MANUAL DE ORIENTACAO DE PRATICAS CARTORARIAS

Capitulo 1
Das disposicoes gerais

Art. 1°. A correicdo e a inspe¢do judicial objetivam a busca da eficiéncia e
aprimoramento dos juizos e servigos administrativos, judiciarios e cartorarios que lhes sdo
afetos, bem assim a troca de experiéncias.

Art. 2°. A correigdo e a inspeg¢ao judicial devem procurar o esclarecimento de situagdes
de fato, a prevencdo de irregularidades, o aprimoramento da presta¢do jurisdicional, a
celeridade nos servigos cartordrios e, se for o caso, o encaminhamento para apuragdo de
suspeitas ou faltas disciplinares.

Art. 3°. Compete aos juizes de primeiro grau o controle da regularidade do servigo
judiciario e da administragdo da justica em sua secretaria e dos servidores a ela vinculados.

Paragrafo unico. O juiz de primeiro grau ¢ corregedor permanente dos servigos que lhe
sdo afetos'.

Capitulo IT
Das inspecoes

Art. 4°. Os juizes federais realizardo inspe¢do, nas varas, de acordo com calendario
fixado pelo Tribunal, mediante proposta a ser apresentada at¢ 30 de novembro. Nas segoes
judicidrias de varas multiplas, o juiz federal diretor do foro coordenard a elaboracdo da
proposta e a encaminhara a Corregedoria-Geral.

Paragrafo unico. A inspegdo sera executada pelo juiz federal, cabendo ao titular da
vara o exame dos processos ao seu cargo, das atividades administrativas da vara e, se vago ou
ausente o cargo de Juiz Federal Substituto, dos processos da competéncia deste.

Art. 5°. Durante o periodo de inspegao atender-se-4 ao seguinte:
I — ndo se interrompera a distribuigao;
IT — ndo se realizarao audiéncias, salvo em virtude do previsto no inciso IV;

III — n3o haverd expediente destinado as partes, ficando suspensos os prazos
processuais e limitando-se a atuacao do juizo ao recebimento de reclamagdes ou a hipotese do
inciso 1V;

IV — os juizes somente tomardo conhecimento de pedidos, acdes, procedimentos e
medidas destinadas a evitar perecimento de direitos ou assegurar a liberdade de locomogao;

V — ndo serdo concedidas férias aos servidores lotados na secretaria da vara que o juiz
reputar indispensaveis a realiza¢do dos trabalhos.

Art. 6°. O juiz federal diretor do foro, at¢ o dia trinta de novembro de cada ano,
remetera a Corregedoria-Geral programagdo contendo o periodo em que cada vara da Secao
Judiciaria realizara a sua inspeg¢ao anual.

§ 1°. Ficam dispensadas da inspe¢do anual as varas que tenham sido instaladas ha
menos de um (01) ano.

" Art. 55 da Lei n° 5.010/66 ¢ art. 35, incisos II e VII, da Lei Complementar n® 35/79.
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§ 2°. O prazo de duragdo de cada inspecdo serd de cinco (05) dias tuteis, podendo ser
prorrogado, no maximo, por mais cinco dias (05) uteis, em hipoteses excepcionais e a critério
da Corregedoria-Geral, mediante solicitacdo fundamentada do juiz.

§ 3° As conclusdes da inspe¢do serdo remetidas a Corregedoria-Geral no prazo de
quinze (15) dias, a partir de seu termo final, subscritas pelo juiz federal e pelo juiz federal
substituto, podendo este, se entender conveniente, formular consideracdes em separado.

§ 4°. Cada Secdo Judiciaria fard publicar, em conjunto, na imprensa o edital das
inspegoes.

Art. 7°. A inspecao sera precedida de edital, com prazo de quinze (15) dias, no qual o
juiz federal designard o dia e a hora em que serd iniciada, disso comunicando a OAB, o MPF,
a Defensoria Publica e a AGU.

Art. 8°. Estardo sujeitos a inspeg¢ao:
I — todos os processos em tramite na vara;

IT — todos os livros ou pastas que a vara federal ¢ obrigada a manter, e aqueles que,
facultativamente, sejam utilizados;

III — os bens publicos da vara inspecionada.

§ 1°. O juiz podera deixar de inspecionar os processos sobrestados ou suspensos, 0s que
tenham tido efetiva movimentagdo nos ultimos trinta (30) dias, bem como aqueles indicados
pela Corregedoria-Geral.

§ 2°. O exame dos processos pode ser feito por amostragem, devendo ser inspecionadas,
contudo, todas as acdes civis publicas, a¢des populares, mandados de seguranga coletivos,
acdes de improbidade administrativa, agdes relacionadas a interesses metaindividuais e
processos criminais com réus presos, que tramitam na Vara e tendo em conta sua especial
relevancia para a atividade jurisdicional como um todo e pelo possivel efeito “erga omnes”
das decisdes.

Art. 9°. Durante a inspecao, o juiz verificara:

I — se a secretaria vem cumprindo as atribui¢des previstas nas leis e demais atribui¢des
que lhe sdo conferidas pelos provimentos;

IT — os servigos administrativos pertinentes ao funcionamento do 6rgao e a conservacao
do patriménio publico;

IIT — se s3o mantidos em ordem os livros fisicos e eletronicos, bem como os registros
recomendados;

IV — se os autos, livros, ficharios, registros e papéis findos ou em andamento estido
devidamente guardados e conservados;

V — se nao ha processos irregularmente parados e, especialmente, se sdo cumpridos os
prazos a que estdo sujeitos os servidores, auxiliares da Justica, membros do Ministério
Publico e partes;

VI — se hd demora injustificada no cumprimento das precatdrias, principalmente
criminais ¢ aquelas em que algum dos interessados ¢ beneficiario da justica gratuita ou de
beneficio previdenciario ou trabalhista, e se, periodicamente, ¢ providenciada a cobranca das
precatorias expedidas e ndo devolvidas;

VII — se ¢ regularmente publicado o expediente da Vara;
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VIII — se sdo constantemente atualizados os nomes dos advogados no sistema
informatizado e se hé inclusdo desses nomes no expediente publicado;

IX — se sdo langados, nos registros de controle de entrega de autos com vista aos
advogados, os nomes, nimeros de inscri¢do na Ordem dos Advogados do Brasil e enderegos
completos dos mesmos;

X — se sdo procedidas as cobrangas de autos em poder dos advogados, por mais tempo
que o determinado na lei, € os com vista ao Ministério Publico, com prazos ultrapassados,
bem assim os em poder de peritos, além do prazo assinado;

XI — se foram dadas baixas em todos os processos devolvidos e sentenciados pelos
Juizes, principalmente as baixas na distribui¢ao nos casos de extin¢do do processo;

XII — se sdo observadas as normas de controle das diligéncias dos oficiais de Justica
Avaliadores, e se as férias dos oficiais de Justica avaliadores somente sao concedidas estando
o servigo atendido na forma fixada pelo Tribunal e pela Corregedoria-Geral;

XIII — se o patrimdénio da secdo, sob a responsabilidade da secretaria, encontra-se
cadastrado e inventariado, com os respectivos termos de responsabilidade, em bom estado de
conservacao;

XIV —se ¢ observado pela Secretaria o horario de expediente fixado em ato proprio;

XV — se sdo feitas as comunicacdes sobre andamento dos processos para 0s servigos
destinados a registros e informagdes;

XVI —se ¢ comunicada a Chefia da Procuradoria da Republica e ao Tribunal a auséncia
do representante da Unido a ato a que devia comparecer e para o qual tenha sido intimado;

XVII — se consta a pratica de erros ou abusos que devam ser emendados, evitados ou
punidos, providenciando de imediato sua corre¢ao;

XVIII - se os atos, despachos, ordens e recomendacdes dos juizes, da direcdo do foro,
da Corregedoria-Geral e do Tribunal sdo cumpridos e observados;

XIX — se hé respeito aos prazos para a instru¢do dos feitos, notadamente os de natureza
criminal, em cujas capas deverd constar a data provavel da prescricio ou da eventual
suspensdo do processo, € se a preferéncia no julgamento de réus presos ¢ observada;

XX — se sdo observados, com maximo rigor, os prazos fixados para conclusdo dos
inquéritos policiais, que somente podem voltar a delegacia quando novas diligéncias se
tornem imprescindiveis ao oferecimento da denuncia;

XXI — se existem inquéritos paralisados em poder das autoridades policiais e quais as
providéncias tomadas para corrigir tais situacoes;

XXII — se sdo feitas as intimagdes aos réus presos no proprio estabelecimento penal
onde se acham;

XXIII - se o diretor da secretaria observa o prazo fixado no art. 47 da Lei n°® 5.010/66,
para remessa dos processos a superior instancia;

XXIV — se o diretor da secretaria da conhecimento imediato ao Procurador da
Republica da expedi¢do de alvaras de soltura;

XXV — se o diretor da secretaria promove a conclusao imediata dos autos de mandado
de seguranga, quando findo o prazo de validade das liminares, para pronta comunicagdo a
autoridade impetrada;



XXVI — se o diretor da secretaria faz subir ao Tribunal, vencidos os prazos legais, os
recursos voluntarios e os de oficio, quando existentes, nos habeas corpus, mandados de
seguranga ¢ demais acdes;

XXVII — se o diretor da secretaria certifica nos autos a falta de recolhimento dos
mandados, quando decorrido o prazo para seu cumprimento, ¢ procede a intimagdo para o
cumprimento no prazo de vinte e quatro horas;

XXVIII - se o depdsito da coisa penhorada estd em maos do depositario, salvo quando
se tratar de bens méveis que serdo removidos somente a pedido do exeqiiente e desde que
sejam fornecidos os meios necessarios;

XIX — se sdo efetuados levantamentos periddicos, para efeito de controle dos bens em
deposito, e se dos mesmos ¢ mantido o registro em que constem especificagdes de processo,
data de entrada, partes envolvidas;

XXX — se os oficiais de justica estdo munidos de cédula de identidade, a ser exibida,
obrigatoriamente, para o cumprimento de qualquer mandado, civel ou criminal, e se na
realizacdo das diligéncias ndo sdo cometidos abusos e faltas injustificadas por parte do oficial
de justica delas encarregado;

XXXI — se nas certiddes de expedi¢ao de mandado é consignado o nome do oficial de
justica encarregado da diligéncia e langada & margem a sua rubrica com a data do recebimento
do mandado;

XXXII — se os oficiais de justica procedem a restituicdo dos mandados quando
decorrido o prazo legal para o seu cumprimento;

XXXIII — se ha retengdo do mandado, por parte do oficial de justica, sob a alegacdo de
eventual acordo com as partes, solicitagdo do interessado ou escusas semelhantes;

XXXIV - se hé regularidade no registro das fases processuais no sistema informatizado.

Art. 10. Na data designada, presentes os servidores da vara, o juiz federal mandara o
secretario lavrar em livro proprio o termo de abertura dos trabalhos.

Art. 11. O diretor de secretaria apresentara os autos para exame, de acordo com os
registros existentes, informando eventual falta de processos.

Art. 12. Nos livros, registros e papéis examinados o juiz apord vistos em inspegao,
datando e assinando com os representantes credenciados do Ministério Publico e da Ordem
dos Advogados do Brasil, se tiverem participado dos trabalhos.

Art. 13. Findos os trabalhos, o juiz fard lavrar ata que conterd, especifica e
objetivamente, as ocorréncias da inspe¢do, com resposta as determinagdes contidas nos itens
do art. 9°, apontando as irregularidades encontradas, as medidas adotadas para sua corregdo e
as sugestoes quanto a medidas necessarias que ultrapassem a sua competéncia, extraindo-se
copia desta, bem como da ata de abertura, a fim de acompanhar o relatorio a ser enviado a
Corregedoria-Geral no prazo de quinze (15) dias, contados do primeiro dia util apds o término
da inspecao.

Paragrafo unico. As observacdes referentes a problemas administrativos da vara e os
elementos estatisticos ndo deverdo ser consignadas na ata de inspe¢des, mas em expediente
em apartado, no relatorio de atividades e nos boletins estatisticos, conforme o caso.



Art. 14. Ao assumir a vara de que seja titular, por promog¢ao ou remogao, o juiz federal
fard visita correcional a respectiva secretaria, verificando a regularidade de seu
funcionamento.

§ 1° A visita correcional independerd de edital ou de qualquer outra providéncia,
devendo, apenas, ser lavrada sucinta ata das ocorréncias apuradas, sem prejuizo das
determinag¢des que o juiz federal fizer no momento.

§ 2°. As conclusoes da visita serdo remetidas a Corregedoria-Geral no prazo de quinze
(15) dias, a partir da sua realizag@o, sendo subscrita pelo juiz federal.

TITULO II
DA ORDEM GERAL DOS SERVICOS

Capitulo I

Da distribuicao e protocolo

Secao I

Da distribuicao

Subsecio I
Das disposicdes gerais’

Art. 15. A distribuigdo far-se-a sob a supervisao e responsabilidade do juiz distribuidor,
designado pelo diretor do foro da se¢do judiciaria, o qual decidira a respeito dos pedidos de
distribuicao com urgéncia e por dependéncia, bem assim sobre as duvidas surgidas, relativas a
distribuicao.

Art. 16. Na distribuicao devera ser observada, rigorosamente, a seqiiéncia cronoldgica
de apresentacdo das peticdes, consoante numeragdo atribuida pelo setor de protocolo quando
de suas entradas, ndo se admitindo a desconsideracdo dessa ordem, exceto nos casos de
urgéncia, a fim de evitar perecimento de direito.

§ 1°. Os processos com carater de urgéncia serdo distribuidos prioritariamente, com
indicacdo, no sistema informatizado, além dos elementos usuais (nomes das partes, advogados
etc.), da urgéncia que gerou a distribuicdo com precedéncia, bem como, de modo sintético, a
razao que a motivou.

§ 2°. O juiz distribuidor, nos casos de impossibilidade técnica de realizacao de
distribuicdo automatica, somente autorizard a distribuicdo manual para os processos com
carater de urgéncia, sendo imprescindivel a certiddo narrativa do motivo da nao-realizagao da
distribuicdo automatica.

§ 3° A distribuicdo por urgéncia sera efetuada somente a vista de despacho
fundamentado do juiz distribuidor.

Art. 17. As petigdes que derem inicio a todo e qualquer procedimento sujeito a
classificagdo e distribuicdo, ainda que veiculem pedidos de natureza urgente, deverdo ser
imediatamente registradas e encaminhadas ao setor de distribuicdo, ndo se admitindo o

2 Resolugdo n°® 441, de 09 de junho de 2005, do CJF.
3 Provimento n° 08, de 20.03.2002, da CG-TRF 5* Regido.
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conhecimento da matéria e a atuagdo jurisdicional antecedentes a efetivagdo da distribuigao,
salvo durante o plantdo judicidrio.

Art. 18. A distribuigdo far-se-a4 por sistema de processamento eletronico de dados,
mediante sorteio, diariamente, por classes e assuntos, adotando-se numeracdo continua
segundo a ordem de apresentacdo, ressalvada a precedéncia dos casos urgentes.

Paragrafo unico. O sistema de distribui¢do ¢ publico e seus dados sdo acessiveis aos
interessados. A ata de distribui¢@o sera publicada no atrio do férum e/ou por outros meios que
nao demandem custos.

Art. 19. Quando do protocolo, registro e distribuicdo, os processos receberdo, para
efeito de controle, numeracao continua, impressa em etiqueta adesiva, emitida pelo sistema de
processamento de dados, a qual serd afixada na autuagdo, dela constando os nomes das partes,
a classe e/ou a espécie do feito, o objeto, a data do registro e autuagdo e o juizo a que forem
distribuidos.

Paragrafo unico. Se forem varios os litigantes no mesmo po6lo processual, constara da
etiqueta apenas o nome de um deles seguido da expressao "e outros".

Art. 20. Os registros e a distribuicdo observardo a classificagdo e a codificagdo da
“Tabela de Classes, de Assuntos e de Entidades”.

§ 1°. Entende-se por “entidade” a pessoa que determina a competéncia da Justiga
Federal.

§ 2°. Na hipotese de necessidade de cadastramento de entidade ainda ndo constante na
referida Tabela, o distribuidor fara o novo cadastramento e informara a ocorréncia a
Corregedoria-Geral e a diretoria judicidria do respectivo Tribunal, a fim de ser mantida a
unidade do sistema.

§ 3°. Qualquer duvida quanto a distribui¢do ou classificacdo do feito ou expediente
devera ser submetida ao juiz distribuidor.

Art. 21. Os processos com carater de urgéncia, recebidos durante o plantdo judiciario,
serdo encaminhados a distribuicdo ou a vara competente, se ja definida, no inicio do primeiro
dia de expediente subseqiiente.

Paragrafo unico. Os pedidos de desisténcia, depois de apresentada a peticao, serdo
decididos pela vara para a qual for distribuido o processo, depois do término do plantdo
judiciario.

Art. 22. O juiz federal e o juiz federal substituto concorrem a distribui¢do em igualdade

de condigdes, estejam os respectivos cargos ocupados ou ndo. Se um desses cargos estiver
vago, 0 juiz em exercicio na vara jurisdicionara todos os processos.

Subsecao 11
Da distribui¢iio por dependéncia, da prevencio e da redistribui¢io*
Art. 23. Serao distribuidos por dependéncia:
I — o inquérito policial vinculado a procedimento penal em andamento;

IT — a demanda penal vinculada a inquérito policial ou a outro procedimento penal em
andamento;

* Provimento n° 08, de 20.03.2002, da CG-TRF 5* Regido.
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III — o processo de qualquer natureza, quando se relacionar, por conexiao ou
continéncia, com outro ja ajuizado, e ainda pendente de solu¢do na primeira instancia;

IV — quando, tendo havido extingdo do processo sem resolugdo do mérito, o pedido for
reiterado, mesmo que em litisconsorcio com outros demandantes ou com alteragao parcial dos
demandados;

V — quando, tendo havido cancelamento da distribuicdo, por falta de preparo, o pedido
for reiterado, mesmo que em litisconsorcio com outros demandantes ou com alteragdo parcial
dos demandados;

VI — quando houver ajuizamento de agdes idénticas, ao juizo prevento;

VII — a acdo que apresente mesmas partes e objeto de outra demanda anteriormente
distribuida.

§ 1°. O servidor encarregado da distribuicdo, ao receber a petigdo inicial escrita ou ao
reduzir a termo a reclamagdo nos Juizados Especiais, consultard os registros do sistema
informatizado, referente a feitos eventualmente repetidos, com as mesmas partes e objeto.

§ 2°. O inquérito policial vinculado a procedimento penal, a demanda penal vinculada a
inquérito policial ou a outro procedimento policial, os embargos do devedor vinculados a
execucdo civel ou fiscal, os embargos de terceiro, a execugdo diversa relativa a carta de
sentencga e os incidentes processuais vinculados a demanda principal serdo distribuidos por
dependéncia, independentemente de despacho do juiz distribuidor.

Art. 24. Requerida a distribuicdo por dependéncia, ou verificadas as hipdteses de
prevencao (conexdo, continéncia, litispendéncia, coisa julgada etc.) pelo servidor encarregado
da distribui¢do, serd a peticdo inicial apresentada, com certiddo narrativa do encarregado do
Setor de Distribui¢do e Protocolo, ao juiz distribuidor, o qual, em despacho fundamentado,
decidira pela distribuicao por dependéncia ou por sorteio.

§ 1° A decisdo do juiz distribuidor, de carater correicional-preventivo, ndo impedira o
reexame pelo juiz para o qual serd distribuido o processo.

§ 2°. Mesmo durante o plantdo judiciario devera ser aferida a ocorréncia de prevengao.

§ 3°. Podera o juiz distribuidor, caso repute necessario, requisitar os autos do processo
em andamento na vara, para decidir acerca da distribui¢ao por dependéncia.

Art. 25. Se o juiz recusar o litisconsorcio ativo facultativo em razdo do numero
excessivo de demandantes e determinar o desmembramento do processo em outros, todos eles
serdo distribuidos por dependéncia ao processo origindrio, sem compensa¢ao na distribui¢ao;
se extinguir o processo em relagdo aqueles cujo nimero impega a rapida solucdo do litigio, a
demanda destes devera ser renovada, sujeitando-se a livre distribui¢ao.

Art. 26. Nao sera admitida a afirmagdo prévia e genérica de proibicdo, para
impedimento a distribui¢do, de maneira que as decisdes nesse sentido devem ser proferidas
nos autos, em cada processo.

Art. 27. Requerida a execugdo do julgado, a exceg¢do dos Juizados Especiais Federais,
as secretarias das varas deverdo efetuar a alteracdo de classes das agdes civeis em geral para a
classe “execucao de sentenca”.

Art. 28. A baixa de autos serd feita, alternativamente, por servidores dos setores de
distribuicdo ou de cada uma das varas integrantes das se¢des judiciarias, desde que



devidamente autorizados a tanto, cabendo ao juiz de cada vara fixar a quem competira tal
atribui¢ao.

Art. 29. Mediante requisicdo dos magistrados das seg¢des judiciarias ao setor
competente, deve ser disponibilizado, aos servidores referidos no artigo anterior, acesso a
rotinas que permitam a efetivagdo do registro das baixas processuais.

Subsecio 111
Do recebimento da peticio inicial

Art. 30. A peticdo inicial escrita deverd ser apresentada com tantas copias quantas as
pessoas a citar, bem assim com mais uma via que servira de recibo.

Art. 31. Os documentos apresentados juntamente com a peticdo inicial deverdo ter
tamanho comum ao uso forense, e os de dimensées reduzidas deverdo ser colados ou
grampeados em folhas de tamanho oficio, de modo que a margem fique livre, possibilitando a
juntada e a leitura em ambos os lados.

Art. 32. A petigdo inicial apresentada perante os servicos de distribui¢do dos feitos
deverd indicar, de forma explicita ¢ sem abreviaturas, os nomes das partes, a qualificacao e
enderecos completos (logradouro, ntimero, bairro, cidade, Estado da Federagdo), incluindo,
quanto a parte demandante, a copia da inscri¢ao no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) ou do
Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ), do Ministério da Fazenda, conforme o caso.

§ 1°. O nome do demandante e o nimero de inscricio no CPF/CNPJ sé serdo
cadastrados com base no que constar de um desses documentos, ou em outro, oficial, que
indique a aludida inscrigao.

§ 2°. Quando a parte estiver representada por advogado, também deverdo ser indicados,
para efeito de registro, o nome, endereco, nimero de inscri¢ado na Ordem dos Advogados do
Brasil — OAB e no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do advogado.

Art. 33. A peticdo inicial subscrita por advogado devera ser acompanhada de
instrumento de mandato, salvo se o demandante postular em causa propria, se a procuracao
estiver juntada aos autos principais ou nos casos do artigo 37 do CPC, estes ultimos
devidamente fundamentados.

Paragrafo unico. Caso ndo esteja o portador munido de procuragdao, o servidor
submetera o caso a apreciacao do juiz distribuidor.

Art. 34. Nao sera distribuida a peticdo inicial que ndo preencher as previsoes
estabelecidas nos artigos 31 a 34, salvo determinacdo escrita e fundamentada do juiz
distribuidor.

Subsecio IV
Do registro

Art. 35. Todos os processos estdo sujeitos a registro imediato, mediante inser¢ao dos
respectivos dados no sistema de cadastro informatizado.

Paragrafo unico. E vedado o recebimento de peticdo inicial para registro posterior,
salvo durante o regime de plantdo ou se a distribuicdo depender de apreciagdo do juiz
distribuidor.



Art. 36. O servidor, ao elaborar o registro, cuidara para que dele constem corretamente
os nomes e prenomes das partes, vedadas quaisquer abreviaturas dos dados.

Paragrafo unico. Caso a parte seja pessoa formal (espolio), do registro deverad constar
expressamente essa circunstancia.

Art. 37. Havendo reconvencdo, pedido contraposto, acdo declaratéria incidental ou
intervengdo de terceiro, ou por qualquer forma a ampliacio ou modificagdo subjetiva da
relacdo processual, o diretor de secretaria, incontinenti ¢ de oficio, tomard as providéncias
necessarias a atualizagdo dos registros.

Secao 11

Do protocolo

Subseciao I
Das disposicoes gerais

Art. 38. O setor de protocolo, ao receber qualquer peticdo, emitira recibo do qual
constara obrigatoriamente a data e o horario, e, caso seja solicitado pelo peticionante, devem
ser inserindos nos campos proprios informatizados o niimero de laudas da peticdo e dos
documentos entregues pelo portador, e o nimero de volumes, quando da devolucao de autos.

Art. 39. O servigo de protocolo ndo devera obstar o recebimento de petigdo, recurso e
demais papéis, a pretexto de estarem desacompanhados de guias de custas, de deposito ou
documentos neles referidos, cabendo o exame dessas irregularidades ao juiz do processo.

Paragrafo unico. Verificada a hipotese prevista no caput, o servidor certificard que a
peticdo foi protocolizada sem o documento nela mencionado, registrando a ocorréncia
também na coOpia a ser devolvida a parte.

Art. 40. Nao seré recebida a peticdo que ndo discriminar a vara a que se dirige € o
numero do processo a que se refere, salvo por determinagdo escrita e fundamentada do juiz
distribuidor.

Subsecao I1
Do protocolo unificado’

Art. 41. Os protocolos das se¢des e subsecdes judicidrias da Justica Federal da 5*
Regido poderdo receber peticdes dirigidas a outras secdes e subsecdes judiciarias da 5?
Regido.

§ 1°. A peticdo devera conter, corretamente, o numero do processo da 1* instancia, a
vara e a secdo judicidria a que se destina.

§ 2° As petigdes arrolando testemunhas, apresentando defesa prévia com rol de
testemunhas, de substituicdo de testemunhas, esclarecedoras de novos enderecos de
testemunhas, requerendo adiamento de audiéncias, em processos de natureza civil ¢ em
processos de natureza criminal com réu preso, e aquelas requerendo esclarecimentos do perito
e assistente técnico e depoimento pessoal da parte deverdo ser apresentadas exclusivamente
no protocolo do foro onde o ato deva ser realizado.

3 Resolugdo n°® 17, de 01.12.95, do TRF- 5° Regido.



§ 3° Para efeito de contagem de prazos, prevalecera a data em que a petigdo for
protocolizada na forma do caput deste artigo.

Art. 42. O setor de controle processual e certiddes das secdes e subsecdes judiciarias,
quando protocolizarem a peticdo, fard seu encaminhamento ao setor de malotes do Tribunal
até o primeiro dia util apds o seu recebimento.

§ 1°. As peti¢des deverdo ser acondicionadas em envelopes especificos e enviadas para
a secdo ou subsecao judicidria a que se destinar.

§ 2° A peticdo destinada a vara do interior deverd ser acondicionada em envelope
distinto ao da sede da secdo judicidria a que esteja vinculada.

§ 3°. O envelope devera vir acompanhado por de Guia de Remessa, utilizada pela area
de malotes das se¢des judiciarias jurisdicionadas a 5* Regido, o qual discriminara as petigdes
ali contidas.

Art. 43. O setor de malotes do Tribunal encaminhara os envelopes com as peticdes a
vara destinataria até o primeiro dia util apds recebé-la.

Art. 44. As peticdes e demais documentos que nao digam respeito a processos judiciais
da Justica Federal da 5* Regido ndo serdo recebidos pelo protocolo unificado.

Capitulo IT
Dos livros obrigatérios®

Art. 45. A insercdo de dados no sistema informatizado, para a atualizacdo dos
elementos contidos nos livros obrigatorios, serd executada diariamente.

Art. 46. As secretarias das varas deverao obrigatoriamente possuir os livros constantes
do Quadro 1.

¢ Provimento n° 23, de 06.12.2005, da CG-TRF 5* Regido.
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LIVROS CARTORARIOS DE USO OBRIGATORIO NA JUSTICA FEDERAL DA 5 REGIAO

OBRIGATORIEDADE DE USO
i | Descrigio Varas Varas Van Varas Privativas  de Turmas
Civeis Comuns | Criminais | Execugio Fiscal Recursais
oo Livro de X X X X
entrega, sem
traslado, de
autos is
paries
o0z Livro de vista X X X X X X
dos auos a
advogados!
procuradores’
peritos
L1k Livro de vista X X X X X X
a0 Minislério
Fiiblico
o0 Livro de X X X X X
autos
conclusos
para sentenca
ons Livra de X X X X X
registro dg
SENtencas
006 Livro de X X X X X X
registro  de
mandados
{5 Livro de X X X X X
alvaris  de
liberagio  de
TECUrsos
diversos
008 Livro de - X X
alvaris  de
soltura
nog Livra de X X X X X
registro de
termos  de
audiéncia
010 Livro de rol - X X
de culpados
ol Livro de - X X
regista de
termo de
carla de guia
oz Livro de - X X
registra de
termo de
fianga
[ Livra de X X
regisin de
mandado  de
prisio
014 Livra de X X
regisin de
suspensiio
condicional
do processo
oLs Livro de - X X
registro de
suspensiio
condicional
da execuglio
da pena
ol6 Livro de X X X X X
decistes
liminares e
tuielas de
urgéncia
prolatadas
o7 Livro de - - - - - X
autos
conclusos
para acordéio
ol Livro de - - - - - X
registro - de
acardios
[ Livro de X X X X X X
ponto

Quadra 01 — Livros cartordrios de uso obrigatério da Tustica Federal na 5* Regitio

Art. 47. A subsecretaria de informéatica devera desenvolver, testar e manter em pleno,
adequado, confiavel, invioldvel e seguro funcionamento, nos sistemas Tebas, Creta e/ou
sucessores, modulos de consulta a listagens com informagdes equivalentes as constantes dos
livros referenciados, no Quadro 01 do art. 47, pelos codigos 002, 003, 004, 005, 006, 007,
008, 009, 010011, 012, 013, 014, 015,016,017 e 018.

Paragrafo unico. O modulos indicados no caput disporao de funcionalidades para a
consulta on-line e excepcional impressdo, mediante requisicdo do usudrio, de listagens
configuraveis e de listagens definidas conforme modelos constantes do Anexo “A” do
Provimento.

Art. 48. Nas secOes e subsecdes judiciarias integralmente informatizadas, ndo mais
serdo utilizadas versdes em papel dos livros mencionados no artigo 47, empregando-se, para
registro e consulta das informagdes neles constantes, os sistemas de controle processual
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adotados na Justica Federal da 5% Regido e os mddulos especialmente desenvolvidos a este
fim, bem como, no caso de vista dos autos, guias suplementares impressas para coleta de
assinatura, as quais serdo conservadas enquanto nao restituidos os autos (Anexo “B” do
Provimento — Modelo de guia para coleta de assinatura em caso de vista dos autos).

Paragrafo unico. As varas integral e parcialmente informatizadas deverdo manter, em
papel, o livro mencionado no item 01 do Quadro 01 do art. 47.

Art. 49. As varas com informatizacdo parcial ou incompleta, até que sobrevenha a
integral informatizacdo, manterdo, em papel, todos os livros especificados no Quadro 01 do
art. 47, nos quais serdo registradas as informagdes constantes das correspondentes relagdes
que constam no Anexo “A” do Provimento.

Art. 50. E facultada as varas niio completamente informatizadas a individualizagio, em
funcdo de juiz titular/substituto, dos livros de referéncia n° 004, 005 e 009, bem como o
desdobramento, em razdo de entidade ou o6rgdo publico destinatario, do Livro de vista a
advogados/procuradores/peritos e, nas varas de competéncia mista (civel e criminal), o
desdobramento dos livros de codigos 002, 003, 006, 007 e 008.

Art. 51. E admissivel, em substitui¢do ao uso do livro de referéncia 019, o emprego de
sistema informatizado equivalente.

TITULO III
DA MOVIMENTACAO DOS PROCESSOS

Capitulo 1
Das disposicoes gerais

Art. 52. Os atos e termos processuais serdao dispostos na ordem cronologica de sua
realizagao.

Art. 53. Sempre que no recebimento de peticdes, ou na consulta e manuseio dos autos, a
secretaria verificar alguma irregularidade que dificulte a boa ordem dos servicos ou o regular
desenvolvimento do processo, o servidor responsavel certificard a ocorréncia, fazendo
imediata conclusdo ao juiz, para as providéncias cabiveis.

Art. 54. Incumbird ao diretor de secretaria remeter os autos conclusos no prazo de 24
(vinte e quatro) horas e executar os atos processuais no prazo de 48 (quarenta e oito) horas,
contados’:

I — da data em que houver concluido o ato processual anterior, se lhe foi imposto por
lei;
IT — da data em que tiver ciéncia da ordem, quando determinada pelo juiz do processo.

Art. 55. Nenhum processo devera permanecer paralisado na secretaria, além dos prazos
fixados; tampouco deverdo ficar sem andamento por mais de trinta (30) dias, no aguardo de
diligéncias (informagdes, respostas de oficios ou requisi¢des, providéncia da parte etc.).

§ 1° Os prazos deverdo ser verificados diariamente, de acordo com as datas de
vencimento.

7 Art. 190 do CPC.
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§ 2°. Quando for expedida carta precatdria para a execucdo de qualquer diligéncia,
decorrido o prazo respectivo, a Secretaria promovera imediata cobranga, através de oficio
assinado pelo juiz.

Art. 56. A secretaria devera certificar, nas medidas cautelares, decorridos os trinta (30)
dias contados da efetivagdo da liminar, a ndo propositura da ac¢ao principal.

Art. 57. Quando os autos estiverem com "vista" a advogado, na secretaria, decorrido o
respectivo prazo, lavrar-se-a4 certiddo e far-se-a conclusdo daqueles, ou abrir-se-a4 "vista",
sucessivamente, a parte contraria, conforme o caso.

Paragrafo tnico. Apos feitas as intimagdes devidas, sera certificado o decurso de prazo
para interposi¢ao de recurso contra quaisquer decisdes.

Art. 58. As peti¢des, laudos periciais, mandados, guias, respostas de oficios ¢ as cartas
precatorias cumpridas serdo juntadas independentemente de despacho judicial®.

Paragrafo nico. Feitas as juntadas das pe¢as mencionadas no caput, os autos serao
remetidos automaticamente a conclusdo, quando for o caso.

Art. 59. Os atos processuais a seguir especificados devem ser praticados, de oficio, pelo
diretor de secretaria ou servidores autorizados’:

I — intimar a parte para recolher ou complementar o pagamento de custas judiciais, quer
iniciais, quer de preparo, quer remanescentes, fazendo constar da publicag¢do o valor devido;

IT — intimar a parte para que providencie copias da contrafé ou outros documentos para
instruir ato processual;

III — intimar a parte para esclarecer divergéncia entre a qualificacdo constante de
peticdo e os documentos que a instruem;

IV — intimar a parte para, em cinco (05) dias, manifestar-se sobre pedido de habilitacao
de sucessores do litigante adverso;

V — intimar as partes para apresentarem calculos ou para se manifestarem sobre célculos
apresentados, bem como quanto a respostas a oficios relativos as diligéncias determinadas
pelo juizo;

VI — intimar a parte para manifestar-se em cinco (05) dias, quando forem juntados
documentos novos, por iniciativa do litigante adverso, nos termos do artigo 398 do CPC;

VII - reiterar a citagdo por carta postal, na hipotese de mudanga de endereco da parte,
quando indicado novo endereco;

VIII - intimar o demandante para manifestacdo, em dez (10) dias, sobre a contestacao
€, com ou sem pronunciamento sobre esta, das partes para especificarem, de forma justificada,
em cinco (05) dias, as provas que pretendem produzir;

IX — intimar o perito para apresentar o laudo em dez (10) dias, quando vencido o prazo
fixado pelo juiz;

X — decorrido o prazo de suspensdo assinado pelo juiz, sem manifestacao da(s) parte(s)
interessada(s), intimar o demandante ou exeqiiente para dar prosseguimento ao feito;

8 Art. 162, § 4°, do CPC.
? Art. 93, inc. XIV, da CR; art. 162, § 4°, do CPC; Provimento n° 02, de 30.11.2000, da CG — TRF 5* Regido.
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XI — expedir oficio, que serd subscrito pelo juiz, decorrido o prazo para cumprimento da
carta precatoria ou oficio, a cada trés (03) meses, caso ndo exista outro prazo fixado, para
solicitar informagdes sobre o cumprimento do ato deprecado ou requisitado;

XII — responder ao juizo deprecante, mediante oficio assinado pelo juiz, quando forem
solicitadas as informacgdes sobre o andamento de carta precatéria ou de oficio;

XIII — abrir vista ao interessado, ap0Os o retorno da carta precatoria;

XIV — abrir vista ao Ministério Publico Federal, quando o procedimento assim o
determinar;

XV — determinar o registro da penhora, quando for efetivada por termo e nao tiver sido
providenciado o registro;

XVI — remeter os autos ao contador judicial nas hipoteses previstas em lei e no
momento oportuno;

XVII — abrir vista ao demandante ou exeqiiente das cartas e certiddes negativas dos
oficiais de Justica, bem assim das pragas e leildes negativos;

XVIII — abrir vista ao exeqiiente, quando o executado nomear bens a penhora, efetuar o
deposito ou pagar, ou deixar transcorrer o prazo sem opor embargos;

XIX — expedir o mandado de penhora, quando o exeqiiente aceitar a nomeagao do
executado;

XX — cobrar os mandados que se encontrem em poder do oficial de Justica com os
prazos excedidos;

XXI — intimar as partes para requererem o que entenderem de direito, depois do transito
em julgado da decisdo; se houver depdsito judicial, para fins do art. 151, I, do Cddigo
Tributario Nacional;

XXII — verificar a existéncia de depositos judiciais vinculados aos processos, quando
solicitados pelas partes;

XXIIT — intimar o Instituto Nacional de Seguro Social — INSS, a Unido Federal ou a
Fazenda Nacional sobre as guias “GRPS” e “DARF” de conversao de renda;

XXIV — intimar as partes para requererem o que entenderem de direito, depois do
transito em julgado da sentenga, no prazo de quinze (15) dias, e se for o caso, para
apresentarem o célculo;

XXV — intimar a parte para fornecer copias das pecas dos autos, quando da formagao da
requisi¢do de pagamento por precatorio;

XXVI - intimar a parte interessada, para pronunciamento no prazo de dez (10) dias,
sobre a satisfacdo do crédito, quando efetuado o deposito referente a requisi¢do de pagamento,
verbas de sucumbéncia ou condenagdo judicial,

XXVII — juntar aos autos principais a copia do processo administrativo exibida pelo
exequente;

XXIII — desarquivar o processo, pelo prazo de cinco (05) dias, apos efetuado o
pagamento das custas devidas pelo interessado, com a conseqiliente vista, e, nada sendo
requerido, restitui-los ao arquivo;

14



XXIX — arquivar os autos de processos, salvo nos casos em que for necessario o
despacho com contetido decisorio;

XXX — devolver ao subscritor a peticdo protocolizada na vara, quando os autos do
processo se encontram no Tribunal Regional Federal da 5* Regido;

XXXI — remeter a distribuicdo, independentemente de despacho, para distribui¢do por
dependéncia, os embargos de devedor, embargos de terceiros e os incidentes processuais;

XXXII - remeter a distribui¢do para retificagdo da autuacdo, quando a divergéncia entre
o nome da parte indicado na peti¢do inicial e o constante no respectivo termo de autuagdo
resultar de equivoco do distribuidor;

XXXIII — intimar o advogado ou interessado, por telefone, por e-mail ou por carta, para
restituir, em vinte e quatro (24) horas, os autos de processo retidos além do prazo legal, e
levar ao conhecimento do juiz o fato, se ndo for atendido;

XXXIV — intimar o perito ou oficial de Justica para entregar ou devolver, em vinte e
quatro (24) horas, laudo ou mandado nao devolvido no prazo, e levar ao conhecimento do juiz
o fato, se ndo for atendido;

XXXV — nos mandados de seguranga, depois das informacdes da autoridade, verificar
se estas sdo tempestivas e, em caso positivo, efetuar a juntada e abrir, de imediato, vista dos
autos ao Ministério Publico Federal, e, com o parecer deste, fazer imediata conclusdo para
sentenga. Se as informagdes forem intempestivas, efetuar a juntada e certificar nos autos, com
conclusdo imediata;

XXXVI — desentranhar os mandados e os seus aditamentos, quando ja houver despacho
para a préatica do ato ou este independer de despacho;

XXXVII — efetuar a juntada dos atos a seguir especificados e promover a imediata
conclusdo dos autos, se houver necessidade de qualquer providéncia judicial:

a) guias de depositos em contas judiciais;
b) procuracdes e substabelecimentos;

¢) guias de recolhimentos de custas, diligéncias de oficiais de Justica e alvaras de
levantamento;

d) respostas a oficios relativos a diligéncias determinadas pelo juizo;
e) rol de testemunhas;
f) requerimento, apds o preparo, de vista de autos.

XXXIII — atender a requerimentos formulados pela parte, para a juntada de editais
publicados;

XXXIX — formar volumes de apensos, quando houver a exibicdo de grande quantidade
de documentos, ¢ efetuar as devidas anotagdes na autuagao;

XL - certificar, nas a¢des cautelares, apos decorridos trinta (30) dias da efetivagdo da
medida, se foi ou ndo proposta a acdo principal e, em caso negativo, fazer conclusdo imediata
dos autos ao juiz;

XLI — certificar nos autos a ocorréncia de feriado local e qualquer suspensdo do
expediente, quando o fato puder influir na contagem de prazo processual;
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XLII — solicitar a baixa de conclusdo para a juntada de expedientes (oficio, peti¢ao
etc.);

XLIIT — apensar aos autos de processo em andamento, os processos distribuidos por
dependéncia;

XLIV — expedir mandado ou carta precatoria, quando houver informagdo de novo
endereco do devedor ou retificacdo de enderego anteriormente fornecido pelo credor ou pelo
oficial de justica.

XLV — efetivar todos os atos necessarios para o integral cumprimento de despacho, v.g.,
desapensar processos com ordem de remessa ao arquivo, expedir mandado ou oficio, solicitar
dados as partes.

Paragrafo tnico. Todos os atos praticados pelo diretor de secretaria ou funcionarios
autorizados deverao ser certificados nos autos, com mengao expressa ao artigo e inciso do ato
normativo que o autorizou.

Art. 60. Sobrevindo sentenga e subsistindo recurso incidental (v.g., agravo de
instrumento) ou habeas corpus pendente de julgamento em segundo grau, expedir-se-a oficio
ao Tribunal, instruido-o com cdpia da sentenca.

Art. 61. E vedado grampear na contracapa dos autos quaisquer pegas, copias ou
documentos, devendo o servidor providenciar a juntada ou devolucdo a parte, se ndo for o
caso de arquivamento ou inutilizagdo.

Capitulo IT

Da documentacio e escrituracio dos atos

Secao I
Da autuacao”

Art. 62. As capas de autuagdo de processos serao utilizadas segundo o sistema de
codigos, padrdes e cores constantes dos anexos “C” e “D” do ato normativo que disciplina a
matéria.

Art. 63. A peticdo inicial, ao dar entrada na secretaria ou no servico de distribui¢dao de
feitos, devera ser autuada no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas.

Art. 64. Devem ser mencionados, na autuacdo, mediante impresso em etiqueta adesiva,
0 juizo, o numero do registro, os nomes das partes, a classe e/ou a espécie do feito e as datas
da distribuicdo e autuacdo, o que serd igualmente efetivado quanto aos volumes que se forem
formando.

Paragrafo dnico. A primeira capa de autuagdo e seu verso servirdo para afixar
etiquetas, integrando os autos o sumadrio das principais pegas € atos processuais, que sera
colocado antes da peti¢do inicial, sem numeragao.

Art. 65. A secretaria fara anotar, na parte inferior da autuacdo, abaixo da etiqueta
adesiva, os aditamentos a peti¢do inicial, a reconven¢ao, a reunido de processos, a habilitagao
incidente, a intervencdo de terceiros deferida em qualquer de suas formas (assisténcia,
chamamento ao processo, denunciacdo da lide etc.), os agravos retidos, os impedimentos e

10 Resolugdes n°s 177, de 26.09.1996, 205, de 25.08.1998 e 328, de 28.09.2003, do CJF; Resolucdo n°® 53, de
23.11.2005, do TRF 5% Regido.
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suspei¢des, a proibi¢do de retirada dos autos, o deferimento da Justica Gratuita e a preferéncia
na tramitacdo conferida a parte idosa.

Paragrafo tnico. Nos processos em que oficiar Curador Especial, representante do
Ministério Publico ou advogado de assisténcia judiciaria, constard da autuagdo esta
informacao.

Art. 66. As capas ou autuagdes deverdo ser bem conservadas e, quando for o caso,
substituidas, de oficio, pela secretaria.

§ 1°. O processo que retorna a vara, proveniente de grau superior de jurisdi¢do, ndo
recebera nova autuagao.

§ 2°. O processo recebido de outros orgaos jurisdicionais ndo integrantes da Justica
Federal (vara do trabalho ou estadual), mesmo quando na fase de execucdo, recebera nova
autuacdo, a qual sera sobreposta as autuacdes anteriores.

Secao 11
Da formacao de volumes"
Art. 67. As folhas dos autos fisicos serdo presas por colchetes e integrarao volumes.

Paragrafo uinico. Todas as folhas dos autos deverdo corresponder ao tamanho comum
de uso forense, preferencialmente do padrao “oficio” ou “A4” (210mm * 297mm), sendo
vedado o emprego de papéis transparentes ou do tipo “jornal” e assemelhados.

Art. 68. Quando o volume atingir duzentas (200) folhas, novo volume deverd ser
aberto, de oficio, pela secretaria.

§ 1°. Em nenhuma hipotese sera seccionada pega processual (peticdo, laudo, sentenca
etc.), mesmo a pretexto de ter o volume atingido duzentas (200) folhas, podendo, neste caso,
ser encerrado volume com mais ou menos folhas, de modo a garantir a integridade da pega.

§ 2°. A disposicdo do paragrafo § 1° ndo tem aplicagdo quando a parte instruir a peti¢ao
com grande quantidade de documentos.

Art. 69. O encerramento e a abertura de novos volumes serdo efetuados mediante a

lavratura das respectivas certidoes, em folhas regularmente numeradas, prosseguindo sem
solucdo de continuidade no volume subseqiiente.

Secao 111
Da escrituracao dos atos
Art. 70. Todos os atos e termos deverao ser certificados nos autos.

§ 1°. Constardo de todos os atos e termos o local e a data em que foram lavrados ou
certificados.

§ 2°. Serd identificado, no alto das folhas onde forem lavrados termos, atas, certiddes,
informagdes, conclusdes, despachos ou qualquer outro ato processual, o nimero do processo.

§ 3°. As assinaturas e rubricas apostas em quaisquer atos processuais, tais como termos,
atas, certiddes etc., serdo seguidas da repeticdo completa dos nomes dos servidores, mediante
impresso, carimbo ou langamento manuscrito em letra de imprensa.

" Provimento n° 01, de 29.11.2000, da CG — TRF 5* Regido.
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§ 4°. A certidao de decurso de prazo assinado a parte consignara a data do termo final
do prazo correspondente.

Art. 71. Os papéis utilizados para escritura¢dao de atos, termos, certiddes ou traslados,
excluidas as autuacdes ou capas, terdo fundo branco.

Art. 72. As assinaturas e rubricas apostas em quaisquer atos processuais, tais como
sentencas, despachos, termos, atas, certiddes etc., serdo seguidas da repeticdo completa dos
nomes dos signatrios ¢ a indicagcdo dos respectivos cargos ou funcdes, mediante impresso,
carimbo ou lancamento manuscrito em letra de imprensa.

Art. 73. A escrituracdo nos autos, salvo na capa, deve ser feita com tinta preta ou azul,
indelével, sendo vedado o uso de abreviaturas ou siglas estranhas a linguagem forense.

Art. 74. As certiddoes em geral ¢ os termos de movimentagdo processual deverdo ser
lavrados, sempre que possivel, mediante recursos informatizados, evitando-se a forma
manuscrita.

Art. 75. E expressamente proibido langar cotas, termos ou certiddes no verso de
sentengas, peti¢des, documentos e guias, devendo ser usada, quando necessaria, outra folha,
com inutilizagdo dos espagos em branco.

Art. 76. Os espacos em branco e as folhas em branco ser@o inutilizados com carimbos
contendo, respectivamente, as expressoes “Espaco em branco” e “Folha em branco”, os quais
serdo rubricados logo abaixo pelo servidor responsavel.

Art. 77. A intimagdo ou ciéncia pessoal de despachos, decisdes ou sentencas devera ser
langada nos autos, em folha separada, constando expressamente a data, o nome completo, o
nimero do documento de identificacdo e a assinatura da pessoa intimada, sendo indispenséavel
o registro no sistema informatizado, para controle de prazos.

Art. 78. Na escrituracdo dos autos deverdao ser evitados erros, omissdes, emendas,
rasuras, borrdes ou entrelinhas, efetuando-se, quando necessario, as devidas ressalvas, antes
da subscricdo do ato, de forma legivel e autenticada.

Art. 79. As retificagdes e correcdes deverao ser efetuadas mediante certidoes ou termos,
sendo proibido o uso para essa finalidade de borracha, tinta corretiva, detergente ou raspagem
por qualquer meio, mecanico ou quimico.

Art. 80. Deverdo ser evitados e inutilizados os espagos em branco. As anotagdes de
"sem efeito" deverdo estar sempre autenticadas com a rubrica, o nome completo e o cargo de
quem as fez.

Art. 81. As certiddes, alvaras, termos, precatorias, editais e outros atos de sua atribui¢ao
serdo subscritos pelo diretor de secretaria, logo depois de lavrados.

Art. 82. Deverao ser colhidas as assinaturas do juiz, dos procuradores, dos prepostos,
das partes, das testemunhas e dos servidores em livros, autos e papéis, imediatamente apds a
pratica do ato.

Art. 83. Nao serd permitido o lancamento, nos autos, de cotas marginais ou
interlineares, ou o uso de sublinhar palavras ou expressdes, a tinta ou a lapis, devendo o
diretor de secretaria ou servidor, ao verificar irregularidade tal, comunica-la por certiddo e
incontinenti ao juiz.

Art. 84. Na certiddo de intimacdo ou ciéncia pessoal de advogado, o servidor
consignard o nome e o numero de inscri¢do na Ordem dos Advogados do Brasil. Quando se

18



tratar da parte, mandatario ou preposto, o servidor exigird a exibi¢ao da carteira ou cédula de
identidade, cujo numero sera lancado na certidao.

Art. 85. Todos os servidores do Juizo estdo a assinar os seguintes atos:
I — termos de conclusdo dos autos;

IT — mandados de citagdo, intimagao, penhora, avaliacao, etc.;

IIT — despachos ordinatorios;

IV — termos de autuacao;

V — termos de penhora e deposito;

VI — cartas de citacdo e intimagao;

VII — certiddes a pedido verbal;

VIII — certiddes de abertura e encerramento de volumes de autos.

Secao IV
Da juntada

Art. 86. Nao se devera juntar aos autos nenhum documento, mandado, peti¢do, laudo ou
qualquer outra peca, sem que seja lavrado o respectivo termo de juntada, salvo quando feita
em audiéncia, hipdtese em que constara da respectiva ata ou termo.

Art. 87. Sempre que possivel, o aviso de recebimento (AR) sera impresso em etiqueta
adesiva para remessa aos correios, para facilitar a juntada aos autos. Neste caso, devolvido o
aviso de recebimento, sera feita a juntada no verso da copia da carta de citagdo ou intimacao,
oficio ou carta precatoria, certificada a respectiva data da juntada.

Art. 88. Os documentos de tamanho irregular, antes de serem juntados, deverao ser
previamente afixados em papel em branco, de tamanho comum ao uso forense,
preferencialmente do padrao “oficio” ou “A4” (210mm * 297mm), de modo que todas as
folhas dos autos tenham dimensao unica.

§ 1°. Os documentos serao dispostos por ordem cronoldgica ou por assunto.

§ 2°. Quando constar de anverso e verso, o documento devera ser anexado de modo a
viabilizar a leitura das duas faces.

§ 3°. Nao se admitird a anexacdo de mais de quatro documentos por folha.

§ 4°. Quando mais de um documento vier grampeado ou anexado na mesma folha, sera
feita, em local visivel, a anotacdo do nimero de documentos que ela contém.

§ 5°. Incumbird a parte que exibiu os documentos cumprir o disposto neste artigo, salvo
quanto a previsdo do paragrafo 4°, a qual sera cumprida pela secretaria.

Art. 89. Quando se tratar de livros, volumes, cadernos, mapas e pacotes de dificil
adequagdo ao tamanho dos autos, devera a parte apresentar estes documentos ordenados
cronologicamente, ou por assunto, conforme o que pretender, a fim de que, perfeitamente
identificados, possam ser depositados na secretaria, mediante certiddo nos autos, admitida,
também, a reducgao legivel.

Art. 90. As petigcoes e documentos juntados em audiéncia serdo precedidos pela
respectiva ata, na seguinte ordem: termo ou ata de audiéncia, resposta (contestagdo, excegao
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ou reconven¢ao), procuracao, substabelecimento, documentos em ordem cronolédgica e/ou por
assunto.

Paragrafo unico. Havendo mais de um demandado, a juntada das peg¢as mencionadas
no caput obedecera, para cada um, a mesma ordem.

Secao V
Da numeracio das folhas dos autos”

Art. 91. A numeracao das folhas dos autos tera inicio na autuacao do primeiro volume
(fl. de autuagdo, f1.02; peticdo inicial, f1.03 etc.); porém, serdo desconsideradas, para esse fim,
as folhas correspondentes ao sumario dos atos processuais.

Paragrafo unico. E indispensavel a rubrica do servidor que numerou as folhas dos
autos.

Art. 92. Sempre que, por qualquer motivo, a renumeragdo das folhas se mostrar
necessaria, o servidor certificara nos autos a ocorréncia, com indicacdo das folhas
renumeradas.

§ 1° E vedado, com o intuito de evitar a necessaria renumeracdo de folhas, o uso de
letras aditivas (1-A, 1-B, 1-C etc.).

§ 2°. No caso de desentranhamento de peticdes ¢ documentos, observar-se-4 a secao
seguinte.

Art. 93. A numeracao das folhas dos autos sera feita na margem superior direta.

Paragrafo unico. As folhas dos autos da carta precatoria serdo numeradas, no juizo
deprecado, na margem inferior direita; no juizo deprecante seguirdo a numeragdo normal do
processo a que for juntada.

Art. 94. A secretaria fara a revisao das folhas dos autos, verificando a numeragao ¢
suprindo as omissdes, de tudo dando certidao nos proprios autos, quando:

I — receber feito proveniente de outro 6rgdo judiciario;
IT — remete-los ao Tribunal Regional Federal.

Art. 95. Verificada a redistribui¢do ou o recebimento de feito proveniente de outro
orgao judicidrio, evitar-se-a a renumeracao das folhas dos autos, salvo na ocorréncia de erro
da numeragao original, bem como inutilizar-se-a a capa da autuagdo original.

Secao VI
Do desentranhamento de pecas dos autos
Art. 96. Verificado o desentranhamento, por qualquer motivo, serd juntada uma tUnica

folha em branco no lugar das pecgas ou documentos retirados dos autos, e na qual sera lavrada
a certidao da ocorréncia.

Paragrafo tunico. Quando ocorrer o desentranhamento, ndo serdo renumeradas as
folhas dos autos, incumbindo ao servidor consignar na margem superior direita da folha
juntada em substitui¢do as pegas desentranhadas a numeracgao correspondente (fls..... a....).

"2 Provimento n° 01, de 29.11.2000, da CG — TRF 5* Regido.
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Art. 97. O desentranhamento de peticdo ou documento devera ser efetuado mediante
termo ou certiddo nos autos, constando o nome de quem o recebeu em devolugao, o respectivo
recibo, indicando sua natureza e origem.

Secao VII
Das atas e dos termos de audiéncia

Art. 98. Na audiéncia, o secretario lavrard o termo ou ata, que conterd, fielmente e em
resumo, o ocorrido na assentada, bem assim, por extenso, os despachos e decisdes proferidos
no ato e a sentenca.

Secao VIII
Do apensamento de autos”

Art. 99. O apensamento de autos, por qualquer motivo, devera ser certificado em todos
eles, com expressa mencao da data e do numero da folha na qual foi exarada a ordem do juiz.

§ 1°. Serdo autuados e apensados, independentemente de despacho, os incidentes
processuais (impugnagdo ao valor da causa, exce¢do de incompeténcia etc.), bem como os
embargos do executado, se tempestivos.

§ 2°. Os autos de incidentes processuais, uma vez decididos e com transito em julgado,
serdo desapensados e arquivados, ap0s a juntada aos autos principais dos traslados da decisdo
e da certiddo do transito em julgado.

§ 3°. Far-se-4 o apensamento, sempre que possivel, por colchetes, os quais fixardo os
autos a ser apensados a contracapa dos autos principais.

Art. 100. Os autos de agravo de instrumento definitivamente julgados serdo
desapensados e arquivados, de oficio pela Secretaria, com prévio traslado para os autos
principais das decisdes e das certiddes de transito e julgado.

Paragrafo tnico. Constando documento novo, este também serd trasladado na forma
do caput.

Art. 101. No caso de reunido de processos, por conexao, continéncia ou identidade do
executado (art. 28 da Lei n® 6.830/80), os autos daquele que tiver sido distribuido em primeiro
lugar servirdo como "processo piloto", efetuando-se o apensamento dos novos autos aqueles
formados anteriormente.

Capitulo 1T

Da comunicacio dos atos processuais

Secao I
Da citacao

Art. 102. Nos mandados de citagdo ou cartas precatdrias constardo todos os enderecos
do demandado (residéncia, local de trabalho etc.).

§1°. Constarda do mandado ou carta postal, quando a citagdo se referir a processo de
conhecimento ou cautelar:

" Provimento n° 21, de 24.02.2005, da CG — TRF 5* Regido.
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I — a adverténcia expressa de que se presumirdo verdadeiros os fatos articulados na
peti¢do inicial, caso o demandado ndo ofereca resposta no prazo legal'®;

II — o prazo para a resposta.

§ 2°. A comunicacdo deverd conter a suma do despacho preliminar ou serd instruida
com sua copia.

Art. 103. O mandado na execugdo por quantia certa devera ser instruido com copia do
calculo atualizado do débito e, conforme o caso, a informacdo sobre os honorarios
advocaticios fixados pelo juiz.

Paragrafo unico. Constara do mandado:

I — na execugdo para entrega da coisa, o prazo para satisfazer a obrigagdo e, conforme o
caso, o valor da multa diaria®;

II — na execucgdo por quantia, 0 prazo para pagamento ou nomeacgao de bens a penhora;

III — na execucdo de obrigacao de fazer, a especificacdo da providéncia que constitui o
respectivo objeto, bem como o prazo para cumpri-la;

IV — o prazo para opor embargos ou impugnagao a execucao, conforme o caso.

Secao 11
Das intimacdées e das publicacoes

Art. 104. Os despachos, decisdes e sentencas deverdo ser encaminhados a publicagdo
no Diario Oficial, quando necessario, dentro do prazo de 48 (quarenta e oito) horas, a contar
da devolugdo dos autos a secretaria.

§ 1°. Quando se tratar de réu preso, o encaminhamento deverd ser feito no prazo
maximo de 24 (vinte e quatro) horas; tratando-se de réu solto, o prazo serd de dois (02) dias, a
contar da devolucao dos autos a secretaria, conforme o caso.

§ 2°. A sentenca de extingdo da execucdo fiscal prescinde de intimacdo pessoal do
devedor.

Art. 105. Quando ocorrer erro na publicacdo, proceder-se-4, imediatamente e de oficio,
a nova publicagdo, certificando-se nos autos.

Art. 106. Incumbird ao diretor de secretaria velar pelo adequado cumprimento das
normas atinentes as publicagdes, conferindo as minutas para remessa a imprensa.

Art. 107. As intimagdes para recolhimento de custas, pagamentos ou depositos que
devam ser efetuados pelas partes, indicardao, de forma expressa, os respectivos valores.

Art. 108. Nao sera feita a intimagao pela imprensa oficial nos casos em que o advogado
constituido for intimado pessoalmente na secretaria da vara, ou no termo lavrado em
audiéncia.

Art. 109. A intimacdo pessoal para que o demandante providencie o andamento do
processo civil, quando este permanecer paralisado por mais de trinta (30) dias em virtude de
sua inércia, devera ser feita concomitantemente por publicagdo na imprensa oficial e por carta
postal dirigida ao endereco residencial, com aviso de recebimento'.

'* Art. 285 do CPC.
'3 Arts. 621 e 629 do CPC.
' Art. 267, § 1°, do CPC.
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Art. 110. Nos processos penais, a intimagao do advogado constituido pelo acusado, do
advogado do querelante e do assistente far-se-4 por publicagdo no 6rgdo oficial, incluindo
sempre o nome do acusado.

§ 1° A publicacdo se dard pela imprensa oficial ainda que o defensor seja de outro
Municipio ou Estado.

§ 2° Nao se aplica o disposto no “caput” nas hipoteses de Defensor Publico da Unido
ou defensor dativo nomeado pelo juiz, casos em que as intimagdes serdo sempre pessoais.

Art. 111. Nas intimagdes pela imprensa, quando qualquer das partes estiver
representada nos autos por mais de um advogado, a secretaria fard constar o nome do
subscritor da peti¢do inicial ou contestagdo ou, conforme o caso, do defensor nomeado no
interrogatorio ou que subscreveu a defesa prévia, com o nimero da respectiva inscri¢do na
Ordem dos Advogados do Brasil, a ndo ser que a parte indique outro ou, no maximo, dois
nomes.

§ 1°. No caso de a parte constituir mais de um advogado, com residéncias em diferentes
Estados da Federacdo, as intimagdes pela imprensa serdo feitas em nome daqueles que
residem na secdo judicidria na qual tramita o processo, salvo requerimento expresso em
contrario.

§ 2°. Caberd ao diretor de secretaria ou ao servidor por ele designado providenciar, de
oficio, para que os nomes dos advogados sejam anotados no sistema informatizado,
mantendo-se estas anotagdes atualizadas, segundo os requerimentos das partes.

§ 3°. E vedada a publicagiio em nome apenas de estagiario de Direito.

Art. 112. No processo civil, para as hipoteses de litisconsorcio, quer ativo, quer passivo,
das publicagdes constardo os nomes das partes principais, seguidos da expressao "e outros".

Art. 113. As decisdes e sentengas serdo publicadas pelo resumo da parte conclusiva ou
dispositiva; os despachos ordinatorios e de mero expediente serdo transcritos ou resumidos
com os elementos necessarios a seu completo entendimento: nimero e espécie do processo,
nomes das partes e de seus advogados com os numeros das respectivas inscrigdes na Ordem
dos Advogados do Brasil, objeto e destinatario da intimac¢do, bem ainda a explicitacdo
sumaria do conteido da ordem judicial (quem e sobre o que se deve manifestar, ter ciéncia,
providenciar etc.).

Art. 114. Cabera ao servidor encarregado certificar pessoalmente nos autos as
publicacdes das sentengas, decisdes e despachos, dentro do prazo legal.

Paragrafo unico. Da certiddo deverd constar a data da publicagdo do boletim, bem
como o numero da pagina do Diario Oficial em que ele foi impresso.

Art. 115. Os requerimentos de dilagdo de prazos, em virtude de excepcional circulagio
atrasada do Diario Oficial, serdo apreciados e decididos caso a caso.

Secao 111

Dos editais

Art. 116. Os editais serdo afixados no atrio do forum e publicados por extrato no Didrio
Oficial e/ou em jornal local, conforme o caso.

§ 1°. A expedicao e afixacao de editais de qualquer natureza deverao ser certificadas nos
autos pelo servidor encarregado.
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§ 2°. Publicado o edital, de qualquer natureza, no Diario Oficial, serdo certificados a
data e o nimero da pagina do jornal.

Art. 117. O edital de citagdo no processo civil cautelar ou de conhecimento contera:
I — os nomes das partes e a indicagdo expressa de quem ¢ citado;

IT — o niimero do processo, 0 juizo e secretaria, com o respectivo endereco;

IIT — a motivagdo'’;

IV — de forma clara e objetiva a finalidade do ato, com breve resumo dos fatos narrados
na peticdo inicial e a suma dos pedidos;

V — a determinagao, pelo juiz do processo, do prazo do edital;

VI - o prazo para a resposta e a adverténcia expressa de que se presumirdo verdadeiros
os fatos articulados na petigdo inicial, caso ndo ofereca contestagao.

Art. 118. Sao requisitos do edital de citagdo no processo de execugao civil:
I — os nomes das partes e a indicagdo expressa de quem ¢ citado;
IT — o niimero do processo, 0 juizo e secretaria, com o respectivo endereco;

III — o montante do crédito exigido ou a especificacdo da providéncia que constitui o
objeto da execucao;

IV — o prazo para pagar o crédito ou cumprir o preceito da sentenga;

V — quando houver arresto, a adverténcia de que, findo o prazo para aperfeicoar-se a
citacdo, comegara a fluir automaticamente o prazo para que o executado, conforme o caso,
embargue ou impugne a execucao, no prazo legal, que serd especificado, também.

Art. 119. Os editais de praca ou leildo observardo, conforme o caso, os requisitos dos
artigos 686 do CPC e 22 da Lei Federal n® 6.830/80 e conterdo, no minimo, os seguintes
elementos:

I — os nomes das partes;

IT — o nimero do processo, 0 juizo e secretaria, com o respectivo endereco;
III — o lugar onde estiverem os bens méveis (enderecgo), se for o caso;

IV — a descrigdo sumaria do bem e o valor da avaliagdo;

V — a existéncia ou ndo de 6nus, recurso ou causa pendente sobre os bens;

VI - a adverténcia de que, ndo localizados os litigantes ou os titulares de 6nus sobre os
bens, estes serdo considerados intimados com a publica¢do do edital de praga ou leildo.

Paragrafo uinico. Nos processos de execugdo fiscal, os editais serdo afixados no local
de costume e publicados, em resumo, com antecedéncia minima de vinte (20) dias, pelo
menos uma vez, no Diario Oficial.

Art. 120. No processo penal o edital de citagdo contera:
I — 0 nome do juiz que a determinar;

IT — o niimero do processo, 0 juizo e secretaria, com o respectivo endereco;

17 Art. 232, inc. I, do CPC.
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IIT — o nome do acusado ou, se ndao for conhecido, os seus sinais caracteristicos, a
residéncia e profissdo, a qualificacdo completa (filiagdo, nimero da cédula de identidade etc.),
se constarem do processo;

IV — a finalidade da citacdo e o dia, a hora e o lugar em que o acusado devera
comparecer;

V — o prazo do edital ™.

Capitulo IV

Dos oficios, cartas precatorias e mandados

Secao I
Das disposicoes gerais

Art. 121. Os oficios, requisi¢des, cartas precatorias, autorizacdes judiciais e, em geral,
as comunicagdes devem conter, de forma legivel, os prenomes, nomes e cargo ou funcao da
autoridade judiciaria e dos servidores que os lavrem, confiram e subscrevam, a fim de
permitir rapida identificagdo.

Art. 122. Os mandados de citagdo nos processos de conhecimento e cautelar, de
intimacdo, as cartas postais de citacdo e intimacdo, as requisi¢gdes e oficios gerais de
comunicagdo, desde que nao dirigidos a autoridades e em cumprimento de despacho judicial,
poderdo ser assinados pelo diretor de secretaria, declarando expressamente que o faz por
ordem do juiz. Excetuam-se, em qualquer caso, os oficios:

I — dirigidos a autoridades, tais como membros do Poder Judiciario, do Ministério
Publico e do Poder Legislativo, Chefe do Poder Executivo, Delegados de Policia,
Comandantes da Policia Militar e de unidades das Forcas Armadas, que deverado ser assinados
pelo juiz federal;

IT — que importem na requisi¢do de informacdes sigilosas de instituigdes bancarias, da
Receita Federal ou do Banco Central, os quais também serdo assinados pelo juiz.

Secao 11
Dos oficios

Art. 123. Todos os oficios expedidos serdo numerados em ordem cronoldgica renovavel
anualmente. As copias dos oficios expedidos em processos serdo juntadas aos respectivos
autos; as daqueles que ndo se referirem a processos, arquivadas em pasta propria.

Art. 124. Deverao estar anotados em todos os oficios expedidos em processos:
I — os nomes das partes;

II — a indica¢do do juizo e do respectivo enderego;

III — o ntimero do processo;

IV — de forma clara e objetiva, a finalidade da requisi¢cdo ou solicitagdo, conforme o
caso, com todos os elementos constantes dos autos;

Secao 111

' Art. 365 do CPP.
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Das comunicacdes por correio eletronico”

Art. 125. As requisicdes e comunicacdes feitas entre as secretarias de primeiro grau
serdo encaminhadas, preferencialmente, por intermédio de correspondéncia eletronica (“e-
mail”).

§ 1°. A secretaria da vara podera valer-se do uso de scanner, com o objetivo de se evitar
a digitacdo de textos, quando necessaria a reproducdo de folhas que acompanhem a
solicitacdo das cartas precatérias encaminhadas ao juizo deprecado na forma prevista neste
artigo.

§ 2°. A fim de que se confirme a autenticidade da mensagem, devera o servidor fazer
contato com o juizo deprecante antes do cumprimento da ordem judicial, nas hipdteses de
cartas precatorias.

§ 3°. Nao se aplicard o disposto neste dispositivo quando a mensagem, por seguranga,
tiver especificidades que recomendem o uso da correspondéncia tradicional.

Art. 126. O documento remetido por correio eletronico serd impresso e visado pelo
servidor, com expressa indicacdo da data de emissdo, para juntada aos autos.

Paragrafo tunico. Cada mensagem recebida serd, de imediato, confirmada pelo
destinatario, impressa ¢ juntada aos autos.

Art. 127. O diretor, ou o servidor especialmente designado para essa finalidade, devera
verificar diariamente, no inicio e no final do expediente, a caixa postal eletronica da
respectiva secretaria.

Secao IV
Dos mandados

Art. 128. Nao havendo prazo expressamente determinado, o mandado sera cumprido
dentro de quinze (15) dias. Quando se cuidar de intimagdo para audiéncia, o mandado devera
ser devolvido até cinco (05) dias antes da data designada.

§ 1°. Todos os mandados expedidos em processo penal com o acusado preso deverdo ser
cumpridos no prazo de trés (03) dias.

§ 2° Vencido o prazo, o oficial devolvera o mandado a secretaria, depois do
cumprimento, certificando os motivos da demora.

§ 3°. O mandado sera devolvido pessoalmente pelo oficial de justica a secretaria, no
prazo de até 48 (quarenta e oito) horas depois do cumprimento das diligéncias nele ordenadas,
salvo nos casos de condugdo coercitiva de testemunha ou de determinagdo judicial em
contrario.

Art. 129. Antes de o oficial de justiga certificar a impossibilidade da pratica do ato que
constitui o objeto do mandado, devera esgotar todos os meios de concretizacao, especificando
na certiddo as diligéncias efetuadas e as informag¢des obtidas.

Art. 130. Do mandado de citagdo ou intimac¢do deverdo constar todos os enderecos do
demandado ou intimando, declinados ou existentes nos autos, inclusive do local de trabalho.

' Provimento n° 03, de 30.11.2000, da CG - TRF 5* Regido.
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Paragrafo unico. Se a diligéncia for executada em endereco distinto daquele constante
do mandado, em virtude de informagdes supervenientes obtidas pelo oficial de Justica, da
certiddo devera constar o novo endereco.

Art. 131. O oficial de Justi¢a, ao proceder a citagdo e a intimacdo, e, em especial, a
investidura do depositario de bens, devera exigir a exibi¢do da carteira ou cédula de
identidade do citando, intimando ou do depositario, anotando na certiddo ou no auto lavrado o
respectivo numero.

Art. 132. Os mandados e oficios destinados aos cartorios do registro de imoveis para
averbacgdes, registro etc. serdo elaborados de acordo com os requisitos dos arts. 176, 197, 225
a 239 da Lei Federal n° 6.015/73 (Lei de Registros Publicos) e deverdo conter no corpo ou ser
instruidos com copias reprograficas dos documentos reveladores dos seguintes elementos:

I — 0 nimero da matricula e, se ndo houver, da transcri¢ao;

IT — tratando-se de pessoa fisica: nome, domicilio, estado civil, nacionalidade, profissao
e nimero de inscri¢do no Cadastro de Pessoas Fisicas do Ministério da Fazenda ou Registro
Geral da cédula de identidade, ou, faltante este, sua filiagado;

III — tratando-se de pessoa juridica: denominagdo ou razao social, sede social e numero
de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas do Ministério da Fazenda (CNPJ);

IV — a descricdo do imodvel, com suas caracteristicas, medidas, confrontagdes e
localizagao (se ele se encontra situado no lado par ou impar da rua, avenida etc.), bem como a
indicacdo do distrito em que situado, devendo mencionar, se possivel, a designa¢do do
cadastro municipal,

V — versando acerca de imovel rural, sua denominagdo (Sitio...., Fazenda.... etc.) e a
designacao cadastral do INCRA, se houver;

VI — sua especificacdo (penhora, arresto etc.);
VII — quando for o caso, o valor da execugao.

Art. 133. Mensalmente, at¢ o décimo dia util do més subseqiiente, a secretaria
relacionara os mandados em poder dos oficiais de justica, além dos prazos legais ou fixados,
procedendo a cobranga visando a devolucdo dos referidos expedientes devidamente
cumpridos no prazo de 5 (cinco) dias.

Secao V
Das cartas precatodrias
Art. 134. Nao se expedira a carta precatoria, quando®:
I — a citacdo ou intimagao puder ser efetuada por via postal;

II — a informag¢do ou prova requisitada de outra localidade puder ser obtida por
intermédio de mandado ou oficio.

Art. 135. Havendo urgéncia, assim declarada em pronunciamento do juiz:

I — transmitir-se-4 a carta precatdria por correio eletronico (“‘e-mail”), fac-simile
(“fax”), telegrama, telex, telefone ou radiograma, observando-se as cautelas previstas nos
artigos 206 ¢ 207 do CPC e nos artigos 354 ¢ 356 do CPP, conforme o caso;

% Art. 42 da Lei n° 5.01.0/66.
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IT — as informagdes a respeito do andamento da carta precatdria poderdo ser solicitadas
ao juizo deprecado por telefone, lavrando-se certiddo nos autos, da qual constard o nome
completo e o cargo do servidor que as prestou.

Paragrafo nico. A carta precatdria eletronica serd expedida apenas para cumprimento
no ambito da 5* Regido.

Art. 136. Cumpre certificar nos autos a expedicdo de carta precatdria e, se entregue em
maos, o nome ¢ o numero da inscricdo na Ordem dos Advogados da pessoa que a retirou, a
qual deixara o respectivo recibo.

Paragrafo tinico. E facultado ao advogado ou estagiario — este, quando devidamente
inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil, com procuragdo e em assessoria conjunta com
aquele — da parte interessada na diligéncia, providenciar pessoalmente a remessa e a
distribuicdo da carta no juizo deprecado, bem como a devolugdo ao juizo deprecante.

Art. 137. O juizo deprecado podera devolver a carta precatéria, independentemente de
cumprimento, quando ndo devidamente instruida ou ndo atender aos requisitos indispensaveis
ao seu cumprimento.

Art. 138. Sao requisitos da carta precatéria:

I — a indicagdo dos juizos de origem e de cumprimento do ato;
IT — os nomes e os enderecos das partes e dos seus advogados;
III - o teor da peti¢do, da decisdao ou despacho judicial;

IV — a especificacdo do ato processual que lhe constitui o objeto;
V —a declaragdo do prazo solicitado para o cumprimento?;

VI — a assinatura do juiz.

Paragrafo tnico. Para permitir a retirada ou consulta no juizo deprecado, bem assim a
intimagdo para a pratica de atos a cargo das partes, a carta precatoria conterd os nomes dos
advogados destas, os enderegos e os numeros das respectivas inscricdes na Ordem dos
Advogados do Brasil.

Art. 139. Devera integrar a carta precatoria na execugdo, tanto para a citagdo como nos
casos de simples penhora, conta atualizada do débito e, para efeito de pagamento, quando for
0 caso, o montante da verba honoraria do advogado e das custas.

Art. 140. A carta precatéria em papel serd elaborada em trés (03) vias, ficando copia
nos autos principais, sendo as duas outras remetidas ao juizo deprecado, uma delas para
contrafé.

Paragrafo unico. O juizo deprecado podera utilizar copia da propria Carta Precatoria
como mandado para cumprir a diligéncia deprecada.

Art. 141. Quando o ato deprecado for a citagdo, a carta sera instruida com tantas copias
da peticdo inicial ou dentncia quantas as pessoas a citar ¢ mais uma, que a integrara.

Art. 142. Quando o ato deprecado for a inquiri¢ao de testemunhas, a carta sera instruida
obrigatoriamente com coépias da peticdo inicial, da contestacdo e dos depoimentos ja
constantes dos autos, além de outras pegas cuja juntada for ordenada pelo juiz.

! Art. 203 do CPC.
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Paragrafo unico. Constara da carta precatdria, de forma clara e destacada, o nome e o
endereco da testemunha, bem assim a sua qualificagdio e quem a arrolou (processo civil:
demandante, demandado, testemunha referida ou do juizo etc.) ou, conforme o caso, se foi
arrolada pela acusac¢do ou defesa (processo crime).

Art. 143. As intimagdes postais ou por publicagdo na imprensa oficial, para a pratica de
atos a cargo da parte, serdo efetuadas diretamente pelo juizo deprecado, sendo vedadas as
requisi¢des neste sentido ao juizo deprecante, salvo se este for situado em outro Estado da
Federacao.

Art. 144. Na hipdtese de paralisacdo por mais de trinta (30) dias, em virtude da falta de
cumprimento de diligéncia a cargo da parte ou do juizo deprecante, e, neste caso, apos contato
telefonico solicitando providéncias, a carta precatoria serd devolvida a origem, por
determinag¢do do juiz.

Art. 145. Retornando cumprida a carta precatoria, o servidor juntara aos autos
principais apenas as pecas contendo as diligéncias necessdrias, inutilizando a capa de
autuagdo, as copias e demais pegas repetidas, certificada a ocorréncia.

Art. 146. Apos seu cumprimento, a carta precatoria serd devolvida ao juizo de origem
no prazo de 48 (quarenta e oito) horas ou, conforme o caso, no primeiro malote subseqiiente.

Capitulo IV

Do exame e da carga dos autos

Secao I
Das disposicoes gerais

Art. 147. O diretor de secretaria e os servidores deverdo exercer rigorosa vigilancia
sobre os autos dos processos, sobretudo quando de seu exame, na secretaria, por qualquer
pessoa.

§ 1°. A parte que ndo estiver representada por advogado é vedada a carga de autos, s6
podendo ter vista deles na secretaria.

§ 2°. Nenhum processo sera entregue, para retirada, a advogado ou estagiario,
procurador federal, representante do Ministério Publico ou perito, sem prévia assinatura do
recibo e o lancamento da carga no sistema de controle informatizado, sendo expressamente
vedada a entrega em confianca.

§ 3°. Devera ser mantido rigoroso controle sobre as cargas de autos em geral, para
qualquer pessoa.

§ 4°. Dos processos sob segredo de justica, em andamento ou arquivados, s6 poderdo ter
vistas as partes e os procuradores devidamente habilitados nos autos.

Art. 148. Os recibos de carga de autos serdo arquivados em pastas proprias,
desdobradas em niimero equivalente aos destinatarios (advogado, perito etc.), procedendo-se a
inutilizag¢do depois da devolucdo dos autos e da respectiva anotagdo no sistema informatizado.

Art. 149. O servidor que efetuar a carga anotard na respectiva guia de remessa 0 nome
do advogado, estagiario ou perito, a data em que os autos foram retirados e o niimero de
folhar que eles contém.
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Art. 150. Todas as cargas devem receber as correspondentes baixas, assim que
restituidos os autos. Da restituicao deve ser lancada certiddo nos autos, com meng¢ao do dia,
em consonancia com a baixa registrada.

Art. 151. Quando os autos estiverem com “vista” a advogado, procurador ou perito,
fora da secretaria, ultrapassado o prazo, devera o diretor de secretaria exigir sua devolugao,
em 24 (vinte e quatro) horas, levando o fato ao conhecimento do juiz, se desatendido.

Art. 152. Nio se permitira a retirada dos autos, quando:

I — mediante determinac¢do do juiz, quem pretender retirar o processo em andamento foi
anteriormente intimado para devolvé-lo, s6 o fazendo depois de intimado (artigo 155,
paragrafo nico);

IT — nas hipédteses do artigo 157;
III — o processo estiver sob segredo de justiga.

Art. 153. Mensalmente, at¢é o décimo dia util do més subseqiiente, o diretor de
secretaria relacionara os autos em poder dos advogados, procuradores, estagidrios ou dos
peritos, além dos prazos legais ou fixados, e procedera a cobranca formal visando a devolugao
dos referidos autos de processos no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, encaminhando,
quando ndo atendida a determinagdo, a relacdo dos feitos, sob forma de representacado, ao juiz,
para as providéncias necessarias.

Secao 11
Da carga de autos aos advogados e aos estagiarios

Art. 154. O advogado constituido nos autos ou o estagiario de Direito — este quando
devidamente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil, com procuracdo e em assessoria
conjunta com aquele — podera obter carga ou ter vista na secretaria.

§ 1°. Mesmo sem procuragdo, o advogado ou estagiario podera ter vista dos autos dos
processos findos ou em andamento, na secretaria, desde que estes nao se encontrem sob
segredo de justica.

§ 2° Para que terceiro (estagiario sem inscri¢do na Ordem dos Advogados do Brasil,
servidor de 6rgdo ou empregado de escritério advocaticio) possa fazer carga de autos de
processo judicial, deve apresentar autorizagao original e escrita, assinada pelo procurador ou
advogado da parte, mediante declaracdo original em que estes se responsabilizem pela guarda,
conservagao e devolugao do processo no prazo legal ou judicial ali conferido.

§ 3°. Quando se tratar de processo findo, podera o advogado ou estagiario, mesmo sem
procuracao, mediante requerimento escrito, ter vista ou retirar os autos, pelo prazo de dez (10)
dias, salvo nos casos previstos no artigo 152, incisos [ e IV.

§ 4°. No caso do paragrafo antecedente, a secretaria providenciard a exibicdo do
processo findo, no prazo de até 48 (quarenta e oito horas), salvo se os autos estiverem
depositados no arquivo geral.

§ 5°. Em se tratando de procurador ndo constituido, a entrega dos autos estara sempre
condicionada a prévia autorizagao escrita do juiz.

Art. 155. O advogado ou estagidrio deve restituir, no prazo legal, os autos que tiver
retirado de secretaria. Nao o fazendo, mandara o juiz, de oficio:

I — intima-lo para que o faca em 24 (vinte e quatro) horas;
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IT — cobrar, decorrido esse prazo, os autos nao devolvidos, mediante expedi¢do de
mandado, para imediata entrega ao oficial de justica, encarregado da diligéncia;

III — comunicar o fato a se¢do local da Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

§ 1°. Ao advogado ou estagiario que ndo restituir os autos no prazo legal, e s6 o fizer
depois de intimado, ndo serd mais permitida a vista fora da secretaria até o encerramento do
processo.

§ 2°. Para realizacdo dos atos previstos neste artigo considerar-se-3o as informagdes
extraidas do sistema de acompanhamento processual informatizado.

Art. 156. Nao havendo fluéncia de prazo, os autos somente poderdo ser retirados
mediante requerimento.

Art. 157. A vista dos autos serd concedida na secretaria, quando, havendo dois (02) ou
mais demandados com procuradores diversos, haja prazo comum para falarem ou recorrerem.

Paragrafo unico. Em todos os recursos o prazo para interpor e para responder correra
na secretaria, onde serdo examinados os autos, cuja retirada somente se permitird quando:

I — o prazo for autbnomo ou como tal se apresentar, pela existéncia, no curso do
respectivo periodo, de um sé legitimado ao recurso ou a resposta, ao qual se equiparardo os
litisconsortes com o mesmo procurador;

IT — comum o prazo, acordarem os interessados, por peti¢do ou termo nos autos, na sua
divisdo entre todos;

III — houver, e relativamente a este, acréscimo autonomo de prazo concedido a entidade
federal? e ao Ministério Publico, sem prejuizo da aplicacdo, em havendo lugar, das
disposi¢des dos incisos I e II.

Capitulo V

Das audiéncias

Secao I
Das disposicoes gerais

Art. 158. Na realizacdo das audiéncias, devera ser cumprido o horario designado para o
seu inicio, € na designacao da pauta o espacamento devera refletir, tanto quanto possivel, o
tempo previsto para a realizagao do ato.

§ 1°. E vedada a designacdo de mais de uma audiéncia para o mesmo horario, salvo nos
casos de reunido de processos para instrugdo e julgamento simultdneos, em virtude de
conexdo ou continéncia.

§ 2° A designacdo de audiéncia obedecera a ordem seqiiencial de entrada dos
processos, salvo por determinacao do juiz.

§ 3°. O juiz deverd adotar providéncias no sentido de ndo designar audiéncias em
periodos nos quais esteja em gozo de férias, licenca ou por qualquer outro motivo venha estar
afastado da jurisdi¢do. Caso ndo seja possivel esta providéncia, manterd prévio ajuste com o
juiz que o substituira, para adequacao da pauta.

2 Art. 188 do CPC.
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Art. 159. O adiamento de audiéncias ¢ medida excepcional, que somente devera ser
adotada quando impraticavel a realizag¢do do ato.

Paragrafo unico. Caso haja adiamento, no préprio despacho devera ser marcada nova
data, cientificando-se as partes, procuradores e testemunhas da dispensa de comparecimento,
preferencialmente antes da data marcada para o ato, bem como da nova data.

Art. 160. As pautas de audiéncia deverdo ser afixadas no quadro de avisos da vara, para
conhecimento das partes e dos interessados, com 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia.

Art. 161. A secretaria da vara deverd examinar, dez (10) dias antes das datas designadas
para as sessOes, 0s respectivos processos, para verificar se todas as providéncias foram
tomadas; havendo irregularidade ou omissdo, adotard imediatamente as medidas necessarias.

Art. 162. O oficio de requisi¢ao de funcionario publico deverd mencionar o nimero do
expediente administrativo que gerou a agdo penal.

Art. 163. Quando a testemunha se tratar de autoridade com direito legal a determinagao
de hordrio para comparecimento, deverda ser expedido oficio sugerindo data para
comparecimento, preferencialmente com consulta informal prévia.

Secao 11
Das atas e dos termos de audiéncia
Art. 164. O secretario lavrard o termo ou ata que conterd, fielmente e em resumo, o

ocorrido na audiéncia, bem assim, por extenso, os despachos e decisdes proferidos no ato ¢ a
sentenga.

Paragrafo unico. O termo ou ata consignard os nomes dos presentes, inclusive dos
advogados e estagiarios, bem como a hora do efetivo inicio da audiéncia, independentemente
do horéario designado ou previsto.

Art. 165. Nos processos fisicos observar-se-a o seguinte:

I — serdo identificados e subscreverdo a ata ou termo de audiéncia o juiz que presidiu o
ato, o representante do Ministério Publico, as partes e seus procuradores, bem como o
servidor encarregado de secretaria-la;

IT — se as partes ou testemunhas, por qualquer motivo, se retirarem da audiéncia sem
subscrever a ata, ou se recusarem a assina-la, o servidor encarregado de secretariar a
audiéncia lavrara certiddo sobre a ocorréncia;

III — o servidor que secretariar a audiéncia trasladara para os autos a via original do
termo ou ata.

Art. 166. Quando houver adiamento, ou nova designagao da audiéncia, a nova data sera
marcada no proprio termo, com ciéncia imediata dos presentes.

Paragrafo unico. Constara expressamente do termo ou ata o motivo do adiamento.

Art. 167. Em todos os depoimentos ou declaragdes tomados nos autos, aqueles que os
prestam deverao ser qualificados, fazendo-se constar: nome, profissdo, estado civil, enderego
residencial e o nimero da carteira ou cédula de identidade.

Art. 168. A retificagdo ou acréscimo em termos ou atas de audiéncia ndo podera ser
efetuado por texto interlinear, mas por ata complementar ou certiddo, na seqiiéncia

32



cronoldgica dos acontecimentos, devidamente subscrita pelo juiz, com o ciente das partes,
advogados e demais interessados presentes.

Paragrafo tnico. As ocorréncias verificadas apenas depois do encerramento da
audiéncia serdo dirimidas por despacho do juiz do processo, a vista da certiddo do servidor
que as detectou.

Capitulo VI
Da execucao civil

Art. 169. Salvo determinacdo em contrario, o arresto ou a penhora sobre bens ou
direitos sujeitos a registro em serventias extrajudiciais, O0rgdos publicos ou empresas
concessionarias de servigos publicos serd precedido de consulta aquelas entidades a respeito
da titularidade e da existéncia de 6nus ou gravames.

Art. 170. Para a observancia do art. 686, incisos I ¢ V, do CPC, bem como para
possibilitar o registro da carta de arrematagdo ou adjudicag¢do, nao se admitira a penhora de
bem imovel indicado pelo exeqiiente ou pelo executado, sem a prévia juntada aos autos da
certidao atualizada do inteiro teor da matricula ou transcrigdo perante o respectivo registro
imobiliario, e da qual deverdo constar os elementos do art. 131.

Art. 171. Aperfeicoada a citagdo no processo de execugdo e decorrido o prazo legal, o
oficial de Justica verificara, antes de efetuar a penhora ou de devolver o mandado, se houve
depdsito ou se foram nomeados bens pelo executado, mediante a consulta dos autos ou por
intermédio do sistema informatizado.

§ 1°. Havendo deposito ou a nomeacao de bens a penhora, o oficial de justica devolvera
o mandado a secretaria, certificando o motivo da devolugao.

§ 2°. Nao tendo havido depdsito ou nomeagdo, o oficial de justica prosseguird com o
cumprimento do mandado.

Art. 172. Aceita a nomeacao do executado, ou ordenada a constricdo de bens indicados
pelo exeqiiente, a secretaria expedird, de oficio, o mandado executivo, para que o oficial de
Justica efetue a penhora.

Art. 173. O oficial de justica abster-se-a de arrestar ou penhorar bens que a lei declare
impenhoraveis®.

§ 1°. Em caso de duvida quanto a penhorabilidade ou a titularidade dos bens, o oficial
de Justiga efetuara o arresto ou a penhora, submetendo o ato a apreciacao do juiz.

§ 2° Se forem encontrados na residéncia do executado apenas bens moveis
impenhoraveis, cumpre ao oficial de Justi¢a relaciona-los, com a indicacdo dos elementos
especificados no art. 176 (caracteristicas, valor etc.).

§ 3°. Havendo sinais indicativos de que os bens nao pertencem ao executado, o oficial
de Justiga:

I — consignara no auto de arresto ou penhora o nome e o endereco do terceiro
interessado, bem assim as informagdes que obteve;

IT — dara ciéncia do arresto ou penhora também ao terceiro, entregando-lhe copia do
auto.

3 Arts. 649, do CPC, e 1°, par. in., da Lei n° 8.009/90.
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Art. 174. O oficial de justica, ao cumprir o mandado executivo, verificard se os bens
encontrados ja foram objeto de constri¢des anteriores, ainda pendentes, evitando a duplicidade
de penhoras sobre um mesmo bem, salvo se ndo existirem outros bens penhoraveis ou
expressa determinagdo em contrario.

Paragrafo unico. Efetuada a penhora de bens que s3o objeto de constricdes
precedentes, o oficial de Justi¢a consignara no auto a designag¢d@o dos niimeros dos processos
correspondentes as constricdes anteriores.

Art. 175. Nao se efetuard a penhora quando evidente que o produto da expropria¢do dos
bens encontrados sera totalmente absorvido pelo pagamento das custas®.

Paragrafo inico. Quando verificar a hipotese prevista no "caput", incumbird ao oficial
de justica relacionar os bens encontrados, observado o disposto no art. 176 (caracteristicas,
valor etc.).

Art. 176. O auto de penhora e avaliagdo consignara, além dos elementos do artigo 665
do CPC, as caracteristicas do bem de forma clara ¢ detalhada, o estado de conservacdo e o
valor, bem assim se existem 6nus ou gravames (outras penhoras, hipoteca etc.).

§ 1°. Constardo do auto de penhora:

I — de bem imovel, o nimero da matricula e, se ndo houver, da transcrigdo, bem assim a
descricdo da coisa (caracteristicas, medidas, confrontagdes e localizacdo) e das acessdes ¢
benfeitorias, além da indicacdo do distrito ou bairro em que situado, mencionando, se
possivel, a designacao do cadastro municipal;

IT — de bem movel, a indicagdo precisa das suas caracteristicas (modelo, cor, ano de
producdo etc.), da sua qualidade e quantidade e do nimero de série ou de identificacdo, se
houver. Tratando-se de bem perecivel, o prazo de validade do produto.

§ 2°. Caso ndo constem dos autos os elementos indicados no inciso I do § 1°, o oficial de
Justica devolvera o mandado a secretaria, solicitando que a parte interessada forneca certidao
do inteiro teor da matricula do imoével no cartério do registro imobilidrio.

§ 3°. A avaliagdo dos bens penhorados ocorrera em estrita consonancia com os
respectivos valores de mercado, observando-se a natureza, qualidade, tempo de uso, estado de
conservagao e outras caracteristicas que indiquem precisamente o real valor pecunidrio.

§ 4°. Na avaliagdo dos bens penhorados o oficial de Justi¢a explicitara, ainda que
sucintamente, o meio pelo qual se obteve o valor atribuido, indicando os recursos utilizados
na pesquisa (tabelas de pregos, classificados, consultas especializadas, antiincios de venda,
leildes, cotagdo em bolsa etc.), que deverdo, conforme o caso, acompanhar o auto de
avaliacdo.

§ 5° Recaindo a penhora em bens imoéveis, sera intimado também o conjuge do
executado®.

Art. 177. Efetuada a penhora, o oficial de justiga investira como depositario dos bens o
executado ou seu representante legal, gerente ou preposto.

§ 1°. O encargo de depositario recaird, preferencialmente, na pessoa do diretor,
administrador ou do sécio-gerente.

2 Art. 659, § 2°, do CPC.
» Art. 669, par. un., do CPC.
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§ 2°. Nomeado depositario o preposto empregado, o oficial de Justica o advertira de
que, caso sobrevenha a extingdo do contrato de trabalho ou a perda da guarda do bem, por
qualquer motivo, o juiz do processo devera ser informado incontinenti.

§ 3°. No caso de recusa do executado em aceitar o encargo de depositario, o oficial de
Justiga nomear o leiloeiro oficial para o referido encargo.

§ 4°. O auto de depdsito deverd identificar precisamente o depositério, inclusive com a
indicagdo do domicilio, da filiagdo, do cargo e dos nimeros da carteira de identidade ("RG") e
da inscri¢cao no Ministério da Fazenda ("CPF").

Art. 178. Designadas as pracas ou leildes, a secretaria providenciara:

I — as intimagdes pessoais das partes, bem como do titular do direito relativo a qualquer
onus que incida sobre os bens penhorados (credor hipotecario etc.), via postal, com aviso de
recebimento;

IT — a expedicdo do edital, observado o artigo 118.

§ 1°. Recaindo a penhora sobre bens imoveis, far-se-4 também a intimacao do conjuge
do executado.

§ 2°. Nao tendo sido possivel intimar, por via postal ou por intermédio de oficial de
Justica, as pessoas mencionadas no inciso I e no § 1°, a intimagao dar-se-a no proprio edital de
praga ou leildo (artigo 118, inciso VI).

Art. 179. Decorrido o prazo de 24 (vinte e quatro) horas depois da praga ou leildo, e
certificada a inexisténcia de requerimentos de adjudicacdo ou remicdo, lavrar-se-4 o auto de
arrematacao, com observancia do artigo 694 do CPC.

Paragrafo unico. Depois do decurso dos prazos legais, subseqiientes a lavratura do
auto de arrematagdo, a secretaria também certificara nos autos a nao oposi¢ao de embargos de
terceiro e de embargos a arrematagdo ou a adjudicacao.

Art. 180. As cartas de arrematacao, adjudicagcdo ou remic¢ao de bens, como também os
mandados de entrega, serdo feitos nominalmente e apenas em favor dos respectivos
beneficiarios, vedada a indicagdo a sua ordem, como titulo ao portador.

Paragrafo tinico. A carta sera fornecida apenas mediante requerimento, incumbindo ao
interessado fornecer as copias das pecas dos autos.

Art. 181. Ao expedir carta de adjudicacdo, de arremata¢do ou de remic¢do de bens,
mormente aquela destinada ao registro imobilidrio, o diretor de secretaria autenticara e
conferird as pecas que a formam e certificard a autenticidade da assinatura do juiz que
subscreveu o documento, indicando-lhe o nome e o cargo.

Paragrafo unico. Na carta deve estar sempre indicado o feito de que foi extraida e,
constituindo um conjunto de cépias ou reprodugdes de pecas de autos de processo, serdo
lavrados termos de abertura e encerramento, com a numeracdo de todas as folhas,
devidamente rubricadas pelo diretor de secretaria, e indicacdo do numero destas, de modo a
assegurar ao executor da ordem, ou ao destinatario do titulo, ndo ter havido acréscimo ou
subtracao de pecas ou folhas integrantes.

Art. 182. Quando se tratar de carta de arrematacdo ou adjudicacdo de bem imovel,
observar-se-a também o disposto no art. 131.

Capitulo VII
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Das custas

Art. 183. A cobranca de custas em aberto sera efetuada mediante a intimacao do
devedor, por ato ordinatério, para pagamento ¢ demonstragao nos autos, em quinze (15) dias.

Art. 184. Se o recolhimento ndo for demonstrado no prazo previsto no artigo
antecedente, a secretaria, de oficio, dara ciéncia do débito & Fazenda Nacional, para fins de
inscri¢do da divida ativa, remetendo-lhe certidao que contera:

I — nome completo e o nimero de inscri¢gdo no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) ou no
Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ), do Ministério da Fazenda, conforme o caso,
do devedor;

II — valor do débito e a data do vencimento;
III - o juizo e o nimero do processo que deu origem ao débito;
IV — a fundamentacao legal.

Art. 185. Nao serd remetida comunicacdo a Fazenda Nacional quando a importancia
devida ndo atingir o valor minimo para a inscri¢do e cobranga da divida ativa da Unido*.

Paragrafo unico. No caso previsto no “caput”, os autos serdo conclusos para decisdo
sobre a dispensa.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES ESPECIFICAS QUANTO AO PROCESSO PENAL

Capitulo 1
Do inquérito policial

Art. 186. E necessaria a autuagio do inquérito policial recebido da policia antes do
oferecimento da denuncia.

Art. 187. O juiz podera determinar, mediante decisdo nos autos, a possibilidade de
tramite direto de inquéritos e pegas de informagdo entre a Policia Federal e o Ministério
Publico, quando houver necessidade de dilagdo de prazo, para conclusdo de investigagdes®’.

§ 1°. O primeiro requerimento de prorrogagdo do prazo para a consecucao de diligéncias
em inquéritos policiais e pegas de informagao serd formulado pela autoridade policial perante
0 juizo criminal, para fins de registro e distribuicao.

§ 2°. Serdo obrigatoriamente submetidos a aprecia¢do do juiz os inquéritos policiais e
pecas de informagao quando houver:

I — dentincia ou queixa;
II — pedido de arquivamento;

III — procedimento instaurado, a requerimento da parte, para instruir acdo penal privada
e que deva aguardar, em juizo, sua iniciativa (art. 19 do CPP);

IV — requerimento ou representagdo de medidas cautelares, tais como prisdo provisoria,
busca e apreensdo, seqliestro, afastamento de sigilo bancério, fiscal ou de comunicagoes,

26 Art.1° da Lei n° 9.469/97; art. 1° da Portaria n° 40, de 01.04.04, do Ministério da Fazenda.
" Instru¢do Normativa n° 01, de 29.06.2005, da CG — TRF 5* Regido.
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restituicdo de coisa apreendida, prorrogacao de prazo para conclusdo de inquérito policial nos
casos de acusados presos, producdo antecipada de provas e outros.

§ 3°. Independera de apreciagdo judicial a prorrogacao de prazo apenas nos inquéritos
policiais em que ndo houver indiciado preso.

Art. 188. Todo o inquérito policial relatado ou com diligéncia cumprida, recebido da
Policia Judiciaria, independentemente de despacho, sera objeto de imediata vista ao
Ministério Publico Federal.

Art. 189. A autoridade policial, caso repute necessaria a remessa de autos de inquérito a
outra subse¢do ou secdo judiciaria, devera requerer ao juizo competente a devida autorizagao,
mediante representagdo fundamentada.

§ 1°. O procedimento previsto no caput também devera ser seguido no caso de
apensamento ou juntada de inquéritos policiais ja distribuidos.

§ 2°. O pedido de autorizagdo de remessa ou de apensamento devera ser formulado nos
proprios autos do inquérito policial, ouvido sempre o Ministério Publico.

§ 3°. Quando da determinacgdo, pelo juiz, de remessa ou apensamento, quer a pedido,
quer de oficio, devera ser feita imediata comunicacdo da providéncia a Delegacia de Policia
na qual foi instaurado o inquérito para as devidas anotagdes.

Art. 190. Se o Ministério Publico requerer diligéncia, em caso de acusado preso, ou
deixar exaurir, em qualquer caso, sem nenhuma cota, os prazos do art. 46 do CPP, os autos de
inquérito policial deverdo ser, de imediato, encaminhados a conclusao.

Art. 191. Os pedidos que dependam de sigilo para sua eficacia, tais como mandados de
prisdo ou de busca e apreensdo, interceptacdes telefonicas, quebras de sigilo financeiro e
seqiiestro de bens, deverdo ser autuados em apartado, sem identificagdo na autuagdo ou no
registro informatizado das pessoas atingidas pela medida, mantendo-se os autos em local
reservado e podendo ser negado acesso a estes autos, até sua concretizagdo integral.

Capitulo IT
Da fianc¢a criminal

Art. 192. Os valores arbitrados a titulo de fianca serdo depositados em conta judicial
remunerada.

§ 1°. A fianga sera recolhida junto & Caixa Econdmica Federal, preferencialmente em
agéncia instalada no prédio do forum da secdo judiciaria, a disposi¢ao do juizo, mediante guia
propria.

§ 2° Quando arbitrada a fianga pelo juizo, a guia sera expedida pela respectiva
secretaria. Uma das vias da guia, apds o recolhimento do valor, serd apresentada pelo
interessado para juntada nos autos do inquérito ou do comunicado de flagrante.

Art. 193. Quando do trancamento do inquérito policial ou de seu arquivamento, ¢ do
transito em julgado da sentenga absolutoria ou da declaragdo de extingdo da agdo penal,
proceder-se-a a devolucdo do numerario depositado a quem prestou a fianga, mediante
requerimento, expedindo-se guia ou oficio de liberagdo, com observancia do disposto no
artigo 337 do CPP.

Capitulo 111
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Dos bens apreendidos*

Art. 194. Os bens apreendidos deverdo ser mantidos em local seguro, devidamente
identificados com numero do processo ¢ nome das partes, bem como figurar em termo nos
autos, com a anotacao “bens apreendidos” na capa, observando-se o seguinte:

I — os objetos apreendidos em inquéritos policiais, quando de menor volume, deverdo
ser entregues ao deposito da Justiga Federal,

IT — cuidando-se de bens de volume apreciavel, serdo depositados em local determinado
pela autoridade policial ou judicial, conforme sua natureza;

IIT — o numerario em moeda nacional sera recolhido a Caixa Econdmica Federal, em
deposito judicial remunerado, na forma do inciso I do art. 1° do Decreto-lei n® 1.737/79, com
termo de deposito;

IV — 0 numerario em moeda estrangeira sera encaminhado ao Banco Central do Brasil.
Nos locais onde ndo houver a representagdo do Banco Central do Brasil, sera encaminhado a
Caixa Econdmica Federal, para custodia, em espécie, com o respectivo termo;

V — as moedas falsas, apo6s elaboragdo de laudo pericial, mediante termo nos autos,
deverdo ser carimbadas com os dizeres “moeda falsa” e encaminhadas ao Banco Central do
Brasil, onde deverdo permanecer custodiadas até que sua destruicdo seja determinada pelo
juiz, reservadas algumas para serem juntadas aos autos;

VI — os cheques serdo compensados, depositando-se o valor correspondente em conta
remunerada a disposicdo do juizo, junto a Caixa Econdmica Federal, mantendo-se copia
auténtica nos autos;

VII — os titulos financeiros serdo custodiados junto a Caixa Econdmica Federal,
devendo ser resgatados tdo logo possivel mediante decisdo judicial precedida de manifestacao
do Ministério Publico Federal, adotando-se, quanto ao valor apurado, o procedimento descrito
no inciso anterior;

VIII — as joias, pedras e metais preciosos serdo acautelados junto a Caixa Econdmica
Federal;

IX — os entorpecentes ou substidncias que gerem dependéncia fisica ou psiquica
permanecerdo depositados na reparti¢cao policial competente, nos termos da Lei n® 6.368/76,
podendo, apds a juntada do laudo toxicoldgico, ser autorizada a destrui¢dao por ordem judicial;

X — os objetos provenientes de contrabando ou descaminho, bem como os meios de
transporte utilizados, deverao ser encaminhados ao Departamento da Receita Federal.

§1°. As entidades serdo depositarias, devendo a liberacdo ou destruicdo dos bens e
objetos sob sua guarda ocorrer somente por meio de respectiva ordem judicial.

§2°. Os bens ¢ valores ndo deverdo ser custodiados nas dependéncias da Caixa
Economica Federal localizadas nos prédios da Justica Federal.

Art. 195. As armas de fogo, as munigdes e outros apetrechos bélicos apreendidos, sem
registro ou autorizacdo, serdo encaminhados ao Exército, apos a elaboracao de laudo pericial e
sua juntada aos autos, quando ndo mais interessarem a persecucao penal.

§1°. Ressalvado o direito do lesado ou de terceiro de boa-fé, devera ser decretada a pena
de perdimento de armas, acessorios e artefatos de uso restrito ou proibido, apés os laudos

%8 Resolugdo n° 428, de 07.04.2005, do CJF.
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periciais pertinentes, independentemente da fase em que se encontre o feito, encaminhando-se
o material ao Exército, mediante termo nos autos;

§2°. E vedada, a qualquer pretexto, a cautela de armas apreendidas, devendo ser
revogada aquela acaso expedida, cumprindo ao juizo observar o disposto no paragrafo
anterior.

Art. 196. Na sentenca, deverd ser dada destinagdo aos bens apreendidos, ordem a ser
cumprida ap6s o transito em julgado, ressalvada a necessidade ou conveniéncia de alienagdo
ou destinagdo antecipada, para evitar o perecimento das coisas apreendidas.

Capitulo IV
Do mandado de prisdo e do alvara de soltura

Art. 197. Os mandados de prisdo, os contramandados, os alvards de soltura, os salvo-
condutos, as requisicdes de réus presos, as guias de recolhimento, os oficios e guias de
levantamento deverao ser sempre submetidos a prévia assinatura do juiz.

Paragrafo unico. Os mandados de prisdo, os contramandados, os alvaras de soltura e os
salvo-condutos serdo elaborados em quatro (04) vias, sendo uma delas para entrega ao
acusado ou paciente, depois de seu cumprimento.

Art. 198. Dos mandados e contramandados de prisdao, dos alvards de soltura e dos
salvo-condutos constardo os nomes, a naturalidade, o estado civil, a data de nascimento, a
filiagdo, a profissdo, o endereco da residéncia, do trabalho, nimero do inquérito policial, o
numero do processo de conhecimento, bem como, sempre que possivel, o nimero da carteira
ou cédula de identidade (RG), da inscricdo no Ministério da Fazenda (CPF) e os sinais
caracteristicos da pessoa a ser presa ou solta.

Paragrafo unico. Nos alvaras de soltura serdo consignados ainda:
I — a data da prisao;

IT — a natureza da prisdo (em flagrante, provisoria, preventiva ou em virtude de sentenca
condenatoria);

III — a pena imposta, na hipotese de condenagao;

IV — a natureza da infracao;

Y - o motivo de soltura;

VI — a clausula “se por outro motivo ndo estiver preso’;

VII — a observacdo da necessidade ou nao de apresentacdo do preso em juizo para
prestar compromisso.

Art. 199. O mandado de prisao:

I — serd assinado pelo juiz;

IT — designara a pessoa que tiver de ser presa, com observancia do art. 198;
III — mencionard a infragdo penal que motivar a prisao;

IV — seré dirigido a quem tiver qualidade para dar-lhe execucao;
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V — discriminara, no corpo, em negrito ¢ de forma destacada, data do prazo de sua
validade (dia, més, ano), tendo em conta o lapso prescricional da pena, conforme as normas
sobre o calculo da prescri¢ao penal®.

§ 1°. O mandado de prisdo expedido em decorréncia de prisdo provisoria tera prazo de
validade equivalente ao da prescri¢do da pretensao punitiva, nos termos do art. 109 do Cédigo
Penal, observadas as causas de aumento ou diminuicao eventualmente incidentes.

§ 2° No caso da suspensdo do processo prevista no art. 366 do CPP, serd adotado o
mesmo critério do § 1°.

§ 3°. Quando expedido o mandado de prisdo em decorréncia de condenagdo, o calculo
da validade sera feito de acordo com os critério do art. 110 do Cddigo Penal, observadas as
causas de aumento ou diminuigdo eventualmente incidentes.

§ 4°. Quando se revelar necessdria a expedicdo de mandado de prisdo em qualquer
incidente de execucao, a validade sera fixada em aten¢do ao disposto nos artigos 112, inciso I,
e 113 do Cddigo Penal.

Art. 200. Os mandados de prisdo preventiva, bem como os decorrentes de pronincia ou
condenacdo, em crime inafian¢avel, serdo executados da seguinte forma:

I — recebidos os autos, o diretor de secretaria providenciara, no mesmo dia, a expedi¢do
e a assinatura do respectivo mandado, comunicando o fato a Policia Federal, quando possivel
por via telefonica®;

II — o diretor de secretaria certificard, ainda, na mesma data, o cumprimento das
diligéncias mencionadas no inciso I e fard os autos conclusos para verificagao;

III — devolvidos os autos, o diretor de secretaria providenciard, s6 entdo, a publicacio
da sentenca, antes do que nenhum conhecimento a seu respeito sera dado as partes ou a
terceiros.

Art. 201. E vedado aos diretores de secretaria, servidores ou a quaisquer auxiliares
intimar as partes ou dar conhecimento a terceiros da expedicdo de mandado de prisdo, antes
de decorridas 24 (vinte e quatro) horas da entrega do mandado a policia ou a quem for
encarregado de efetuar a prisao.

Art. 202. Quando da expedi¢cdo de mandado de prisdo decorrente de condenagdo, a
secretaria devera verificar a existéncia de mandado de prisdo provisdria por cumprir, caso em
que informara ao juiz para ser providenciado o recolhimento deste.

Art. 203. Os autos de processo criminal ou civel, nos quais houver mandado de prisao
expedido, pendente de cumprimento, ndo deverao ser arquivados.
Capitulo V

Do processo judicial

Secao I

Da autuacio e das anotagoes

» Arts.109 a 115 do Codigo Penal.
30 Art. 299 do CPP.
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Art. 204. A dentincia serd disposta como a primeira pe¢a dos autos formados em juizo,
sobrepondo-se aos autos do inquérito ou pegas de informagdo, cuja primeira folha da capa
sera mantida.

Paragrafo tnico. A numeracdo das folhas do processo deverd ser feita a partir da
autuacdo, abandonada a numeragdo do inquérito policial.

Art. 205. Quando do recebimento do inquérito ou processo, ou no curso deste, a
secretaria verificara, anotando na autuagdo, com o respectivo numero de folhas, se o caso:

I — a data da ocorréncia do fato;

II — os artigos de lei em que estd incurso o acusado;

III - o termo final da prescricdo em abstrato;

IV — as datas do oferecimento e do recebimento da dentncia;
V — a suspensdo do processo (art. 366 do CPP);

VI — se ha arma, valor ou objeto apreendido;

VII - se ha fianga recolhida;

VIII — se houve a suspensao condicional do processo.

Art. 206. Para mais facil identificacdo visual das situacdes processuais, a secretaria
podera apor, no dorso dos autos dos processos, tarjas plasticas adesivas coloridas, com os
seguintes significados:

I — cor vermelha: acusado preso em razdo do processo;

IT — duas tarjas vermelhas: processo em que vitima ou testemunha pede para ndo ter
identificados seus enderecos e dados de qualificacdo;

III — cor verde: acusado preso por outro processo;
IV — cor amarela: processo suspenso com base na Lei n® 9.099/55;
V - cor azul: acusado menor de 21 anos ou maior de 70 anos de idade;

VI — cor preta: processo que ndo pode ser retirado da secretaria ou que tramita em
sigilo.

Art. 207. A comunicagdo do flagrante e os procedimentos incidentes, tais como de
concessdo de liberdade provisoéria, restitui¢do de coisa apreendida etc., serdo autuados em
apenso e, ap6s, decididos, serdo baixados e arquivados, trasladando-se copias das principais
pecas para os autos principais.

Secao 11

Da movimentacio processual

Subseciao I
Das disposicoes gerais

Art. 208. As peticdes, laudos periciais, folhas de antecedentes, certiddes, respostas de
oficios, mandados e as cartas precatérias cumpridas serdo juntados independentemente de
despacho judicial*.

' Art. 93, inc. X1V, da CR; art. 162, § 4°, do CPC; Provimento n° 02, de 30.11.2000, da CG — TRF 5* Regido.
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Paragrafo tnico. Feitas as juntadas das pe¢as mencionadas no caput, os autos serao
remetidos automaticamente a conclusdo, quando for o caso.

Art. 209. A secretaria devera, de oficio, certificar os antecedentes criminais do acusado,
consultando o “INFOSEG” e o “Rol Nacional de Culpados”, imediatamente apds o
recebimento da denuincia e antes da abertura do prazo para alegagdes finais.

Art. 210. Transitadas em julgado as sentencas criminais de mérito, condenatorias,
absolutdrias ou de extingcdo de punibilidade e subsistindo habeas corpus ou recurso em
sentido estrito, pendentes de julgamento em segundo grau, expedir-se-4 oficio ao Tribunal,
instruido-o com copia da sentencga e certiddo de seu transito em julgado.

Art. 211. Os pedidos de habeas corpus e os processos com acusados presos dispdem de
prioridade de tramita¢dao, de modo que o diretor de secretaria deverd cumprir rigorosamente
os prazos estabelecidos em lei ou fixados pelo juiz, e promover-lhe a imediata conclusdo dos
autos, sempre que houver atraso ou procrastinacao indevida por a¢do de terceiros.

Art. 212. Em processo com mais de um acusado, quando determinada a suspensdo para
um deles, nos termos do artigo 366 do CPP, a secretaria providenciard o desmembramento
quanto aos demais, se houver necessidade.

Paragrafo unico. A cada seis (06) meses, a secretaria, de oficio, requisitard a folha de
antecedentes do acusado, cujo processo esta suspenso, a fim de buscar o seu paradeiro.

Art. 213. Deferidas diligéncias, no prazo do art. 499 do CPP, e aguardados os prazos de
cinco (05) dias, em relagdao aos acusados soltos, e de trés (03) dias, em relagdo aos acusados
presos, se outros nao forem fixados para cumprimento dessas diligéncias, o diretor de
secretaria, independentemente de despacho judicial, abrird vista as partes para os fins do art.
500 do CPP.

Art. 214. O recurso interposto pelo acusado devera ser reduzido a termo, quando,
intimado da sentenca, preso ou ndo, manifestar vontade de recorrer, independente do
defensor, de acordo com o art. 578 do CPP.

Art. 215. Transitada em julgado a sentenga condenatoria, a secretaria fara a atualizagdo
das informagdes, no Registro do “Rol Nacional dos Culpados™* e oficiard ao Instituto
Nacional de Identificacdo (INI), bem como ao Tribunal Regional Eleitoral, remetendo para
este os seguintes dados:

I — qualificag@o do sentenciado tdo completa quanto possivel;
II — ntiimero do titulo eleitoral, se houver;

III — nimero do processo;

IV — natureza da infragao;

V — pena aplicada.

Art. 216. Das sentencas condenatdrias proferidas em processos penais, com transito em
julgado, deverdo ser extraidas copias para encaminhamento, conforme o caso, as vitimas ou
aos seus familiares, ou a representacao judicial, quando se tratar de pessoa juridica.

Paragrafo tunico. A remessa das copias sera feita pelo correio, incumbindo a
providéncia a secretaria na qual tramitou o processo.

32 Resolugdo n°® 408, de 20.12.2004, do CJF.
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Subsecao I1

Das citacoes e intimagodes
Art. 217. O mandado de citacao indicara:
I — 0 nome do juiz;
II — 0 nome do acusado ou, se for desconhecido, os seus sinais caracteristicos;
III — todos os enderegos do acusado (residéncia, local de trabalho etc.);
IV — o fim para que ¢ feita a citacdo;
V — 0 juizo e o lugar, o dia e a hora em que o acusado devera comparecer;
VI — a subscricdo do diretor de secretaria e a rubrica do juiz.

Paragrafo unico. O mandado de citagdo serd instruido com copia da denuincia, a qual
devera ser entregue ao acusado, incumbindo ao oficial de Justica certificar, expressamente,
essa ocorréncia.

Art. 218. A citagdo por edital s6 serad feita depois de esgotados todos os meios para a
localizag@o pessoal do acusado, inclusive requisitando-se informagdes aos estabelecimentos
prisionais.

Art. 219. Os despachos e decisdes que devam ser publicados no Diario Oficial
observardo as regras gerais previstas para as intimagdes. Quando se tratar de acusado preso, o
encaminhamento deverd ser feito no prazo maximo de 24 (vinte e quatro horas); tratando-se
de réu solto, o prazo serd de dois (02) dias, a contar da devolucao dos autos a secretaria.

Art. 220. A intimagdo de acusado preso, que deva tomar conhecimento de qualquer ato
do processo, inclusive de sentengca, bem como a entrega do libelo, sera feita pessoalmente,
pelo oficial de justica, no proprio estabelecimento no qual aquele se encontre recolhido.

Paragrafo tnico. O acusado que estiver custodiado em estabelecimento situado fora da
sede da secdo ou subsecdo judicidria serd intimado por meio de carta precatoria.

Art. 221. Os mandados de intimacdo de vitimas ou testemunhas, quando estas derem
conta de coacdo ou grave ameaga, apOs deferimento do juiz, serdo elaborados em separado,
individualizados.

Paragrafo unico. Cumpridos os mandados de intimagdo, apenas serdo juntadas aos
autos as certiddes do oficial de Justica, das quais ndo deverdo constar os enderecos ¢ dados
das pessoas procuradas, devendo os originais dos mandados ser destruidos pelo diretor de
secretaria.

Subsecio 111
Das cartas precatdrias criminais
Art. 222. As cartas precatdrias criminais serdo expedidas com os seguintes prazos:
I — no caso de acusado preso em razao do processo:

a) vinte (20) dias, para as varas federais ou comarcas localizadas no Estado em que
situada a vara deprecante;

b) trinta (30) dias, para as varas federais ou comarcas localizadas em Estado diverso
daquele em que situada a vara deprecante;
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IT — no caso de acusado solto: sessenta (60) dias, para comarcas localizadas no Estado
em que situada a vara deprecante e nas demais unidades da Federagao.

§ 1° Decorrido o prazo respectivo, o diretor de secretaria promoverd a imediata
conclusdo dos autos ao juiz.

§ 2°. A determinagdo de prazos diversos dependera de despacho judicial.

Art. 223. As partes serdo intimadas da expedi¢do de cartas precatorias para a oitiva de
testemunhas, nos termos do artigo 222 do CPP.

§ 1°. A carta precatodria para oitiva de testemunha devera estar acompanhada de copia da
denuncia, do interrogatério, da defesa prévia e de eventual depoimento ou documento
produzido pela testemunha a ser inquirida no inquérito policial, tais como relatérios, termos
de apreensdo, representacdes fiscais para fins penais, autos de lancamento etc.

§ 2°. Havendo mais de um acusado devera ficar consignado qual deles apresentou o rol
de testemunhas.

Art. 224. Quando do retorno, deverdo ser juntados aos autos principais apenas a carta, o
termo de audiéncia, os depoimentos e certiddes, inutilizando-se a capa de autuagao e as copias
dos autos originais que instruiram a carta, lavrando-se certidao a respeito.

Art. 225. O interrogatoério podera ser realizado na comarca em que o acusado, preso ou
solto, encontrar-se.

§ 1°. Para realizagdo do interrogatério serd expedida precatoria que conterd copia da
denuncia, do interrogatério, dos depoimentos e de outras provas existentes no inquérito
policial. A precatéria citatoria também se destinard ao interrogatorio.

§ 2°. Constardo da carta precatdria todos os enderegos do acusado (residéncia, local de
trabalho etc.).

Subsecio IV
Da suspensio condicional do processo

Art. 226. Aceita a proposta e lavrado o termo com as condi¢des impostas, 0 processo
ficara suspenso pelo prazo assinado pelo juiz.

Paragrafo unico. O termo referido no caput, que serd lavrado em duas (02) vias (a
primeira para o processo ¢ a segunda para o acusado), assinado pelo juiz, representante do
Ministério Publico, acusado e seu defensor, servira como termo de audiéncia de adverténcia.

Art. 227. Incumbiré a secretaria, sob a supervisao do juiz, a fiscalizacdo das condi¢des
impostas para o gozo do beneficio da suspensdo condicional do processo.

§ 1°. Lavrar-se-a, também, o registro no livro eletronico proprio, para verificagdo do
cumprimento das condigdes.

§ 2° A secretaria verificara, periodicamente, o cumprimento dos requisitos para a
suspensdo condicional do processo, efetuando as correspondentes anotacdes e certificacdes
nos autos.

§ 3° No caso de descumprimento das condi¢des impostas para a manutencdo do
beneficio, cabera a secretaria certificar o fato nos autos, bem como o registro, nos Sistemas
Tebas, Creta e/ou sucessores, do seu ndo atendimento.
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Art. 228. Havendo mais de um acusado, se qualquer deles recusar a proposta ou nao
sendo possivel oferecé-la para todos, o processo serd desmembrado, se for o caso.

Art. 229. Realizada a audiéncia de aceitagdo do beneficio, tendo o acusado declarado
residir em outra comarca e por determina¢do judicial, serd expedida carta precatoria para a
comarca indicada, em cujo juizo criminal far-se-a a fiscaliza¢do das condi¢des. Neste caso, o
acusado devera ser intimado, ainda na audiéncia, a se apresentar ao juizo deprecado, munido
da copia do termo, no prazo de trinta (30) dias, para iniciar o periodo de prova.

§ 1°. Tendo havido audiéncia de proposta de suspensdo por carta precatdria, serd
expedida outra para a verificagdo do cumprimento das condigdes.

§ 2°. A carta precatéria para verificagdo do cumprimento das condi¢des serd instruida
com coOpias das seguintes pecas:

I — auto de prisdo em flagrante, se houver;

II — denuncia;

III — planilha de identificacao;

IV — folha de antecedentes;

V — proposta de suspensao;

VI — termo de audiéncia de aceita¢do, com o deferimento judicial;
VII — termo de adverténcia;

VIII — outras consideradas relevantes pelo juiz.

§ 3°. A secretaria, de oficio, requisitard periodicamente do juizo deprecado, segundo as
condi¢gdes e prazos fixados no termo, as informagdes sobre o respectivo cumprimento
(comparecimento do beneficiario etc.).

Art. 230. A cada apresentagdo, o beneficiario, depois de identificado pelo servidor,
langara sua assinatura no registro proprio.

Paragrafo tunico. Devera ser fornecido ao beneficidrio comprovante de
comparecimento.

Art. 231. Até o quinto (5°) dia do més subseqiiente, o servidor designado certificard nos
autos eventual auséncia do beneficiario, abrindo vista ao representante do Ministério Publico
e, na seqliéncia, a defesa, para manifestacdo; apds o que os autos serdo conclusos para
decisdo.

Paragrafo tnico. Independentemente dos comparecimentos regulares do beneficiario,
sobrevindo informagdo de que este responde a processo por outro delito, devera ser adotado o
procedimento previsto no caput.

Art. 232. Expirado o prazo da suspensdo, a secretaria, de oficio, certificard as
informagdes do “Rol Nacional de Culpados” e requisitard a folha de antecedentes criminais
atualizada do beneficiario. Na seqiiéncia, dard vista dos autos ao Ministério Publico.

Capitulo VI

Da execucao da pena
Secao I
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Das disposicoes gerais
Art. 233. Compete ao juizo da execugao:

I — realizar a audiéncia admonitoria da suspensdo condicional da pena®, bem como a
que se fizer necessaria para o inicio do cumprimento das penas restritivas de direitos;

IT — emitir a guia de recolhimento, provisoria ou definitiva,

III — ordenar o registro do “Processo de Execu¢do Penal” (PEC) e do “Processo de
Execucdo Provisoria” (PEP);

IV — remeter ao administrador da unidade prisional a guia de recolhimento, provisoria
ou definitiva.

Art. 234. Transitada em julgado a sentenga condenatdria, ainda que a condenagao seja

\

unicamente a pena de multa, serd extraida, para cada condenado, carta de execugdo de
sentenca penal, observado o disposto no art. 106 da Lei n® 7.210/84 (LEP), a qual sera
instruida com cdpias auténticas das seguintes pecas e/ou informagoes:

I — denutincia ou queixa e respectivos aditamentos;
IT — despacho que recebeu a dentincia;
III - sentenga e acérdao, se houver, com certiddo do transito em julgado;

IV — certiddo, em caso de ocorréncia de custodia cautelar (flagrante, preventiva ou
temporaria), do tempo de sua duracdo, ou estando esta em vigor, com a anotacdo da data de
seu 1nicio;

V — planilha de identificacdo, auto de qualificagdo do indiciado, informacgdes sobre a

sua vida pregressa, antecedentes criminais, enderecos em que possa ser localizado e grau de
instruc¢ao;

VI — interrogatoério judicial;
VII — deposito judicial no caso de recolhimento de fianca;

VIII - instrumentos de mandato, substabelecimentos, despachos de nomeagdo de
defensores dativos ou de intimagao da Defensoria Publica da Unido;

IX — conta de custas judiciais e multa;
X —nome e endere¢o de curador;
XI — estabelecimento prisional em que se encontre o réu;

XII — despacho que determinou o inicio da execucdo da pena, quando a sentenga nao
houver transitado em julgado em relagdo a todos os sentenciados;

XII — outros elementos e pegas indispensaveis a execucao da pena, a critério do juiz.

Paragrafo unico. Remetida a carta de sentenga para o juizo da execugdo, por oficio, a
secretaria lavrara certiddo sobre a remessa das pecgas, dard baixa e arquivara o processo
original.

Art. 235. Quando se tratar de medida de seguranga, logo apos o transito em julgado da
sentenga ou do acérdao, expedir-se-a carta para a execugdo, com observancia dos requisitos
constantes do artigo 173 da Lei n° 7.210/84 (LEP), a qual sera instruida com copias auténticas
das seguintes das seguintes pecas e/ou informagodes:

* Art. 160 da Lei n° 7.210/84.
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I — dentincia ou queixa e respectivos aditamentos, com datas de recebimento;
IT — sentencga e acdrddo, se houver, com certiddo do transito em julgado;

IIT — certiddo, em caso de ocorréncia de custddia cautelar (flagrante, preventiva ou
temporaria), do tempo de sua duracdo, ou estando esta em vigor, com a anotacdo da data de
seu 1nicio;

IV — planilha de identificacdo, auto de qualificacdo do indiciado, informagdes sobre a

sua vida pregressa, antecedentes criminais ¢ enderegos em que possa ser localizado e grau de
instruc¢ao;

V — interrogatorio judicial;
VI - laudo de insanidade mental ou de dependéncia toxicologica;
VII - outros elementos e pegas a execugdo da medida, a critério do juiz.

Art. 236. O “Processo de Execugdo Penal (PEP)” serd constituido da guia de
recolhimento e das pegas mencionadas no artigo 234.

§ 1°. Formar-se-a4 um processo para cada sentenciado, reunindo todas as condenacdes
que lhe forem impostas, inclusive aquelas que vierem a ocorrer no curso da execugao.

§ 2°. Caso sobrevenha condenacdo apds o cumprimento da pena, serd formado novo
processo de execugdo penal.

Art. 237. Se houver mais de uma execucdo penal, para um determinado sentenciado, o
processamento nao devera ser feito no bojo de uma unica autuagdo. Nesse caso, para cada
execucdo haverd uma autuagdo, ficando os autos das execucdes posteriores apensados aos da
primeira, observada a continuidade entre as datas de término da pena da primeira e comego da
segunda, e assim sucessivamente.

§ 1°. Serdo autuados separadamente ¢ em apenso a execugdo todos os incidentes a ela
relativos*, bem como os pedidos de suspensdo condicional da pena, livramento condicional,
progressdes de regime, remi¢do e quaisquer outros iniciados de oficio ou a requerimento das
partes.

§ 2°. Deverao ser autuados em apenso ao processo de execucao penal os dados relativos
a vida pregressa do sentenciado, inclusive os assentamentos fornecidos pelo instituto estadual
de identificagdo, bem como as certiddoes dos juizos criminais.

§ 3°. O expediente mencionado no § 2° serda denominado, na respectiva autuagdo, como
"situagdo processual", e servird para facilitar a apreciagdo dos incidentes da execugdo e o
julgamento de extingdo de punibilidade.

Art. 238. Quando do recebimento do processo de execucdo penal, ou no curso deste, a
secretaria verificara, anotando na autuacao e no sistema informatizado:

I — a condicdo de primario ou reincidente;
II — as datas do inicio e término da(s) pena(s);

III — as datas previstas para fazer jus aos seguintes beneficios: progressdo de regime *,
saidas tempordrias® e livramento condicional®’.

3 Titulo VII da Lei n°® 7.210/84.

35 Art. 112 da Lei n° 7.210/84.

36 Art. 123, inc. I1, da Lei n® 7.210/84.
37 Art. 83 do Codigo Penal.
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Art. 239. A extingdo da punibilidade ou o cumprimento da pena deverao ser registrados
no “Rol Nacional de Culpados” e comunicados ao Instituto Nacional de Identificagdo (INI),
Tribunal Regional Eleitoral®® e instituto estadual de identificagao®.

Art. 240. Quando ndo for o competente para a execu¢do da pena, o juizo da execucao
expedira mandado de prisdo, de modo que, apdés o cumprimento, remeterda os autos do
processo ao juizo com jurisdicdo sobre o estabelecimento carcerdrio no qual se encontrar
recolhido o sentenciado.

Paragrafo unico. Expedir-se-a a guia de recolhimento em trés (03) vias, remetendo-se
uma delas a autoridade judiciaria competente para a execugdo da pena e outra a autoridade
administrativa incumbida da execu¢do desta, e juntando-se a terceira via aos autos da
execuc¢ao penal.

Secao 11
Da execucio provisoria®

Art. 241. Nas agdes com réus presos sujeitas a recursos sem efeito suspensivo, o Juizo,
quando da prolagdo da sentenca, expedird a Guia de Recolhimento Provisorio e promovera a
formacdo dos autos do Processo Executivo Provisorio (PEP), efetivando o simultdneo
encaminhamento de ambos os elementos ao Juizo de Execucgdo Penal da Secdo Judiciaria
correspondente.

Paragrafo unico. Concomitantemente ao encaminhamento citado, deve ser feito o
envio de copia da Guia de Recolhimento Provisério ao administrador da unidade prisional em
que se encontre o réu preso referido no mencionado documento.

Art. 242. Os autos do PEP serdo formados, caso existentes nos autos principais, com
copias das seguintes pegas:

I — capa do inquérito;

IT — auto de qualificagao do réu perante a autoridade policial;
III — termo de interrogatorio policial do réu;

IV — denuncia;

V — despacho de recebimento de dentincia;

VI — termo de interrogatorio judicial do réu;

VII — sentenga;

VIII — termo de publicagdo da sentenca;

IX — intimagdes do réu, do advogado de defesa e do Ministério Publico Federal acerca
do teor da sentenca;

X — instrumentos de mandatos/substabelecimentos e despachos de nomeacdo de
defensores dativos;

XI — termos de intimagdo da Defensoria Publica;

XII — certidao, com termos inicial e final, de prisao provisoria do réu;

3% Art. 15, inc. 111, da Constituigdo da Republica.

39 Art. 809, § 3°, do CPP.

* Instrugdo Normativa n° 01, de 14.12.2006, da CG TRF - 5* Regido, em vigor desde 01.01.2007.
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XIII — despacho de determinagdo do inicio da execugdo da pena.

Paragrafo tnico. Além das pecas referidas nos itens anteriores e de outras reputadas
indispensaveis a adequada execucdo da pena, devem também fazer parte dos autos do PEP
copias de documentos reveladores dos seguintes elementos:

I — endereco ou lugar em que o réu possa ser encontrado;

II — grau de instrucdo e antecedentes criminais do sentenciado;
III — custas judiciais e multas;

IV — nome ¢ endereco de curador;

V — estabelecimento prisional em que se encontre o réu.

Art. 243. Recebidos ou formados os autos do PEP de uma a¢do criminal, estes devem
ser encaminhados ao Setor de Distribuicdo para anotagdo, em seu registro, da classe de
“Execucao Penal Provisoria”.

Art. 244. Apds a formagao dos autos do PEP e a apresentagdo de requisi¢ao especifica
do preso provisério ao Juizo Federal de Execu¢des Penais, deve ser feita, de imediato, a
analise de pleito de progressdo de regime ou de submissdo do sentenciado a regime menos
severo que o fixado na sentenca.
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