibilidade da execugdo civil por quantia certa:

| — nome do interessado (requerente), com CNPJ ou CPF, indicando o nome do representante legal se

tratar-se de empresa;

Il — nimero do processo;

Il — classe da acgdo;

IV — partes (exequente e executado), preferencialmente com CNPJ/CPF;

V —valor da causa.

VI — data da distribuicdo;

Art. 481. A pedido do credor, o juiz decidird sobre a comunicagao do débito ao Serasa — Centralizagdo de
Servicos dos Bancos S/A, por meio da ferramenta eletrénica SerasalUD, ficando o préprio juiz responséavel por

retirar os dados pela mesma plataforma.
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CAPITULO X
OFICIAIS DE JUSTICA

Secao |

AtribuicGes

Art. 482. Os oficiais de justica sdo hierarquicamente subordinados aos Juizes das unidades jurisdicionais
perante os quais servirem, sem prejuizo, todavia, da vinculagdo administrativa que mantém com o Juiz Diretor

do Foro.

Art. 483. A identificagcdo do oficial de justica, no desempenho de suas fungdes, serd feita mediante a
apresentacdo da carteira funcional, indispensavel em todas as diligéncias, da qual devera estar

obrigatoriamente munido.

Paragrafo uUnico. A carteira funcional ndo substitui o documento de identificacdo civil, o qual devera ser

apresentado quando solicitado em servigo.

Art. 484. O oficial de justica deverd dispensar as partes, advogados, testemunhas, peritos e todos os

sujeitos do processo a maxima urbanidade e solicitude.

Art. 485. Incumbe ao oficial de justica:

* Resolugdo TJES n2 56/2010 (Fixa as atribuigdes dos cargos de provimento efetivo do Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo,
considerando os requisitos de investidura estabelecidos por lei): Anexo I, item 35.

| — executar as atividades de apoio de natureza processual determinadas pelos Juizes a que estiverem
subordinados, bem assim dar cumprimento as ordens exaradas nos processos, estabelecendo com os Juizes

permanente contato para sanar duvidas;

Il — auxiliar os Juizes a que estiverem subordinados, sempre que por eles convocados, na manutencdo da

ordem nas dependéncias da unidade judicidria, durante a realizagdo dos atos processuais;

Il — fazer pessoalmente as citagGes, prisdes, penhoras, arrestos, reintegracdes ou manutengdes na posse

e outras diligéncias proprias de seu oficio;

IV — lavrar autos, laudos e certiddes referentes aos atos que praticar, identificando-se de forma legivel na

autenticagao;

V — convocar pessoas idoneas para testemunhar suas diligéncias, quando a lei assim o exigir;



219

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA
CoDpIGo DE NORMAS — FORO JUDICIAL

VI — comparecer periodicamente ao FOrum, assim como nos dias escalados para plantGes diarios e

judicidrios e nas convocagGes extraordinarias determinadas pela Dire¢do do Foro;

VIl — funcionar nas sessdes do Tribunal Popular do Juri, certificando ao final, a incomunicabilidade dos

jurados;
VIII — proceder as avaliagdes.

IX — certificar, no mandado referente ao ato de comunicacdo que lhe couber cumprir, proposta de
autocomposicdo apresentada por qualquer das partes, a fim de ser submetida ao Juiz responsavel por sua

expedicdo.

X - no cumprimento dos mandados judiciais, promover as atualizagGes e altera¢gdes necessarias nos
sistemas judiciais eletronicos referente as informacgdes das partes, testemunhas e interessados, atentando-se,
sempre, as normativas da Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais - LGPD. (Inserido pelo Provimento CGJES n2

16/2023 de 18.07.2023)

Art. 486. As férias e licengas, salvo para tratamento de saude, serdo comunicadas pelo Oficial de Justica
ao Juiz Diretor do Foro 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.

§ 12 Até o dia imediatamente anterior ao inicio de suas férias ou licencas, o oficial de justica restituira,
devidamente cumpridos, todos os mandados que lhe foram distribuidos ou justificard a impossibilidade de té-

los cumprido.

§ 29 O oficial de justica transferido de Comarca em cardter de remog¢do, permuta ou necessidade
administrativa, devera ter a distribuicdo de mandados suspensa a partir da data de publicacdo 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 publicagdo.
Art. 487. E vedada a nomeacdo de oficial de justica ad hoc mediante portaria.

Paragrafo uUnico. Se necessaria, a designacdo sera por despacho nos autos, mediante compromisso

especifico.

Art. 488. Ao oficial de justica é terminantemente proibida a entrega de mandado para ser cumprido por
terceiros ou por outro oficial de justica, salvo a possibilidade de troca de mandados entre oficiais do mesmo

Juizo, conforme o disposto no artigo 510, paragrafo Unico, deste Cédigo de Normas.
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Art. 489. Os oficiais de justica de todo o Estado estdo isentos da necessidade de assinatura em livro de
ponto, devendo contudo declararem, semanalmente, suas presengas em formulario préprio da Central de
Mandados, quando dos comparecimentos a que se refere o art. 485, incisos I, I, VI e VII, deste Cédigo de

Normas, conforme Anexo IV (Formulario de Comparecimento de Oficiais de Justica).

Secao Il

Diligéncias e Prazos

Art. 490. Os oficiais de justica efetuardo suas diligéncias no horario das 06 (seis) as 20 (vinte) horas,

exceto nos casos previstos em lei.

* CRFB, art. 59, inciso XI.
* Lei n2 13.105/2015 (CPC), art. 212.

Art. 491. N3o existindo prazo expressamente determinado em lei ou pelo Juiz, os mandados deverdo ser

cumpridos, no maximo, dentro de 30 (trinta) dias, a contar do primeiro dia Util apds a distribuicdo.

Paragrafo Unico. Os mandados cumpridos ou nao, especialmente quando se tratar de intimagdo para
audiéncia, deverdo ser devolvidos até 48 (quarenta e oito) horas Uteis antes da data designada para o ato, salvo

determinacao legal ou judicial em contrario ou nos casos de condugdo coercitiva.

Art. 492. Ocorrendo circunstancias relevantes que justifiguem o atraso no cumprimento do mandado, o
oficial de justica deverd, obrigatoriamente, fazer exposicdo detalhada por meio de certiddo, solicitando a
prorrogacao do prazo pessoalmente ao Juiz responsavel pela expedicdo do mandado, sem devoluc¢do na Central

de Mandados ou juntada aos autos, o qual decidira de plano.

Art. 493. Caso o mandado seja cumprido fora do prazo sem a solicitagdo de sua prorrogacdo, devera o

oficial de justica certificar o motivo da demora.

Paragrafo Unico. Se a demora nao for justificada o fato sera levado ao conhecimento do Juiz diretor do

foro, que podera instaurar o procedimento administrativo adequado ao caso concreto.

Art. 494. O oficial de justica entregara a quem de direito ou depositard em maos de quem indicar o Juiz,

no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas, os bens recebidos em cumprimento de ordem judicial.

Secao lll

Normas e Procedimentos

Art. 495. Os mandados serdo distribuidos aos oficiais de justica levando em consideracdo a area de

trabalho a que estejam vinculados, na forma do art. 120, inciso XVI, deste Cédigo de Normas.
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§ 12 Nas Comarcas contiguas, o cumprimento de quaisquer diligéncias dar-se-a por meio de
compartilhamento das Centrais de Mandados, cujo mandado sera cumprido pelo oficial de justica da Comarca

destinataria, na forma do Ato Normativo Conjunto n2 43/2018 ou outra normativa que venha a substitui-lo.

§ 22 Os mandados, uma vez distribuidos, deverdo ser cumpridos integralmente pelo oficial de justica que
os recebeu, no prazo do art. 491 deste Codigo de Normas, exceto quando se apresente a necessidade de

realizacdo de diligéncias em outra regido de trabalho, caso em que devera ser redistribuido.

§ 32 A certidao lavrada pelo oficial de justi¢a, na qual solicita a redistribuicdo do mandado, devera conter
0 maior nimero possivel de informacgGes 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 redistribuicao.

§ 42 Os mandados de intimagdo para audiéncia ou quaisquer outros atos com data predeterminada nao
poderdo ser redistribuidos se |Ihes restarem tempo igual ou inferior a 10 (dez) dias para a realizagdo do ato

processual, devendo o oficial de justica que os recebeu originariamente, cumpri-los.

§ 52 Os mandados eletrénicos poderdo ser devolvidos, via sistema, diretamente ao cartério, devendo o
oficial de justica providenciar a digitalizacdo da assinatura colhida, autos e cdpias de documentos que entender

necessarios, anexando-os ao mandado eletrdnico.

§ 62 Feita a digitalizacdo e anexados os arquivos ao mandado eletrénico os originais serdo descartados.

Art. 496. Os grupos de areas deverdo contar, mensalmente, com no minimo 2/3 (dois tercos) do nimero
de oficiais de justica a ela vinculados. Os afastamentos por periodo igual ou superior a 30 (trinta) dias serdo
definidos com observancia do nimero minimo por grupos de areas ou do nimero de Oficiais de Justica por

juizado.

Paragrafo unico. Ocorrendo, extraordinariamente, o afastamento de mais da metade dos oficiais de
justica de um grupo de area, sera 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. 497. Os oficiais de justica cumprirdo, indistintamente, todos mandados que lhes forem distribuidos
na regido em que estejam vinculados ou em outra drea quando motivado pelo Juiz do feito, observando o

seguinte:

| — os oficiais de justica deverdo consignar em suas certiddes a indicacdo do dia, hora, lugar, o nome
completo da pessoa citada ou intimada, o numero da identificagdo civil, seu 6rgdo expedidor e CPF, quando

possivel; a leitura do mandado ou da inicial, a declaragdo de entrega da contrafé ou a recusa de recebé-la, o
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nome e endereco das testemunhas que presenciaram o ato, quando este assim o ensejar, a proposta voluntaria
de autocomposi¢cdo nos mandados de competéncia civel e, por fim, se langou ou recusou a aposi¢do da nota de

ciente;

Il — se na diligéncia ocorrer qualquer incidente relativo a identidade da pessoa do citando ou intimando,
deverd o oficial de justica exigir-lhe a apresentacdo dos documentos de identidade, respeitando as

formalidades legais, sendo que, na impossibilidade de té-los, farad sua descri¢ao fisica completa;

Il — as certidOes deverdo ser concisas e claras;

IV — as intimagdes ou notificacdes de réu preso, que por determinagdo expressa da lei ou do Juiz devam
ser feitas pessoalmente, serdo realizadas em local seguro no préprio estabelecimento penal em que se

encontrar, sendo la também, entregues cdpias das sentencas e libelos;

V — caso ndo encontre a pessoa, o oficial de justica devera diligenciar com alguém da familia, da casa ou
vizinho, apurando o seu endere¢o, mesmo que fora do territério da jurisdigdo, certificando todos os dados

colhidos:

a) se estiver no territério da Comarca e na regido de trabalho, o oficial de justica procedera como no

inciso | deste artigo;

b) se estiver no territdrio da Comarca, porém, fora da regido de trabalho, o oficial de justica certificara o

fato e o mandado sera redistribuido;

c) se for confirmado o enderego, mas a pessoa estiver fora na ocasido, o oficial de justica designara a

hora mais propicia para renovar a diligéncia, apds indagar o hordrio de retorno da mesma;

d) se ficar apurado, na diligéncia, que a pessoa se encontra em Comarca de diversa jurisdicdo,
conseguindo ou ndo o endereco completo ou dado em lugar ignorado, tais informagGes deverdo constar da

certiddo.

“.n

VI — cumprida a diligéncia do inciso V, alinea “c”, se por 02 (duas) vezes o oficial de justica houver
procurado o réu em seu domicilio ou residéncia, sem o encontrar, devera, havendo suspeita de ocultagao,
intimar qualquer pessoa da familia, ou em sua falta ou recusa, qualquer vizinho ou mesmo o funcionario da
portaria responsavel pelo recebimento da correspondéncia, nos casos dos condominios edilicios ou dos
loteamentos com controle de acesso, cientificando de que voltara, no dia seguinte imediato, a fim de efetuar a

citagdo, na hora que designar (Cédigo de Processo Civil, art. 252);
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VIl — cumprida a diligéncia do inciso anterior, no dia e hora designados, e independente de qualquer
despacho judicial, devera comparecer o oficial de justica para efetuar a citagdo, diretamente na pessoa da
familia, vizinho ou funcionario da portaria responsavel pelo recebimento da correspondéncia que houver sido
intimado, fazendo ainda consignar no mandado a adverténcia de que serd nomeado curador especial se houver
revelia; sera considerada realizada a cita¢do ainda que o citando, a pessoa da familia, o vizinho ou o funciondario
da portaria responsavel pelo recebimento da correspondéncia esteja ausente ou se recuse a receber o

mandado, de tudo lancando certiddo (Cdodigo de Processo Civil, art. 253);

VIII — as certiddes deverdo mencionar todas as circunstancias de interesse, inclusive nomes e enderegos

de pessoas informantes;
IX — sera recusada a multiplicidade de certidGes que visem, apenas, a majoracdo abusiva de custas;

X — cumpre aos oficiais de justica, quando langarem certidGes negativas, mencionar a hora exata em que

foram procuradas as pessoas para citagdo, intimag¢do ou notificacdo, sem que tenham sido encontradas;

Xl — o oficial de justica deverd fazer suas diligéncias no hordrio mais adequado a localizagdo da pessoa a

ser citada ou intimada;

Xll — na hipétese de intimagdo de advogados que ndo se consegue localizar, devera o oficial de justica
diligenciar junto a OAB/ES, por meio de contato telefdnico, correio eletrénico ou qualquer outro meio idéneo
de comunicacdo, a fim de obter o endereco, podendo requerer ao juiz, no caso de ndo conseguir obter éxito nas

diligéncias, a aplicacdo da providéncia do art. 106, § 12 do Cédigo de Processo Civil.

Art. 498. E vedada a devolucdo de mandado sem a realizacdo da diligéncia, a pedido direto de qualquer

interessado.

Art. 499. Serda desentranhado o mandado, fazendo-se entrega ao mesmo oficial de justica para
cumprimento correto, quando nao tiverem sido observadas as exigéncias do art. 497 deste Codigo de Normas,

sem cobranga de novas custas.

§ 12 O mandado desentranhado por falta de cumprimento ou cumprimento incorreto somente podera
ser entregue a oficial de justica distinto daquele que iniciou a diligéncia quando este estiver afastado das

fungdes, por gozo de férias ou qualquer outro motivo;

§ 22 O Juiz responsavel pela expedicdo do mandado, se encontrar indicios de irregularidade funcional na
devolu¢gdo do mandado sem cumprimento ou com cumprimento incorreto, fica obrigado a deflagrar

investigacdo preliminar para sua apuragdo, nos termos do art. 84 deste Cédigo de Normas.
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Art. 500. Nos mandados executivos, sendo exibidos pelo executado comprovante de pagamento ou
parcelamento da divida executada, o oficial de justica devera certificar a diligéncia, juntando cdpia do

documento comprobatdrio, a fim de submeter a questdo ao crivo do Juiz.

Paragrafo Unico. Havendo interposicdo de exce¢do de pré-executividade, embargos com efeito
suspensivo, pedido de parcelamento, ou proposta de autocomposi¢do voluntaria por qualquer das partes, o
oficial de justica deverd certificar e dar regular cumprimento ao mandado de penhora, salvo determinacao

expressa do Juiz do feito.

Art. 501. Nos mandados extraidos de a¢Ges de execugdo de titulos extrajudicial em geral ou em fase de
cumprimento das sentencas, o chefe de secretaria devera 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 indicagdo de bens de propriedade

do executado, o chefe de secretaria deverd informar no mandado tal indicagdo.

Art. 502. O mandado de condugdo coercitiva, expedido antecipadamente a realiza¢gdo de audiéncia,

devera configurar-se em ordem de intimagdo e condugao por forga policial.

§ 19 Podera o oficial de justica determinar o comparecimento espontaneo do réu ou testemunha faltosa
ao Férum, com antecedéncia minima de 1 (uma) hora do horédrio designado para a audiéncia, salvo

determinagao contraria do Juiz.

§ 292 Ndo havendo o comparecimento espontaneo no horario estipulado no § 12 deste artigo, far-se-a a
conducgdo sob vara, em viatura policial, apresentando o conduzido ao Juiz na hora marcada que, de imediato,

determinara sua custddia, se for o caso, liberando o oficial de justica.

Art. 503. Independentemente de autorizagdo judicial, poderdo ser cumpridos nos sabados, domingos e
nos dias em que nao haja expediente forense, bem assim nos periodos de férias forenses ou nos dias Uteis, fora

do hordrio estabelecido no art. 490 deste Cédigo de Normas, os seguintes mandados:

* Lein2 13.105/2015 (CPC), arts. 212, § 22 e 214.

| — de citag¢do, intimagdo e penhora;

Il — que determinem a execugado de providéncia adotada em tutela de urgéncia;

IIl — de prisdo, inclusive os decorrentes de inadimplemento de prestagdo alimenticia.
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§ 12 No cumprimento do mandado de prisdo decorrente de inadimplemento de prestagdo alimenticia,
havendo apresenta¢do de comprovante de pagamento da prestagdo alimenticia de que 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.

§ 22 Em quaisquer das hipoteses descritas no caput deste artigo, devera o oficial de justica observar a

regra de inviolabilidade do domicilio (Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, art. 52, inciso XI).

Art. 504. O cumprimento de diligéncias de citagdes, intimagdes, notificacdes, penhoras e quaisquer
outros atos executivos nas comarcas contiguas, dar-se-a por meio do compartilhamento das Centrais de

Mandados, sendo cumprido pelo oficial de justica da Comarca destinataria.

* Ato Normativo Conjunto TJES n2 43/2018.

Art. 505. E vedado ao oficial de justica receber pagamento relativo a antecipagio de despesas

diretamente da parte ou do procurador, sob pena de configurar falta grave.

Art. 506. Antes de o oficial de justica certificar que o citando ou o intimando se encontra em lugar
ignorado, incerto ou inacessivel, devera esgotar todas as possibilidades de sua localizagao, velando pelo acerto

dos respectivos conceitos.

Paragrafo Unico. Se ao procurar o citando ou intimando no endereco indicado pelo autor, e 1d estando,
verificar que jamais residiu naquele lugar, o oficial de justica certificard o fato minuciosamente, sem utilizar-se
n

das expressoes “lugar ignorado”, “incerto” ou “inacessivel”, para o fim de se apurar o disposto no art. 257, | do

Cddigo de Processo Civil, ou para outra providéncia ao alvedrio do juiz do feito.

Art. 507. Nos atos que impliguem em busca e apreensdo ou depdsito de bens, o oficial de justica devera
descrevé-los minuciosamente, especificando suas caracteristicas, tais como marca, estado de conservagao,

acessorios, funcionamento, quilometragem, entre outras que se mostrem relevantes.

Art. 508. Em acdes de nunciag¢do de obra nova, o oficial de justica devera lavrar auto circunstanciado,
descrevendo o estado em que se encontra a obra ou fotografa-la detalhadamente, de modo que as imagens

sejam parte integrante do auto lavrado em termos sucintos.

Paragrafo Unico. Aplica-se a regra do caput deste artigo em outras espécies de a¢cdes ou em qualquer

diligéncia quando, a critério do Juiz, houver necessidade de caracterizar o estado de coisas encontrado.
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CAPITULO XI
CENTRAL DE MANDADOS

Secao |

Disposi¢Oes Gerais

Art. 509. As Comarcas com 02 (duas) ou mais Unidades Judicidrias terdo uma Central de Mandados,
subordinada ao Juiz Diretor do Foro e que funcionard com equipamentos adequados em local apropriado nas

dependéncias do Férum.

§ 12 Os servigos da central de mandados ficardo, obrigatoriamente, a cargo de um servidor do Poder
Judiciario, preferencialmente analista judiciario, que podera contar com tantos auxiliares, servidores publicos

ou estagiarios quanto necessarios, apds devidamente autorizados pelo Juiz Diretor do Foro.

§ 29 Nas Comarcas que nao possuirem estrutura recomendada para a Central de Mandados, seus

servigos ficardo a cargo do Secretario do Juizo.

§ 32 Os oficiais de justica indicardo um 01 (um) representante colaborador da Central de Mandados,

para:

| — orientar e esclarecer duvidas sobre as areas de atuagao;

Il — fiscalizar a regularidade dos recebimentos, registros e baixas de mandados, assim como o

cumprimento das normas deste cédigo, relativamente a expedicao e distribuicdo de mandados;

Il — receber uma cdpia de todos os relatdrios oriundos da Central de Mandados, para ciéncia dos demais
oficiais de justica em reunido mensal, especialmente convocada para analise e tomada de providéncias, com

vistas a manter ou elevar o grau de eficiéncia nos trabalhos do grupo;

IV — pugnar pela urbanidade das relagGes entre oficiais de justica, os servidores dos cartérios e da

Central de Mandados;

V — apresentar, por escrito, aos chefes de secretaria as irregularidades encontradas na expedicao,
instrucdo e distribuicdo dos respectivos mandados, assim como o ndo cumprimento deste Cédigo de Normas,

relativamente a matéria;

VI — representar os oficiais de justica perante o Diretor do Foro, para apresentar relatério de suas

observagoes, fazer sugestdes, reclamacgdes e requerimentos.
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§ 49 Sempre que houver pauta, nos termos do inciso VI do § 32 deste artigo, o Juiz Diretor do Foro
agendara 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 prdprio expediente ou em apartado, conforme a
necessidade. Dependendo da natureza dos fatos apresentados, poderd determinar o registro e autuagdo do

documento.

Secao Il

Competéncia da Central de Mandados

Art. 510. Os mandados serdo distribuidos pela Central de Mandados independentemente da natureza do

feito de acordo com as areas de trabalho dos oficiais de justica.

Paragrafo Unico. Os mandados poderao 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 devera ser comunicada a Central de Mandados para anotagdo na coluna de
observagbes do livro de distribuicdo, ou para redistribuicdo, se necessario, constituindo-se em falta grave o
descumprimento desta providéncia, sujeitando os oficiais de justica infratores a procedimento administrativo

disciplinar.

Art. 511. Compete ainda a Central de Mandados e ao servidor que nela atuar:

| — proceder a distribuicdo e entrega aos oficiais de justica, de todos os mandados recebidos, através de

sistema eletrénico ou em livros, efetuando os seguintes registros:

a) numeragdo cronoldgica dos mandados entregues pelos cartorios, a data e hora do recebimento;

b) a epigrafe do ato a ser praticado (ex. citacdo, intimagdo, 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 devolugdo pelo oficial de justica;

f) data da devolucdo ao cartério de origem;

Il — emitir, até o quinto dia util do més subsequente, mapa mensal consolidado de controle de

distribuicdo e cumprimento de mandados por oficial de justica, com as seguintes informacdes (Anexo Ill):
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a) designagdo da area de atuacdo;

b) saldo anterior (cumulativo);

¢) 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.

i) quantidade de mandados de urgéncia e de plantdo determinados pelo juiz;

j) percentual de mandados de urgéncia e de plantdo determinados pelo juiz;

k) quantidade de alvaras de soltura;

I) quantidade de mandados distribuidos em desacordo com o art. 491 deste Cddigo de Normas, sem

determinacdo do Juiz ou com despacho autorizativo posterior ao mandado;

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

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

Il — prestar apoio e assessoramento ao Juiz Diretor do Foro nos assuntos de sua competéncia, com

entrega dos relatdrios que produzir;

IV — proceder a distribuicdo dos mandados, independentemente da natureza do feito, de forma
equanime, aos oficiais de justica 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 dreas e seus grupos, se

houver.

V — verificar, antes da efetiva¢do da distribuicdo do mandado, se o mesmo encontra-se desmembrado de
acordo com as areas de trabalho dos oficiais de justica, providenciando o acerto se estiver ao seu alcance, caso

contrario, fard a devolugao imediata ao cartério de origem, para que supra a falta;
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VI — verificar, antes da efetivacdo da distribuicdo do mandado se o mesmo encontra-se devidamente
acompanhado dos anexos e cdpias necessarias ao seu cumprimento, devendo, em caso de falta, devolvé-los

imediatamente ao cartdrio de origem, a fim de completar o instrumento;

VIl — verificar, antes da efetivagdo da distribuicdo do mandado se o mesmo estd de acordo com disposto

no art. 495 deste Cédigo de Normas, tomando as seguintes providéncias, caso ndo esteja:

a) averiguar junto ao cartério se expedicdo do mandado se deu por ordem do Juiz do feito, caso em que

procederad a distribuicdo em coluna ou livro préprio para o destaque;

b) se inexistente a determinagdo do Juiz do feito, comunicar o fato a este, assim como ao Juiz Diretor do
Foro, procedendo em seguida a distribuicdo, anotando o fato na coluna de observagGes 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 devolugao;

IX — elaborar e fazer divulgar, sob a superintendéncia do Juiz Diretor do Foro, a escala mensal dos

plantdes didrios e judiciarios dos oficiais de justica, assim como a escala para atuagao no Tribunal do Juri;

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 devolugdo ou a justificativa no

prazo de 5 (cinco) dias;

XIl — expirado o prazo do inciso anterior, com ou sem resposta, dara ciéncia ao Juiz Diretor do Foro, e

este, ao juiz responsavel pela expedi¢gdo do mandado.

Xl — manter rigorosamente em ordem a Pasta de Controle de Comparecimento de Oficiais de Justica ao
Férum, da qual deverd constar Termo Semanal para organizacdo dos formuldrios de comparecimento
apresentados pelos Oficiais de Justica (Cédigo de Normas, art. 489), conforme Anexo V deste Cddigo de

Normas, que observara as seguintes regras:

a) o termo sera encartado na Pasta de Controle sempre as sextas-feiras ou no primeiro dia util

subsequente;
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b) eventuais auséncias dos oficiais de justica, ou irregularidades no preenchimento ou entrega dos

formularios deverdo ser imediatamente comunicadas ao Juiz Diretor do Foro.

Secao lll
Expedicdo dos Mandados

Art. 512. Os mandados serdo expedidos em formato Eletronico nos padrGes constantes dos sistemas
informatizados do Tribunal de Justica ou da Corregedoria Geral de Justica, em até 48 (quarenta e oito) horas

apos o recebimento pelo Cartério, do ato que os ordenou.

§ 12 A secretaria da unidade judiciaria, ao expedir o mandado, desmembrara tal documento e o enviara
a Central de Mandados em tantas cépias quantas forem as areas de atuacdo dos oficiais de justica,

devidamente acompanhadas dos anexos, tais como: peticdo inicial, despacho e sentenc¢a, em nimero suficiente

ao quantitativo de partes, testemunhas e outros, visando ao seu perfeito e integral cumprimento.

§ 29 A secretaria da unidade judicidria, expedidora do mandado, cumprird rigorosamente os prazos
expressos no art. 514 deste Cddigo de Normas, eximindo-se desta obrigacdo somente através do despacho do
Juiz do feito, caso em que fara constar, com realce, na parte superior direita do mandado, as seguintes
expressoes, conforme o caso: “MENOS DE 35 DIAS” ou “ACIMA DE 60 DIAS”. (Redagdo dada pelo Provimento
CGJES n2 33/2020 de 16.11.2020)

§ 32 E franqueado ao Juiz Diretor do Foro, diretamente pela Central de Mandados ou pelo sistema
informatizado, o efetivo controle e acompanhamento do envio dos mandados, com observancia aos prazos

regulamentares.

§ 42 Na hipétese em que se verificar reiterado e injustificado descumprimento dos prazos
regulamentares, que denote excesso por parte da unidade judiciaria, o Juiz Diretor do Foro encaminhara pedido
de providéncias, acompanhado de relatdrio circunstanciado, a Corregedoria Geral de Justica, que averiguara o

caso, adotando as medidas administrativas cabiveis a espécie.

Art. 513. Os mandados de cita¢do, penhora e avaliacdo serdao obrigatoriamente expedidos em trés vias,

para as seguintes destinagoes:
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| — a primeira via devera 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 oposi¢do de embargos

do devedor;

Il — a segunda via servira ao ato da Penhora e Avalia¢do, apds o transcurso de trés dias apds a citacdo;

Il — a terceira via compora com a pega inicial, a contrafé.

Art. 514. Os mandados deverdo ser remetidos pelas secretarias das unidades judicidrias 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 justica, até as 16:00 horas do terceiro dia em

que recebeu para distribuicdo.

§ 12 Os mandados reputados de urgéncia pelo juiz, como quaisquer outros que estiverem em desacordo
com o caput deste artigo, terdo seus registros de distribuicdo langados em coluna ou livro préprios da Central
de Mandados, a fim de auxiliar na gestdao dos servigos forenses, através do conhecimento e avaliagdo das

causas da extemporaneidade.

§ 22 Os mandados deverdo ser remetidos e recolhidos na Central de Mandados pelas secretarias das

unidades judicidrias até as 16 (dezesseis) horas.

Art. 515. O Oficial de Justica ao receber o mandado sem os requisitos necessarios para o seu
cumprimento ou para a diligéncia fora de sua area de atuacdo ou aqueles em que estiver declaradamente

impedido, devera proceder da seguinte forma:

| — promover o suprimento da falta no primeiro caso, através da Central de Mandados;

Il — remeté-lo a redistribuicdo no segundo e terceiro casos, com certidao.

Art. 516. Compete obrigatoriamente ao chefe de secretaria ou a quem este designar, a leitura das

certidOes e autos lavrados pelos oficiais de justica, a fim de evitar erros e prejuizos.

Paragrafo Unico. Na leitura devera observar se houve alteragdes ou ocorréncias concernentes a
qualificacdo da parte ou testemunha (nome, prenome, alcunha, filiagdo, enderecos fisico e eletrénico, 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. 852 do Cédigo de Processo Civil, circunstancia em que dara ciéncia imediata ao juiz do

feito.
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Art. 517. Os mandados extraidos das cartas precatdrias, rogatorias ou de ordem devem ser distribuidos e

cumpridos com preferéncia sobre os demais.

Art. 518. Os mandados criminais destinados a intimag¢do de testemunhas, para comparecimento a
audiéncias de instrugdo e julgamento ou a qualquer ato processual, deverdo ser expedidos separadamente, de
forma a preservar a seguranga dos envolvidos, observando as seguintes regras e sob pena de responsabilidade

funcional:

| — ndo constardo do mesmo mandado os nomes das testemunhas arroladas pelo autor, pelo réu e por

ordem do Juiz;

Il — nos mandados destinados a intimagdo do autor e do réu constardao apenas o nomes das testemunhas

arroladas pelas respectivas partes;

Il — nos processos que tramitem sob segredo de justica, do mandado devera constar a expressao

“Segredo de Justica”, devendo o oficial de justica executor da ordem zelar pela fiel observancia do sigilo;

IV — o mandado de intimag¢do destinado as vitimas ou testemunhas coagidas ou ameacadas, que
reclamem as providéncias de preservacdo, serd confeccionado de modo individualizado e em separado, de
modo que os demais convocados para o ato ndo tenham acesso aos dados de qualificagdo das pessoas

ameacadas.

* Ato Normativo Conjunto TJES n? 3/2013: Institui procedimento especifico onde vitimas ou testemunhas reclamem de coagdo ou grave
ameaga nos feitos do Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo (PJES) e da outras providéncias.

V — quando a testemunha for crianca ou adolescente, devera ser identificada apenas pelas iniciais dos
nomes, prenomes/patronimico ou apelidos, e quando se tratar de menor de 12 (doze) anos, a intimag&do se dard

na pessoa de qualquer dos pais ou responsavel, cujos nomes serdo descritos no mandado.

Art. 519. O cumprimento dos mandados ficara sob a fiscalizagdo do Juiz do feito, que informara ao Juiz

Diretor do Foro, se for o caso, quaisquer irregularidades, para as providéncias necessarias.

Art. 520. Os mandados de prisdo criminal e de prisdao civil serdo cumpridos por oficial de justica,
observando-se a distribuicdo equitativa entre os oficiais que atuem em areas diversas do local da prisdo,

sempre com auxilio de forga policial.

§ 12 A prisdo por oficial de justica considerar-se-a feita desde que, apresentando-se ao réu, intime-o a

acompanha-lo (Cédigo de Processo Penal, art. 291).

§ 22 No cumprimento dos mandados de prisdo criminal e prisdo civil, o Juiz podera, atendendo a
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complexidade e as peculiaridades do caso concreto, e sempre com vistas a obten¢do do melhor resultado para

a diligéncia, encaminha-los diretamente a policia judiciaria.

Art. 521. N3o se expedird mandado de intimagao de réu preso para audiéncias. Nestes casos, o réu sera
requisitado a Dire¢do 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. 522. Os jurados 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 jurados sejam convocados mediante expedi¢do de mandado judicial.

Paragrafo Unico. No mesmo expediente de convocagdo serdo transcritos os arts. 436 a 446 do Cédigo de

Processo Penal.

Art. 523. O mandado de busca e apreensdo de menor serd cumprido por oficial de justica, sendo
aconselhdavel o acompanhamento de Comissario da Infancia e Juventude ou de membro da equipe

interdisciplinar.

CAPITULO XII
ANALISTA JUDICIARIO — COMISSARIO DA INFANCIA E JUVENTUDE

Secao |

AtribuicOes

Art. 524. O Analista Judiciario — Comissario da Infancia e da Juventude integra a equipe interprofissional
destinada a assessorar a Justica da Infancia e da Juventude, sendo hierarquicamente subordinado ao
Magistrado da respectiva unidade judicidria, que podera transmitir suas ordens diretamente ou através do

chefe de secretaria.
* Lei n2 8.069/90 (ECRIAD), art. 151.
Art. 525. E obrigatdria a identificagdio do comissario quando estiver no exercicio de suas funcdes e esta

sera feita mediante a apresentagdo da carteira funcional.

Art. 526. O comissdrio devera dispensar as partes, aos advogados e principalmente a crianga e ao

adolescente a maxima urbanidade e solicitude.

Art. 527. Sem prejuizo das atribui¢cGes que lhes foram reservadas em normativos, incumbe ao analista

judicidrio — comissario da Infancia e Juventude:
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* Resolugdo TJES n2 56/2010 (Fixa as atribui¢des dos cargos de provimento efetivo do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo,
considerando os requisitos de investidura estabelecidos por lei) — Anexo |, item 32.

| — cumprir as determinagdes do Juiz da unidade judicidria com competéncia em Infancia e Juventude,

transmitidas diretamente ou através do chefe de secretaria;

Il — realizar, assim como os demais servidores, as atividades que Ihe forem designadas em favor do Oficio
da Infancia e da Juventude quando do planejamento estratégico definido pelo Juiz em conjunto ao chefe de

secretaria da unidade judiciaria, na forma descrita neste Cédigo de Normas;

Il — oferecer representacdo ao Juiz quando entender necessdria a aplicacdo de qualquer medida de

protecdo em favor de crianga ou adolescente;

IV — proceder a sindicancias e diligéncias, por determinacdo do Juiz, observado rigoroso sigilo sobre as

mesmas;

V — lavrar autos com o propdsito de apurar infragdo administrativa as normas de protegdo a crianga e ao

adolescente;

* Lei n? 8.069/90 (ECRIAD), art. 194,

VI —fiscalizar o embarque e o desembarque de criangas desacompanhadas dos pais ou responsavel;

* Lei n? 8.069/90 (ECRIAD), art. 83.

VIl — fiscalizar o cumprimento das leis de assisténcia e protegdo a crianga e ao adolescente, podendo,
para tanto, fazer inspe¢bes, expressamente determinadas pelo Juiz da unidade judicidria com competéncia em

Infancia e Juventude;

VIl — acompanhar o cumprimento das medidas socioeducativas, desde que expressamente designado

para tal fim pelo Juiz da unidade judiciaria com competéncia em Infancia e Juventude;

* Lei n? 8.069/90 (ECRIAD), art. 112.

IX — lavrar termos e relatérios referentes aos atos que praticar;

X — convocar pessoas idOneas para testemunhar atos de sua func¢do quando a lei ou a situacdo assim o
exigir, bem como, se necessario, solicitar dos agentes publicos e da rede de protegdo social, relatdrios e
informagdes indispensaveis a elaboragdo dos relatérios de sindicancia, diligéncias, fiscalizagbes e outros

encaminhamentos;

Xl — comparecer, diariamente, ao seu local de trabalho e permanecer enquanto necessario, exceto nas

comarcas onde funcionar o sistema de plantdo, quando serd obrigatdria a presenca de, pelo menos, um
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Comissario da Infancia e Juventude;

Xll — estar presente as audiéncias, fornecendo subsidios, por escrito ou verbalmente, quando

determinado pelo Juiz;

Xlll — desenvolver trabalho de aconselhamento, prevencgdo e respectivo encaminhamento da crianga e

do adolescente, sob supervisdo do Juiz da unidade judiciaria com competéncia em Infancia e Juventude;

XIV — quando designado pelo magistrado, operar todos os sistemas e cadastros informatizados, tratados
neste Codigo de Normas em Capitulo préprio como Ferramentas Eletronicas, inserindo dados e informacgdes
adequadas e atualizadas no que se refere a unidade judiciaria com competéncia em Infancia e Juventude
(exemplo: CNACL — Cadastro Nacional de Adolescentes em Conflito com a Lei; Guia de Internagdo/Internagdo
Provisdria etc.), em especial as a¢des sistémicas e os movimentos sobre, entre outros, os seguintes tdpicos: (a)
expedir, guia de acolhimento e de desligamento de criangas em acolhimento institucional; (b) controle e a
evolucdo de criangas e adolescentes em situagdo de acolhimento institucional e sobre as prdprias instituicdes,
(c) a guarda em familia substituta, (d) cadastrar pessoas devidamente habilitadas para adocdo, sob a ordem do
Juiz competente; (e) cadastrar entidades que desenvolvam programas de semiliberdade, internagdo e
internagdo provisoria, tudo isso sem prejuizo das atribuicdes da equipe técnica da unidade judiciaria, sob a

ordem do Juiz competente;

XV — cadastrar objetos e armas apreendidos, sob a ordem da autoridade judicidria competente;

Secao Il

Normas e Procedimentos

Art. 528. £ vedado ao analista judiciario — comissario da infancia e juventude, no exercicio de suas

fungdes, portar armas, usar algemas, brasdes e insignias.

Art. 529. O Comissdrio da Infancia e Juventude que esteja no exercicio de suas fungdes tera ingresso livre
e imediato em qualquer local onde se faga necessdrio a prestacdo de assisténcia, protecdo e fiscalizacdo a
crianca e ao adolescente, observadas as limita¢des legais e desde que apresente sua carteira funcional e exiba a

ordem de servigo expedida pelo Juiz para tal fim, exceto em casos de flagrante.

Art. 530. O Juiz baixara portaria ou alvard recomendando o uso das ordens de servico em rela¢do a locais

ou estabelecimentos.

Art. 531. O Comissario da Infancia e Juventude efetuara suas diligéncias, preferencialmente, no horario

das 06 (seis) horas as 20 (vinte) horas, ressalvadas as determinagGes expressas pelo Juiz, contidas na respectiva
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ordem de servigo.

Art. 532. N3o existindo prazo expressamente determinado em lei ou pelo Juiz, as diligéncias deverao ser

cumpridas no prazo maximo de 10 (dez) dias.

Art. 533. Na elaboragdo das informacgGes e relatérios de diligéncias e sindicancias, devera o comissario

atender aos seguintes parametros:
| — cumpri-las pessoalmente, vedada a delegacdo a terceiros;

Il — consignar, obrigatoriamente, com detalhes tudo que houver ocorrido e tudo que for constatado e

puder interessar ao deslinde da questdo;
Il — prestar informagGes de forma clara e precisa;

IV — se ndo for encontrada a pessoa indicada, devera o comissario, na mesma oportunidade, apurar com
alguém da familia ou da casa, vizinho, onde achar, dentro ou fora do territdrio da jurisdicdo do juiz, e o seu

enderego completo;

V — se forem recusados os informes necessdrios, por pessoa da familia ou da casa, informar,

imediatamente, este fato ao Juiz da unidade judiciaria com competéncia em Infancia e Juventude;

VI — antes do comissario informar ao juiz que a pessoa encontra-se em local incerto ou ndo sabido,

devera esgotar todas as possibilidades de localizacdo;

VIl — 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 circunstancias da infragdo e o respectivo

dispositivo legal em que se arrima.

CAPITULO XIII
ANALISTA JUDICIARIO — SERVICO SOCIAL E PSICOLOGO

Secao |

Normas Gerais

Art. 534. Os cargos analista judicidrio — servigo social e analista judicidrio — psicélogo comp&em a equipe
interprofissional, destinando-se a auxiliar as unidades judiciarias nas quais estiverem localizados, sendo
hierarquicamente subordinados ao Juiz da unidade, sem prejuizo da vinculagdo administrativa com o Juiz

diretor do Forum.
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Art. 535. E prerrogativa tanto do assistente social quanto do psicélogo, no exercicio de suas respectivas

atribuigGes, utilizar os instrumentos e técnicas que julgar pertinentes.

Paragrafo Unico. O assistente social e o psicélogo realizardo suas atividades durante a jornada regular de

trabalho e para as atividades externas utilizardo veiculo oficial com motorista.

Art. 536. Constituem atribuicdes do analista judicidrio — servigo social, além das descritas nas

normativas internas, as seguintes:

* Resolugdo TJES n2 56/2010 (Fixa as atribuigdes dos cargos de provimento efetivo do Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo,
considerando os requisitos de investidura estabelecidos por lei) — Anexo |, item 30.

| — atender as determinagdes judiciais relativas a pratica do Servigco Social, em conformidade com a

legislacdo que regulamenta a profissdo e o Cédigo de Etica Profissional;

Il — realizar estudo e pericia social, bem como elaborar relatdrio, laudo, parecer e informacdo sobre
matéria de Servico Social, tudo para subsidiar ou assessorar o Juiz no conhecimento dos aspectos
socioeconOmicos, culturais, interpessoais, familiares, institucionais e comunitarios, assegurada a livre

manifestacdo do ponto de vista técnico;

Il — participar de audiéncias quando determinado pela autoridade judicidria, respeitando-se as

orientagdes do Cédigo de Etica e Resolugdes do Conselho Federal de Servico Social;

IV — realizar, assim como os demais servidores, as atividades que lhe forem designadas em favor dos
Oficios do Poder Judicidrio quando do planejamento estratégico definido pelo Juiz em conjunto ao chefe de

secretaria da unidade judiciaria, ou pelo Juiz Diretor do Foro, na forma descrita neste Cédigo de Normas;
V — supervisionar estagiarios do curso regular de Servico Social;

VI — organizar, manter registro e documentagcdo pertinentes a atuacdo profissional, resguardando o

necessario sigilo;

VIl — registrar quantitativa e qualitativamente de forma sistematica as atividades realizadas com vistas a

elaboracao de diagndsticos, conhecimento e maior efetividade da acdo desenvolvida;

VIl — operar todos os sistemas e cadastros informatizados, tratados neste Cédigo de Normas em
Capitulo préprio como Ferramentas Eletronicas, inserindo dados e informagGes adequadas e atualizadas no que
se refere a unidade judicidria com competéncia na matéria a que se volta o trabalho de Servico Social, tudo isso

sem prejuizo das atribuicdes da equipe técnica da unidade judicidria, sob a ordem do Juiz competente.
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Art. 537. Constituem atribuicdes do analista judiciario — Servigo Psicélogo -, além das descritas nas

normativas internas, as seguintes:

* Resolugdo TJES n2 56/2010 (Fixa as atribuigdes dos cargos de provimento efetivo do Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo,
considerando os requisitos de investidura estabelecidos por lei) — Anexo |, item 29.

| — atender as determinagdes judiciais relativas a pratica do Servigo de Psicologia, em conformidade com

a legislacdo que regulamenta a profissdo e o Cédigo de Etica Profissional;

Il — realizar estudo e pericia psicolégica, bem como elaborar relatdrio, laudo, parecer e informacdo sobre
matéria, tudo para subsidiar ou assessorar o Juiz no conhecimento dos aspectos socioeconémicos, intelectuais,
emocionais, culturais, interpessoais, familiares, institucionais e comunitarios, assegurada a livre manifestagao

do ponto de vista técnico;

Il = participar de audiéncias quando determinado pela autoridade judicidria, respeitando-se as

orientagdes do Cddigo de Etica e Resolugdes do Conselho Federal de Psicologia;

IV — realizar, assim como os demais servidores, as atividades que |lhe forem designadas em favor dos
Oficios do Poder Judicidrio quando do planejamento estratégico definido pelo Juiz em conjunto ao chefe de

secretaria da unidade judiciaria, ou pelo Juiz Diretor do Foro, na forma descrita neste Cédigo de Normas;
V — supervisionar estagiarios do curso regular de Psicologia;

VI — organizar, manter registro e documentagcdo pertinentes a atuacdo profissional, resguardando o

necessario sigilo;

VIl — registrar quantitativa e qualitativamente de forma sistematica as atividades realizadas com vistas a

elaboracao de diagndsticos, conhecimento e maior efetividade da acdo desenvolvida;

VIl — operar todos os sistemas e cadastros informatizados, tratados neste Cdédigo de Normas em
Capitulo préprio como Ferramentas Eletronicas, inserindo dados e informagGes adequadas e atualizadas no que
se refere a unidade judicidaria com competéncia na matéria a que se volta o trabalho e atendimento psicolégico,
tudo isso sem prejuizo das atribuicdes da equipe técnica da unidade judicidria, sob a ordem do Juiz

competente.
Art. 538. E facultado ao assistente social e ao psicélogo:

| — atuar como coordenador, instrutor, monitor e/ou palestrante em programas de treinamento

promovidos pelo Poder Judicidrio, assim como atender a convites oficiais de entidades afins;
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Il — participar de congressos, jornadas, seminarios, capacitagdes e cursos relacionados ao Servigo Social,

a Psicologia e ao campo sociojuridico;

Il — manter intercambio com profissionais e entidades de Servico Social, da Psicologia e de areas afins

para troca de experiéncias, capacitacOes e aperfeicoamento;

IV — desenvolver estudos e pesquisas, de forma autbnoma ou em parceria com os cursos de Graduagdo
e/ou POs-Graduagdo, na perspectiva de desvelar a realidade socioinstitucional e contribuir para o

enfrentamento das diversas facetas da questao social e psicolégica no ambito sociojuridico.

Art. 539. A documentagdo relativa a pratica e a comunicacdo dos atos do assistente social e do psicdlogo
serdao produzidos, recebidos, processados e armazenados eletronicamente, atendidos aos requisitos de
autenticidade, integridade, validade juridica e interoperabilidade da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira

— |CP-Brasil.

Art. 540. Aplicam-se ao assistente social e ao psicélogo todas as causas de impedimento e suspeicdo

previstas em lei.

Art. 541. Compete, em primeira Instancia, as coordenagbes do Servico Social e de Psicologia das
respectivas unidades judicidarias mediar conflitos no exercicio da profissdo, e em segunda Instancia, ao Férum

de Assistentes Sociais e Psicélogos do Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo.

Secao Il

Do Férum de Assistentes Sociais e Psicélogos do Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo

Art. 542. O Férum de Assistentes Sociais e Psicdlogos do Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo
encontra-se regulamentado em normativo préprio, tendo por finalidade o debate das questdes vivenciadas e
trabalhadas pelos assistentes sociais e psicologos em suas diversas areas de atuag¢do com vistas ao
desenvolvimento de novos projetos de intervengdo, a constante avaliagdo das suas rotinas e procedimentos, e

representacao dos profissionais de Servigo Social e de Psicologia em sua relagdo com a instituicdo.

* Resolugdo TJES n2 18/2005 c/c Alteragdo do Regimento Interno do Férum de Assistentes Sociais do PJES, publ. no DJES em 04/10/2013.
§ 12 As normas relativas a estrutura, organizacdo e funcionamento do Férum de Assistentes Sociais e

Psicélogos do PJES, sdo as descritas no seu regimento interno.

§ 22 Compete ao Forum de Assistentes Sociais e Psicélogos do PJES promover eventos, seminarios e

cursos sobre assuntos pertinentes ao servico social e servigo psicoldgico, na area sociojuridica.



240

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA
CoDpIGo DE NORMAS — FORO JUDICIAL

§ 32 Aintegragdo com os 6rgaos formuladores de politicas publicas e com a rede de protegao a infancia e
juventude, familia, vitimas de violéncia doméstica, cumpridores de penas e medidas alternativas constitui,

também, acdo do Férum de Assistentes Sociais e Psicélogos do PJES.

LIVRO 11l
OFiCIOS ESPECIALIZADOS

TiTULO |
OFiCIOS DA INFANCIA E DA JUVENTUDE

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 543. Além das normas gerais previstas no Livro Il deste Cddigo de Normas, aplicam-se aos Oficios da
Infancia e da Juventude do Estado do Espirito Santo as regras previstas neste Capitulo, prevalecendo, em caso

de eventual divergéncia, as regras especificas descritas no Capitulo da Infancia e da Juventude.

Art. 544. Os Oficios da Infancia e da Juventude do Estado do Espirito Santo sdo norteados pelos
principios protetivos contidos na Constituicdo da Republica Federativa do Brasil e em Convengbes e Tratados
Internacionais no que diz respeito as criangas e adolescentes, pela Lei n? 8.069/1990 (Estatuto da Crianca e do
Adolescente — ECRIAD) e legislacdo correlata, bem assim pelos normativos internos do Poder Judicidrio do

Estado do Espirito Santo, inclusive por este Codigo de Normas.

Art. 545. No Estado do Espirito Santo, a justica infantojuvenil é exercida pelos Juizados da Infancia e da
Juventude, conforme competéncias jurisdicionais definidas pelos critérios de Organizac¢do Judiciaria, podendo-
se classificar, para fins de estruturacdo deste Cddigo de Normas, os feitos a partir das matérias civeis e

infracionais, que lhes sdo langadas.

* Lei Complementar Estadual n2 234/2002 (Cédigo de Organizagdo Judicidria do Espirito Santo), art. 39, inciso I, “f” (12, 22 e 32 Varas
Especializadas da Infancia e Juventude do Juizo de Vitéria); inciso Il, “e” (12 e 22 Varas Especializadas da Infancia e Juventude do Juizo de
Vila Velha); inciso Ill, “f” (12 e 22 Varas Especializadas da Infancia e Juventude do Juizo de Cariacica); inciso IV, “e” (12 e 22 Varas
Especializadas da Infancia e Juventude do Juizo de Serra); inciso V, “c” e “d” (Vara de Orfios e Sucessdes, Infincia e da Juventude e
Acidentes de Trabalho do Juizo de Viana); inciso VI, “e” (Vara Especializada de Infancia e Juventude da Comarca de Guarapari); art. 39-A,
inciso I, “c” (Vara Especializada de Infancia e Juventude da Comarca de Aracruz); inciso Il, “c” (Vara de Familia, Orfios e Sucessdes e Infancia
e Juventude da Comarca de Barra de Sdo Francisco); inciso Ill, “e” (Vara Especializada de Infancia e Juventude da Comarca de Cachoeiro de
Itapemirim); inciso IV, “d” (Vara Especializada de Infancia e Juventude da Comarca de Colatina); inciso VI, “c” (Vara de Familia, Orfdos e
Sucessdes e Infancia e Juventude da Comarca de Itapemirim); inciso VII, “f” (Vara Especializada de Infancia e Juventude da Comarca de
Linhares); inciso VIII, “c” (Vara de Familia, Orfdos e Sucessdes e Infancia e Juventude da Comarca de Marataizes); inciso IX, “c” (Vara de
Familia, Orfdos e Sucessdes e Infancia e Juventude da Comarca de Nova Venécia); inciso X “c” (Vara Especializada de Infancia e Juventude
da Comarca de Sdo Mateus); art. 57 (segunda parte: 22 Vara das Comarcas de Afonso Claudio, Alegre, Baixo Guandu, Castelo, Conceigdo da
Barra, Domingos Martins, Ecoporanga, Guagui, Ibiragu, Iina, Mimoso do Sul, Pancas, Sdo Gabriel da Palha, Anchieta, Piima e Santa Maria
de Jetibd); art. 57-A (todas as demais Comarcas).

Art. 546. No plano administrativo, devem ser rigorosamente observados os atos, as orientagles, as

metas e as recomendac0es, acerca da matéria de infancia e de juventude, oriundos do Conselho Nacional de
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Justica, da Corregedoria Nacional de Justica, do Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo, da Corregedoria
Geral de Justica do Estado do Espirito Santo, da Supervisdao da Infancia e Juventude e da Coordenadoria da

Infancia e da Juventude do TJES.

Art. 547. E dever de todo aquele que lida diretamente com criancas e adolescentes zelar pelos interesses
destes, promovendo inicialmente ao Juiz, a fim de que se adotem medidas pertinentes, caso identificada

qualquer situacdo que os coloque em perigo, risco ou acarrete danos de toda ordem.

Paragrafo Unico. Qualquer interessado, na forma prevista e consolidada neste Cédigo de Normas, podera
reclamar diretamente ao Corregedor Geral de Justica e, para os fins descritos no caput deste artigo, observar-

se-a necessariamente o tramite do expediente sob o segredo de justica.

Art. 548. E vedada a divulgacdo de atos judiciais, policiais e administrativos que digam respeito a

criangas e adolescentes a que se atribua autoria de ato infracional.

* Lei n 8.069/1990 (ECRIAD), art. 143.

§ 12 Qualquer noticia a respeito do fato ndo podera identificar a crianga ou adolescente, vedando-se
fotografia, referéncia a nome, apelido, filiagdo, parentesco, residéncia e, inclusive, iniciais do nome e

sobrenome.
* Lei n2 8.069/1990 (ECRIAD), art. 143, par. un.

§ 29 Os Oficios da Infancia e da Juventude, no fornecimento de informes a terceiros, cuidardo que se

observem as limita¢des acima contidas.

§ 32 A expedicdo de cépia 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 sera deferida pela

autoridade judicidria competente, se demonstrado o interesse e justificada a finalidade.

§ 42 Os Oficios da Infancia e da Juventude, no que se refere a publicagdo dos pronunciamentos judiciais,
observardo rigorosamente as regras constantes deste Codigo de Normas, relativas a vedagdo de

disponibilizacdo do conteudo, sob pena de responsabilizagao funcional, criminal e civel.

§ 52 Ndo violam as regras deste artigo as atividades denominadas de busca ativa, na medida em que
propiciam meios de rastrear candidatos a adoc¢do tardia face a determinada condicdo de criangas e
adolescentes, sem a chance até o momento de uma colocagdo, ainda que, para a consecug¢ao do fim visado,
venha a existir divulgacdo, por meio de autorizacdo judicial, de dudio e imagem das destacadas criancas e

adolescentes.
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CAPITULO II
COMISSAO ESTADUAL JUDICIARIA DE ADOCAO - CEJA

Art. 549. Compete a Comissdo Estadual Judiciaria de Adogdo do Estado do Espirito Santo (CEJA/ES), com
sede em Vitdria vinculada a estrutura da Corregedoria Geral de Justica, presidida pelo Corregedor Geral de
Justica, o gerenciamento da adogdo internacional; o acompanhamento, desde que autorizada, de adogdes
nacionais; gerenciamento dos sistemas informatizados de acolhimento e ado¢do em ambito estadual, além das
atribuicbes descritas na Lei n? 8.069/1990 (ECRIAD), em legislacdo prépria, em seu Regimento Interno e atos

normativos.

* Provimento CGJ-ES n2 17/2014: Dispde sobre o Regimento Interno da Comissdo Estadual Judiciaria de Adogdo do Espirito Santo CEJA/ES.

§ 12 A composicdo e a organizagdo da CEJA/ES estd definida no Regimento Interno disposto no

Provimento CGJ-ES n? 17/2014.

§ 22 A CEJA/ES, para fins de adocdo internacional, detém a condicdo de Autoridade Central Estadual.

* Lei n2 8.069/90 (ECRIAD), arts. 51 e 52.

* Decreto Federal n2 99.710/1990 (Promulga a Convengdo sobre os Direitos da Crianga): Convengéo, art. 21.

* Decreto Federal n2 3.087/1999 (Promulga a Convengdo Relativa a Protegdo das Criangas e a Cooperagdo em Matéria de Adogdo
Internacional).

* Decreto Federal n2 3.174/1999 (Designa as Autoridades Centrais encarregadas de dar cumprimento as obrigagbes impostas pela
Convengdo Relativa a Protegdo das Criangas e a Cooperagdo em Matéria de Adogdo Internacional), art. 42.

Art. 550. A CEJA/ES é responsavel pelo procedimento de busca ativa no Estado do Espirito Santo, na

conformidade do normativo correlato.

* Provimento CGJ-ES n2 19/2017: Aprova o Manual CEJA para a Busca Ativa, que institui rotinas e procedimentos a serem observados na
inclusdo, acompanhamento, disponibilizagdo e aproximagdo de criangas e adolescentes e seus pretendes.

CAPITULO Il
PROCEDIMENTOS CiVEIS

Art. 551. O Oficio da Infancia e da Juventude atentar-se-3 obrigatoriamente para os seguintes aspectos:

| —em relagdo aos procedimentos de adogdes e habilitagdes:

a) obrigacdo de registro e atualizacdo de dados e informag¢des do SNA, ou outro sistema que venha a

substitui-lo, e envio a Corregedoria Geral de Justica das sentencgas que versem sobre adogdes intuitu personae;

b) indicacgdo, pelo magistrado, de servidor da unidade judiciaria para alimentacdo dos sistemas estaduais

e nacionais referentes a adogdo e acolhimento de criangas e adolescentes;

Il — no que se refere aos meios de autocomposicdo de conflitos envolvendo criancas e adolescentes,



243

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA
CoDpIGo DE NORMAS — FORO JUDICIAL

contatar a Central de Justica Restaurativa do Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo, na forma

regulamentada.

* Resolugdo CNJ n2 225/2016: Dispde sobre a Politica Nacional de Justiga Restaurativa no ambito do Poder Judicidrio e da outras
providéncias.
* Resolugdo TJES n2 11/2017: Cria a Central de Justica Restaurativa do Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo.

Art. 552. O Oficio da Infancia e da Juventude atentar-se-a, em relagdo aos procedimentos de destitui¢do
e suspensdo do poder familiar, para o prazo legal de 120 (cento e vinte) dias de encerramento de tais agoes,

visto que sdo alvo de permanente controle por parte da Corregedoria Nacional de Justica.

* Lei n2 8.069/1990 (ECRIAD), art. 163.

* Provimento da Corregedoria Nacional de Justica n2 36/2014: Disp&e sobre a estrutura e procedimentos das Varas de Infancia e Juventude.
* Meta Corregedoria Nacional de Justica n2 7/2017: As corregedorias estaduais e as coordenadorias da infincia e juventude nos estados
deverdo fiscalizar o cumprimento do prazo legal de 120 dias para encerramento das agdes de destituigdo e suspensdo do poder familiar.

Art. 553. O Oficio da Infancia e da Juventude observara o § 12 do art. 19 da Lei n2 8.069/1990 (ECRIAD)
no que se refere a reavaliacao trimestral de criancas e adolescentes inseridos em programas de acolhimento

familiar ou institucional.

* Lei n 8.069/1990 (ECRIAD), art. 19, § 1°.
* Provimento da Corregedoria Nacional de Justiga n2 32/2013.

Paragrafo Unico. A realizacdo de audiéncias concentradas e reavaliacdo da situacdo de criancas e

adolescentes deve seguir as regulamentacdes especificas.

* Lei n2 8.069/1990 (ECRIAD), art. 28.

Art. 554. O Oficio da Infancia e da Juventude atentar-se-d para a realizagdo anual e obrigatdria da
inspecdo ordinaria nos programas de acolhimento familiar e institucional, acompanhado de equipe técnica
multidisciplinar do Poder Judicidrio, observando as disposi¢bes normativas da Lei n2 8.069/1990 (ECRIAD) e

Atos Normativos deste Tribunal e desta Corregedoria Geral de Justica.

* Lei n2 8.069/1990 (ECRIAD), arts. 90 a 97.
* Ato Normativo Conjunto TJES n2 14/2015 e Anexos: Dispde sobre a atuagdo do magistrado na inspecdo anual dos programas de
acolhimento familiar e institucional de criangas e adolescentes sob medida protetiva no Estado do Espirito Santo.

Art. 555. Os projetos de apadrinhamento de criangas e adolescentes inseridos em programas de
acolhimento familiar ou institucional devem contar com a participacdo efetiva do Poder Judicidrio e dos
servicos de acolhimento, bem como observar o disposto no art. 19-B da Lei n? 8.069/1990 (ECRIAD) e Atos

Normativos deste Tribunal de desta Corregedoria Geral de Justica.

* Ato Normativo Conjunto TJES n? 13/2015: Dispde sobre os requisitos necessarios a elaboracdo e a execugdo dos projetos de
apadrinhamento de criangas e adolescentes acolhidos no Estado do Espirito Santo.

Art. 556. O Oficio da Infancia e da Juventude atentar-se-a obrigatoriamente para os aspectos sobre a
gestante ou made que, antes ou logo apds o nascimento, manifestar o interesse em entregar seu filho para

adogdo, de modo a concretiza-los.



244

I:---l'r "
PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA
CoDpIGo DE NORMAS — FORO JUDICIAL

* Ato Normativo Conjunto TJES n2 10/2016: Dispde sobre os procedimentos de atendimento nos servigos da rede de aten¢do e cuidado
materno-infantil, encaminhamentos ao Poder Judicidrio e sua intervengdo quando gestantes ou genitoras manifestarem interesse em
entregar espontaneamente seu filho recém-nascido ou aderir expressamente ao pedido de colocagdo em familia substituta na modalidade
de adogdo.

Paragrafo Unico. Aplica-se o regramento disposto no Ato Normativo Conjunto TJES n2 10/2016, naquilo

que nao for contrario a Lei n2 8.069/1990 (ECRIAD), alterada pela Lei n? 13.509/2017.

Secao |

Habilitagcdo para Adocao

Art. 557. Os procedimentos para habilitagdo a adogdo nacional encontram-se regulamentados pela Lei
n? 8.069/1990 (Estatuto da Crianca e do Adolescente — ECRIAD) e legislagdo correlata, bem assim, de forma

complementar, pelos normativos internos do Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo.

Art. 558. A habilitagdo de pretendentes a adogdo nacional encontra-se disciplinada na Lei n2 8.069/1990
(Estatuto da Crianga e do Adolescente — ECRIAD), devendo as unidades judicidrias dos Oficios da Infancia e

Juventude atentarem para os seguintes aspectos:

a) o pretendente a adogdo, ao dirigir-se a Unidade Judiciaria com competéncia em Infancia e Juventude

da sua cidade ou regido, devera ser informado sobre o procedimento da adogdo;

b) o atendimento deve ser urbano, preferencialmente em espaco reservado e acolhedor, explicando-se

na sequéncia os requisitos da adogdo, os documentos necessarios e as fases do processo:

b.1) entrega e analise dos documentos do pretendente a adogao;

b.2) procedimentos psicossociais: entrevistas, visita domiciliar, participagdo em programa ou curso

preparatério para adogao;

b.3) analise judicial do pedido e julgamento relativo a habilitacdo para adocao;

b.4) se deferida a habilitagdo, inser¢do dos dados do pretendente no sistema informatizado estadual e
nacional de habilitados a adogdo, conforme preferéncias de perfil do adotando manifestadas nas etapas

anteriores;

b.5) busca de pretendentes para uma crianga de acordo com a compatibilidade de perfil entre adotado e

adotante, respeitada a ordem de habilitagdo, bem como o melhor interesse da crianga ou adolescente;

b.6) identificado o perfil compativel entre adotando e adotante, inicia-se a aproximagdo com vistas ao

estagio de convivéncia que tera prazo estabelecido pelo ECRIAD e, ao final, é concretizada a adogao.
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Art. 559. O adotado, apds completar 18 (dezoito) anos, tem direito de conhecer sua origem bioldgica,
razdo pela qual a unidade judicidria deverd zelar pelos processos arquivados de adogdo assim como outros a ele
relacionados, permitindo-se seu armazenamento em midia digital ou por outros meios, na forma dos

normativos pertinentes.

Art. 560. O procedimento de adoc¢do sera precedido de estdgio de convivéncia com a crianga ou

adolescente, pelo prazo determinado no ECRIAD, observadas as peculiaridades do caso.

§ 12 O prazo do estagio de convivéncia de adog¢do com pessoa ou casal residente ou domiciliado no

exterior obedecera as determinagdes do ECRIAD e atos normativos préprios.

§ 22 Ha necessidade de elaboragcdo de relatério sobre o periodo referenciado por equipe

interprofissional, caso o estagio de convivéncia ndo seja fundamentadamente dispensado.

§ 32 O prazo maximo para conclusdo da agdo de adogdo serd de 120 (cento e vinte) dias, prorrogavel
uma Unica vez por igual periodo, mediante decisdo fundamentada da autoridade judicidria, sem prejuizo a
prioridade na tramitacdo nos casos em que o adotando for crianca ou adolescente com deficiéncia ou com

doenca cronica.
* Lei n2 8.069/1990 (ECRIAD), art. 47, § 10 (redagéo incluida pela Lei n2 13.509/2017).

Art. 561. A habilitacdo de pretendente estrangeiro ou de brasileiro residente ou domiciliado no exterior
sera feita exclusivamente perante a CEJA/ES, conforme procedimentos descritos no ECRIAD, no Regimento
Interno desta Comissdo, que se responsabilizara pela insercdo dos dados no SIGA/ES ou outro sistema que

venha a substitui-lo;

Art. 562. A habilitagcdo de pretendentes brasileiros residentes em territorio nacional que desejam adotar
em outro(s) pais(es) deve ser realizada no Juizo ou Comarca de residéncia, obedecendo todos os requisitos da
habilitagdo nacional, cuja sentenca indicard apenas que os pretendentes estdo “aptos a adocdo”, sem fazer

referéncia a ado¢do nacional e/ou internacional.

§ 12 Na hipotese do caput deste artigo, a pedido do interessado, a unidade judicidria encaminhara cépia
do processo de habilitacdo para a Comissdo Estadual Judicidria de Adogdo (CEJA/ES), acompanhada do pedido

de adogdo internacional dos pretendentes indicando o pais de origem da crianca ou do adolescente.

§ 22 O Presidente da CEJA/ES determina o registro de autua¢do da habilitagdo do pretendente, em
consonancia com as disposi¢des da Lei n2 8.069/1990 (ECRIAD), sendo que, em seguida, sera expedido oficio
pela CEJA/ES direcionado a ACAF — Autoridade Central Administrativa Federal, com a finalidade de informar

sobre a pretensdo da adogdo internacional em determinado pais e a necessidade de se obter a sua legislagao e
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de consultar sobre o procedimento a ser adotado.

§ 32 Posteriormente, o Presidente da CEJA determina a emissdo de Certificado de Regularidade dos
documentos, observado o art. 52 da Convenc¢do Relativa a Protecdo das Criancgas e a Cooperacdao em Matéria de
Adocdo Internacional, bem assim a realizagdo de estudo psicossocial complementar pela equipe técnica do
Orgido e, ap6s conclusdo do relatério, dara vista ao Ministério Publico, solicitando a inclusio em pauta de

julgamento do Colegiado da CEJA/ES.
§ 42 Deferida a habilitagdo para adocdo internacional pelo Colegiado, a CEJA/ES expedira:
a) termo de regularidade da habilitagao;
b) laudo de habilitagdo e qualificacdo;
c) declaracdo de isenc¢do de custas e despesas;
d) termo de compromisso de acompanhamento pds-adotivo, conforme legislagdo dos dois paises;
e) laudo de avaliagdo social e psicoldgica do pretendente;

f) declaracdo de participagdo no “Programa de preparagdo psicossocial e juridica para adotantes”,

conforme Lei n2 8.069/1990 (ECRIAD), com énfase em adoc&o internacional.

Secao Il

Acolhimento

Art. 563. O acolhimento familiar e institucional devera observar o previsto no Estatuto da Crianga e do

Adolescente e, complementarmente, pelos provimentos desta Corregedoria.

Secao lll

Colocagdo em Familia Substituta

Art. 564. A colocagdo em familia substituta far-se-4 mediante guarda, tutela ou adogao,
independentemente da situagdo juridica da crianga ou adolescente e deverad observar o previsto na Lei n2

8.069/1990 (ECRIAD), podendo ser formulado cumulativamente com a perda ou suspensdo do poder familiar.

Art. 565. O Juiz assegurara prioridade, sucessivamente, na busca de pretendentes para colocagdo em

familia substituta na modalidade de adogdo, na seguinte ordem:
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| — de pessoas habilitadas e domiciliadas na Cidade da crianga/adolescente disponibilizado para adogdo;

Il — de pessoas habilitadas e domiciliadas no Estado da crianga/adolescente disponibilizado para adogéo;

Il — de pessoas habilitadas e domiciliadas no territério nacional;

IV — de brasileiros habilitados e domiciliados no exterior;

V — de estrangeiros habilitados e domiciliados no exterior.

Paragrafo Unico. Quando a ordem de prioridade descrita acima nao atender o melhor interesse da
crianca ou do adolescente, a decisdo do Magistrado deverd ser devidamente fundamentada e a sentenca

encaminhada para a Corregedoria.

Art. 566. Os procedimentos para contato, aproximagdo e realizagdo de estagio de convivéncia estdo
regulamentados pela Lei n2 8.069/1990 (ECRIAD) e suas alteracdes e, complementarmente, pelos provimentos

desta Corregedoria.

Art. 567. A sentenca judicial de adogdo serd inscrita no Oficio de Registro Civil da Comarca onde
tramitou o processo, com observancia do art. 47 e paragrafos da Lei n? 8.069/1990 (ECRIAD), cancelando-se o

registro anterior.

Art. 568. Quando o adotando estiver em idade escolar, o Juiz fard consignar na sentenga a ordem para
que sejam feitas as devidas retificacdes nos assentos escolares, mandando oficiar a todas as instituicdes de
ensino ou expedir mandado, neles constando a observacdo de que, salvo expressa determinacdo judicial,

nenhuma informacgdo podera ser prestada acerca dos dados até entdo existentes em relagao aquele aluno.

CAPITULO IV
PROCEDIMENTOS INFRACIONAIS

Art. 569. Os procedimentos para apuragao de ato infracional, na regido da Grande Vitéria, sdo iniciados
no CIASE (Centro Integrado de Atendimento Socioeducativo), cujas atribui¢Ges, definidas em regramento

proprio do TIJES, sdo as seguintes:

* Resolugdo TJES n? 56/2014: Regulamenta o funcionamento da unidade judiciaria a ser instalada no Centro Integrado de Atendimento
Socioeducativo da Grande Vitéria — CIASE.

| — receber representacdo;

Il — realizar as audiéncias de apresentagao;



248

I:--n: =
PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA
CoDpIGo DE NORMAS — FORO JUDICIAL

Il — conceder remissdao com ou sem aplicagdo de medida socioeducativa em meio aberto;

IV — decretar ou revogar a internagdo provisoria.

V —homologar o arquivamento dos autos promovido pelo Ministério Publico na forma do art. 180, inciso

, da Lei n2 8.069/1990 (ECRIAD).

Art. 570. Apds o encaminhamento do feito pelo CIASE as respectivas unidades judiciarias com
competéncia em infancia e juventude na Grande Vitdria, determinada a liberacdo do jovem, por qualquer
motivo, frente a internacdo provisdria, devera ser imediatamente remetida cépia da decisdo, preferencialmente
por meio eletrénico, ao gestor da unidade de atendimento, devendo o Juiz do processo de conhecimento,
obrigatoriamente, providenciar a imediata baixa da Guia no sistema CNACL (Cadastro Nacional de Adolescentes

em Conflito com a Lei).

* Resolugdo CNJ n2 165/2012 (Dispde sobre normas gerais para o atendimento, pelo Poder Judiciario, ao adolescente em conflito com a lei
no dmbito na internagdo proviséria e do cumprimento das medidas socioeducativas), art. 17.

Art. 571. Ao juizo do processo de conhecimento incumbird adotar todas as providéncias cabiveis para
que se cumpra o prazo previsto no art. 183 da Lei n? 8.069/1990 (ECRIAD), devendo constar dos autos de cada

processo documentagdo desse esforco em sua dimensdo objetiva.

* Ato Normativo TJES n2 146/2014: Estabelece regras para os procedimentos afetos a Justica da Infancia e Juventude com competéncia para
a matéria referente a adolescentes em conflito com a lei e para a atividade fiscalizadora do juiz em relagdo as entidades e programas de
atendimento socioeducativos.

Art. 572. Excetuados os Juizos e Comarcas atendidos através do CIASE (Centro Integrado de Atendimento
Socioeducativo), o Oficio da Infancia e da Juventude atentar-se-a obrigatoriamente para os seguintes aspectos

em relacdo aos procedimentos para apuragao de ato infracional:

a) verifique a viabilidade de concessdo, por ocasido da audiéncia de apresentagdo, da remissdo judicial,
de natureza suspensiva ou extintiva do feito, cumulada ou ndo com medida socioeducativa e/ou medida
protetiva (artigos 101 e 112, ambos da Lei n® 8.069/1990), como forma de atendimento da celeridade
processual inerente as particularidades da Justica da Infancia e da Juventude, a qual reserva a instrugao do feito
para casos graves que possam resultar em medida de internagdo ou colocagdo em regime de semiliberdade
(art. 186, § 29, da Lei n? 8.069/1990), levando-se em conta a natureza do ato infracional atribuido ao
representado e as condi¢Ges pessoais do adolescente, bem como a concordancia do Ministério Publico no que

concerne a aplicacdo imediata da remissdo;

b) designe, desde logo, na prépria audiéncia de apresentacdo, na hipotese de se mostrar necesséria a
realizacdo de audiéncia em continua¢do nos moldes do § 22 do artigo 186 da Lei n2 8.069/1990, data para

realizacdo do ato, sem prejuizo do atendimento do disposto no § 32 do mencionado dispositivo legal.
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TiTuLo Il
SISTEMA DOS JUIZADOS ESPECIAIS

CAPITULO I
JUIZADOS ESPECIAIS CiVEIS E DA FAZENDA PUBLICA

Secao |

Normas Gerais

* Provimento Corregedoria Nacional da Justica n2 22/2012: Define medidas de aprimoramento relacionadas ao Sistema dos Juizados
Especiais e d4 nova redagdo ao Provimento CN-CNJ n2 7/2010.

Art. 573. Além das normas gerais previstas no Livro Il deste Cédigo de Normas, aplicam-se ao Sistema
dos Juizados Especiais do Estado do Espirito Santo as regras previstas neste Capitulo, prevalecendo, em caso de

eventual divergéncia, as regras especificas descritas no Capitulo dos Juizados Especiais.

Art. 574. O Sistema dos Juizados Especiais do Estado do Espirito Santo, formado pelos Juizados Especiais
Civeis, Juizados Especiais Criminais e Juizados Especiais da Fazenda Publica, é norteado pelos critérios da
oralidade, simplicidade, informalidade, economia processual e celeridade, buscando, sempre que possivel, a

conciliagdo ou a transagao.

* Lei n2 9.099/1995.
* Lei n? 10.259/2001.
* Lein® 12.153/2009.

Paragrafo Unico. Integram o Sistema dos Juizados Especiais deste Estado:

* Lei Complementar Estadual n2 234/2002 (Codigo de Organizagdo Judicidria do Espirito Santo), art. 67.

| — Coordenadoria dos Juizados Especiais;

* Provimento Corregedoria Nacional da Justiga n2 22/2012.

Il — Juizados Especiais Civeis, Criminais e da Fazenda Publica;

IIl — Juizados Adjuntos;

IV — Turmas Recursais do Colegiado Recursal;

V — Plenario do Colegiado Recursal, que é a reunido de todas as Turmas Recursais.

VI — Turmas de Uniformizacdo de Interpretacdo de Lei formada por todos os membros das Turmas

Recursais.
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Art. 575. Os atos processuais do Sistema dos Juizados Especiais do Estado do Espirito Santo serdo

publicos e poderao realizar-se em horario noturno.
* Lei Complementar Estadual n2 84/1996, art. 10.

Paragrafo Unico. O expediente externo do Sistema dos Juizados Especiais do Estado do Espirito Santo,

salvo plantdo, é das 08 (oito) as 18 (dezoito) horas.

* Lei Complementar Estadual n2 234/2002 (Codigo de Organizagdo Judicidria do Espirito Santo), art. 40-A.

* Ato Normativo TJES n2 207/2014: Institui e determina o horario de atendimento nos Juizados Especiais e da outras providéncias.

* Ato Normativo TJES n2 67/2015 (Regulamenta o funcionamento das Centrais de Abertura de Processos nos Juizados Especiais no ambito
do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo e dd outras providéncias), art. 22.

Art. 576. Os servicos da unidade judicidria poderdo ser prestados e as audiéncias realizadas fora da sede
do juizado especial, em bairros ou cidades circunvizinhos abrangidos pela sua jurisdicdo, ocupando instalagdo
do foro, de prédios publicos ou de prédios privados de instituicGes parceiras, bem como nas unidades

jurisdicionais volantes em 6nibus ou veiculos apropriados.

Paragrafo unico. O juiz responsdvel pela unidade jurisdicional do juizado especial comunicard ao
Presidente do Tribunal de Justica, com antecedéncia de 08 (oito) dias, o local das audiéncias a serem realizadas

fora de sua sede.

* Lei Complementar Estadual n2 84/1996, art. 11, par. an.

Art. 577. Nas capas dos autos dos juizados especiais e em atos especificos, em especial no termo de
abertura da reclamacdo e no termo de audiéncia una ou instrutéria, devera constar, respectivamente através de
etiqueta e de registro lancado no termo e no sistema informatizado, a seguinte informagdo: “Os autos
processuais findos dos juizados especiais serdo eliminados apds o prazo de 180 (cento e oitenta) dias da data do
arquivamento definitivo, independentemente da publicacdo do edital de ciéncia de eliminacdo de processos
judiciais”.

* Resolugdo TJES n2 56/2015, art. 99, § 2¢.

Secao Il

Central de Abertura de Processos

Art. 578. As Centrais de Abertura de Processos de competéncia dos Juizados Especiais possuem a missao
de realizar atendimentos orais de partes sem assisténcia de advogado, localizando-se nas Comarcas de Vitéria,
Vila Velha, Serra, Cariacica, Guarapari, Cachoeiro de Itapemirim, Colatina, Linhares, Aracruz e Sdo Mateus, sem

prejuizo a criagdo de novas.

Paragrafo Unico. Nas demais Comarcas onde ndo houver Central de Abertura de Processos, o Juiz Diretor

do Foro devera disciplinar o procedimento de protocolizagdo e distribuicdo da maneira que melhor atenda as
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peculiaridades locais, observando, de todo modo, as atribui¢Ges disciplinadas no artigo 579 do Cddigo de

Normas.

* Ato Normativo TJES n2 31/2010.
* Ato Normativo TJES n2 67/2015: Regulamenta o funcionamento das Centrais de Abertura de Processos nos Juizados Especiais no dmbito
do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo e dd outras providéncias.

Art. 579. Cabem as Centrais de Abertura de Processos de competéncia dos Juizados Especiais as

seguintes atribuicdes:

* Resolugdo TJES n2 74/2011: Fixa as atribuigdes dos cargos comissionados, das fungbes gratificadas e das gratificagbes especiais do Poder
Judiciario do Estado do Espirito Santo, considerando os requisitos de investidura estabelecidos por lei.

| — atendimento as partes, sem assisténcia de advogados, nas causas de competéncia dos Juizados

Especiais Civeis, cujo valor ndo ultrapasse 20 (vinte) saldrios-minimos;

Il — atendimento as partes, sem assisténcia de advogados, nas causas de competéncia dos Juizados

Especiais da Fazenda Publica, na forma da Lei n2 12.153/2009;

Il — reducdo a termo da reclamacdo oral, na conformidade das hipdteses descritas nos incisos

anteriores;

IV — cadastramento e distribuicdo dos feitos mediante sorteio eletrénico por meio de sistema

informatizado.

§ 12 As atividades descritas no presente artigo serdo realizadas pelo Chefe do Setor de Conciliagdo
vinculado a unidade judiciaria e pela equipe de estagiarios ali lotada, ficando todos sob a supervisdo direta do
Chefe de Secretaria e, caso o Chefe do Setor de Conciliagdo esteja vinculado a mais de uma unidade judicidria e,
por consequéncia, a mais de um Chefe de Secretaria, deverd haver um sistema de rodizio semanal para cada
unidade judiciaria no que se refere a supervisdo dos atos da Central de Abertura dos Processos de competéncia

dos Juizados Especiais.

§ 22 Dentre outras, as atribuicdes do cargo de provimento em comissdo de Chefe do Setor de
Conciliagdo, na forma dos normativos pertinentes, sdo: a) supervisionar e orientar o desenvolvimento das
atividades dos conciliadores, notadamente em relagdo a redagdo dos termos de acordo, que serd submetida a
homologacdo do Juiz; b) lavrar o termo de audiéncia conciliatdria e, caso ndo exista acordo, encaminha-lo ao
Juiz, para fins de imediato julgamento ou, se houver necessidade e requerimento das partes, realizagdo da
audiéncia de instrucdo e julgamento; c) certificar os atos ocorridos na audiéncia de conciliagdo e redigir as atas
das sessGes a que presidir, tomando por termo os requerimentos formulados pelas partes na sessdo de
conciliagdo; d) coordenar a sessdo de conciliagdo ou, se possuir a adequada capacitacdo, de composicdo e

mediac¢do, objetivando o entendimento entre as partes; e) programar a marcag¢do das audiéncias de conciliagdo;
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f) definir a escala de trabalho do estagiario conciliador; g) preencher os relatérios que Ihe sdo afetos; h) manter-
se atualizado quanto a alteragdo legislativa relativa a matéria de sua competéncia; i) desenvolver demais

atividades correlatas.

Art. 580. No ambito dos Juizados Especiais Civeis e de Fazenda Publica, devem ser obtidos, por ocasido
da instauragdo dos feitos nas “Centrais de Abertura de Processos e Secretarias dos Juizados Especiais”, os

seguintes dados:

* Ato Normativo Conjunto TJES n2 1/2012: Disciplina a transmissdo e recebimento de peti¢des e documentos concernentes aos processos
eletrénicos (PROJUDI e E-process e outros), e da outras providéncias.

* Ato Normativo TJES n2 67/2015: Regulamenta o funcionamento das Centrais de Abertura de Processos nos Juizados Especiais no dmbito
do Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo e dd outras providéncias.

* Provimento Corregedoria Nacional da Justiga n2 61/2017.

| —nome completo de todas as partes, vedada a utilizacdo de abreviaturas;

Il — nimero de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica

(CNPJ);

Il = nacionalidade;

IV — estado civil, existéncia de unido estdvel e filiacdo;

V — profissao;

VI — domicilio e residéncia;

VIl — endereco eletrdnico;

VIl — nimero do telefone fixo, do celular e, se houver expressa concordancia, do WhatsApp.

§ 12 As exigéncias previstas no caput, imprescindiveis a qualificacdo das partes, ndo poderdo ser
dispensadas, devendo as partes e o juiz, no caso de dificuldade na obtencdo das informagdes, atuar de forma

conjunta, para regulariza-las.

§ 29 Cabe exclusivamente as partes a obtencdo das informacgdes descritas no caput deste artigo, pois

acessiveis através investigacdes proprias e por meio de servigos disponibilizados no mercado.

§ 32 Enquanto ndo promovida a integracdo entre os sistemas processuais informatizados do TJES em
relacdo a base de CPF/CNPJ da Secretaria da Receita Federal do Brasil, a semelhanca do que ja ocorre com o
Sistema PJe, cabera ao responsavel pelo cadastramento na Central de Abertura de Processos e Secretaria dos

Juizados Especiais ou setor equivalente, posteriormente a redugdo a termo da reclamacgdo oral, juntar aos autos
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fisicos o extrato de consulta do CPF/CNPJ referente as partes do processo.

§ 42 Na hipdtese de a parte ndo possuir a inscricdo nos cadastros da Receita Federal, ou quando, para a
parte contraria, ndo forem conhecidos o respectivo nimero de CPF ou CNPJ e demais dados cadastrais, tais
circunstancias deverao ser declaradas na peca inicial, no termo de reclamagdo ou na defesa, respondendo o

declarante pela veracidade da afirmagdo, inclusive para os efeitos do art. 80 do Codigo de Processo Civil.

§ 52 Nao serdo indeferidos o pedido inicial e o requerimento no curso do feito para obtenc¢do das
informacgdes descritas no caput deste artigo, caso a parte demonstre que, apesar de diligéncias préprias,
inclusive perante instituicGes publicas e privadas, ndo alcancou o desiderato ou, ainda, quando a situacdo

tornar excessivamente oneroso o acesso a Justica.

§ 62 Nas causas distribuidas aos juizados especiais civeis, criminais e de fazenda publica, os dados
necessarios a completa qualificagdo das partes, quando nao tenham sido informados no pedido inicial, deverdo

ser colhidos em audiéncia pelo servidor responsavel pelo ato, oportunidade em que constardo do termo.

§ 79 Os sistemas de informatizacdo do Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo deverdo ser
adaptados para o recebimento dos dados que constam nos incisos descritos no caput deste artigo e, enquanto
nao realizada a tarefa de tecnologia de informacgao, é dever dos servidores dos juizados especiais a colheita dos

dados, seja na abertura da reclamacdo seja no inicio da audiéncia, conforme pardgrafo anterior.

Art. 581. No ambito dos Juizados Especiais Civeis e da Fazenda Publica, quando da utilizacdo de peti¢cdes
redigidas pelas partes, sem a assisténcia de advogado, o servidor responsdvel pelo atendimento devera
observar se elas preenchem os requisitos do art. 14, da Lei n? 9.099/1995 e, em caso nhegativo, levar a

reclamacdo a termo, com a finalidade de esclarecé-la ou complementa-la.

Paragrafo unico. O pedido ou requerimento oral sera reduzido a escrito pelas Centrais de Abertura de
Processos e pelas Secretarias dos Juizados Especiais, podendo ser utilizado fichas, etiquetas, formularios
impressos ou correlatos, os quais, em relacdo aos autos eletronicos, devem ser inseridos no sistema

informatizado.

Art. 582. Caso se constate que o reclamo apresentado é pertinente a matéria do direito do consumidor,
o atendimento as partes sem advogados nas Centrais de Abertura de Processos, de forma obrigatdria,
constituir-se-a4 em fase pré-processual, voltada a conciliagdo, em que o servidor do Poder Judicidrio do Estado

do Espirito Santo, antes de realizar a distribuigdo do feito, procedera as seguintes atividades:

* Provimento Corregedoria Nacional da Justiga n® 22/2012, art. 59.

| — explicard o servigo publico ofertado pela Secretaria Nacional do Consumidor do Ministério da Justica,
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consistente na interlocugdo direta entre consumidores e empresas para solugdo de conflitos de consumo por
meio da internet (www.consumidor.gov.br) e a obrigatoriedade de se ultrapassar tal fase para ajuizar uma

demanda nos juizados especiais relacionada ao direito consumidor;

Il — acessara o sitio eletrénico da Secretaria Nacional do Consumidor (www.consumidor.gov.br), com o
intuito de verificar se a sociedade empresdria reclamada é participante do servico publico e, se ndo o for,

preenchera o cadastro de sugestdo para que venha a ser no futuro;

Ill — identificada a sociedade empresaria no sitio eletrénico, acessara a tela pertinente ao registro da
reclamacdo e o realizara em favor da parte, obtendo desta todos os dados possiveis para o cadastro, inclusive
anexando ao sistema os documentos apresentados e descrevendo a reclamagdo e o pedido direcionado a

empresa;

IV — cadastrara, ao final, a parte reclamante na tela seguinte do sistema do sitio eletronico da Secretaria

Nacional do Consumidor, inserindo os dados possiveis;

V — tdo logo se confirme o envio dos dados, procederd a impressao de finalizacdo do procedimento, em
duas vias, em que uma serd retida na Central de Abertura de Processos e outra serd entregue a parte com
termo notificatério de retorno ao local, apds o decurso de 10 (dez) dias, a fim de verificar se a empresa

reclamada prop0s alguma solugao;

VI — caso a empresa reclamada ndo apresente qualquer solugdo no periodo decenal e se a parte
reclamante renovar o desejo de ajuizar a demanda, resta autorizado a redugdo do termo oral e o consequente

cadastramento e distribui¢do do feito, na forma do artigo anterior.

§ 12 A inviabilidade de utilizacdo do sistema descrito neste artigo, por qualquer razdo, ndo impedira o
acesso a justica, bastando uma simples etiqueta certificatdria em tal sentido e a realizagdo da abertura do

processo.

§ 29 Caso a parte autora declare o desinteresse na realizagdo do procedimento pré-processual, sua

manifestacdo de vontade constard expressamente no termo de queixa.

Art. 583. As Centrais de Abertura de Processos, na conformidade das orienta¢gdes do Nucleo Permanente
de Métodos Consensuais de Solugdo de Conflitos (NUPEMEC/TIES), poderdo realizar atividades voltadas as

sessdes e audiéncias de conciliagdo e mediacdo, desde que exista adequada capacitagdo e estrutura.

* Lei n2 13.105/2015 (CPC), arts. 165 a 175.
* Lei n2 13.140/2015: Dispde sobre a mediagdo entre particulares como meio de solugdo de controvérsias e sobre a autocomposicdo de
conflitos no ambito da administragdo publica.
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* Resolugdo CNJ n2 125/2010: Dispde sobre a Politica Judiciaria Nacional de tratamento adequado dos conflitos de interesses no ambito do
Poder Judiciario e da outras providéncias.

* Recomendagdo CNJ n2 50/2014: Recomenda aos Tribunais a realizagdo de estudos e de agdes tendentes a dar continuidade ao
Movimento Permanente pela Conciliagdo.

* Enunciado n? 397 do Férum Permanente de Processualistas Civis: “A estrutura para autocomposi¢do, nos Juizados Especiais, devera
contar com a conciliagdo e a mediagdo.”.

Art. 584. Os estagidrios conciliadores serdao recrutados entre os estudantes do Curso de Direito das
faculdades regularmente conveniadas ao Tribunal de Justica e, apds admissao, supervisionados pelo Chefe do
Setor de Conciliacdo, que, dentre outras orientacdes, direcionard aqueles com base na “Politica Judiciaria

Nacional de tratamento adequado dos conflitos de interesses no ambito do Poder Judicidrio”.

Art. 585. O conciliador e o mediador ficam impedidos, pelo prazo de 1 (um) ano, contado do término da

ultima audiéncia em que atuaram, de assessorar, representar ou patrocinar qualquer das partes.

* Lei n 13.105/2015 (CPC), art. 172.
* Resolugdo CNJ n2 125/2010, art. 72, §§ 62 e 72.

Secao lll

Juizes Leigos

Art. 586. Compete ao juiz leigo as atribuicbes descritas nos arts. 22, 37 e 40 da Lei n? 9.099/1995, além

de outras descritas em regramento especial.

* Lei Complementar Estadual n2 234/2002 (Codigo de Organizagdo Judicidria do Espirito Santo), art. 39-H, inciso XXVIII, §§ 24 a 30.

* Resolugdo CNJ n2 174/2013: Dispde sobre a atividade de juiz leigo no Sistema dos Juizados Especiais dos Estados e do Distrito Federal.

* Provimento Corregedoria Nacional da Justica n2 22/2012: Define medidas de aprimoramento relacionadas ao Sistema dos Juizados
Especiais.

* Resolugdo TJES n2 28/2015: Regulamenta o exercicio da fun¢do de Juiz Leigo no dmbito do Sistema dos Juizados Especiais do Poder
Judiciario do Estado do Espirito Santo.

Art. 587. O exercicio da fungdo publica de juiz leigo, sem vinculo empregaticio ou estatutario, é
temporario e pressupde a capacitagdo prévia e continuada, por curso ministrado ou reconhecido pelo Tribunal

de Justica.

§ 12 Os juizes leigos serdo recrutados, por meio de processo seletivo de provas e titulos, entre

advogados com mais de 02 (dois) anos de experiéncia.

§ 22 O juiz leigo devera manter cadastro atualizado perante a Coordenadoria dos Juizados Especiais
quanto a suas atividades profissionais como advogado, sob pena de instauracdo imediata de processo

disciplinar.

§ 32 O desligamento dos juizes leigos dar-se-a ad nutum, por ato do Presidente do Tribunal de Justica,
sendo que, a depender da gravidade dos fatos, a iniciativa cabera ao magistrado da unidade onde aqueles

exercam as fungdes, hipdtese na qual o juiz comunicara a Corregedoria Geral de Justica e as demais autoridades
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pertinentes, ouvida sempre a Coordenadoria dos Juizados Especiais.

Art. 588. Os juizes leigos sdo auxiliares da justica e ficam impedidos de exercerem a advocacia perante o

Sistema dos Juizados Especiais da respectiva Comarca, enquanto no desempenho das respectivas fungoes.

* Resolugdo TJES n2 28/2015, art. 32, inciso VIII.

Paragrafo Unico. Na forma do que dispde o § 22 do art. 15 da Lei n® 12.153/2009, os juizes leigos,
enquanto no desempenho de suas fungdes em Juizados Especiais da Fazenda Publica, ficardo impedidos de

advogar em todo o Sistema Nacional de Juizados Especiais da Fazenda Publica.

Art. 589. Além da vedagdo descrita no artigo anterior, aos juizes leigos aplicam-se as normas
disciplinares a que estdo sujeitos os servidores do Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo, assim como os

deveres éticos e os motivos de impedimento e suspei¢do dos magistrados, no que couber.

* Lei n@ 13.105/2015 (CPC), arts. 144, 145 e 148, II.

* Lei Complementar Estadual n® 84/1996, art. 13.

* Resolugdo CNJ n2 174/2013 — Anexo II: Cédigo de Etica dos Juizes Leigos (arts. 12 a 62).
* Resolugdo TJES n2 28/2015, art. 15.

§ 12 No caso de impedimento ou suspei¢do, o juiz leigo devolverd os autos ao Juiz togado, o qual

distribuira a outro juiz leigo ou assumird o feito.

§ 22 Se o impedimento for constatado apds o inicio do procedimento, a atividade devera ser

interrompida, lavrando-se ata do ocorrido e observando-se, em seguida, o disposto no paragrafo anterior.

§ 32 Qualquer advogado ou parte podera suscitar ao Juiz Togado o eventual impedimento ou suspei¢do

do Juiz Leigo.

Art. 590. O juiz leigo fica impedido de assessorar, prestar consultoria, representar ou patrocinar

qualquer dos litigantes.

* Resolugdo TJES n2 28/2015, art. 16.

Art. 591. O juiz leigo devera manter o sigilo sobre as informagGes que ndo sejam de dominio publico ou
que, se reveladas, possam acarretar dano civel ou prejuizo a investigacdo ou processo penal. A sua violacdo

acarretara responsabilizacdo na esfera prépria, além de constituir causa de desligamento da funcgao.

* Resolugdo TJES n2 28/2015, art. 17.

Art. 592. E vedado o exercicio da fungdo de juiz leigo por servidor do Poder Judicidrio do Estado do

Espirito Santo.

* Resolugdo TJES n2 28/2015, art. 18.
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Secgao IV

Partes

Art. 593. Nos Juizados Especiais Civeis e da Fazenda Publica ndo se admitird, no processo, qualquer

forma de intervencdo de terceiro nem de assisténcia. Admitir-se-a o litisconsércio.

* Lei n2 9.099/1995, art. 10.
* Lein® 12.153/2009, art. 27.

Paragrafo Unico. Em se tratando de litisconsércio ativo facultativo, para fins de fixacdo da competéncia
dos Juizados Especiais Civeis e da Fazenda Publica, deve ser considerado o valor da causa individualmente por

autor, ndo importando se a soma ultrapassa o valor de al¢ada.

* Informativo de Jurisprudéncia do STJ n2 507 (REsp 1.257.935-PB, Rel. Min. Eliana Calmon, julgado em 18/10/2012); Vide ainda REsp
1.658.347-SP, Rel. Min. Herman Benjamin, julgado em 27/06/2017, DJe 30/06/2017.
* Enunciado n? 2 da Fazenda Publica do FONAJE (Férum Nacional dos Juizados Especiais).

Art. 594. Para fins do § 49, do art. 99, da Lei n2 9.099/1995, a carta a ser apresentada pelo preposto da
pessoa juridica figurante no polo passivo da demanda, necessariamente, deverd ser cotejada aos atos
constitutivos, contratos sociais e demais documentos de comprovacdo da personalidade juridica e da regular
representacdo (art. 45 do Cddigo Civil e art. 75, VIII, do Cédigo de Processo Civil), em sede de audiéncia dos

juizados especiais.

§ 12 Faculta-se a pessoa juridica, para os fins descritos no caput deste artigo, depositar na Secretaria da
Unidade Judicidria dos Juizados Especiais os seus atos constitutivos, contratos sociais e demais documentos de

comprovacao da personalidade juridica e da regular representacao.

§ 22 Os documentos descritos no artigo antecedente serdo catalogados em pastas controle, de maneira
que ficardo a disposicdo para livre consulta, inclusive caso ocorra eventual questionamento acerca da
representacdo. Autoriza-se a Secretaria da Unidade Judiciaria dos Juizados Especiais que exerca o controle dos
documentos mencionados pela via eletronica, recebendo-os na forma digitalizada ou os submetendo a tal

meio.

§ 32 E vedada a acumulagdo simultanea das condi¢des de preposto e advogado na mesma pessoa.

* Lei n2 8.906/1994, art. 35, inciso | e art. 36, inciso Il ¢/c art. 25 do Cédigo de Etica e Disciplina da OAB, publicado no DOU, de 04/11/2015.
* Enunciado n2 98 do FONAIJE.

Art. 595. Inexistindo interesse de incapazes, o espolio pode ser parte nos Juizados Especiais Civeis.

* Enunciado n2 148 do FONAIJE.

Art. 596. Quando alegar sua ilegitimidade, incumbe ao réu indicar o sujeito passivo da relagdo juridica

discutida sempre que tiver conhecimento.
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Segao V

CitagGes, IntimagGes e Notificagdes

Art. 597. A cita¢do civel serd preferencialmente realizada pelo meio eletrénico, com o devido

credenciamento dos destinatarios, ou por correspondéncia com aviso de recebimento, na forma da lei.
* Provimento Corregedoria Nacional da Justica n2 22/2012, arts. 62 e 25.

Art. 598. O documento utilizado para a citagdo devera conter:
* Lei n2 9.099/1995, art. 18.

| — resumo ou cépia do pedido inicial;

Il — dia, hora e local para comparecimento do citando na audiéncia de conciliacdo, instrugdo e

julgamento;

Il — ciéncia sobre o momento para apresentar defesa e pedido contraposto, acompanhados de
documentos e outras provas, em especial a condugdo de até 3 (trés) testemunhas, além da adverténcia do
dever de comparecer as audiéncias designadas e, em caso de auséncia, dos efeitos de presuncdo de veracidade

das alegacgdes iniciais, com o consequente julgamento de plano;

IV — aviso da possibilidade de inversdo do 6nus da prova, nas hipdteses cabiveis.

§ 12 O aviso de recebimento da correspondéncia citatdria ou meio similar, devolvido a unidade judiciaria
com assinatura de outra pessoa residente no endereco citando ou que exerca atividade no mesmo endereco,

serd valido para o ato de cita¢do, salvo a demonstracdo de comprovagao de prejuizo, a ser decidido pelo juiz.

§ 22 O juiz podera determinar que a citagao se realize pelas demais formas admitidas no Sistema dos

Juizados Especiais.

Art. 599. Em hipdtese alguma serd realizada citagdo via edital.
* Lei n2 9.099/1995, art. 18, § 22.
Art. 600. As intimagOes podem ser realizadas por qualquer meio idoneo de comunicagao.
* Lei n2 9.099/1995, art. 19.
§ 12 As intimacOes serdo realizadas pela forma mais célere e menos onerosa, priorizando-se, caso a

parte ndo tenha advogado constituido nos autos, a comunicagdo telefénica ou a eletrénica (e-mail), desde que

tais dados tenham sido previamente indicados.
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§ 22 Nas intimagGes por telefone e eletrénicas, sempre destinada a parte que nido tenha advogado
constituido nos autos, o servidor devera identificar corretamente a unidade judicidria e a pratica do ato
intimatdrio, assegurando-se, ainda, quanto a identificacdo do destinatario, mediante conferéncia dos dados

deste e do procedimento ou processo judicial.

§ 32 Nas intimagdes por telefone e eletronicas, além de outras informacdes pertinentes, a secretaria da

unidade judicidria devera certificar nos autos o seguinte:

| — no caso de liga¢des telefonicas:

a) o numero chamado;

b) o dia e o hordario da ligacao;

c) as pessoas com quem falou, descrevendo ter realizado a confirmag¢do dos dados constante do

processo, a exemplo de nome e enderego completos e nimero do CPF;

d) o teor, em resumo, da comunicagdo e da respectiva resposta do intimando, realizando, se suficiente

ao entendimento, a leitura do ato judicial objeto da intimacao;

e) a adverténcia de que o ato intimatdrio, realizado via ligagdo telefonica, serd certificado nos autos e,

caso exista fluéncia de prazo processual, quando este se findara.

Il — no caso de envio de correspondéncia eletronica:

a) o endereco digital destinatario;

b) o dia e o hordrio de encaminhamento do e-mail;

¢) o encaminhamento, como anexo do e-mail, do ato intimatério assinado digitalmente pelo Chefe de

Secretaria ou pelo servidor designado para tal finalidade;

d) a adverténcia de que o ato intimatodrio, realizado por e-mail, sera certificado nos autos e, caso exista

fluéncia de prazo processual, quando este se findara.

e) o teor da comunicagdo e a comprovacgdo de envio do e-mail, que se consubstanciam na juntada aos

autos da cdpia impressa, em caso de autos fisicos, ou da cdpia digital, em caso de autos eletronicos.

§ 42 O procedimento estabelecido nos paragrafos anteriores pode ser adotado em situagGes distintas
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das estipuladas a critério do magistrado.

§ 52 Admitir-se-a, no ambito do Sistema dos Juizados Especiais do Estado do Espirito Santo, a utilizagdo
de tecnologia para a realizacdo de intimagGes das partes, desde que, atendido ao disposto no caput deste
artigo, a iniciativa seja exclusiva da unidade judicidria, sem a implicacdo de custos ao Poder Judiciadrio do Estado
do Espirito Santo e de modo a ndo comprometer a seguranca dos dados envolvidos e a prdpria imagem
institucional, sob as penas devidas, em que obrigatoriamente, implementado o modelo tecnolégico de

intimacado, o beneficidrio da comunica¢do, em termo de declarac¢do escrito, devera aderi-lo de forma voluntaria.

§ 62 O regramento descrito no paragrafo anterior perdurard enquanto a tecnologia ndo for

implementada nos moldes institucionais.

Art. 601. Cabe a parte, no curso do processo, informar a secretaria do Juizado Especial as eventuais
modificagdes do numero do telefone, do celular, de endereco, de e-mail ou de qualquer outro dado, sob pena

de se considerar valida, para todos os fins, a intimagdo ou notificacdo.

Art. 602. No sistema dos juizados especiais, as intimagdes enderecadas as partes representadas por
advogados, devidamente constituidos, serdo realizadas na pessoa do Unico patrono, dos indicados para tal fim

de forma prévia ou, na auséncia de indicacdo, de qualquer profissional que assina a pega.

§ 12 As intimagGes dos advogados, em se tratando de autos eletrOnicos, serdo realizadas na
conformidade do regramento pertinente e, no caso de autos fisicos, mediante publicacdo no e-Diério (Diario de
Justica Eletronico do Estado do Espirito Santo), admitindo-se ainda a realiza¢do da intimagdo pessoal no ambito

das audiéncias ou a partir da ciéncia de atos em cartério judicial.

§ 22 A intimacdo descrita no caput, na pessoa do advogado, sera considerada para todos os fins e fases
processuais, inclusive para comparecimento em audiéncias, ficando expressa a adverténcia em tal hipotese de

que, no caso da parte autora, a sua auséncia em qualquer dos atos designados ensejara a extingdo da demanda.

Art. 603. Nos juizados especiais civeis, caberd ao advogado da parte informar a testemunha por ele
arrolada do dia, da hora e do local da audiéncia designada, dispensando-se a intimagdo da secretaria do

juizado.

* Lei n? 13.105/2015 (CPC), art. 455.

§ 12 A parte poderd comprometer-se a levar a testemunha a audiéncia, presumindo-se, caso a

testemunha ndo comparega, que ocorreu desisténcia de sua inquiri¢do.

§ 22 Apds o compromisso descrito no paragrafo anterior, devidamente certificado, a inércia na diligéncia



261

I:---l'r "
PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA
CoDpIGo DE NORMAS — FORO JUDICIAL

importara desisténcia da inquirigdo da testemunha.

§ 32 Aintimacao sera feita pela via judicial quando:

| — o juiz entender por sua necessidade e assim for previamente demonstrada pela parte;

Il — figurar no rol de testemunhas servidor publico ou militar, hipdtese em que o juiz o requisitara ao

chefe da reparticdo ou ao comando do corpo em que servir;

Il — a testemunha houver sido arrolada pelo Ministério Publico ou pela Defensoria Publica;

IV — a testemunha for uma daquelas previstas no art. 454 da Lei n? 13.105/2015 (CPC).

Art. 604. A intimacdo do representante do Ministério Publico, no ambito do Juizado Especial, sera

efetuada pessoalmente, assim como do Defensor Publico.

Segao VI

Diligéncias da Secretaria das Unidades Judiciarias dos Juizados Especiais

Art. 605. Em prestigio aos vetores da simplicidade, informalidade e celeridade, todos previstos no
Sistema dos Juizados Especiais, as diligéncias cartorarias devem prestigiar a rapida tramitacdao dos feitos e abolir
as praticas desnecessdrias, de maneira que, para fins de juntadas genéricas nos autos fisicos (A.R.'s, oficios,
cartas precatdrias, mandados judiciais e outros), basta a correta alimentag¢do no sistema informatizado (eJUD),

dispensando-se a certificagdo, intra-autos, da ocorréncia.

§ 12 A regra descrita no caput deste artigo devera ser sempre aplicada nas hipdteses em que ndao houver
necessidade de certificagdo de tempestividade de prazo, pois, em regra, a contagem de prazos, no Sistema dos
Juizados Especiais, é computada a partir da citacdo, da intimagdo ou da ciéncia do ato respectivo, estancando-

se, em situagOes especificas, com a juntada de peticdes.

§ 22 Com base nos vetores descritos no caput deste artigo, fica também dispensada a lavratura de
certidoes que documentem simples movimentagdo processual, desde que esta seja identificada por copia do

ato realizado, como expedices de cartas, oficios e precatdrias.

§ 392 A certificacdo dos atos no Sistema dos Juizados Especiais s6 ocorrerd com efetivo impacto

processual, tais como decurso de prazo, tempestividade, entre outros.

Art. 606. Nos expedientes relativos as comunicagGes processuais deverdo constar as informacdes e

adverténcias de que:



262

I:--n: =
PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA
CoDpIGo DE NORMAS — FORO JUDICIAL

| — os prazos processuais no juizado especial, inclusive na execugdao, contam-se da data da citagdo, da

intimacgdo ou da ciéncia do ato respectivo;

Il — as partes deverdo comunicar eventuais alteracdes dos respectivos enderecos, sob pena de se
considerar como valida e eficaz a carta de intimagdo enviada, com aviso de recebimento (A.R.), ou 0 mandado

de intimagdo cumprido no enderego constante dos autos;

Il — deverdao comparecer na data, hordrio e endereco em que se realizard a audiéncia, e que os

procuradores e prepostos deverdao comparecer munidos de poderes especificos para transacionar;

IV — a pessoa juridica que figurar no polo passivo da demanda devera comparecer a audiéncia de
conciliagdo, instrugdo e julgamento munida de carta de preposto, sob pena de revelia, nos moldes dos arts. 99,
§ 49, e 20, da Lei n? 9.099/1995, sendo que, os atos constitutivos, contratos sociais e demais documentos de
comprovagado servem para efetiva constatacdo da personalidade juridica e da regular representagdo em juizo

(art. 45 do Cddigo Civil e art. 75, VIII, do Cédigo de Processo Civil), sob pena de revelia;

V — em se tratando de pessoa juridica e relagdo de consumo, fica expressamente consignada a

possibilidade e adverténcia de inversdao do 6nus da prova;

VI — nas causas de valor superior a 20 (vinte) saldrios minimos, as partes deverdo comparecer ao ato

acompanhadas de advogado;

VIl — o ndo comparecimento injustificado da parte autora implicard na extingdo e arquivamento do

processo, que sé poderd ser desarquivado mediante pagamento de custas e despesas processuais;

VIII — devera o citando ser cientificado sobre o momento de apresentacdo da defesa e eventuais pedidos
contraposto e provas, inclusive testemunhais, em 3 (trés) no maximo, a serem por ele conduzidas a audiéncia
una de conciliagdo, instrugdo e julgamento, além da adverténcia do dever de comparecer as audiéncias
designadas e dos efeitos da revelia, pois, ndo comparecendo, presumir-se-ao verdadeiras as alegagGes iniciais,

proferindo-se julgamento de plano;

IX — deverdo comparecer a audiéncia designada munidos de documentos de identificacdo vdlidos e
cientes de seus dados bancarios, a fim de permitir a instrumentalizagdo imediata e efetivacdo de eventual

acordo, evitando-se o uso da conta judicial;

X — no caso de autos eletronicos, a contestacdo, demais provas e eventual pedido contraposto, no
ambito do Sistema dos Juizados Especiais, deverao ser protocoladas no sistema informatizado até a abertura da

primeira audiéncia, ndo se permitindo o protocolamento de peca digital ou documento eletronico no decorrer
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do ato ou em dia posterior, tampouco a digitalizacdo de peca ou de documento fisico, mas se admite a
manifestacdo da parte ré para a contestagdo oral ou mesmo para ajuste da peca de defesa ou do pedido

contraposto;

Xl — a audiéncia una, por conveniéncia, podera ser transformada em sessdo de conciliagdo e, ndo obtida
a composi¢do ou transagdo, nova audiéncia sera designada em tal ato, se necessario, para fins de instrucdo e

julgamento;

XIl — na audiéncia una ou na audiéncia com fim de instrucdo e julgamento, o autor, se desejar, devera se
manifestar, em até 10 (dez) minutos, sobre os documentos, preliminares e pedido contraposto eventualmente

apresentados.

Secgao VIl

Sistema Recursal dos Juizados Especiais

Art. 607. O sistema recursal dos Juizados Especiais no ambito do Estado do Espirito Santo possui

regramento proéprio.

* Resolugdo TJES n2 23/2016: Edita e aprova o Regimento Interno do Colegiado Recursal e da Turma de Uniformizagdo de Interpretagdo de
Lei dos Juizados Especiais do Estado do Espirito Santo.

Art. 608. Admitido o incidente de resolucdo de demandas repetitivas ou de assungdo de competéncia
pelo Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo ou, na conformidade do Regimento Interno correlato, pela
Turma de Uniformizacdo de Interpretacdo de Lei dos Sistemas dos Juizados Especiais, devem ficar suspensos,
caso assim determinado pelo relator, os processos que versem sobre a questdo objeto do incidente, inclusive os

que tramitem perante os Juizados Especiais.

* Lei n2 13.105/2015 (CPC), art. 982, inciso I.
* Resolugdo TJES n2 23/2016 (Edita e aprova o Regimento Interno do Colegiado Recursal e da Turma de Uniformizagdo de Interpretagdo de
Lei dos Juizados Especiais do Estado do Espirito Santo), art. 43, incisos Il e VIII.

CAPITULO Il
JUIZADOS ESPECIAIS CRIMINAIS

Secao |

AtribuicOes

Art. 609. Compete aos Juizados Especiais Criminais (JECrim's) processar e julgar as infragdes criminais de

menor potencial ofensivo, assim como a execugdo de seus julgados.

* Lein®9.099/95, arts. 60 e 61.



264

I:---l'r "
PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA
CoDpIGo DE NORMAS — FORO JUDICIAL

Secao Il

Ordem dos Servicos

Art. 610. A citacdo é pessoal, observando-se na sua efetivacdo a regra prevista no art. 66 da Lei n?

9.099/1995.

Paragrafo Unico. Esgotadas todas as diligéncias de tentativa de localiza¢do do réu o procedimento devera

ser redistribuido ao Juizo comum, fazendo-se as anota¢des pertinentes.

Art. 611. A pratica dos atos processuais em outros Juizos ou Comarcas, entre os quais a proposta de

transacdo penal ou suspensao do processo, podera ser determinada por qualquer meio de comunicagao.

Art. 612. Os atos realizados na audiéncia de instrugao e julgamento serdo gravados em sistema de audio,

audiovisual ou outro meio idéneo de documentacgao.

§ 12 Observar-se-d as regras gerais sobre sistema de gravacdo de audiéncias, conforme disciplina

descrita neste Codigo de Normas.

§ 29 Fica vedada a reproducdo escrita dos atos realizados em audiéncia e, apds o transito em julgado,
ndo existindo recurso das partes e ndo sendo caso de condenacdo, serdo eles apagados e os autos serao

destruidos.

Secao lll

Fase Preliminar dos Juizados Especiais Criminais

Art. 613. A autoridade policial que atue no policiamento ostensivo ou investigatério, ao tomar

conhecimento da ocorréncia, lavrara termo circunstanciado e o encaminhara imediatamente ao JECrim.

§ 12 O Magistrado responsavel pelas atividades do juizado é autorizado a tomar conhecimento dos

termos circunstanciados elaborados por policiais militares, desde que assinados por oficial da PMES.

* Provimento CGJES n2 05/2023. (Inserido pelo Provimento CGJES n2 08/2023 de 13.04.2023)

§ 22 A parte sera cientificada de que poderd comparecer acompanhada de advogado de sua confianca e

que, na falta desse, ser-lhe-a designado defensor publico ou um advogado dativo pelo juizo.

Art. 614. Assim que recebidos da autoridade policial, os termos circunstanciados (TC's) serdo

imediatamente encaminhados aos Juizados Especiais Criminais para as providéncias cabiveis.

§ 12 Os Juizes, por meio de cordial contato, devem orientar as delegacias de policia no sentido de que
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procedam, por escrito, a cientificacdo da vitima a comparecer perante o JECrim, nos casos de crime de agao
penal publica condicionada, para, no prazo de 6 (seis) meses, contados da data da ocorréncia, formalizar a
representacao contra o autor do fato, sob pena de extingdo da punibilidade. Semelhante orientacdo, nos casos
de acdo penal privada, devera ser direcionada ao ofendido em relagdio ao prazo decadencial para o

oferecimento da queixa-crime.

§ 22 O endereco para a confirmacdo da representacdo deve constar do préprio termo de cientificacdo da

vitima, com o horario de atendimento do juizado.

§ 392 Se o juizo competente aceitar a representagdo formalizada perante a autoridade policial, por
ocasido da intimagdo para a audiéncia preliminar, o oficial de justica serd orientado a submeter a vitima termo
do qual conste a confirmacdo da representacdo ou a renuncia. Havendo opc¢do pela renuncia, serdo suspensas
as demais intimagGes e o termo deve ser imediatamente encaminhado a apreciagdo do Juiz, de modo que se

otimize a pauta de audiéncia.

Art. 615. Quando da lavratura do termo circunstanciado, a autoridade policial requisitard os exames

periciais necessarios e mandarad juntar as informacdes sobre os antecedentes do autor do fato.

Paragrafo Unico. Para analise da aplicacdo dos beneficios previstos na Lei dos Juizados Especiais em sede

de audiéncia, o Chefe de Secretaria certificard nos autos sobre os antecedentes do autor do fato.
* Lei n2 9.099/95, art. 76, § 2°.

Art. 616. Na audiéncia preliminar, presentes o representante do Ministério Publico, o autor do fato, a
vitima e, se necessario, o representante civil, acompanhados de seus advogados, o Juiz ou conciliador
esclarecera sobre a possibilidade de composicdo dos danos e da aceitagdo da proposta de aplicagdo de pena

nao privativa de liberdade.

Paragrafo unico. A conciliacdo sera conduzida pelo Juiz ou por conciliador.

Art. 617. Os casos que devam iniciar-se por proposta de transacao penal serdo encaminhados para
audiéncia sob a presidéncia do Juiz ou conciliador. Os casos que devam iniciar-se por denuncia serdo

encaminhados para audiéncia sob a presidéncia do Juiz.

§ 19 Depois da audiéncia preliminar, podera o Juiz adotar outras providéncias requeridas pelo Ministério
Publico, autor do fato, vitima ou representante civil. Somente em casos excepcionais, individualmente

fundamentados, os autos serdo remetidos ao Ministério Publico antes da audiéncia preliminar.

§ 29 As cartas precatdrias, expedidas para a efetivacdo de transacdo penal ou suspensdo do processo,
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serdao encaminhadas pelos meios mais céleres possiveis, acompanhando-as, sempre que necessario, a proposta

formulada pelo representante do Ministério Publico.

Art. 618. A secretaria da unidade judicidria anotara a transagdo penal no sistema informatizado, o que
nao implicara em reincidéncia nem constara de certiddo de antecedentes, mas impedira que se conceda ao

autor do fato o mesmo beneficio, no prazo de 05 (cinco) anos.

Art. 619. Nao sendo possivel a imediata apresentagdo de proposta de transacao penal ou de denuncia
pelo Ministério Publico, por deficiéncia do termo circunstanciado ou necessidade de esclarecimentos
necessarios em face da complexidade do caso, os autos serdo redistribuidos ao juizo comum, com a

consequente instauracdo de inquérito policial.

Secao IV

Procedimento Sumarissimo

Art. 620. Ndo havendo composicao e sendo ofertada a denuncia ou a queixa, o Juiz designara audiéncia
de instrucdo, debates e julgamento, determinara a citacdo do réu, podendo ser renovada a proposta de

conciliagdo ou transacdo penal, nos moldes do estabelecido no art. 79 da Lei n2 9.099/1995.

§ 12 Oferecida a denuncia ou a queixa, manifestar-se-a expressamente o Ministério Publico sobre a

proposta de suspensdo do processo prevista no art. 89 da Lei n2 9.099/1995.

§ 292 Reunidos os pressupostos legais permissivos da suspensdo condicional do processo, mas se
recusando o Promotor de Justica a propd-la, o Juiz, dissentindo, remeterd a questdo ao Procurador Geral,

aplicando-se, por analogia, o art. 28 do Cédigo de Processo Penal.

Art. 621. Aberta a audiéncia de instrugao e julgamento, acabando infrutifera a transagdo, sera colhida a

manifestacdo da defesa sobre a denuncia.

Paragrafo uUnico. Ndo sendo caso de rejeicdo liminar da denuncia, sera colhida a manifestacdo do
acusado e seu defensor sobre a proposta de suspensdo condicional do processo. Aceita a proposta, o Juiz
receberd a denuncia e podera suspender o processo, lavrando-se o termo de suspensdo e iniciando-se o

acompanhamento do periodo de prova nos proprios autos.

Art. 622. Recebida a denuncia e ndo sendo cabivel a suspensdo do processo, tera inicio a instrugdo, com

a colheita dos depoimentos das testemunhas e interrogatério do réu.

§ 12 Os depoentes serdo identificados na gravagdo e por meio de termo de qualificagdo, que serd por
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eles firmado antes da colheita dos depoimentos.

§ 22 Aplica-se o regramento de sistema de gravagdao de audiéncias, conforme disciplina neste Cédigo de

Normas.

§ 32 Os debates serdo orais e, preferencialmente, gravados no mesmo meio em que registrados os

depoimentos ou serdo resumidos pelo Juiz, em ata.

§ 42 Sempre que possivel, a sentenca serd proferida em audiéncia, dispensado o relatério.

§ 52 Da decisdo de rejeicdo da denuncia ou queixa e da sentenca cabe apelacdo, a ser interposta no
prazo de 10 (dez) dias, contados da ciéncia da decisdo ou sentenca, pelo Ministério Publico, pelo réu e seu

defensor, por peticao escrita, da qual constardo as razoes e o pedido do recorrente.

§ 62 O recorrido serd intimado para oferecer resposta escrita no prazo de 10 (dez) dias.

§ 72 Dentro de 48 (quarenta e oito) horas, contadas do termo inicial do prazo para recorrer ou
responder, conforme o caso, as partes poderdo requerer a reproducdo dos atos gravados em audiéncia,
instruindo o pedido com meio capaz de absorver a reproducdo, ficando a gravacdo original depositada em

cartério, sob a responsabilidade do escrivao judicial.

§ 82 Esta providéncia, sem implicar suspensdo do curso dos prazos, sera concluida pela serventia em 48

(quarenta e oito) horas.

Art. 623. Transitada em julgado a sentenga de homologagdo da composi¢do civil (art. 74 da Lei n®
9.099/1995) ou, sendo ela condenatdria, depois de ultimada a execugdo, os autos e o meio no qual foram

gravados os debates serdo arquivados.

Paragrafo uUnico. Serdo também arquivados os autos dos feitos em que tenham sido restituidos bens
apreendidos ou nos quais ditos bens tenham sido leiloados (arts. 118 e seguintes do Cddigo de Processo Penal),
ainda que julgada extinta a punibilidade ou determinado o arquivamento do inquérito policial ou do termo

circunstanciado ou, finalmente, que tenha sido rejeitada a dendincia ou a queixa.

Art. 624. Absolvido o réu, depois do transito em julgado da sentenga, o meio utilizado para a gravagao
podera ser reaproveitado e os autos serdo inutilizados e encaminhados a reciclagem, obedecida a tabela de

temporalidade e demais requisitos.

Art. 625. Serdao também destruidos os autos dos feitos caso identificadas as seguintes situacdes:
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| — extingdo da punibilidade, por qualquer fundamento legal, especialmente art. 107 e incisos do Cddigo
Penal e art. 89, § 59, da Lei n2 9.099/1995 e no caso de cumprimento da transagdo penal celebrada com
fundamento no art. 76, da Lei n2 9.099/1995, sempre observado o prazo de 180 (cento e oitenta) dias, contados

da data do transito em julgado da sentenga;

Il — rejeicdo da denuncia ou da queixa, sempre observado o prazo de 180 (cento e oitenta) dias, contados

da data do transito em julgado da decisao;

IIl — arquivamento do inquérito ou do termo circunstanciado (art. 18 do Cddigo de Processo Penal),
observado o prazo de 180 (cento e oitenta) dias, contados da data do término do prazo de prescri¢do da

pretensdo punitiva estatal, estabelecido na forma do art. 109 do Cédigo Penal.

Secao V

Audiéncias Preliminares e de Composic¢do Civil em Eventos Populares

Art. 626. Na realizacdo de eventos populares, é possivel a realizagdo de audiéncias preliminares e de
composicdo civil, nos termos dos arts. 70 e 73, ambos da Lei n? 9.099/95, caso exista prévia parceria com as

InstituicGes locais e Policiais, devidamente comunicada a Coordenadoria dos Juizados Especiais.

§ 12 As audiéncias descritas no caput deste artigo destinam-se exclusivamente as infragGes penais de
menor potencial ofensivo, assim consideradas nos termos dos arts. 60 e 61 da Lei n? 9.099/95, e que forem

praticadas em razdo do evento a que estiverem vinculadas, considerando-se os aspectos de espaco e de tempo.

§ 22 A audiéncia de conciliagdo descrita no caput, com a presenga do autor do fato e da vitima, possui a

finalidade de formulagdo de propostas compositivas e encaminhamento a posterior apreciacdo judicial.

§ 32 A realizacdo dos atos podera se dar no local do evento, em ambiente devidamente estruturado
pelas InstituicGes parceiras para a realizagdo das atividades, ou noutro local fornecido pelo municipio ou demais
InstituicGes parceiras, desde que respeitada uma distancia razoavel do evento, ou em veiculo do Tribunal de

Justica adaptdvel para atendimento do Juizado itinerante, o qual devera ser requisitado previamente.

§ 49 A realizacdo das audiéncias poderd dispensar a lavratura de Termos Circunstanciados de Ocorréncia

e a consequente presenca da Policia Civil.

§ 52 Esta dispensada a presenca fisica do magistrado nas audiéncias de conciliagdo criminal, na forma do
art. 73 da Lei n2 9.099/95, de maneira que o chefe do setor de conciliagdo, o conciliador e o juiz leigo podem
presidir audiéncias preliminares nos Juizados Especiais Criminais, propondo conciliagdo e encaminhamento da

proposta de transagdo.
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§ 62 No inicio da audiéncia de conciliagdo, o responsdvel pela conducdo do ato devera qualificar os
envolvidos, registrando na prépria ata de audiéncia os seguintes dados de todos os envolvidos, inclusive,
conforme o caso, os das testemunhas: a) nome completo, vedada a utilizacdo de abreviaturas; b) nimero de
inscricdo no CPF (Cadastro de Pessoas Fisicas); c) nacionalidade; d) estado civil, existéncia de unido estavel e
filiagdo; e) profissao; f) domicilio e residéncia; f) enderego eletrénico; g) nimero do telefone fixo, do celular e,

se houver expressa concordancia, do WhatsApp.

§ 72 Apds a qualificacdo de todos os envolvidos, o responsdvel pela conducdo do ato devera averiguar,
por meio de acesso aos sistemas informatizados, se o autor do fato faz jus ao beneficio, na forma da lei,

certificando a situagdo na prépria ata da audiéncia.

§ 82 A oitiva informal dos envolvidos sera registrada preferentemente por meio de grava¢ao audiovisual
ou técnica similar, reduzindo-se a escrito na prépria ata de audiéncia a composicdo dos danos civis ou,
conforme o caso, o resultado negativo da conciliacdo, especialmente na ultima hipdtese, para fins de analise e
oferecimento oportuno de denuncia, as recusas de propostas de transa¢do penal ou de composicdo civil ou se o

autor do fato nao fizer jus ao beneficio.

§ 92 Apds distribuicdo ao Juizo competente das atas de audiéncias e demais pegas informativas no
primeiro dia util forense ao da realizagdo do evento, as mesmas serdo encaminhadas a apreciagao judicial, que

tomara as providéncias cabiveis, em cada caso, homologando ou ndo as respectivas conciliacOes realizadas.

§ 10. As propostas de transagdo penal serdo submetidas, juntamente com a homologagdo do Juiz
competente, a ratificagdo do Ministério Publico, que podera ou ndo acatad-las, sem prejuizo da validade do
procedimento realizado nas audiéncias de conciliagdo, tendo em vista a auséncia do drgdao ministerial no

referido ato.

§ 11. Nenhum requerimento sobre bens apreendidos e nenhuma medida urgente, acautelatdria ou nao,
serdo submetidos ao conciliador, ao juiz leigo ou chefe do setor de conciliagdo, pois as matérias se destinam
exclusivamente a cognicdo judicial e, a depender do dia e horario, deverdo ser submetidas ao Magistrado

competente ou plantonista da regido.

§ 12. No caso de apreensdo de veiculos relacionados com a pratica contravencional de perturbagdo do
sossego, o bem serd imediatamente liberado mediante termo em ata de audiéncia, caso o autor do fato aceite a
proposta de transagao penal. Recusada ou impossibilitada a oferta de transagdo penal, por impedimento legal
de concessdo do referido beneficio, ou até mesmo nos casos em que nao for possivel a realizagdo imediata da
audiéncia preliminar, o bem serd objeto de recolhimento pelos responsaveis pela apreensdo ao servico de

plantdo do DPJ local, acompanhado de cépia da ata de audiéncia, caso realizada, e do boletim de ocorréncia,
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ficando a disposicdo da autoridade policial. A resolucdo judicial sobre a apreensdo, caso provocada, sera

dirimida pelo Juiz plantonista da regido.

§ 13. Os demais bens apreendidos, ndo relacionados diretamente a pratica infracional e ndo restituidos,
ficardo acautelados pelo conciliador, juiz leigo ou chefe do setor de conciliagdo, mediante termo proprio,
constante na ata de audiéncia, devendo ser encaminhado no final dos trabalhos de cada dia ou primeiro dia util

forense, com as respectivas pecas informativas a sede do juizo e depésito forense.

§ 14. Nas ocorréncias envolvendo lesGes corporais, o exame de corpo delito, legalmente dispensado pelo
art. 77, § 12 da Lei n2 9.099/1995, sera substituido por avaliagio médica no Pronto-Socorro, mediante o

encaminhamento imediato das partes envolvidas pela Policia local.

TiTuLo 1N
PRECATORIOS

CAPITULO |
PROVIDENCIAS PREVIAS A EXPEDICAO

Art. 627. Compete ao juizo da execugdo exercer o exame da regularidade da expedicdo dos precatdrios e

das Requisi¢cGes de Pequeno Valor (RPV), notadamente:

| — aferir os contornos objetivos e subjetivos do titulo executivo, de modo a assegurar que o valor

requisitado expresse exatamente o garantido pela coisa julgada e pela legislagdo em vigor;

Il — velar para que a expedi¢cdo ocorra somente depois de caracterizado o transito em julgado da
sentenca condenatdria, ou a vista de titulo executivo extrajudicial liquido, certo e exigivel, apds fiel

cumprimento e encerramento da execucio;

IIl — determinar a atualiza¢do do crédito devido até a data da expedi¢do, segundo parametros definidos

nos autos do processo de conhecimento ou execucao;

IV — promover, antes do envio do oficio de requisi¢ao:

a) a intimacdo das partes do processo de execucdo, na pessoa de seus respectivos procuradores e/ou

sucessores habilitados, sobre o integral teor do oficio de requisi¢ao;

b) em caso de morte do credor origindrio, a instauracdo do procedimento a que alude a legislagdo

processual civil acerca da habilitacdo dos sucessores;
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c) em caso de extingdo da pessoa juridica, a intimagdo dos representantes legais e promog¢do da

sucessdo processual;

d) a intima¢do dos sucessores para que informem o juizo sucessério onde tramita o processo de
inventario dos bens deixados pelo falecido, a permitir, perante tal juizo, o oportuno pagamento do crédito, ou a

apresentacdo de inventario ou instrumento formal de partilha.

CAPITULO Il
ESPECIES DE REQUISICAO JUDICIAL DE PAGAMENTO E DA SUA DISCIPLINA

Art. 628. Os pagamentos devidos pelas Fazendas Publicas em virtude de sentenca judicidria, far-se-do

exclusivamente mediante precatdrios e RPV.

§ 19 Serdo requisitados a Presidéncia do Tribunal de Justica, mediante precatério, os pagamentos dos

créditos que ultrapassarem o valor da obrigacdo de pequeno valor (O.PV.).

* Link: Classificagdo das ObrigacBes de Pequeno Valor (O.PV.), conforme sitio eletrénico da Assessoria de Precatérios do TJES.

§ 22 Sera objeto de RPV o pagamento do crédito cujo montante nao ultrapasse a O.PV.

§ 32 Para os fins do § 29, sera considerada, por exequente, mesmo se tratando de litisconsércio, nele

incluido, se houver, o valor dos honorarios contratuais.

§ 42 A RPV serd requisitada diretamente pelo juizo da execuc¢do, observando o disposto no art. 535, § 3¢,

inciso I, do Cédigo de Processo Civil.

CAPITULO Il
REQUISICAO DE PRECATORIOS

Art. 629. Os oficios de requisicdo serdo encaminhados ao Presidente do Tribunal de Justica mediante o

preenchimento do formuldrio padrdo constante no sitio eletronico da Assessoria de Precatérios do Tribunal.

* Link: Modelo de Oficio Requisitério de Precatério — RPV.

Art. 630. O oficio de requisi¢do devera ser devidamente preenchido com as informagdes solicitadas no

modelo disponibilizado no TJES.

Paragrafo Unico. Em se tratando de requisicdo de precatério complementar, tal informagdo deverd
constar expressamente no oficio de requisicdo, para possibilitar o controle dos pagamentos prioritarios e o
apensamento ao precatério inicial, bem como os cdlculos deverdao manter a mesma data de atualizacdo do

precatério inicial.
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Art. 631. Os oficios de requisi¢do deverdo ser instruidos com a documentagdo necessdria a comprovagao

das informagGes neles inseridas.

* Link: Checklist com as pegas obrigatérias para formagdo de precatdrios (TJES).

§ 12 O advogado detém a qualidade de beneficiario do precatério em relagdo aos honorarios, salvo
quando, em caso de honordrios sucumbenciais, tendo o causidico executado referida verba autonomamente ou

em litisconsodrcio, tiver direito a expedicdo independente de precatério ou RPV.

§ 22 Se 0 advogado quiser, no momento do pagamento ao credor originario, receber diretamente o que
Ihe couber por forca de honorarios contratuais (art. 22, § 42 da Lei n? 8.906/1994), devera juntar aos autos do
processo de execuc¢do, antes do envio do oficio ao Tribunal de Justica, ou a RPV ao ente devedor, o respectivo

contrato.

§ 32 Cumprindo o beneficidrio da verba honoraria a cautela do § 29, o juizo da execugdo a identificara no
oficio de requisicdo pelo percentual contratado, em se tratando de precatdrio ou de RPV, mantida a natureza do

crédito principal requisitado, sendo vedada sua execugao autonomamente.

§ 42 O procedimento previsto neste artigo sera adotado em caso de cessdo parcial de crédito e de

penhora, no que couber.

§ 52 Somente se processara a requisicdo de honorarios sucumbenciais em sede de precatérios ou RPV

oriunda da execucdo de titulo extrajudicial quando, cumulativamente:

| — existir pedido expresso para arbitramento dessa verba deferido pelo juizo da execugdo;

Il — constar o valor correspondente a verba honoraria na planilha de cédlculo, em relacdo a qual

promovido o rito executivo.

Art. 632. A memodria do calculo deve indicar o montante bruto do crédito a requisitar, discriminando o
principal corrigido, os juros e valor total, atendendo-se aos critérios fixados na sentenca exequenda transitada

em julgado, ou no titulo executivo extrajudicial, e na legislacdo em vigor.

§ 12 Entende-se por principal o valor originario acrescido da corre¢do monetdria, sem a incidéncia dos

juros moratérios.

§ 22 Deve ser enviada ao Tribunal de Justica, junto com o oficio de requisicdo, cédpia da conta

homologada que originou os créditos requisitados.

Art. 633. No caso de recusa ao processamento do oficio de requisicdo, cabe a unidade jurisdicional
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requisitante promover novo e regular envio.

Art. 634. Constituem-se causas para ndo autuacao e consequente devolugdo do oficio de requisicdo:

| — a prematuridade da expedicdo do oficio, assim caracterizada:

a) pela auséncia de titulo executivo ou transito em julgado da sentenga de conhecimento que se

constitui objeto do processo de execugao originario;

b) pelo ndo cumprimento prévio e integral do rito executério.

Il — o indevido fracionamento do valor da execucdo, assim consideradas:

a) a expedicdo de oficio de requisicdo tendo por objeto unicamente o valor de honorarios
sucumbenciais, quando ausente pedido autbnomo ou litisconsorcial de execugdo de tal verba por parte do

beneficiario;

b) verificada a hipdtese da alinea antecedente, a expedi¢do de oficio de requisicdo em favor do credor

originario apenas pelo valor a esse devido;

c) a expedicdo de requisicio de pagamento tendo como objeto unicamente o valor de honorarios
contratuais objeto de retenc¢do do credor origindrio em virtude do disposto no artigo 22, § 42 da Lei n?

8.906/1994;

d) a expedicdo de oficio de requisicdo de apenas parte do valor da execucdo em favor de credor

exequente, quando devido o valor integral;

IIl — a requisicdo de pagamento de verba honoraria sucumbencial sem lastro na inicial do processo de
execugdo em sede do qual expedido o oficio de requisicdo, salvo se o interessado demonstrar, junto ao

expediente enviado, a prévia e correspondente execu¢dao autébnoma;

IV — a auséncia de desconto, junto do valor a requisitar, da quantia correspondente aos honorarios
sucumbenciais arbitrados nos embargos a execugdo, no caso em que a subtragcdo foi determinada

expressamente pelo juizo da execugao;

V — a constatacdo de que o valor apontado no oficio de requisicdo ndo guarda conformidade com o titulo

executivo e correspondente execucdo, inclusive em caso de erro material;

VI — quando expedido oficio de requisicdo na modalidade precatdrio a quantia requisitada permitir seja
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expedida RPV;

VIl — contiver indicacdo de valores ndo homologados ou indicagdo de valores atualizados apds a

homologacao;

VIl — quando verificado que o oficio de requisicdo foi expedido em autos de processo julgado em
exercicio da competéncia delegada de que trata o art. 109, § 32 da Constituicdo da Republica Federativa do

Brasil;

IX — a auséncia total ou parcial da documentacdo comprobatdria que deve instruir a requisicao.

Art. 635. N3o se constitui causa para recusa de que trata o artigo anterior:

| — a auséncia de identificagdo, na requisicdo judicial de pagamento, da verba honoraria contratual,
desde que seja cumprida a cautela do art. 22, § 42 da Lei n2 8.906/1994, podendo ser o destaque efetuado por

ocasido do pagamento do crédito, nos termos deste Codigo de Normas;

Il — a requisicdo de pagamento, mediante precatdrio, de fragdo incontroversa da execugdo, assim
considerada a parcela do crédito tornada imutdvel em razdo de preclusdo ou preexistente coisa julgada

material, ainda que sob impugnacado o restante do crédito exequendo.

Paragrafo Unico. Tornada incontrovertida a parcela impugnada, o oficio de requisicdo tomara a forma de

precatério complementar, mesmo que o montante a requisitar seja inferior a obrigacao de pequeno valor.

CAPITULO IV
REQUISICAO DE PEQUENO VALOR (RPV)

Art. 636. Considera-se Requisicdo de Pequeno Valor (RPV) aquela relativa a crédito cujo montante

atualizado, no momento de sua expedicdo seja igual ou inferior a:

| — sessenta (60) saldrios-minimos, se a devedora for a Fazenda Federal (art. 17, § 19, da Lei Federal n?

10.259/2001);

Il — 4.420 (quatro mil quatrocentos e vinte) Valores de Referéncia do Tesouro Estadual — VRTE’s, se

devedora a Fazenda Estadual (art. 22 da Lei Estadual n? 7.674/2003);

* ndices VRTE (portal da Secretaria Estadual da Fazenda).

Il — trinta (30) salarios-minimos ou o valor estipulado pela legislacdo do ente devedor municipal (art. 87,

inciso I, do Ato das Disposi¢Ges Constitucionais Transitorias).
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§ 12 Para os fins do disposto no inciso Ill, observar-se-a o disposto no § 49, parte final, do art. 100 da

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.

§ 22 Para o devedor que editou lei definindo a obrigacdo de pequeno valor, mas, perante o juizo da
execugdo ndo comprovou sua publicagdo, o enquadramento do crédito observara o disposto nos incisos e caput

deste artigo;

Art. 637. Quando o montante da execugdo ultrapassar o valor da obrigacdo definida em lei como de

pequeno valor para o ente devedor, o juizo da execugdo expedira o precatorio.

Paragrafo unico. E facultado ao credor:

| — para que possa receber o crédito por meio de RPV, renunciar, perante o juizo da execugdo, observada,
em sendo o caso, a necessidade de procuragdo com poderes especificos nos termos do art. 105 do Cédigo de
Processo Civil, e antes da expedicdo do oficio de requisicdo, ao que exceder o valor da obrigacdo de pequeno

valor citada no art. 100, § 32, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

Il — quando sobrevier renuncia depois da expedicao do precatoério, requerer a Presidéncia do Tribunal de
Justica a conversdo desse em RPV, observado o disposto no inciso anterior, caso em que o Presidente do
Tribunal de Justica, a vista da comunicagdo oriunda do referido Juizo, determinard o cancelamento do

precatério, cabendo ao juizo de origem, diante da comunicagdo, a expedicdo da RPV.

Art. 638. Havendo litisconsércio, serdo expedidas individualmente tantas RPV quantos forem os
litisconsortes cujos créditos ndo ultrapassem os limites legais, neles computada a parcela correspondente aos
honorarios sucumbenciais, salvo quando, por haver promovido a execugdo autdbnoma ou litisconsorcial da

verba, ostentar o advogado beneficiario a condigdo de credor.

§ 12 Ndo se aplica o disposto no caput deste artigo a cessdo parcial de créditos e aos honorarios

contratuais, que compdem o crédito principal.

§ 22 O descumprimento do disposto neste artigo implica em indevido fracionamento do valor da

execugao.

Art. 639. O juizo da execugdo oficiara diretamente a entidade devedora requisitando o depdsito em
conta remunerada perante o Banco do Estado do Espirito Santo — BANESTES, no prazo de 2 (dois) meses, da

quantia necessdria a satisfacdo do crédito.

§ 12 Deve o juiz da execugdo providenciar a adequada atualizagdo do valor do débito.
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§ 22 O oficio requisitério contera, os dados necessarios, de acordo com o art. 630 deste Cddigo de

Normas.

§ 32 A requisicdo serd expedida em 2 (duas) vias, conforme formulario padrdo constante no sitio

eletronico da Assessoria de Precatdrios, sendo:

* Link: Modelo de Oficio Requisitorio de Precatério — RPV.

| —a primeira entregue a autoridade citada para a causa, com certificacdo da data e hora do recebimento
pela entidade executada, contando-se a partir desta, o prazo de até 2 (dois) meses, para a implementa¢do do

depébsito, a que se refere o art. 535, § 39, inciso I, do Cédigo de Processo Civil;

Il — a segunda, na qual se verifique a data e hora do seu recebimento perante a entidade executada,

juntada aos autos da agdo principal da qual foi emanada.

§ 42 Faculta-se ao juizo da execugdo, ndo possuindo a autoridade requisitada sede ou procuradoria no

foro do juizo, a remessa postal do oficio requisitério ao ente devedor, com aviso de recebimento.

§ 52 O juizo da execugdo, ao requisitar diretamente o pagamento da RPV ao ente devedor, podera
solicitar que esse proceda ao calculo de reten¢do do imposto de renda e da contribuigdo previdencidria, caso

em que devera ser depositado em conta o valor liquido devido, intimando-se em seguida o credor.

Art. 640. Verificado o inadimplemento da RPV, mesmo que parcial, o juizo da execugao:

| — determinara seja certificada a omissdo, atualizara o valor do crédito e intimara o ente devedor para
que se pronuncie, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, sobre o ndo pagamento efetuado, sob pena de

sequestro;

Il — determinard, em sendo o caso, o sequestro do numerdrio atualizado suficiente ao cumprimento da

decisdo.

§ 12 O valor atualizado do crédito objeto da RPV ndo paga no prazo legal pelo ente devedor ndo se
sujeita, para fins de sequestro, ao limite da obrigacdo de pequeno valor, de necessdria observancia apenas

quando do momento de sua expedigado.

§ 22 Cumprido o sequestro, e inexistindo qualquer incidente processual que recomende a suspensdo do
pagamento, sera procedida a liberacdo do crédito exequendo, observadas as formalidades legais,

especialmente quanto aos recolhimentos previdenciarios e fiscais, procedendo-se a baixa definitiva.
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CAPiTULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 641. Os honordrios contratuais podem ser identificados junto ao valor da condenagdo e pagos
diretamente ao beneficidrio desde que haja pedido expresso, instruido com cépia do respectivo contrato,

apresentado na forma disciplinada pelo art. 22, § 49, da Lei n2 8.906/1994, antes da expedi¢io da requisicdo.

Art. 642. Caberd ao juizo da execugdo decidir sobre a efetiva abrangéncia da incidéncia da penhora sobre
0 objeto do precatério, levando em consideracdo, além da questdo tributaria, a necessidade do possivel
pagamento de honorarios contratuais (art. 22, § 42, da Lei n? 8.906/1994) e das cessbes de crédito ja

registradas.
Paragrafo Unico. Serd observado, no que couber, o disposto na legislagdao processual civil em vigor.

Art. 643. Quando do pagamento do precatdrio, os valores penhorados serdo colocados a disposi¢do do

juizo da execucdo para repasse ao juizo interessado na penhora.

Paragrafo unico. Ndo sendo possivel o pagamento integral do precatério, a parcela disponivel serd

consumida com o cumprimento do disposto no caput deste artigo até o limite do valor penhorado.

Art. 644. O Juizo da execugdo encaminhara eletronicamente o formulario de Requisicdo a Assessoria de
Precatérios do Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo, utilizando obrigatoriamente o Sistema Hermes —

Malote Digital, em que previamente se digitalizara toda a documentagao exigida.

* Resolugdo CNJ n2 100/2009: Dispde sobre a comunicagdo oficial, por meio eletrénico, no dmbito do Poder Judiciario e da outras
providéncias.

Paragrafo unico. O ndo cumprimento do disposto neste artigo implicard na imediata devolu¢do do

requisitério ao Juizo de origem.

LIVRO IV
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 645. Em razdo da realizagdo de concurso publico ou processo seletivo de qualquer natureza, deverdo
os 6rgdos administrativos do Poder Judicidrio deste Estado manter a guarda em arquivo préprio, durante o

prazo de 10 (dez) anos, toda a documentacdo relativa ao certame.

* Resolugdo TJES n2 56/2015.

Art. 646. Este Codigo de Normas regera o procedimento no foro judicial de primeiro grau. Ao entrar em

vigor suas disposi¢des aplicar-se-do desde logo aos procedimentos pendentes.
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Art. 647. Adaptar-se-3do as disposi¢Ges deste Codigo de Normas os regimentos internos dos foros e todas

as portarias ou outros atos normativos baixados pelos Juizes.

Art. 648. Este Cédigo de Normas entrarda em vigor em 12 de julho de 2020.

Paragrafo Unico. O Cddigo de Normas dos Servigos Judiciais ficard disponivel no sitio eletrénico da
Corregedoria Geral da Justica do Estado do Espirito Santo, no endereco www.tjes.jus.br/corregedoria/, de onde

podera ser copiado.

Art. 649. Revogam-se todas as disposicdes em contrdrio, especialmente os Provimentos CGJ-ES n9s
29/2009, 15/2010, 20/2010, 21/2010, 23/2011, 24/2011, 34/2011, 41/2011, 26/2012, 30/2013, 45/2013,
52/2013, 54/2013, 55/2013, 1/2014, 3/2014, 8/2014, 9/2014, 10/2014, 11/2014, 15/2014, 30/2015, 34/2015,
35/2015, 1/2016, 2/2016, 3/2016, 4/2016, 7/2016, 8/2016, 9/2016. 10/2016, 16/2018 e 20/2019.

Vitdria-ES, 14 de fevereiro de 2020.

Desembargador RONALDO GONCALVES DE SOUSA
Corregedor Geral da Justica
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ANEXO | — CONTROLE DE RECEBIMENTO DE VALORES

1. MULTAS PROCESSUAIS POR LITIGANCIA DE MA-FE

BASE LEGAL BENEFICIARIO

Multas decorrentes do art. 81; 258, par. Un.; art. 311; art. 500; | A multa aplicada revertera em proveito da parte
art. 526, § 29; art. 523, § 19; art. 536, § 1%;art. 537, caput e §§ | contraria.

22 e 59; art. 625; art. 702, §§ 10 e 11; art. 774, par. un.; art.
806, § 19; art. 814; art. 968, II; art. 1021, § 49; art. 1.026, § 29;
art. 601, todos do CPC, ou outras correlatas.

Art. 895, § 49; art. 896, § 29; art. 916, § 59, II. Multa revertida em favor do exequente / exequente
incapaz

NOTA: A interposicdo de qualquer outro recurso na hipdtese da aplicacdo do art. 1.021, § 49, fica condicionado ao
recolhimento da multa arbitrada (art. 1.021, § 592).

PROCEDIMENTOS:

a —quando necessario o depdsito em juizo, a parte interessada procedera a abertura de Conta Judicial exclusivamente
no BANESTES S/A, cuja autorizagdo serd gerada no endereco eletronico www.banestes.com.br (abra a sua conta —
abertura de conta judicial — autorizagdo para abertura de conta judicial), impressa e levada ao banco para os
procedimentos do depdsito, devendo ser observados os documentos exigidos pela instituicao financeira;

b — fazer juntada do comprovante do depdsito nos autos.

2. MULTAS POR ATO ATENTATORIO AO EXERCICIO DA JURISDICAO

BASE LEGAL BENEFICIARIO

art. 77, § 22 do CPC; art. 100, par. un. do CPC; art. 202 do | a multa aplicada revertera em proveito do FUNEPJ —
CPC; art. 234, §§ 22 e 42 do CPC; art. 334, § 89; art. 380, par. | C2 140 (CPC, arts. 77, § 32,97 e 100, par. un.)
un.; art. 403, par. un.; art. 468, § 19;

PROCEDIMENTOS:

a — cumpre a parte condenada proceder ao depdsito exclusivamente no BANESTES S/A através de guia prépria do
Poder Judicidriob a ser gerada e impressa através da internet, no endereco eletronico
http://www.tjes.jus.br/corregedoria/ (Arrecadacdo — Custas Processuais e Outras Receitas Judicidrias — Emitir Guia de
outras Receitas Judicidrias), cod. 140 — Multas aplicadas pelo Poder Judiciario

b — fazer juntada do comprovante do depdsito nos autos

¢ — ndo sendo paga em até 15 dias, ou outro prazo estabelecido pelo Juiz, contado do transito em julgado da decisao
final da causa, serd inscrita como divida ativa do Estado.

3. MULTAS CRIMINAIS

BASE LEGAL BENEFICIARIO

Decorrente da sentenga Fundo Penitenciario Nacional — FUNPEN

PROCEDIMENTOS:

A — os valores destinados por lei ao FUNPEN deverao ser recolhidos por meio de GRU, no BANCO DO BRASIL — Fundo
Penitencidrio Nacional — FUNPEN, CNPJ 00.394.494/0008-02, UG 200333, Gest3o 00001, identificando-os com os
seguintes cédigos, conforme o caso:

a.1) Multas decorrentes de sentengas condenatérias com transito em julgado, advindas de aplicagdo do art. 49 do
CP ou resultantes do art. 84 da Lei n2 9.099/95: C2 14600-5 — Receita referente Multa decorrente Sentenga Penal
Condenatoria.

a.2) Multas decorrentes de quebramento de fianga (art. 341 do CPP): C214601-3 — Receita referente Juros/Mora

decorrente de Fiangas Quebradas ou Perdidas

NOTA:- N3o-senrde-b fa am A d

NOTA: a legitimidade primaria para a cobranca da multa criminal é do Ministério Publico, perante a Vara de Execuc¢ao
Penal. Somente na hipdtese deste 6rgdo, devidamente intimado, ndo propor a execugdao da multa, deverd o Juiz da
Execuc¢do Criminal dar ciéncia a Fazenda Publica para a respectiva cobranga na Vara de Execugdo Fiscal (ARE 1.294.969
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— Repercussdo Geral), possibilitada, em ambos os casos, a inscrigdo do devedor no CADIN estadual, pela via eletronica.
(Redacdo data pelo Provimento CGJES n2 53/2021 de 10.05.2021)

4. MULTAS DECORRENTES DE INFRAGAO ADMINISTRATIVA OU SANGAO PENAL NO AMBITO DA JUSTIGA DA

INFANCIA E JUVENTUDE
BASE LEGAL BENEFICIARIO
Multa nos termos do art. 214 da Lei n2 8.069/90 Devem elas ser revertidas ao Fundo Municipal da
Infancia e Juventude.

PROCEDIMENTOS:

a — devera ser observada regulamentagao em cada Municipio.

b — fazer juntada do comprovante do depdsito nos autos.

5. MULTAS DECORRENTES DE SANCAO POR AFIRMAGAO INVERIDICA DE POBREZA, VISANDO AUFERIR OS
BENEFICIOS DA GRATUIDADE DA JUSTICA

BASE LEGAL BENEFICIARIO
Multa nos termos do art. 100, par. un. do CPC A multa aplicada revertera em proveito do FUNEPJ — C2
140

PROCEDIMENTOS:

a — cumpre a parte condenada proceder ao depdsito exclusivamente no BANESTES S/A através de guia prépria do
Poder Judicidrio, a ser gerada e impressa através da internet, no endereco http://www.tjes.jus.br/corregedoria/
(Arrecadacdo — Custas Processuais e Outras Receitas Judiciarias — Emitir Guia de outras Receitas Judiciarias), cod. 140
— Multas aplicadas pelo Poder Judicidrio;

b — fazer juntada do comprovante do depdsito nos autos.

7. MULTAS/INDENIZACOES DECORRENTES DE AGOES CIVIS PUBLICAS

BASE LEGAL BENEFICIARIO

Multa nos termos do art. 12, § 22 e 13 da Lei n2 7.347/85 e Lei n? 9.008/95; Lei n2 | A multa aplicada e/ou
7.853, de 24 de outubro de 1989, desde que ndo destinadas a repara¢do de danos | condenagdo revertera em
a interesses individuais; valores destinados a Unido em virtude da aplicagdo da | proveito do Conselho Federal
multa prevista no art. 57 e seu par. Un. e do produto da indeniza¢do prevista no | Gestor do Fundo de Defesa de
art. 100, par. uUn., da Lei n? 8.078, de 11 de setembro de 1990; das condenag¢bes | Direitos Difusos.

judiciais de que trata o § 22 do art. 22 da Lei n? 7.913, de 7 de dezembro de 1989;
multas referidas no art. 84 da Lei n2 8.884, de 11 de junho de 1994

FINALIDADE

Reparagdo dos danos causados ao meio ambiente, ao consumidor, a bens e direitos de valor artistico, estético,
histérico, turistico, paisagistico, por infragdo a ordem econ6mica e a outros interesses difusos e coletivos.

PROCEDIMENTOS:

a—cumpre a parte proceder ao recolhimento através da Guia de Recolhimento da Unido — GRU, de conformidade com
o paragrafo 39, do artigo 192, do Decreto n? 4.950, de 09 de janeiro de2004, que prevé a implantagdo da Guia de
Recolhimento da Unido — GRU como nova modalidade de arrecadac¢do de receitas do Governo Federal, que poderd ser
encontrada no do site da Secretaria do Tesouro Nacional na internet:
https://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru/gru_simples.asp, devendo ser constar os seguintes dados no
preenchimento das guias, nos termos da Resolucdo 16/95 (MINISTERIO DA JUSTICA CONSELHO FEDERAL GESTOR DO
FUNDO DE DEFESA DE DIREITOS DIFUSOS — CFDD):

Unidade Favorecida: Conselho Federal Gestor do Fundo de Defesa de Direitos Difusos.

CFDD / Secretaria de Direito Econémico / Ministério da Justica, CNPJ n2 00.394.494/0100-18

Codigo: 200401- Gestdo: 00001- Nome da Unidade: Secretaria de Direito Econdmico — SDE/MJ.

Descrigdo do Recolhimento: SDE — multas previstas sobre defesa de direitos difusos.

| — Codigo: 20074-3

Il — NUmero de referéncia:

0001 — condenagdes de que tratam os art. 11 e 13 da Lei n2 7.347 — MEIO AMBIENTE

0002 — condenagdes de que tratam os art. 11 e 13 da Lei n2 7.347 — CONSUMIDOR

0003 — condenagoes de que tratam os art. 11 e 13 da Lei n? 7.347 — BENS E DIREITOS DE VALOR ARTISTICO, ESTETICO,
HISTORICO, CULTURAL E PAISAGISTICO
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0004 — condenac¢bes de que tratam os art. 11 e 13 da Lei n? 7.347 — QUALQUER OUTRO INTERESSE DIFUSO OU
COLETIVO

0005 — depdsito de multas e indenizagdes decorrentes da Lei n2 7.347, desde que ndo destinados a reparacdo de
danos a interesses individuais (deficiente)

0006 — depdsito de multas decorrentes da aplicagdo do art. 57 da Lei n2 8.078/90

0007 - depdsito de indeniza¢des decorrentes do art. 100 da Lei n2 8.078/90

0008 — depdsito de condenagdes judiciais decorrentes do 22 da Lei n® 7.913/89 (MERCADO IMOBILIARIO) 0009 —
depdsitos decorrentes da aplicacdo de penalidades da Lei n? 8.884/94 (Lei n2 7.347/85, art. 12 V e art. 88 da Lei n2
8.884/94)

IIl = Contribuinte:

- CNPJ ou CPF

- Nome do contribuinte

IV — Valor Principal

V — Valor Total

b — fazer juntada do comprovante do depdsito nos autos.

NOTA: apds a impressdo, a parte deverd se dirigir ao caixa de uma Agéncia do Banco do Brasil para efetuar o
recolhimento, sendo que os clientes do Banco do Brasil poderdo quitar a GRU pela internet ou pelos terminais de
autoatendimento daquela Instituicdo.

8. SANCAO PECUNIARIA DECORRENTE DO PREPARO INTEMPESTIVODE RECURSOS CiVEIS

BASE LEGAL BENEFICIARIO

Sangdo pecuniaria nos termos do art. 1.007, § 42 do CPC A sangdo aplicada revertera em proveito do FUNEP) —
Recolhida através de guia propria — Cod. 27

PROCEDIMENTOS:

a — cumpre a parte condenada efetuar o pagamento exclusivamente no BANESTES S/A através de guia propria do
Poder Judicidrio, a ser gerada e impressa através da internet, no endereco http://www.tjes.jus.br/corregedoria/
(Arrecadagdo — Custas Processuais e Outras Receitas Judiciarias — Emitir Guia de Custas Processuais e/ou Despesas a
serem Providas), c6d.27 — Sangdo pecuniaria art. 1.007, § 42 do CPC;
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ANEXO Il - DETALHAMENTO DOS CODIGOS DAS RECEITAS

coDIGO ESPECIFICAGAO
19 Taxa Judiciaria (Lei n2 4.847/1993)
27 Custas Judiciais
35 Emolumentos
43 Auxilios, subvengdes, contribuictes e doagdes ao Poder Judiciario
51 Prestacdo de servicos a terceiros pelo Poder Judicidrio
60 Inscricdes concursos publicos do Poder Judiciario
78 Inscricdes em cursos, simpdsios, semindrios e congressos oferecidos pelo Poder Judiciario
86 Vendas ou assinaturas de volumes avulsos de revistas, didrio oficial, boletins ou outras publicacées
editadas pelo Poder Judiciario
94 Aluguéis ou permissdo de uso dos espacos livres do Poder Judiciario
108 15% da arrecadagdo bruta dos cartdrios ndo oficializados e extrajudiciais pelo uso de instalagdes do
Poder Judicidrio
116 Alienacdo de equipamentos, veiculos ou outros materiais permanentes do Poder Judicidrio
124 Alienac¢do de material inservivel ou dispensavel pelo Poder Judicidrio
132 Aplicacdes Financeiras do FUNEPJ
140 Multas aplicadas pelo Poder Judicidrio
159 Outras Receitas do Poder Judicidrio
167 Devolugdo de Suprimento de Fundos
175 Outras Devolucgbes
183 1/10 dos emolumentos incidentes sobre todos os atos realizados pelas serventias ndo Oficializadas
191 Devolugdo INSS
205 Selo de fiscaliza¢do
213 Sistema de gerenciamento de depdsitos judiciais (')
221 Superdvit Extrajudicial
230 Diligéncias do Analista Judiciario — Oficial de Justica Avaliador

(1) Este codigo de receita é de uso interno exclusivo do Poder Judiciario, sendo vedado o recolhimento de valores sob
essa denominacgdo por terceiros, visto que, para fins de “depdsito judicial” faz-se necessaria a abertura de conta
judicial especifica, conforme ja regulamentado neste cédigo de normas.




ANEXO Il - MAPA DE CONTROLE DA DISTRIBUICAO E CUMPRIMENTO DE MANDADOS POR OFICIAL DE JUSTIGCA

Nome do Oficial de Justica:

Area de Atuagio:

HISTORICO

MES DE COMPETENCIA

JAN FEV MAR ABR MAIO JUN

JUL AGO SET ouT NOV

DEZ

Dias Trabalhados

Mandados recebidos no més

Mandados cumpridos no més

Acumulado do més anterior

Produtividade més X 100 (cump./receb.)

Saldo para o més seguinte

Mandados urgentes recebidos no més

Mandados do plantdo recebidos no més

% de mandados urgentes e do plantdo em
relagdo aos mandados recebidos do més

Ne de Alvaras de soltura do més

Observagoes:

Total de Mandados distribuidos no ano

Total de Mandados cumpridos no ano

Produtividade em %

Total de Mandados urgentes e do plantdo do ano

% Mandados urgentes/plantdo no ano

Data: Assinatura:




ANEXO IV - FORMULARIO DE COMPARECIMENTO DE OFICIAL(A) DE JUSTICA

Nome:

Matricula:

Comarca:

Nos termos do art. 489 do Cdédigo de Normas da Corregedoria Geral de Justiga, declaro que compareci ao

Forum do Juizo/Comarca de ,

conforme dados abaixo:

Atividade de apoio processual

Auxiliar Juiz durante ato processual

Comparecimento periddico/Convocacgdo extraordinaria
Plantdo diario

Sessdo do Juri

Atividade de apoio processual

Auxiliar Juiz durante ato processual

Comparecimento periddico/Convocacgdo extraordinaria
Plantdo diario

Sessdo do Juri

Atividade de apoio processual

Auxiliar Juiz durante ato processual

Comparecimento periddico/Convocagdo extraordinaria
Plantdo diario

Sessdo do Juri

Atividade de apoio processual

Auxiliar Juiz durante ato processual

Comparecimento periddico/Convocacgdo extraordinaria
Plantdo diario

Sessdo do Juri

Atividade de apoio processual

Auxiliar Juiz durante ato processual

Comparecimento periddico/Convocacgdo extraordinaria
Plantdo diario

Sessdo do Juri

I s e e e A s o

Em , / /
(local) (data)

OFICIAL(A) DE JUSTICA



ANEXO V — PASTA DE CONTROLE DE COMPARECIMENTO DE OFICIAIS DE JUSTICA AO FORUM

TERMO SEMANAL

Pelo presente termo, em cumprimento ao disposto no art. 511, inciso Xlll do Cdédigo de
Normas, faco encartar, na Pasta de Controle de Comparecimento de Oficiais de Justica ao

Forum, dos formuldrios de comparecimento em anexo, apresentados pelos Oficiais de Justica

do Juizo/Comarca de , ha
semana do dia ao dia do més de do ano de
Declaro ainda que no(s) dia(s) ndo houve expediente forense, em
razao

de

(Feriado Nacional, Estadual ou Municipal — Ato do Presidente do Tribunal de Justica)

Em , / /
(local) (data)

CHEFE DA CENTRAL DE MANDADOS



ANEXO VI - FORMULARIO DE CREDENCIAMENTO E AUTORIZAGAO DE ESTAGIARIOS E PREPOSTOS PARA
RETIRADA DE AUTOS

FORMULARIO DE CREDENCIAMENTO E AUTORIZACAO DE ESTAGIARIOS E
PREPOSTOS PARA RETIRADA DE AUTOS

(Advogado — Sociedade de Advogados — Membro do Ministério Publico/Defensoria Publica)

inscricdo OAB / Matricula Funcional n® , solicita o credenciamento da(s) pessoa(s)

abaixo relacionada(s), autorizada(s) a retirar(em), em carga e no seu nome, autos de processos que se

encontram em tramitagdo na

Unidade Judicidria/Juizo/Comarca

da 12 Instancia do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo, no curso do prazo para manifestacao, de acordo

com o art. 391 do Codigo de Normas da Corregedoria Geral de Justica do Estado do Espirito Santo.

Estagiario(s)/ Preposto(s)

1) Nome:

Identidade/CPF: Endereco:

Telefones:

2) Nome:

Identidade/CPF: Endereco:

Telefones:

3) Nome:

Identidade/CPF: Endereco:

Telefones:

4) Nome:

Identidade/CPF: Endereco:

Telefones:

Em / /

ASSINATURA DO SOLICITANTE

Instrugao: Esta solicitagdao deve ser apresentada na Secretaria da Unidade Judiciaria devidamente preenchida
pelo requerente, com cépia da carteira da OAB do advogado/documento funcional do membro do Ministério
Publico ou da Defensoria Publica. O estagiario/preposto devera apresentar documento de identificacdo para
conferéncia dos dados.



ANEXO VII - FORMULARIO DE REQUERIMENTO DE CARGA RAPIDA DE AUTOS PARA EXTRACAO DE COPIAS
REPROGRAFICAS

FORMULARIO DE REQUERIMENTO DE CARGA RAPIDA DE AUTOS PARA EXTRACAO DE COPIAS
REPROGRAFICAS

(modelo a ser preenchido pelo advogado para carga de autos, quando ndo tiver procuragao e nos casos em que os
sistemas informatizados nao estiverem funcionando)

llmo(a). Sr(a). Chefe de Secretaria da VARA da

JUIZO/COMARCA

Processo N2

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

Nome

N2 OAB/IDENTIDADE/CPF DE
ESTAGIARIO/PREPOSTO

Telefone comercial/celular

Enderego comercial

E-MAIL

Vem respeitosamente, nos termos do art. 79, inciso Xlll, da Lei n® 8.906/94 e art. 395 do Cédigo de Normas
da CGIJ-ES, requerer a retirada dos autos acima identificados em carga rapida para extracdo de copias|
reprograficas, mesmo sem procuragao nos autos.

Declaro estar ciente de que a devolugdo dos mesmos devera ser feita:
() até o término do presente expediente forense.

(___ ) em até duas horas (Cddigo de Normas, art. 392, § 29).

Nesses termos, pede deferimento.

(local) / / (data).

assinatura advogado

Para preenchimento pela Secretaria da Unidade Judiciaria
| n2 de folhas que contiver os autos

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

assinatura do servidor recebedor



