PODER JUDICIARIO
JUIZO DE DIREITO DA
QUARTA VARA CIVEL REGIONAL DE ALCANTARA
COMARCA DE SAO GONCALO - R]

ORDEM DE SERVICO N° 01/2024

O Dr. CARLOS EDUARDO IGLESIAS DINIZ, Juiz de
Direito Titular da Quarta Vara Civel Regional de
Alcantara, Comarca de Sao Goncalo, no uso de suas
atribuicoes legais,

CONSIDERANDO a necessidade de se aperfeicoar os
servicos e a rotina de trabalho a fim de que seja alcancada a
missdo de resolver os conflitos em tempo adequado a sua
natureza;

CONSIDERANDO que a racionalizacdo do processamento
contribui significativamente para a celeridade na tramitacao
dos processos, possibilitando a prestacdo jurisdicional em
tempo razodavel, atendendo a norma do inciso LXXVIII do artigo
5° da Constituicdo da Republica;

CONSIDERANDO a existéncia de previsdo legal para a

pratica de atos ordinatorios pelos servidores, nos termos do
artigo 152, VI, e § 1°, do Codigo de Processo Civil;
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RESOLVE:

Artigo 1°. Todas as peti¢des, laudos e demais pegas processuais
(oficios, precatorias, quesitos, rol de testemunhas, pecgas
técnicas etc.) serdo juntados aos autos do processo eletronico,
independentemente de despacho judicial, no prazo de dez dias.

Artigo 2°. Promovida a juntada das peticdes e documentos de
que trata o artigo 1° desta Ordem de Servico, e apds certificada
a tempestividade do ato, quando for o caso, havendo
necessidade de decisdo judicial, o Chefe de Serventia fara a
imediata conclusdo dos autos para aquele fim, salvo no que se
refere aos atos relacionados no artigo seguinte.

Artigo 3°. Os atos a seguir mencionados deverdo ser realizados
pelo servidor, sob pessoal e direta responsabilidade do Chefe de
Serventia ou de seu substituto legal, independentemente de
despacho judicial:

I - Retirada de precatorias, mandados de pagamento, alvaras,
titulos de propriedade, oficios, guias de deposito e outros
documentos, por advogados ou estagiarios de direito
regularmente constituidos.
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II - Encaminhar os autos aos fiscais atuantes no feito
(Ministério Publico, Fazenda Estadual, Fazenda Municipal,
representantes da Unido) e as Serventias auxiliares do
Juizo (avaliador, contador, tutor), quando o procedimento
assim o exigir.

III - Intimar os interessados, via Diario Oficial Eletronico
ou por meio eletrénico (artigo 270 do Codigo de Processo
Civil), acerca dos pedidos de alvard, levantamento de
importancias, laudo pericial e juntada de documentos.

IV-  Pedidos de desarquivamento e vista de processo pelo
prazo de 5 (cinco) dias, formulados por advogados
constituidos por qualquer das partes, com o0 correto
recolhimento das custas devidas ou se a parte for
beneficidria de gratuidade de justica, arquivando-se o0s
autos, em seguida, se nada for requerido em 10 (dez) dias.

V- Intimar as partes, pelo Diario da Justica Eletronico, ou
por meio digital, para recolhimento de taxa judicidria,
custas e diligéncias requeridas, e eventuais complementos,
assim como, se for o caso, para providenciar copias para
instrucdo do ato processual a ser realizado. No caso das
custas e taxa, devera especificar o valor faltante em cada
rubrica, observados o0s processos referentes a justica
gratuita.
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VI- Intimar as partes e testemunhas, quando deferida a
prova e tiverem sido arroladas tempestivamente.

VII- Promover a intimacao pessoal, preferencialmente por
via eletronica, do Perito e dos Auxiliares do Juizo, para a
entrega de laudos e mandados ndo devolvidos no prazo
legal ou fixado, certificando-se.

VIII - Intimar eletronicamente o perito, sobre impugnacdes
ao laudo ou a proposta de honorarios.

IX-  Desentranhar mandados e/ou aditamentos quando ja
houver decisdo para pratica do ato.

X - Renovar diligéncias de citacdo e/ou intimacdo da
parte ou testemunha, quando for fornecido endereco
atualizado, expedindo-se ato eletrénico, postal, mandado
e/ou carta precatoria, conforme o caso.

XI-  Providenciar a notificacdo da parte para constituir
novo patrono em 10 (dez) dias, quando for noticiado nos
autos ou no sistema informatizado o impedimento ou
morte do respectivo procurador e ndo houver outorga de
poderes a outro profissional.

XII- Atender pedido de juntada de procuracdo e
substabelecimento, através de peticdo, anotando-se na
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autuacdo e no cadastro do sistema o nome do novo
advogado, se 0 caso assim o0 exigir.

XIIT- Tendo a parte mais de um patrono constituido nos
autos, e havendo requerimento de que as publicacgdes
sejam efetivadas em nome de um (ou alguns) dos
patronos, cadastrar em local adequado essa informacao,
objetivando que as publicacbes sejam realizadas com
observancia desses dados, haja vista que o0 seu
desatendimento implicara nulidade.

XIV- Intimar, via Didrio Oficial Eletronico, ou por meio
eletronico (artigo 270 do Codigo de Processo Civil), as
partes acerca das exigéncias formuladas pelos fiscais
atuantes no feito.

XV - Autuar peticdes iniciais dos seguintes incidentes e
demandas por dependéncia: oposicdo (art. 685, CPC); e
embargos de terceiro (art. 676, CPC). Devera ser certificada
a respectiva tempestividade, se for o caso, bem como o
correto recolhimento das custas (ou a existéncia de pedido
de gratuidade de justica), apensando-os, em seguida, aos
autos principais no sistema informatizado adotado, ou
informando a impossibilidade de fazé-lo.

XVI- Realizar as cabiveis anotacbes no sistema
informatizado do processo eletrénico a noticia da atuacao
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do Ministério Publico, Defensoria Publica, Defensoria
Publica tabelar, Curador Especial e Tutor.

XVII- Dar vista a parte contraria quando da juntada de
novos documentos (artigo 437, § 1°, do Codigo de Processo
Civil).

XVIII - Nos processos de conhecimento pelo rito comum,
sempre que for proposta reconvencdo, a parte autora
deverd ser intimada, na pessoa de seu advogado, via
publicacdo no Diario Oficial Eletrénico, ou por meio
eletronico (artigo 270 do Cdédigo de Processo Civil) para
apresentar resposta, na forma do artigo 343, § 1° do
Cadigo de Processo Civil.

XIX - Cobrar a devolugao de carta precatoria, a resposta de
oficios e a entrega de laudos periciais.

XX - Intimar a parte autora, pessoalmente e também por
meio de seu patrono, para promover o andamento do
feito, em cinco dias, sob pena de extin¢do do processo, na
forma do artigo 485, § 1°, do Cdédigo de Processo Civil.

XXI- Intimar as partes e/ou interessados a se manifestar
sobre fato do processo.
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XXII - Certificada a tempestividade dos embargos de
declaracdo, intimar a parte contraria, na forma do art.
1.023, § 2°, do Codigo de Processo Civil.

XXIII - Intimar as partes e/ou interessados para
cumprimento do v. Acérdao e, ndo havendo manifestacao
em trinta dias, proceder a baixa e arquivamento do feito.

XXIV - Em se tratando de processo em que o pedido inicial
tenha se limitado a tutela provisoria de carater
antecedente, e houver sido deferida a tutela pelo Juizo,
deverad ser certificado se a parte autora aditou a inicial, no
prazo legal ou judicial, na forma do art. 303, § 1° I, do
Cadigo de Processo Civil.

XXV - Expedir:

a) oficio eletronico para conhecimento de saldo, sempre
que houver pedido de levantamento de quantias
depositadas judicialmente, com assinatura do Juiz;

b) titulos de propriedade, cartas de sentenca, alvaras e
mandados de levantamento em cumprimento a
sentenca que homologar ou julgar a partilha e/ou
adjudicacao, somente apos a entrega das cdOpias que se
fizerem necessarias a sua feitura e ao recolhimento das
custas judiciais incidentes sobre as autenticagdes que se
fizerem necessarias, e dos mandados e alvaras
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excedentes a quatro, sempre lancando a noticia no
terminal de informadtica para ciéncia dos interessados;

c) reiteracdo de oficios ndo respondidos no prazo de 30
(trinta) dias, desde que ndo tenham outro prazo
assinalado;

d) respostas a oficios solicitando copias de processos,
informaco6es de carta precatoria e informacdes sobre a
fase processual atual;

e) oficio de registro de penhora, com assinatura do juiz.

Artigo 4°. Em caso de ocorréncia ndo elencada no artigo
anterior, deve o servidor, antes de submeter o procedimento a
conclusdo, observar as rotinas constantes da Consolidacao
Normativa da Corregedoria Geral de Justica do Estado do Rio de
Janeiro.

Artigo 5°. Constara sempre dos atos praticados pelo servidor,
sua identificacdo, com a informacdo do nimero de matricula,
bem como com a respectiva autenticacdo eletronica, se o
sistema assim o exigir, e, ainda, a referéncia a esta Ordem de
Servico.
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Artigo 6°. Nas certiddes das publicacdes dos atos que
independem de despacho judicial devera constar a
identificacdo do servidor responsavel pelo ato ordinatorio
publicado.

Artigo 7°. A presente Ordem de Servico devera ser
encaminhada a  Diretoria-Geral de  Fiscalizacdo e
Assessoramento Judicial, na forma do artigo 2° § 4° da
Consolidagdo Normativa, e entrard em vigor apos sua
aprovacdo pela egrégia Corregedoria Geral de Justica do Estado
do Rio de Janeiro, nos termos do § 3°, do artigo 2°, do mesmo
diploma legal.

Publique-se, registre-se e cumpra-se para conhecimento
geral.

Sado Gongalo, 01 de novembro de 2024.

CARLOS EDUARDO IGLESIAS DINIZ
JUIZ DE DIREITO
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