AVA

PJER

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

52 Vara Civel de Madureira

ORDEM DE SERVICO N°01/2024

Dispde sobre orientagcdo aos serventuarios em exercicio na 52 Vara Civel do Foro Regional
de Madureira para observancia ao disposto no artigo 152, VI, e §1° e artigo 203, §49°, do
NCPC, no tocante a pratica de ATOS MERAMENTE ORDINATORIOS.

ROMANZZA ROBERTA NEME, JUIZA DE DIREITO TITULAR DA 52 VARA CiVEL DO FORO
REGIONAL DE MADUREIRA, no uso das atribuicdes que lhe sao conferidas pelo artigo 2°,
V, 81° e pelo artigo 249 da Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral de Justica;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacdo de despachos ordinatérios e dos
procedimentos cartorarios de processamento, objetivando a regularidade, a celeridade e
a constante melhoria da qualidade dos servicos jurisdicionais prestados pela serventia,

RESOLVE:

Art. 10, Deve ser anotada na autuagao de processos fisicos (antigos) ou eletrénicos a
ocorréncia de reconvengdo, intervencao de terceiros, deferimento de gratuidade de
Justica (indicando a parte beneficiaria), bem como se ha intervengdo obrigatdria do
Ministério Publico, assisténcia da Defensoria Publica e, ainda, se hd interesse deidoso no
feito e os demais casos de prioridade legal.

Art. 20, Os feitos em que haja pedido de apreciacdo de TUTELAS PROVISORIAS DE
URGENCIA ou DE EVIDENCIA, ou de revogacao de decisao anterior, deverdo serremetidos
imediatamente a conclusao e entregues separadamente ao secretario da Magistrada. Da
mesma forma deve-se proceder com PEDIDOS DE INFORMAGCOES EM AGRAVO DE
INSTRUMENTO, devidamente certificado o disposto no artigo 1.018 do NCPC quando
couber, ecom EMBARGOS DE DECLARAQAO, certificada sua tempestividade.

Art. 3°.  Os processos somente poderao ser remetidos a conclusao apds o serventuario
responsavel ter dado as certiddes cabiveis, tais como regularidade no recolhimento das
despesas processuais; se houve ou ndo manifestacao das partes e sua respectiva
tempestividade, se for o caso, bem como quanto ao cumprimento do determinado no
ultimo despacho/decisao/sentencga.

Art. 40, No tocante a despesa processual, deve ser sempre certificado seu correto
recolhimento antes do envio do processo a conclusdo, inclusive considerando-se o
dispostono artigo 90, caput e paragrafos, do NCPC. Em caso de auséncia de recolhimento
ou recolhimento a menor, ndo sendo a parte beneficiaria de gratuidade de justica, deve o
serventuario proceder a certiddo devida e intimar a parte para comprovar o regular e
integral pagamento antes da abertura da concluséao.

GABPRES/DEPRE



AVA

PJER

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

52 Vara Civel de Madureira

Art. 59, Deverdo ser certificados nos autos, antes da abertura de conclusdo para
apreciagcao dos novos requerimentos, a auséncia de contestacdo e o transito em julgado
da sentenca.

Art. 69, Em se tratando de processo eletrbnico, as partes, por meio de seus
representantes processuais, serdo imediatamente intimadas da decisao proferida.

Art. 79, Nas cartas precatérias, cujo cumprimento dependa de qualquer informacgao
solicitada ao Juizo Deprecante mediante oficio, e ndo tendo este sido respondido no prazo
maximo de 10 dias, devera o cartério certificar tal fato e abrir conclusao em seguida.

Art. 8.  Salvo determinacao expressa em contrario e, nos termos do disposto no artigo
255, 1l, do Cédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro,
todos os oficios expedidos por este Juizo deverao fixar o prazo de 10 dias para a resposta,
sob pena de incidéncia do artigo 380, paragrafo Unico do NCPC em caso de
descumprimento, em observancia ao que dispde o artigo 378, do NCPC. Deve, ainda, ser
observado pelo servidor responsavel, no ato da expedicdo, se o oficio esta
adequadamente instruido com as cépias que se fizerem necessarias.

Art. 99, Os expedientes encaminhados para a assinatura do Juiz deverdo ser
previamente conferidos pelo Chefe de Serventia e/ou seu Substituto.

Art. 10. Antes da realizacao das audiéncias, devera ser certificado pelo cartério acerca
das devidas intimacdes das partes, dos patronos e das testemunhas, observando-se,
ainda, o determinado no artigo 455 do NCPC.

Art. 11.  As intimacgbes dos peritos do juizo deverdo ser feitas preferencialmente por
meio do cadastro presencial, e/ou e-mail, telefone, SMS ou WhatsApp, certificando-se
nos autos. Decorrido o prazo de 05 dias sem qualquer manifestagcado do expert, devera ser
renovada a intimacgao, independentemente de nova ordem judicial. Permanecendo a
inércia e certificado nos autos, estes deverdo ser remetidos a conclusdo para as
providéncias cabiveis.

Art. 12. Em sendo decretada a indisponibilidade de bens, deverd a decisdo ser
encaminhada por e-mail a E.CGJ(cgjascgj@tjri.jus.br) com os dados do devedor,
indicando no assunto do e-mail “Comunicacao de indisponibilidade de bens”.

Art. 13. Em se tratando de processo fisico, devera ser restaurada a autuacao dos
processos em mau estado de conservagao, sempre que necessario.

Art. 14.  Certificar sempre a data em que o advogado tiver acesso ao pronunciamento
judicial antes da publicacdo no 6rgéo oficial, inclusive por retirada de autos com apensos,
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dando ciéncia ao causidico que a partir dai fluira o seu prazo processual para a pratica do
ato ordenado pelo Juizo.

Art. 15.  Devera ser certificada a inércia da parte e abrir conclusao ao Juiz sempre que
decorrer o prazo fixado pelo Juizo para a pratica de ato por qualquer das partes sem a
respectiva manifestacéo.

Art. 16. Os atos abaixo relacionados, de contetido meramente ORDINATORIO, deverdo
ser realizados pelos serventuarios, sob a responsabilidade do Chefe de Serventia ou seu
Substituto, independentemente de despacho judicial:

| - autorizar a retirada de processos, guias, mandados de pagamento, alvaras e outros
documentos analogos, por estagiarios devidamente constituidos nos autos e autorizados
para tanto;

Il - intimar a parte autora para se manifestar "Em réplica." no prazo de 15 dias, exceto
quando for intempestiva a contestagdo ou se houver pedido de tutela provisoria de
urgéncia ou evidéncia ainda nao apreciada, reconvengao, denunciacao a lide, ou outra
modalidade de intervengao de terceiro, ocasido em que o serventuario devera certificar
quanto ao correto recolhimento das custas caso devidas e, somente apds, abrir
conclusao aojuiz;

lll - intimar as partes para que "Especifiqguem provas, justificadamente, esclarecendo,
ainda, as partes se ha interesse na audiéncia de conciliagcdo.” apds o decurso do prazo
para oferecimento de réplica, independentemente de sua apresentagao;

IV - intimar as partes para se manifestarem nos autos, quando da juntada de calculos do
contador, resposta de oficios, proposta de honorarios periciais e laudos periciais;

V - desentranhar, mediante certidao e substituicdo por coépias, documentos de processos
extintos, desde que juntados pela parte que ora requer o desentranhamento, com
excegao de titulos de crédito, guias de recolhimento de custas (GRERJ), guias de depdsito
judicial e procuragdes, devolvendo-os ao patrono devidamente constituido nos autos,
independentemente de despacho judicial;

VI - oficiar e encaminhar e-mail ao Juizo Deprecante solicitando cépias/recolhimento de
custas para pratica de atos ou esclarecimentos necessarios ao cumprimento da Carta
Precatéria, fazer comunicacdes a elas pertinentes, bem como oficiar ao Juizo Deprecado
para cobrar informagdes acerca do cumprimento da CP expedida ha mais de 30 dias,
requerer sua devolugcdo ou para prestar as informacgdes solicitadas;

VIl - intimar pessoalmente a Defensoria Publica e o Ministério Publico mediante termo de
vista nos autos e os procuradores do INSS, da Unido, do Estado e do Municipio por
remessa, para ciéncia de todos os atos do processo nos feitos em que atuem, face a
prerrogativa da intimacéo pessoal;

VIII — expedir, apds a homologagido ou o julgamento da partilha e a comprovacao do
pagamento de todos os tributos e verificagcao pela Fazenda Publica, uma vez recolhidas as
custas, se for o caso, e fornecidas as cépias, as cartas de adjudicacao e os formais de
partilha, bem como alvaras referentes aos bens por eles abrangidos.
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IX - expedir mandado de pagamento apos sentengca homologatdria de acordo.
X —anotar o patrocinio das partes sempre que informada a sua constituicao ou alteragao.

Art. 17. Quando houver incidentes processuais finalizados, os autos respectivos
deverao ser encerrados no sistema DCP com o movimento 60. Adecisao final do incidente
devera ser certificada e trasladada aos autos principais independentemente de
determinacdo expressa nesse sentido, procedendo-se ao desapensamento € a remessa
doincidente ao arquivo.

Art. 18. Na primeira semana de cada més, deve ser feita a apuragao dos processos que
estdo em carga com os advogados e demais representantes processuais em prazo
superior ao permitido e se proceder a intimacao para devolugdao dos mesmos, sob pena
de busca e apreensao dos autos e adogao pelo juizo das demais medidas cabiveis.

Art. 19. Em caso de ocorréncia nao elencada na presente ordem de servico, devera a
serventia observar, antes de abrir concluséo ao Juiz, as rotinas relacionadas no Cddigo de
Normas da Corregedoria Geral da Justiga do Estado do Rio de Janeiro.

Art. 20. Constard sempre nos atos praticados pelo servidor a sua matricula e assinatura
e referéncia expressa ao artigo 209 do NCPC, bem como a esta Ordem de Servigo.

Art. 21.  Esta ordem de servigo entrard em vigor na data de sua homologacao.

Rio de Janeiro, 27 de novembro de 2024.

ROMANZZA ROBERTA NEME
Juiza de Direito
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