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ORDEM DE SERVICO n°01/2024

Disciplina as rotinas cartorarias que incumbem aos
serventuarios, a serem realizadas
independentemente de despacho judicial, no @mbito
da 12 Vara Civel Regionalda Comarca de Sao Gongalo,
sob supervisdo do Chefe de Serventia e da Juiza.

A JUIZA TITULAR DA 12 VARA CiVEL REGIONAL DA COMARCA DE
SAO GONGALO, Dra. Elizabeth Maria Saad, no uso de suas atribui¢cdes
legais estabelecidas no § 1° do Art. 2° do Cédigo de Normas da Corregedoria Geral
da Justica;

CONSIDERANDO o direito do cidadao arazoavel duragao do processo € aos meios que
garantam a celeridade de sua tramitagédo (Constituicdo da Republica, art. 5°, LXXVIII);

CONSIDERANDO a necessidade de delegar aos serventuarios a pratica de atos de
administragdo e atos de mero expediente sem carater decisério (Constituicao da
Republica, art. 93, XIV);

CONSIDERANDO que os atos meramente ordinatorios devem ser praticados de oficio
pelo servidor e revistos pelo juizquando necessario (Cédigo de Processo Civil, art. 203,
§4°) e

CONSIDERANDO que se incluem nas atribuicbes do magistrado a supervisdo e a
organizacao dos servigos cartorarios que Ilhe sao afetos (Lei 6.956 de 13 de janeiro de
2015, art. 34, inciso lll).

RESOLVE:

Art. 1°. Disciplinar as rotinas cartorarias que incumbem aos serventuarios, a serem
realizadas independentemente de despachojudicial,no ambito da 12 Vara Civel Regional
da Comarca de Sao Gongalo, sob supervisdo do Chefe de Serventia e da Juiza.

Art. 2°. Incumbe aos serventuarios, sob supervisdo do Chefe de Serventia e da Juiza,
observar e cumprir o determinado no Cédigo de Normas da Corregedoria Geral de
Justica do Rio de Janeiro - Parte Judicial, procedendo, em especial, aos atos previstos
nos artigos 221 e 255, do Cdédigo de Normas da Corregedoria Geral de Justica do Rio
de Janeiro - Parte Judicial, bem como aos atos que se seguem, independentemente de
despacho judicial:

| — certificar, quando do recebimento de processos iniciais, antes de serem
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encaminhados a conclusdo, o cumprimento dos requisitos do art. 319, bem como
do art. 320, ambos do Cdédigo de Processo Civil (procuragdo, documento de
identidade, CPF, comprovante de residéncia, e-mail e outros), devendo intimar a
parte para regularizar a peticado inicial quando esta estiver desacompanhada de
procuracdao e demais documentos necessarios ao ajuizamento do feito, desde que
ndo haja pedido liminar ou de antecipacédo dos efeitos da tutela de urgéncia. A
serventia devera ainda, quando do recebimento da inicial, conferir se os dados da
qualificagcdo das partes foi corretamente cadastrado no sistema pelo patrono, em
especial, se ha correcao a ser feita do enderego de citagao/intimacido cadastrado no
sistema, em desacordo com os dados de qualificacdo contidos na inicial, devendo
retificar no sistema o0s erros encontrados, evitando-se a expedigdo de
citacao/intimagao eletrbnica para enderego incorreto ou incompleto;

Il — certificar sobre a competéncia, quando da distribuicido inicial, inclusive, quanto a
hipétese de Forum Regional, nostermos da Lei n° 3637, de 14 de setembro de 2001,
observando e certificando qual documento acompanha a inicial como comprovante de
residéncia; se for o caso de inexisténcia de comprovante de residéncia em nome
préprio da parte autora, certificar em nome de quem consta o comprovante de
residéncia juntado, bem como, se ha declaragao de residéncia passada por quem se
encontra o referido comprovante, afirmando que a parte autora reside no referido
endereco;

lll — certificar e intimar a parte autora para recolher as custas iniciais nos casos de
inexisténcia de pedido de gratuidade de justica na inicial, bem como, intimar para
complementar o recolhimento das custas faltantes;

IV — certificar em qualquer fase processual se ja ha recolhimento das custas judiciais
para o ato requerido pela parte, antes da abertura de concluséo, cabendo ao Juiz o
deferimento do ato requerido, exceto aqueles que independam de deferimento judicial,
intimando-se a parte apds o deferimento judicial do ato requerido, para o
recolhimento de custas e diligéncias, inclusive as remanescentes, bem como o
fornecimento de coépias para instruir ato processual, remetendo os autos a
conclusado, apods certificada a ocorréncia, na hipotese de n&o atendimento;

V — certificar, providenciando ainda a anotacdo no sistema processual eletrbnico, os
casos concretos de prioridade no tramite processual, que figure como parte ou
interessado pessoa com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos ou portadora de
doenca grave, naforma do art. 234, do Cdodigo de Normas da Corregedoria Geral de
Justica do Rio de Janeiro - Parte Judicial;

VI — cumprir e fazer cumprir a prioridade de atendimento nos servigos oferecidos pela
serventia, as pessoas com idade igual ou superior a sessenta anos, as gravidas, as
pessoas com criangas de colo (até dois anos), aos portadores de necessidades
especiais e aos portadores de doenca grave, na forma do art. 235, do Cdédigo de
Normas da Corregedoria Geral de Justica do Rio de Janeiro - Parte Judicial;

VIl — certificar se ha afinidade, conexao ou continéncia de processos que impliquem
reunido de feitos, e em caso de duplicidade de sistemas atuar de acordo com o Aviso



AA

PJER

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
1a Vara Civel da Regional de Alcantara da Comarca de Sao Gongalo

CGJ n® 327/2023;

VIl — nas agdes de busca e apreensdao de veiculos e nas agdes revisionais de
financiamento de veiculos ao receber a peticdo inicial, certificar a existéncia de outra
acao ja ajuizada pelas mesmas partes na Vara ou em outro Juizo, em que se discuta
a revisao contratual ou a busca e apreensao do veiculo, para efeitos de reunido das
acdes no mesmo Juizo prevento;

IX — promover arevisao e alteragdo dos dados das partes e da classificagao por classes,
assuntos e demais informacdes dos autos, retificando-as quando necessario e
certificando na forma do Ato Normativo conjunto 05/2023;

X — zelar pela correta numeracéao e indexacao dos documentos dos autos, certificando o
fato, dando ciéncia as partes no prazo legal e procedendo a exclusao de pegas em
duplicidade;

Xl —intimaras partes para se manifestarem sobre avaliagbes, calculos e partilhasjudiciais
no prazo legal; bem como, sobre os laudos periciais, no prazo comum de 15 (quinze)
dias, devendo ainda, intimar o Ministério Publico e Fazendas Publicas, caso atuem ou
possuam interesse no feito;

Xl — no caso de impugnacao ao laudo pericial intimar o perito para esclarecimento no
prazo legal. Apresentado os devidos esclarecimentos pelo perito, intimartodas as partes
e demais personagensdo processo para ciéncia.No caso de novaimpugnacgéoao laudo
pericial, abrir conclusao para deciséo judicial;

Xlll — tdo logo entregue o laudo pericial em caso de pericia requerida apenas pelo
beneficiario da gratuidade de justica, expedir desde logo oficio a ser encaminhado
ao SEJUD/Tribunal de Justiga solicitando ajuda de custo ao perito;

XIV — nos casos de depdsito de honorarios periciais de sucumbéncia, antes da
determinacdo do levantamento de sua sucumbéncia pelo Juiz, intimar o perito para
reembolso da ajuda de custo, caso recebida. Feito o reembolso, a serventia comunicara
ao Servico de Pericias Judiciais - SEJUD, por e-mail, sobre o valor do depdsito efetuado,
o numero do processo judicial em que a pericia foi realizada, o nome do perito e 0 numero
da GRERJ;

XV — ao receber a contestagao certificar a tempestividade e se ha pedido de gratuidade
de justica;

XVI — ao receber a reconvencéo certificar a tempestividade, se ha pedido de gratuidade
de justica ou se foram recolhidas as custas judiciais devidas;

XVIlI — ao receber incidentes processuais, providenciar o apensamento, se 0 caso;
certificar a tempestividade; se ha pedido de gratuidade de justi¢ca; ou se foram recolhidas
as custas judiciais devidas, e ndo havendo irregularidade a ser sanada, pedido de
gratuidade de justica, suspensao do processo, tutela de urgéncia ou liminar, bem
como, ndo sendo incidente de desconsideragao da personalidade juridica, intimar a
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parte impugnada, embargada, requerida ou ré para se manifestar;

XVIII — nas agbes de procedimento comum, certificar a citagdo; a tempestividade da
contestacao, indicando as respectivas folhas ou index dos autos; ou o decurso do
prazo para apresentacdo de contestagdo, por todos os réus do processo, naforma
da lei, proferindo o seguinte ato ordinatorio: "A parte autora, em réplica. Apés,
as partes para especificarem, justificadamente, as provas que pretendem produzir,
a fim de possibilitar a delimitagdo das questbes de fato e de direito sobre as quais
recaira a atividade probatéria, devendo juntar o rol de testemunhas, se requerida
prova testemunhal, quesitos, caso requerida prova pericial, € os documentos, caso
requerida a prova documental”’, salvo quando estiver pendente de apreciacao
pedido de liminar ou de antecipacdo dos efeitos da tutela de urgéncia, quando se
devera abrir conclusao ao Juiz;

XIX — quandojuntar os ARs negativos de citagao e intimagao, especificar por certiddo o
motivo que se refere o codigo da devolugao do AR;

XX — certificar antes de abrir conclusao para decisdo saneadora, as folhas ou index das
contestacdes apresentadas, das provas requeridas por todas as partes, ou inexisténcia
destas, ou eventuais preclusodes;

XXl —-caso nao haja requerimento de urgéncia a ser apreciado, intimara contraparte
da juntada de documentos, proferindo o seguinte ato ordinatorio: "Nos termos do art.
437, § 1°, do Cddigo de Processo Civil, dé-se vista aparte contraria do(s) documento(s)
juntado(s) ou inserto(s) em peticdo ao processo, para, querendo, se manifestar no
prazo de 15 (quinze) dias";

XXII —certificar nas a¢gdes de inventario, antes da abertura da conclusao para proferir
sentenca, as folhas ou index dos autos, onde se encontra a habilitagdo, copia dos
documentos e representacdo de todos os herdeiros, interessados e, se 0 caso,
cessionarios; nomeacgao e termo de inventariante; primeiras declaracdes; avaliagcao
judicial; calculo judicial; esbogo de partilha ou adjudicagdo judicial; certidoes
negativas; informagao dos saldos bancarios e investimentos financeiros do falecido;
nada opor da Fazenda Estadual; nada opor do Ministério Publico, no caso de
interesse no feito; pagamento do ITD ou declaragdo de isencédo do imposto emitida
pela Inspetoria de Fazenda Estadual; e o que mais for necessario para finalizagao
do inventario;

XXII — certificar nas agdes de arrolamento, antes da abertura da concluséo para
proferir sentenca, as folhas ou index dos autos, onde se encontra a habilitagao, copia
dos documentos e representacdo de todos os herdeiros, interessados e, se o caso,
cessionarios; nomeacao de inventariante; primeiras declaragdes; esbogo de partilha
amigavel ou pedido de adjudicacado; certiddes negativas; informacdo dos saldos
bancarios e investimentos financeiros do falecido; nada opor do Ministério Publico,
no caso de interesse no feito; pagamento antecipado do ITD ou declaragdo de
iseng¢ao do imposto emitida pela Inspetoria de Fazenda Estadual; e o que mais for
necessario para finalizagado do inventario;
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XXIV — certificar nos requerimentos de alvara, antes da abertura da conclusao para
proferir sentenga, as folhas ou index dos autos onde se encontra a certiddo de
existéncia de dependentes habilitados a pensao por morte, respectiva representacao
e habilitacdo do dependente nos autos; no caso de certiddo de inexisténcia de
dependentes habilitados a pensao por morte, certicar se todos 0s sucessores ja
estdo habilitados e representados nos autos; certificar ainda, onde se encontra nos
autos a informacdo de saldos do FGTS; PIS/PASEP; restituicbes relativas ao
imposto de renda; saldos bancarios; de contas de cadernetas de poupanca e fundos
de investimento;

XXV — certificar nas agcbes de usucapido, antes da abertura da conclusao para
proferir sentenga, as folhas ou index dos autos onde se encontra a certiddo do RGI;
certiddes negativas expedidas pelo Distribuidor da existéncia de agado possessoria
que tenha por objetivo o bem usucapiendo, em razdo da vedagao contida no art. 557
do CPC; intimacao e interesse das Fazendas; citacdo pessoal ou por edital de todos
os réus, confrontantes e interessados; contestacbes se houver, ou preclusdes;
manifestagdo da Curadoria Especial, se o caso; manifestagdo do MP (com ou sem
interesse no feito);

XXVI — certificar a tempestividade e o recolhimento prévio das custas judiciais, se
devidas, quando apresentado impugnacdo ao cumprimento de sentenga, de
bloqueio, de arresto, de indisponibilidade e de penhoras de bens e valores;

XXVII — o chefe de serventia judicial, ou quem o substitua, independente de
deferimento judicial, emitira a certiddo de admissdo da execugao pelo juiz, prevista
no artigo 828 do Codigo de Processo Civil, sempre que esta for requerida pelo
credor, na forma do art. 131, do Cédigo de Normas da Corregedoria Geral de Justica
do Rio de Janeiro - Parte Judicial;

XXVIII — intimar pessoalmente membros da Defensoria Publica, do Ministerio Publico
e das Procuradorias, sempre que necessario para ciéncia, manifestacdo e
cumprimento de atos processuais;

XXIX — intimar o Perito para apresentacdo do laudo ou prestar esclarecimentos
sobre impugnacgdes ao laudo, quando descumprido 0s prazos processuais ou prazo
assinalado pelo Juiz para conclusdo do ato, consignando na intimagao que o0 néao
atendimento do prazo esta sujeito as penalidades judiciais e administrativas, com
expedicado de oficio ao SEJUD e ao 6rgéao de classe do perito comunicando a falta;

XXX — havendo desisténcia da agao com contestagdo nos autos, a serventia devera
intimar o réu que ja apresentou sua defesa para concordar ou ndo com a desisténcia
do feito, na forma do art. 485, § 4°, do Codigo de Processo Civil, exceto nas agdes
de busca e apreensdo, com contestagdo ja apresentada, que cabera ao Juiz decidir
sobre a necessidade ou nao de concordancia do réu sobre a desisténcia do feito
formulado pelo autor, visto o contido no artigo 3°, § 3°, do Decreto-Lei n°. 911, de 1°
de outubro de 1969;

XXXI| — certificar a tempestividade dos recursos e outras pecas com prazos proprios
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previstos nas Leis Processuais, bem como eventuais custas devidas, antes da
abertura de conclusao;

XXXIl — reiterar os oficios e demais solicitacdes nao respondidas, no prazo de 30
(trinta) dias, ou no prazo assinalado pelo Juiz, preferencialmente por e-mail ou outro
meio eletrdnico, quando possivel, consignando na reiteragdo, exceto nas diligéncias
requisitadas a outros Juizos, que ndo sendo respondido em 5 (cinco) dias, estara
sujeito as penas do crime de desobediéncia judicial;

XXXl — juntar procuracdo e substabelecimento, procedendo as anotacdes na
autuacao e no cadastro do sistema, quando necessario ou requerido, observando-
se o art. 222, do Cddigo de Normas da Corregedoria Geral de Justica do Rio de
Janeiro - Parte Judicial;

XXXIV — né&o abrir conclusdo em processos que seja juntado tdo somente guiade
depdsito em continuagao, sem qualquer requerimento;

XXXV — proceder a imediata abertura de conclusao, independentemente da data do
protocolo, sempre que houver medidas de urgéncia;

XXXVI — intimar as partes pessoalmente, quando deferido o depoimento pessoal ou
determinado expressamente o seu comparecimento em audiéncia, devendo a parte que
requereu o depoimento pessoal da contraparte recolher previamente as custas judiciais
para intimagao, caso nao seja beneficiaria da justica gratuita;

XXXVII — proceder aos atos necessarios ao desarquivamento e a vista de autos,
havendo pedido a ser apreciado pelo Juiz abrir imediata conclusao, inexistindo
requerimento dointeressado, devolver o processo ao arquivo, em 10 dias, observado
o paragrafo unico do art. 223, do Cdédigo de Normas da Corregedoria Geral de
Justica do Rio de Janeiro - Parte Judicial;

XXXVIII - expedir/aditar o mandado de citagdo ou carta precatoria, cuja expedigao
ja fora judicialmente determinada, salvo as hipoteses legais de cabimento da
diligéncia através de Oficial de Justica;

XXXIX - intimar a parte autora pessoalmente, independente de despacho judicial,
valendo-se do Cadastro de Pessoas Juridicas do TJERJ, quando possivel, para
promover o andamento do feito em 5 (cinco) dias, sob pena de extingédo do processo,
nos casos do § 1° do artigo 485 do Cdodigo de Processo Civil, de acordo com o que
dispbe o artigo 255, inciso XX, do Codigo de Normas da Corregedoria Geral de Justica
do Rio de Janeiro - Parte Judicial;

XL — sendo interposto recurso de apelacao, certificar a tempestividade e o devido
recolhimento das custas, intimando o apelante para providenciar a regularizagao
destas, em caso de insuficiéncia ou falta de recolhimento, na forma do artigo 1007,
§§ 2° e 4°, do Codigo de Processo Civil, ou, intimar a parte apelada em caso de
correcdo ou de desnecessidade de recolhimento de custas, por meio de ato
ordinatorio contendo os seguintes dizeres "Ao Apelado em contrarrazées, no prazo
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de 15 (quinze) dias, conforme o disposto no artigo 1.010, §1°, do Cédigo de Processo
Civil. Decorrido o prazo, com ou sem resposta, o processo sera remetido ao E.
Tribunal de Justiga.", de acordo com o que dispde o artigo 255, inciso XXIl, do Cédigo
de Normas da Corregedoria Geral de Justica do Rio de Janeiro - Parte Judicial;

XLI — decorrido o prazo para apresentagao de contrarrazoes a apelacio interposta,
devera certificar a tempestividade, remetendo-se de imediato o respectivo processo
ao Tribunal de Justica para julgamento de apelagao interposta nos autos, de acordo
com o que dispbe o artigo 255, inciso XXIll, do Cédigo de Normas da Corregedoria
Geral de Justica do Rio de Janeiro - Parte Judicial;

XLII — decorrido o prazo para interposicdo de apelagdo, e sem o cumprimento
voluntario da condenacgao, certificar o transito em julgado e intimar o credor para
requerer o que for de direito no prazo legal, sob pena de remessa dos autos a Central
de Arquivamento;

XLII — apds a certiddao de transito em julgado, em sendo apresentada planilha de
calculos pela parte exequente, devera o cartério intimar o executado, por meio de ato
ordinatorio contendo os seguintes dizeres: “Intime-se, na forma do artigo 513, §2° do
Cadigo de Processo Civil, a parte executada, para pagar, no prazo de 15 (quinze)dias o
valor apresentado pelo exequente em sua planilha, cientedesde ja, que nao ocorrendo
o pagamento voluntario havera acréscimo de multa e honorarios advocaticios, ambos
de 10% (dez por cento) sobre o valor em execug¢do, bem como, caso requerido pelo
credor, o protesto do titulo judicial e a inclusdo do nome do devedor nos cadastros de
inadimplentes (art. 523, §1°c/c 517,81° c/c 771 e 782, §3°, todos do Codigode Processo
Civil). Fica, ainda, intimado o devedor de que o prazo de 15 (quinze) dias para
apresentacdo de impugnacao independera de nova intimagao e transcorrera apés o
prazo do artigo 523 do Cédigo de Processo Civil.” Nao tendo sido efetuado o pagamento
pelo devedor no prazo legal, bem como tendo decorrido o prazo para Impugnagao,
conforme o disposto no artigo 525 do Cdodigo de Processo Civil, certifique-se o cartério e
intime-se a parte exequente para que informe como deseja prosseguir na execugao;

XLIV — apds a certiddo de transito em julgado, em sendo apresentada planilha de
calculos pela parte exequente, e tratando-se de obrigagdo de pagar quantia certa
pela Fazenda Publica, devera o cartério intimar o executado, por meio de ato
ordinatériocontendo os seguintesdizeres: “Intime-se o representante judicial da parte
executada para que se manifeste quanto aplanilha apresentada, interpondo, caso
queira, no prazo de 30 (trinta) dias e nos proprios autos, Impugnacgédo a Execucao,
nos termos do art. 535 do Cddigo de Processo Civil”;

XLV — intimar o exequente quando o devedor indicar bens a penhora ou quando houver
depdsito parcial requerendo o parcelamento do débito, valendo o silénciocomoanuéncia
ao bem indicado pelo executado ou concordancia com o parcelamento do débito;

XLVI — na hipotese de interposicdo de Recurso de Embargos de Declaragdo, em nao
se tratando de alegagdo de mero erro material, proceder a intimagdo da parte
embargada, nos termos do artigo 1.023, §2° do Cdodigo de Processo Civil, por meio de
ato ordinatério contendo os seguintes dizeres: "Intime-se a parte embargada,
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para, querendo, manifestar-se no prazo de 5 (cinco) dias, sobre os embargos
opostos, nos termos do artigo 1.023, §2° do Cdédigo de Processo Civil";

XLVII —disponibilizar ao Gabinete do Juiz autos com audiéncia designada, com pelo
menos 5 (cinco) dias de antecedéncia, certificando quanto aintimacéo de partes e
testemunhas, estas nos casos de assistidos pela Defensoria Publica, ou
testemunhas que tenha o Juiz determinado a intimacdo para comparecimento a
audiéncia, devendo, com relagédo ao sistema PJe, encaminhar o processo para o
local virtual adequado;

XLVII — proceder a juntada de petigdes comprovando a interposi¢do de agravo de
instrumento (Codigo de Processo Civil, art. 1.018); sendo desnecessaria a abertura
de conclusdo, salvo se houver qualquer manifestacdo do Tribunal, inclusive
comunicagao de efeito suspensivo ao recurso ou pedido de informagdes, devendo
diligenciar diariamente pedidos de informagdes junto ao malote digital, abrindo-se
imediata conclusao ao Juiz para prestar as informagdes cabiveis no prazo legal;

XLIX — determinar a intimacdo das partes, quando do retorno dos autos para
cumprimento de acorddao ou decisdo monocratica, caso ndo haja determinacao
de diligéncia, quando os autos deverao serimediatamente encaminhados a concluséo;

L — intimar a parte contraria para se manifestar, no prazo de 5 (cinco) dias, sobre
proposta de acordo, ou para contrapopor outro acordo que entenda mais adequado
para finalizar a demanda;

LI — intimar a parte para fornecer, no prazo de 5 (cinco) dias, a documentagao
requerida pelo perito;

LIl — devolver o prazo, devidamente justificado e certificado pelo serventuario o erro
ou omissao cartoraria, independente de despacho do Juiz;

LIl — expedir segunda via de formal de partilha, carta de arrematagdo ou
adjudicagdo, quando o referido documento tiver sido extraviado, observando-se o
recolhnimento das custas caso devidas; expedir segunda via de mandado de
pagamento ou alvara judicial, nos casos de extravio ou prazo expirado para
levantamento, se estiver devidamente demonstrado e certificado nos autos que o
valor nao foi levantado pelo interessado na instituigcao financeira;

LIV — conforme o disposto no artigo 255, inciso XXV, do Cddigo de Normas da
Corregedoria Geral de Justica do Rio de Janeiro - Parte Judicial, em caso de
renuncia ao mandato judicial, intimar o advogado para apresentar a comprovagao
de que o mandante foi cientificado da renuncia, em nao havendo tal comprovacéao
nos autos, conforme o disposto no artigo 112 do Cddigo de Processo Civil,
dispensando-se a comunicagao quando a procuragao tiver sido outorgada a varios
advogados e a parte continuar representada por outro, apesar da renuncia, conforme
o disposto no §2° do artigo 112 do Codigo de Processo Civil. Caso haja comprovagao
de ciéncia acerca da renuncia, intimar o mandante para regularizar a sua
representagdo processual, por meio de ato ordinatério contendo os seguintes
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dizeres, na hipdtese de se tratar de advogado constituido pela parte ré: "Por ordem
do juizo, suspenda-se o feito. Intime-se pessoalmente a parte ré, para que regularize
sua representagdo processual, no prazo de 15 (quinze) dias, sob pena de revelia,
nos termos do art. 76, §1°, Il do Cddigo de Processo Civil". Na hipotese de se tratar
de advogado constituido pela parte autora: "Por ordem do juizo, suspenda-se o feito.
Intime-se pessoalmente a parte autora, para que regularize sua representagao
processual, no prazo de 15 (quinze) dias, sob pena de extingdo, nos termos do art.
76, §1°, 1 do Codigo de Processo Civil";

LV — desapensar incidentes e processos secundarios distribuidos por dependéncia,
apos certiddo de transito em julgado, trasladando copia da ultima decisdo e enviar
ao aquivo;

LVI — oficiar ao Juizo deprecante solicitando a remessa de custas e/ou pecas
faltantes para instruir a deprecata;

LVIl — promover a remessa dos feitos paralisados por inércia da parte credora por
mais de 60 dias, desde que ja sentenciados, com transito em julgado, a Central
de Arquivamento, para baixa e expedicdo de certiddo ao DEGAR, sendo
desnecessaria aintimagcdo das partes, de acordo com o que dispde o artigo 255,
inciso XXI, do Codigo de Normas da Corregedoria Geral de Justica do Rio de Janeiro
- Parte Judicial,

LVIIl — promover a remessa dos autos ao arquivo, respeitando-se as formas de
arquivamento dos processos nos termos do provimento da CGJ 36/2023;

LIX — cabera ao Chefeda Serventiaestabelecer a melhororganizagéo para atendimento
presencial e balcdo virtual, de modo a ndo comprometer as demais rotinas cartorarias e
a celeridade da prestacdo jurisdicional, podendo inclusive, se necessario, limitar o
numero de atendimentos por advogado no balcéo virtual;

LX — na hipdtese de expedicido de carta precatoria para ser cumprida em outro Estado
da Federacéao que utilize o sistema PJe, preferencialmente intimar o advogado para que
distribua diretamente o ato processual, se assim desejar, objetivando a celeridade
processual;

LXI — atualizar antes da abertura da conclusao ao Juiz, as etiquetas no sistema PJe e os
lembretes no sistema DCP, substituindo-se o assunto ou a informagao de acordo com o
ato processual atual contido na peticao pendente de apreciacao pelo Gabinete do Juizo;

LXIl — apds a manifestagdo das partes quando ja saneado o feito com inversao do 6nus
da prova, ou quando o Juiz mantém a regra de distribuicdo ordinaria do 6nus probatério,
segundo a qual "a prova cabe a quem alega", ndo sendo requerido mais provas pelas
partes, a serventia devera abrir conclusao no local virtual exclusivo para prolagao de
sentenca, isso no caso do DCP e no caso do PJe etiquetar o processo como
“‘SENTENCA?”, igual procedimento devera ser observado pela serventia quando o Juiz
declarar o encerramento da instru¢cdo processual/probatéria em que haja precluséao
desta decisao;
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LXIll — providenciar antes da abertura da conclusdo ao Juiz o cumprimento das
diligéncias cartorarias e determinacdes anteriores deferidas pelo Juizo, ainda n&o
cumpridas pela serventia, exceto se houver pedido de urgéncia a ser apreciado,
devendo-se em qualquer hipdtese de ato pendente de cumprimento pela serventia,
certificar a pendénciaindicando as folhas ou index dos autos em que ainda pende de
cumprimento da diligéncia ou determinagéo do Juizo;

LXIV — providenciar em qualquer fase processual a remessa dos autos ao respectivo
Nucleo de Justica 4.0, quando ambas as partes assim requererem;

LXV — oficiar de imediato ao Banco do Brasil, tdo logo constate que houve depdsito
judicial vinculado erroneamente para outro Juizo, para que transfira o valor para este
Juizo vinculando ao processo correto.

Art. 3°. Constara sempre dos atos praticados pelo servidor a sua identificagdo com o
numero da matricula e a referéncia a presente ordem de servigo.

Art. 4°. O cumprimento desta Ordem de Servico ndo exime o servidor do cumprimento de
outros atos que deve cumprir independente de determinacdo do Juizo, contidos nos demais
artigos do Cdédigo de Normas da Corregedoria Geral de Justica do Rio de Janeiro -
Parte Judicial, nas Leis Processuais, nas demais normas da Corregedoria Geral de
Justica do Rio de Janeiro, € no Conselho Nacional de Justica.

Art, 5°. Esta Ordem de Servigo, entra em vigor na data de sua homologacéo.

S&o Gongalo, 15 de margo de 2024.

Elizabeth Maria Saad

Juiza Titular da 12 Vara Civel Regional de Alcantara
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