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APRESENTACAO

PARABENS! ESTE E O PASSAPORTE PARA SUA APROVACAO.

A Nova Concursos tem um Unico proposito: mudar a vida das pessoas.

Vamos ajudar vocé a alcangar o tdo desejado cargo publico.

Nossos livros sdo elaborados por professores que atuam na area de Concursos Publicos. Assim a matéria
é organizada de forma que otimize o tempo do candidato. Afinal corremos contra o tempo, por isso a
preparagdo é muito importante.

Aproveitando, convidamos vocé para conhecer nossa linha de produtos “Cursos online”, conteudos
preparatoérios e por edital, ministrados pelos melhores professores do mercado.

Estar a frente é nosso objetivo, sempre.

Contamos com indice de aprovacao de 87%*.

O que nos motiva é a busca da exceléncia. Aumentar este indice é nossa meta.

Acesse www.novaconcursos.com.br e conheca todos os nossos produtos.

Oferecemos uma solugdo completa com foco na sua aprovagdo, como: apostilas, livros, cursos online,
questdes comentadas e treinamentos com simulados online.

Desejamos-lhe muito sucesso nesta nova etapa da sua vida!

Obrigado e bons estudos!
*Indice de aprovacdo baseado em ferramentas internas de medico.
CURSO ONLINE

@ PASSO 1
Acesse:

www.novaconcursos.com.br/passaporte

II@I PASSO 2
@ NOUH Digite o codigo do produto no campo indicado
CONCURSOS no site.
PASSAPORTE . O cdédigo encontra-se no verso da capa da
Gratis apostila.
- = *Utilize sempre os 8 primeiros digitos.
EaE Contetido Online Ex: JN001.19
Acesse nosso site e
complemente seus estudos.
PASSO 3
Pronto!
J Vocé ja pode acessar os contelidos online.
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Capitulo Il
Secédo |
Subsecao l e ll

A funcdo correcional possui carater permanente e é exercida mediante correi¢cbes ordinarias ou extraordinarias e
visitas correcionais, pelo juiz competente.

A ordinéria seria a fiscalizagdo, a qual é prevista e efetivada segundo as normas e leis de organizacdo judiciaria. Ja a
correicdo extraordinaria seria a fiscalizagcdo excepcional, realizada a qualquer momento, sem a necessidade de pré-avi-
so e podera ser geral ou parcial, conforme as necessidades e conveniéncia do servico.

No tocante a visita correcional, a mesma seria a fiscalizagdo direcionada a verificagdo da regularidade de funciona-
mento da unidade, do saneamento de irregularidades constatadas em correi¢cdes ou ao exame de algum aspecto da
regularidade ou da continuidade dos servicos e atos praticados.

e FIQUE ATENTO!
As atas das correi¢des e visitas serdo encaminhadas a Corregedoria Geral da Justica nos seguintes prazos:
1) correicdo ordinaria — até 60 (sessenta) dias apds realizada. 2) correicdo extraordinaria ou visita corre-
cional — até 15 (quinze) dias apos realizada.

@ #FicaDica

- A Corregedoria Geral da Justica implementara, gradativamente, a correicdo virtual, com vistas ao controle
permanente das atividades subordinadas a sua disciplina.

A designacdo do corregedor permanente, podera ser alterado, caso o Conselho Superior da Magistratura visualizar
interesse publico ou conveniéncia da administragcdo. Caso ndo tenha alteracdo no inicio do ano judiciario, sera aplicado
as designagdes do ano anterior.

O Juiz Corregedor Permanente ira efetuar uma vez ao ano (preferencialmente em dezembro) correicdo ordinaria
em todas as serventias, reparticdes e demais estabelecimentos sujeitos a sua fiscalizacdo. A correicdo ordinaria sera
anunciada por edital, afixado no atrio do forum e publicado no Diério da Justica Eletronico, no minimo, com 15 dias de
antecedéncia, bem como comunicada a Ordem dos Advogados do Brasil da respectiva subsecéo.

0 juiz fara visita correcional as unidades sob sua corregedoria permanente, em até 15 dias depois de assumir como
titular de qualquer posto, com o objetivo de constatar a regularidade dos servicos. Em até 30 dias depois de assumir a
corregedoria permanente em carater definitivo, o juiz fard visita correcional as unidades sob sua corregedoria, com o
intuito de constatar a regularidade dos servicos.

Caso o juiz assuma a titularidade a partir da segunda quinzena do més de novembro, a correicdo geral ordinaria
prescindirad da visita correcional. Porém, se o juiz assumir a corregedoria permanente em carater definitivo a partir do
més de novembro, a correicao geral ordinaria prescindira da visita correcional.

O Juiz Corregedor Permanente designara para visita correcional ou correicdo escrivdo ad hoc, que serd um dos
servidores da unidade sob sua corregedoria permanente. Ainda assim, o escrivdo auxiliara o Juiz nas diligéncias corre-
cionais, facultada a nomeacao de escrivao ‘ad hoc’ entre os demais servidores da unidade.

Durante a realizacdo da correicdo, todos os funcionarios deverdo permanecer a disposicdo do Corregedor Geral da
Justica, dos Juizes Assessores da Corregedoria Geral ou do Juiz Corregedor Permanente, sem prejuizo de requisi¢do de
auxilio externo ou de requisicdo de forca policial. Livros e documentos classificados como obrigatérios, serdo subme-
tidos ao Juiz Corregedor Permanente para visto por ocasido das correi¢cdes ordinarias ou extraordinarias. Importante
lembrar, que esses documentos deverao estar a disposicdo sempre que o juiz requisitar.

Destaca-se que em caso de registros controlados exclusivamente pela via eletrénica, os relatérios de pendéncias
gerados pelo sistema informatizado serdo vistados pelo juiz.

No que tange aos estabelecimentos prisionais e outros destinados ao recolhimento de pessoas, sujeitos a atividade
correcional do juizo, serdo visitados 1 vez por més, conforme o art. 66, inciso VII, da LEP.

A inspecdo mensal sera registrada em termo sucinto no Livro de Visitas e Correices, podendo conter unicamente o regis-
tro da presenca, sem prejuizo do cadastro eletronico da inspecdo perante o Conselho Nacional de Justica e, ap6s sua lavratura,
cdpia serd encaminhada a autoridade administrativa da unidade prisional, para arquivamento em livro de folhas soltas.

NORMAS DA CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA



NORMAS DA CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA

O Juiz Corregedor realizara, pessoalmente, as visitas
mensais, vedada a atribuicdo dessa atividade ao juiz que
estiver respondendo pela vara por periodo inferior, exce-
to em caso de afastamento deferido por prazo igual ou
superior a trinta dias, ou motivo relevante devidamente
comunicado a Corregedoria Geral da Justica.

Ja as apuracdes preliminares, as sindicancias e os pro-
cessos administrativos relativos ao pessoal das serventias
judiciais serdo realizados pelos Juizes Corregedores Per-
manentes a que, na atualidade do procedimento, estive-
rem subordinados os servidores.

Os Juizes Corregedores Permanentes comunicardo a Cor-
regedoria Geral da Justica a instauragcao de qualquer proce-
dimento administrativo, mediante remessa de copia da por-
taria inaugural, para processamento do acompanhamento:

a) das apuracdes preliminares pela Diretoria da Corre-

gedoria — DICOGE;

b) das sindicancias e dos processos administrativos

pela Secretaria de Planejamento de Recursos Hu-
manos — SPRH.

A

FIQUE ATENTO!

Idéntico procedimento, ira adotar em rela-
¢do a todos os atos decisorios subsequentes
e, ao término do procedimento, remeter-se-
-4 coOpia da decisdo proferida, com ciéncia
ao servidor do decidido, e certiddo indicati-
va do transito em julgado.

Os Eventuais recursos serdo entranhados nos autos
originais e remetidos a Corregedoria Geral da Justica.
Por fim, sem prejuizo da atribuicdo ao Juiz Corregedor
Permanente, o Corregedor Geral da Justica podera apli-
car, originariamente, as sangdes cabiveis e, enquanto néo
prescrita a infracdo, reexaminar, de oficio ou mediante
provocacao, decisdes absolutdrias ou de arquivamento.

(['_,? EXERCiICIO COMENTADO

1. (TJSP- ESCREVENTE - VUNESP - 2017) As Normas
da Corregedoria Geral de Justica definem a correicao or-
dinaria como sendo a fiscalizagdo

a) excepcional, realizada a qualquer momento e sem pré-
vio anuncio.

b) virtual, com vistas ao controle permanente das ativida-
des subordinadas a correicao.

C) para o saneamento de irregularidades constatadas em
visitas correcionais.

d) prevista e efetivada segundo as referidas normas e leis
de organizacéao judiciaria.

e) direcionada a verificagdo da regularidade de funciona-
mento da unidade.

Resposta: Letra D. A) Art. 6°. § 2° A correicdo extra-
ordinéria consiste em fiscalizagdo excepcional, realiza-
da a qualquer momento e sem prévio anuncio e po-
dera ser geral ou parcial, conforme as necessidades e
conveniéncia do servico correcional.

B) Art. 6°. § 5° A Corregedoria Geral da Justica imple-
mentarda, gradativamente, a correi¢do virtual, com vis-
tas ao controle permanente das atividades subordina-
das a sua disciplina.

C) Art. 6°. § 3° A visita correcional consiste na fisca-
lizacdo direcionada a verificacdo da regularidade de
funcionamento da unidade, do saneamento de irre-
gularidades constatadas em correi¢des ou ao exame
de algum aspecto da regularidade ou da continuidade
dos servigos e atos praticados.

D) Art. 6°. § 1° A correicdo ordinaria consiste na fiscali-
zacdo prevista e efetivada segundo estas normas e leis
de organizagédo judiciaria.

E) Art. 6°. § 3° A visita correcional consiste na fisca-
lizacdo direcionada a verificagdo da regularidade de
funcionamento da unidade, do saneamento de irre-
gularidades constatadas em correicdes ou ao exame
de algum aspecto da regularidade ou da continuidade
dos servicos e atos praticados.

TOMO I - CAPITULO IlI: SECOES |, 11, V, VI,
ViIlI;

Capitulo 111
Secoes I, 11, V, VI, VII

As pessoas portadoras de deficiéncia, bem como, os
idosos, gestantes, lactantes e pessoas acompanhadas
por criancas de colo, terdo atendimento prioritario, com
lugar privilegiado em filas, distribui¢des de senhas e lu-
gares beneficiados e exclusivos nos balcdes ou qualquer
outro local.

Essa prioridade, se aplica as advogadas publicas e pri-
vadas, promotoras e procuradoras do Ministério Publico
gestantes ou lactantes, e a qualquer pessoa com crianca de
colo, inclusive para preferéncia nas audiéncias de primeiro
grau de jurisdicdo e nas sessdes de julgamento dos Colé-
gios Recursais, DESDE QUE HAJA REQUERIMENTO PREVIO.

No tocante aos oficios de justica, competem a eles os
servicos do foro judicial, a numeracdo ordinal e a deno-
minacdo da respectiva vara, onde houver mais de uma.
Em comarcas e foros distritais com mais de uma vara, ha-
vera um oficio ou secao de distribuicdo judicial, ao qual
incumbem os servicos.

J& os procedimentos de registro e documentacao dos
processos judiciais e administrativos serdo realizados di-
retamente no sistema informatizado oficial ou em livros,
os quais destinam a preservacdo da memoria de dados
extraidos dos feitos e da respectiva movimentagéo pro-
cessual, ao controle dos processos, de modo a garantir a
seguranca, assegurar a pronta localizacdo fisica, verificar
o andamento e permitir a elaboracdo de estatisticas e
outros instrumentos de aprimoramento da prestacao ju-
risdicional.

Os servidores dos oficios de justica deverdo se adap-
tar continuamente as evolucées do sistema informatiza-
do oficial, utilizando plenamente as funcionalidades dis-
ponibilizadas para a realizacdo dos atos pertinentes ao
servico (emissdo de certiddes, oficios, mandados, cargas
de autos etc.).



Iniciada a operacdo do SAJ/PG, de utilizagdo obriga-
toria pelas varas e oficios de justica, serdo excluidos to-
dos os programas eventualmente em uso.

Os niveis de acesso as informagdes e o respectivo cre-
denciamento (senha) dos funcionarios, para operacgdo do
SAJ/PG, serdo estabelecidos em expediente interno pela
Corregedoria Geral da Justica, com a participagdo da Se-
cretaria de Tecnologia da Informacéao.

E proibido ao funcionario credenciado ceder a res-
pectiva senha ou permitir que outra pessoa, seja ela fun-
cionario ou ndo, use-a para acessar indevidamente o sis-
tema informatizado.

Caso tenha alteracdo no quadro de funcionarios, os
escrivaes judiciais comunicardo prontamente a STl as al-
teracOes para a finalizagcdo do credenciamento ou, a rea-
lizacdo de um novo.

As alteracdes, exclusoes e retificacdes feitas de modo
geral nos dados registrados pelo sistema serdo definidas
por niveis de criticidade, cujo acesso a Corregedoria Ge-
ral da Justica, que estabelecera a retificagdo dos dados,
alteracdes ou exclusdes, os quais serdo conservados pelo
sistema e todas as operacdes realizadas vinculadas ao
usuario que as realiza.

Quanto aos livros de registros, os oficios da justica em
geral possuirao os seguintes livros:

a) Visitas e Correicdes;

b) Protocolo de Autos e Papéis em Geral;

c) lll - Cargas de Autos;

d) Registro de Feitos Administrativos (sindicancias,

procedimentos disciplinares, representacdes, etc.);

e) Registro das decisGes terminativas proferidas em

feitos administrativos;

f) pertinentes a Corregedoria Permanente, previstos

no art. 23, quando for o caso e no que couber.

Os Oficios de Justica manterdo também:

a) Livro de Cargas de Mandados, salvo se as respec-
tivas varas forem atendidas pelas Se¢bes Adminis-
trativa de Distribuicdo de Mandados;

b) controle, pela utilizagcdo de livros de folhas soltas
ou outro meio idéneo, da remessa e recebimento
de feitos aos Tribunais, até que seja implementado
no sistema informatizado oficial o controle eletr6-
nico;

) controle do horario de entrada e saida por inter-
médio do livro ponto ou do reldégio mecanico, caso
existam servidores ndo cadastrados no sistema de
ponto biométrico;

d) Livro de Registro Geral de Feitos, com indice, se
ndo estiverem integrados ao sistema informatiza-
do oficial;

e) Livro de Registro de Sentenca, salvo se cadastrada
no sistema informatizado oficial, com assinatura
digital ou com outro sistema de seguranga aprova-
do pela Corregedoria Geral da Justica e que tam-
bém impeca a sua adulteracao.

Nos oficios de justica integrados ao sistema informa-
tizado oficial, os registros de remessa e recebimento de
feitos e peticOes, serao formalizados, exclusivamente pe-
las vias eletronicas. Em geral, os livros, inclusive de folhas
soltas, serdo abertos, numerados, autenticados e encer-

rados pelo escrivao judicial, sempre na mesma oportuni-
dade, podendo ser utilizado, para este fim, processo me-
canico de autenticacdo previamente aprovado pelo Juiz
Corregedor Permanente, vedada a substituicdo de folhas.

O Livro de Visitas e Correicbes serd organizado em
folhas soltas, iniciado por termo padrdo de abertura,
disponibilizado no Portal da Corregedoria, lavrado pelo
Escrivdo e formado gradativamente pelos originais das
atas de correicdes e visitas realizados na unidade, de-
vidamente assinadas e rubricadas pelo Juiz Corregedor
Permanente, Escrivdo e demais funcionarios da unidade.

Ainda assim, o livro ndo podera exceder a 100 folhas,
salvo determinacdo judicial em contrario ou para a ma-
nutenc¢do da continuidade da peca correcional, podendo,
nestes casos, ser encerrado por termo contemporaneo a
ultima ata, com mais ou menos folhas.

Os Livros de Cargas de Autos serao desdobrados em
tantos livros quantos forem os destinatarios (juizes, pro-
motores de justica, para advogados, para contador, etc).

O Livro de Carga de Mandados podera ser desdobra-
do em numero equivalente ao dos oficiais de justica em
exercicio, destinando-se um para cada qual. Ainda assim,
serdo também registradas no Livro de Carga de Mandados
as peticoes que, por despacho judicial, sirvam como tal.

Todas as cargas receberdo as correspondentes baixas,
assim que restituidos os autos ou mandados, na presen-
ca do interessado, sempre que possivel ou por este exi-
gido. Quando nédo utilizada a carga eletronica, sera lan-
cada certiddo nos autos, mencionado a data da carga e
da restituicdo, de acordo com os assentamentos do livro
de carga.

O Livro Registro de Sentencas sera realizado pelas
vias emitidas para tal fim, numeradas em série anual re-
novavel (1/80, 2/80, 3/80, ..., 1/82, 2/82 etc.) e autenti-
cadas pelo escrivdo judicial, o qual certificara sua corres-
pondéncia com o teor da sentenca constante dos autos.1
autos em cartério pelo juiz.

A decisdo relativa a embargos de declaracao e a que
liquidar sentenca condenatoria civel, proferida no am-
bito do Poder Judiciario do Estado de Sdo Paulo, serdo
averbadas ao registro da sentenca embargada ou liqui-
dada, com utilizacdo do sistema informatizado. Ja a de-
cisdo que liquidar outros titulos executivos judiciais (por
exemplo, a sentenca penal condenatoria) sera registrada
no livro de registro de sentenca, porquanto impossivel,
neste caso, a averbacao.

%

— Todas as sentencas terdo seu teor integral-

mente registrado no sistema informatizado
oficial e no livro tratado neste artigo.
O registro da sentenca, com indica¢do do
numero de ordem, do livro e da folha em
que realizado o assento, sera certificado nos
autos, na ultima folha da sentenca registra-
da.

#FicaDica

E registrada como sentenca a decisdo que extingue o
processo em que houve estabilizagdo da lide, conforme
o artigo 304 do Cdodigo de Processo Civil.
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Sera mantido rigoroso controle sobre os livros em
geral, incumbindo-se o Juiz Corregedor Permanente de
coibir eventuais abusos ou excessos.

Os livros em andamento ou findos serdo bem con-
servados, em local adequado e seguro dentro do oficio de
justica, devidamente ordenados e, quando for o caso, en-
cadernados, classificados ou catalogados. Em caso de de-
saparecimento e danificacdo de qualquer livro serdo comu-
nicados imediatamente ao Juiz Corregedor Permanente.

Quanto a lavratura de atos, termos, requisi¢des, or-
dens, autorizacOes, informacdes, certiddes ou traslados,
que constardo de livros, autos de processo, ou papéis
avulsos, excluidas as autuagdes e capas, deverao ser ob-
servados os seguintes requisitos:

a) o papel utilizado tera fundo inteiramente branco
ou ser reciclado, salvo disposicdo expressa em
contrario;

b) a escrituracao sera sempre feita em vernaculo, pre-
ferencialmente por meio eletronico, com tinta pre-
ta ou azul, indelével;

€) 0s numerais serdo expressos em algarismos e por
extenso;

d) os espacos em branco e ndo aproveitados, nos li-
vros e autos de processo, serdo inutilizados;

e) as assinaturas deverao ser colhidas imediatamente
apos a lavratura do ato ou termo, e identificadas
com o nome por extenso do signatario.

Na escrituracdo serdo evitadas as seguintes praticas:

a) entrelinhas, erros de digitagdo, omissdes, emendas,

rasuras ou borroes;

b) anotacbes de “sem efeito”;

) anotac¢des a lapis nos livros e autos de processo,

mesmo que a titulo provisério.

Caso ocorra irregularidades conforme o item “a”, se-
rdo realizadas as devidas ressalvas, antes da subscricdo
do ato, de forma legivel e autenticada. Quando as ano-
tagdes previstas no item “b”, quando estritamente neces-
sarias, sempre serdo datadas e autenticadas com a assi-
natura de quem as haja lancado nos autos.

Na escrituracao é proibido:

a) a utilizacdo de borracha ou raspagem por outro
meio mecanico, bem como a uso de corretivo, de-
tergente ou outro meio quimico de correcao;

b) a assinatura de atos ou termos em branco, total ou
parcialmente;

) a utilizacdo de abreviaturas, abreviacdes, acroni-
mos, siglas ou simbolos, excetuando-se as formas
consagradas pelo Vocabulario Ortografico da Lin-
gua Portuguesa da Academia Brasileira de Letras,
as adotadas por 6rgdos oficiais e as convenciona-
das por determinada area do conhecimento huma-
no;

d) a utilizacdo de chancela, ou de qualquer recurso
que propicie a reproducdo mecanica da assinatura
do juiz.

A escrituracdo de termos, atos e papéis em geral,
deverdo ser claros, objetivos e breves, sem descuidar
da perfeita individualizacdo de pessoas, fatos ou coisas,
quando necessaria.

Na qualificacdo das pessoas, devera conter a devida
identificacao:

| - tratando-se de pessoa fisica, constardo o nome com-
pleto e o nimero de inscricdo no CPF ou o nimero
do RG ou, faltante este Ultimo, a filiagdo, sem prejuizo
de outros dados que auxiliem na sua identificacao;

Il — tratando-se de pessoa juridica, constarao a firma
ou denominagdo, o nimero de inscricdo no CNPJ e
o endereco da sede, sem prejuizo de outros dados
que auxiliem na sua identificacdo. Ja nos oficios e
cartas precatorias expedidas, constardo a comarca,
a vara e o endereco completo do Férum remeten-
te, inclusive com o niimero do cédigo de endere-
camento postal (CEP), telefone e o correio eletro-
nico (e-mail) institucional.

Os instrumentos de ordens, requisicdes, precatorias,
oficios e autoriza¢bes judiciais, bem como dos demais
atos e termos processuais (sentencas, decisdes e despa-
chos), conterdo, de forma legivel, o nome completo, o
cargo ou funcdo da autoridade judiciaria e dos servidores
que os lavrem, confiram e subscrevam, a fim de se permi-
tir a répida identificacao.

O escrivao certificara a autenticidade da firma do juiz
que subscreveu o documento, indicando-lhe o nome, o
cargo e o exercicio no juizo, nas seguintes hipoteses: na
expedicdo de alvaras de soltura, mandados ou contra-
mandados de prisdo, requisi¢des de preso e demais atos
para os quais a lei exige certificacdo de autenticidade ou
quando houver duvida sobre a autenticidade da firma.

Os mandados, as cartas postais, os oficios gerais de
comunicagao, expedidos em cumprimento de ato judi-
cial, em ndo havendo determinacdo do juiz em sentido
contrério, serdo assinados pelos escrivaes, declarando
que o fazem por ordem do juiz.

A subscri¢do do juiz é obrigatéria quando:

a) a lei ou estas Normas de Servico expressamente o
exigirem (por exemplo, busca e apreensao cautelar,
prisdo, contramandado de prisdo e alvara de soltura,
alvaras em geral, levantamento de depésito judicial,
ordem de arrombamento explicita ou implicita etc);

b) houver determinacdo de desconto de penséo ali-
menticia;

¢) os documentos ou papéis forem dirigidos a autori-
dades (por exemplo, membros do Poder Judiciario,
do Ministério Publico e do Poder Legislativo; chefe
do Poder Executivo; Delegados de Policia; Coman-
dantes da Policia Militar e das Forcas Armadas).

TOMO I - CAPITULO Iil: SEGAO VIII - SUB-
SEGOES I, Il E III;

Secao VIII
Subsecoes |, 1l e 11l

No ato de recebimento da petigdo inicial ou da de-
nuncia, o oficio de justica, devera providenciar em 24 ho-
ras, a autuacao, nela afixando a etiqueta que, gerada pelo
sistema informatizado e oriunda do distribuidor, atribui
numero ao processo e traz outros dados relevantes (jui-
zo, natureza do feito, nomes das partes, data etc.).
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