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PROVIMENTO N° 11/2000
Trata da Organizacdo dos Servicos do Foro Judicial.

O Desembargador JOSE FERNANDES DE HOLLANDA FERREIRA,
Corregedor-Geral da Justica do Estado de Alagoas, no uso de suas atribuigdes legais,

CONSIDERANDO que compete ao Corregedor-Geral da Justica disciplinar
as atividades judiciais e auxiliares da Justica, baixando as instru¢fes necessarias, com
vistas a eficiéncia dos trabalhos do Foro Judicial, pela divisdo e racionalizacdo dos
Servigos;

CONSIDERANDO a necessidade de se obter procedimento uniforme
quanto a organizacao dos servi¢os do Foro Judicial,

CONSIDERANDO a inexisténcia de normas que regulamentem a matéria;
RESOLVE:
DA ESCRITURACAO

Art. 1° Uniformizar os procedimentos relativos a documentagdo e
preservacdo dos atos cartorarios realizados mediante registro em livros, pastas-arquivo e
sistema eletronico informatizado.

Art. 2° A escrituracdo de todos os atos serd sempre em vernaculo, e sem
abreviaturas, utilizando-se tinta indelével, de cor preta ou azul:

8 1°. Os algarismos serdo expressos em numeral, e por extenso. <BR>§ 2°.
Evitar-se-d0, mesmo a titulo provisorio, as anotacGes a lapis.

Art. 3° Na escrituragdo, ndo se admitirdo entrelinhas, evitando-se erros
datilogréficos, omissdes, emendas ou rasuras.

Paragrafo unico. Em havendo erros, omiss@es, rasuras ou emendas, far-se-a
ressalva, antes do encerramento do ato e da aposi¢do das assinaturas.

Art. 4° As assinaturas serdo apostas logo apds o encerramento do ato, ndo
se admitindo espacos em branco. Os espacos ndo aproveitados serdo inutilizados com
tragos horizontais ou diagonais.
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8 1° Em todas as assinaturas colhidas pela serventia, nos autos e termos,

sera lancado, abaixo, 0 nome, por extenso, do signatario. <BR>8 2° Em nenhuma
hipdtese, serd permitida a assinatura de atos ou termos em branco.

Art. 5° Os Serventuarios manterdo em local adequado, e seguro,
devidamente ordenados, os livros e documentos da serventia, respondendo por sua
guarda e conservacao.

Art. 6°. O desaparecimento, ou danificacdo, de qualquer livro ou documento
sera comunicado imediatamente ao Juiz. Sua restauracdo sera feita, desde logo, sob a
supervisao do Juiz, e a vista dos elementos existentes.

Art. 7°. Os livros serdo abertos e encerrados pelo Juiz da Comarca ou Vara,
que rubricara suas folhas.

8 1° No termo de abertura, constardo numero de série, finalidade, nimero
de folhas e declaracdo de estarem rubricadas, serventia, data, e nome e assinatura do
Juiz.

§ 2°. Lavrar-se-do os termos de abertura e de encerramento, no mesmo dia.

Art. 8° Nos termos e atos, em geral, a qualificacdo das pessoas sera a mais
completa possivel, contendo nome por inteiro, nGmero da carteira de identidade e Orgéo
emissor, nimero do CPF, nacionalidade, naturalidade, estado civil, profissao, endereco
do trabalho, filiacdo, residéncia e domicilio especificados com Rua, NUmero, Bairro,
Cidade e Estado.

Paragrafo dnico. Nos termos de inquiricdo de testemunhas, e de
interrogatdrios, constara a data de nascimento dos declarantes.

DOS LIVROS

I — DOS LIVROS E PASTAS-ARQUIVO COMUNS A TODAS AS
SERVENTIAS

Art. 9% Sdo livros e pastas-arquivo de uso obrigatério de todas as
Serventias.

| - LIVRO-TOMBO

Finalidade: destinado ao registro dos feitos civeis, criminais, precatorias,
inquéritos policiais/autos de prisdo em flagrante e termos circunstanciados (Lei n°
9.099/95 e E.C.A. — Lei n®8.069/90), contendo 5 (cinco) colunas, na seguinte ordem:

N° de ordem Autuacdo Natureza da acdo Nome das partes
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Observacoes

Escrituracao:
a) 0 nimero de ordem é infinito, ndo se renovando a cada ano;

b) a escrituracdo da data do registro (autuacdo) far-se-a no tipo “dia, més e
ano” (em nimeros);

c) os nomes das partes devem ser escriturados integralmente, e sem
abreviaturas, salvo se de réus conhecidos apenas por alcunhas. Autor, a parte autora da
acdo, de forma genérica, pode ser o embargante, o credor, 0 exequente etc., e mesmo o0
interessado (procedimento de jurisdicdo voluntaria). Réu corresponde a embargado,
devedor, executado etc.;

d) na coluna “observagdes”, anotar-se-80, entre outros dados importantes, a
deciséo de 1° Grau, transitada em julgado, e a data do arquivamento do processo;

e) o nimero de ordem do auto de prisdao em flagrante, do inquérito e dos
termos circunstanciados, apés o oferecimento da denlncia, devera ser o mesmo da
respectiva agédo penal.

Il - LIVRO-REGISTRO DE SENTENCA
Finalidade: destina-se ao registro das sentencas prolatadas.
Escrituracao:

a) - pode ser formado por folhas soltas, datilografadas ou impressas. Estas
serdo conferidas pelo Escrivdo, nunca ultrapassando o numero de 200 (duzentas)
paginas, e encadernadas, no final;

Quando escriturado manualmente:
b) — as sentencas serdo registradas integralmente, sem paragrafos;
c) — deixar-se-a espago minimo de duas linhas, entre um registro e outro;

d) — no caso de erro que vicie o registro, lavrar-se-a certiddo, logo abaixo,
explicitando os motivos pelo qual é tornado sem efeito;

e) — no caso de erros, gravar a palavra “digo”, entre virgulas, e escriturar
corretamente;

f) — deve ser feito, antes de cada registro, cabecalho do seguinte teor:
Registro da Sentenca prolatada pelo MM. Juiz (nome do Juiz), em data (data da
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sentenca), nos autos da acdo (nome da acdo), de n° (numero do processo), em que sdo

partes (nome das partes);

g) — registrado o inteiro teor da sentenca, o Escrivdo o conferira a vista do
original, datando e assinando e certificara autenticidade;

h) — ndo é necessaria a assinatura do Juiz, apos cada registro;

i) — a sentenca sera registrada imediatamente ap0s a entrega em Cartorio,
pelo Juiz, independentemente de transito em julgado ou de deciséo de recurso.

Il - LIVRO DE CARGA PARA JUIZ;

Finalidade: destina-se ao registro dos autos conclusos e entregues ao Juiz,
contendo 07 (sete) colunas, na seguinte ordem:

N° do processo Data da entrega Acdo Partes Assinatura Data da devolucéo
Assinatura

Escrituracao:

a) todas as datas serdo do tipo “dia, més e ano” (em niimeros);
b) os nomes das partes seréo escriturados integralmente;

IV - LIVRO DE CARGA PARA PROMOTOR;

Finalidade: destina-se ao registro de carga dos autos “com vista” ao
Promotor de Justica, contendo 07 (sete) colunas, na seguinte ordem:

N° do processo Data da entrega Acdo Partes Assinatura Data da devolucéo
Assinatura

Escrituracdo: a mesma descrita no inciso anterior.
V - LIVRO DE CARGA PARA ADVOGADOS;

Finalidade: destina-se ao registro de carga dos autos “com vista” aos
Advogados, contendo 09 (nove) colunas, na seguinte ordem:

N° do processo Data da entrega Acao Partes Nome do advogado N° da OAB
Assinatura Data da devolucdo Assinatura

Escrituracdo: a mesma descrita no inciso I11, com as seguintes observacdes:

a) na coluna “nome do Advogado”, serdo anotados nome, endereco e
telefone;
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b) os autos s6 serdo entregues ao Advogado ou a pessoa por ele credenciada

para recebimento de processos junto ao Juizo;
VI - LIVRO DE CARGA PARA CONTADOR/ PERITO;

Finalidade: destina-se ao registro de carga dos autos enviados a Contadoria
ou ao Perito, contendo 07 (sete) colunas, na seguinte ordem:

N° do processo Data da entrega Acdo Partes Assinatura Data da devolugéo
Assinatura

Escrituracdo: a mesma descrita no inciso I,
VIl - LIVRO-CONTROLE DE CUMPRIMENTO DE MANDADOS;

Finalidade: destina-se ao registro de carga de mandados para os Oficiais de
Justica, contendo 08 (oito) colunas, na seguinte ordem, observado o disposto no
Provimento n° 05/99, de 11.02.99:

N° do processo Data da entrega Partes Finalidade do mandado Nome do
oficial Data da devolucdo Assinatura Observacdes

Escrituracdo: a mesma descrita no inciso 1.

VIl - PASTA-ARQUIVO GIFU’S;

Finalidade: destina-se ao arquivo das guias informativas do FUNJURIS.

IX - PASTA-ARQUIVO GIRF’S;

Finalidade: Destina-se ao arquivo das guias de recolhimento do FUNJURIS.
X - PASTA-ARQUIVO DAS POSTAGENS DOS CORREIQS;

Finalidade: Destina-se ao arquivo das guias de postagem dos Correios.

X1 - PASTA-ARQUIVO DE MAPAS ESTATISTICOS;

Finalidade: Destina-se ao arquivo dos mapas estatisticos (mensais e
trimestrais) da Comarca, colecionados em seqiiéncia, e por ano.

XIl - PASTA-ARQUIVO DE CORRESPONDENCIAS EXPEDIDAS
PELO JUIZ,

Finalidade: Destina-se ao arquivo das correspondéncias expedidas pelo Juiz.
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Xl - PASTA-ARQUIVO DE CORRESPONDENCIASRECEBIDAS

PELO JUIZ;
Finalidade: Destina-se ao arquivo das correspondéncias recebidas pelo Juiz.

XIV — PASTA-ARQUIVO DE CORRESPONDENCIAS EXPEDIDAS
PELO ESCRIVAO:

Finalidade: Destina-se ao arquivo das correspondéncias expedidas pelo
Escrivéo.

XV — PASTA-ARQUIVO DE CORRESPONDENCIAS RECEBIDAS
PELO ESCRIVAO;

Finalidade: Destina-se ao arquivo das correspondéncias recebidas pelo
Escrivéo.

XVI — PASTA-ARQUIVO DOS ATOS NORMATIVOS DO TRIBUNAL
DE JUSTICA,

Finalidade: Destina-se ao arquivo das Resolucdes do T.J., dos Provimentos
expedidos pela CGJ, colecionados em seqliéncia, e por ano, e demais atos relativos as
Comarca.

XVII - PASTA-ARQUIVO DOS OFICIOS CIRCULARES DA CGJ;

Finalidade: Destina-se ao arquivo dos Oficios Circulares expedidos pela
CGJ, colecionados em sequéncia, e por ano.

I — DOS LIVROS E PASTAS-ARQUIVO DAS SERVENTIAS
PRIVATIVAS DAS VARAS CRIMINAIS

Art. 10. Séo livros e pastas-arquivo obrigatorios das Serventias privativas de
Varas criminais, além daqueles previstos no artigo antecedente:
| - LIVRO DE CONTROLE DE ARMAS;

Finalidade: destina-se ao registro das armas encaminhadas com 0s
inquéritos policiais, contendo 06 (seis) colunas, na seguinte ordem, observado o
Provimento n° 34/99, de 31.05.1.999:

Data do recebimento do objeto N° do Inquérito Descri¢do do objeto N° do

processo Nome das partes Destinagdo-data
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Escrituracao:

a) a escrituracdo da data do registro sera feita no tipo “dia, més ¢ ano” (em
nameros);

b) na coluna “Descricio do objeto”, sera anotada a arma, com suas
especificaces (tipo, calibre, capacidade de municéo, n°, etc.);

¢) na coluna “Destina¢io”, sera anotado o Orgdo ao qual for enviado o
objeto;

Il — LIVRO DE TERMO DE FIANCA;<BR><BR>Finalidade: Destina-se
ao registro dos termos de fianca, observado o disposto no art. 329, do Cddigo de
Processo Penal.

Il - LIVRO-ROL DOS CULPADOQS;

Finalidade: Destina-se ao registro dos culpados, apds o transito em julgado
da sentenca, contendo 08 (oito) colunas, na seguinte ordem: <BR> <BR>Data do
registro N° do processo Culpado Incidéncia Data sentenga/transito Pena Baixa
Observagoes

Escrituracao:
a) 0 nimero de ordem € infinito, ndo se renovando a cada ano;

b) a escrituracdo da data do registro far-se-a no tipo “dia més ¢ ano” (em
nameros);

¢) na coluna “ntimero do processo”, anotar-se-4& 0 nimero do processo no
qual o culpado foi condenado;

d) na coluna “culpado”, anotar-se-d40 0 nome em letras de forma, a filiac&o,
o local e a data de nascimento, a nacionalidade, profissdo, endereco e nimero de
documentos(Carteira de identidade, com respectivo 6rgdo expedidor, CPF, Titulo
eleitoral, a zona e a circunscricdo, CTPS);

e) o nome do “culpado”, e o de seus pais, serdo escriturados integralmente e
sem abreviaturas;

f) na coluna “incidéncia”, anotar-se-4& o dispositivo penal no qual foi
condenado o culpado;

g) na coluna “data da sentenga/transito”, anotar-se-do a data da sentenca e o
transito em julgado;
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h) na coluna “pena”, registrar-se-a0 a espécie, a duracdo da pena, o regime
inicial e o estabelecimento para cumprimento;

i) na coluna “baixa”, anotar-se-a a data da baixa do nome no rol dos
culpados;

j) na coluna “observagdes”, constara se foi concedido sursis, se esta
evadido, etc;

h) o registro rol dos culpados s6 poderé ser feito apds o transito em julgado
da sentenca condenatéria;

I) se no mesmo processo forem condenados varios réus, sera feito no rol dos
culpados registro para cada um deles;

IV — LIVRO DE ALISTAMENTO ANUAL DE JURADOS;

Finalidade: destina-se ao registro do alistamento anual de jurados.
Escrituracao:

a) so serdo lancados os nomes dos jurados alistados em carater definitivo;

b) constardo, também, no alistamento, a alcunha, idade, profissao e endere¢o
do alistando;

c) a lista proviséria de jurados serd publicada através de edital, sem registro
no livro.

V - LIVRO SORTEIO DE JURADQS;

Finalidade: Destina-se ao sorteio de jurados; de observar que o menor,
responsavel pelo sorteio, serd qualificado da forma mais completa possivel.

Escrituracao:

a) registrar-se-a4 o termo integral da audiéncia de sorteio de jurados para a
sessdo do Tribunal do Juri;

b) ap6s o0 nome do jurado sorteado, far-se-a referéncia ao numero de ordem
de seu registro no livro de alistamento anual;

c) na audiéncia, observar-se-4 o disposto no artigo 428, do Codigo de
Processo Penal;

VI - LIVRO-ATA DE JURI;



ﬂh PODER,
N%N jUDICTARIO
< DE ALAGOAS

CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA
Finalidade: Destina-se ao registro das atas das reunides do Tribunal do Jdri.

Escrituracao:

a) na lavratura da ata, observar-se-a, rigorosamente, o disposto nos artigos
494 e 495, do Codigo de Processo Penal;

b) n&o realizada a reuni&o designada, consignar-se-80 em ata 0s motivos;
C) as atas serdo numeradas, em sequéncia, anualmente.

VIl — LIVRO-CADASTRO DAS ENTIDADES BENEFICIADAS COM
PENAS E MEDIDAS ALTERNATIVAS;

Finalidade: Destina-se ao cadastro das entidades beneficiadas com o
cumprimento das penas e medidas alternativas. Na Comarca de Maceio, este livro é
privativo da 62 Vara Especial Criminal.

VIl - PASTA-ARQUIVO DAS MULTAS RECOLHIDAS AO FUPEN —
FUNDO PENITENCIARIO NACIONAL;

Finalidade: Destina-se ao arquivo dos Darf’s, referentes ao recolhimento ao
Fundo Penitenciario Nacional — FUPEN.

IX — PASTA-ARQUIVO DOS MANDADOS DE PRISAO;

Finalidade: Destina-se ao arquivo dos mandados de prisdo expedidos,
devendo ser anotado quando cumprido.

[11 - DOS LIVROS PRIVATIVOS DAS VARAS DE FAMILIA
Art. 11 . E livro obrigatério dos Cartdrios das Varas de Familia:

| — LIVRO-REGISTRO DE TUTELA, CURATELA E GUARDA E DE
COMPROMISSO DE TUTORES, CURADORES E GUARDIAES;

Finalidade: Destina-se ao registro das tutelas, curatelas e guardas
concedidas e dos compromissos de tutores, curadores e guardides.

IV - DOS LIVROS E PASTAS-ARQUIVO PRIVATIVOS DAS VARAS
DA INFANCIA E DA JUVENTUDE

Art. 12. S&o livros obrigatérios dos Cartdrios das Varas da Infancia e da
Juventude:
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I — LIVRO-REGISTRO DAS CRIANCAS E ADOLESCENTES EM

CONDICOES DE ADOCAO;

Finalidade: Destina-se ao registro das criancas e adolescentes em condicdes
de adocao.

Il — LIVRO-REGISTRO DOS PRETENDENTES A ADOCAO,
BRASILEIROS, E ESTRANGEIROS RESIDENTES NO BRASIL;

Finalidade: Destina-se ao registro dos pretendentes a adocdo, brasileiros, e
estrangeiros residentes no Brasil.

I — LIVRO-REGISTRO DE TUTELA E GUARDA E DE
COMPROMISSO DE TUTORES E GUARDIAES;

Finalidade: Destina-se ao registro das tutelas e guardas concedidas e de
compromisso de tutores e guardides.

IV — LIVRO DE CARGA PARA A EQUIPE TECNICA.

Finalidade: Destina-se ao registro de carga dos autos encaminhados a
Equipe Técnica.

V — DOS LIVROS PRIVATIVOS DO CARTORIO DAS EXECUCOES
PENAIS

Art. 13. Séo livros obrigatorios no Cartorio da Vara das Execucdes Penais:
| - LIVRO-REGISTRO DE PROGRESSAO DE REGIME;

Finalidade: Destina-se ao registro das progressdes de regime de
cumprimento de pena.

Il - LIVRO-REGISTRO DE ADEQUAQAO E UNIFICAQAO DE PENAS;
Finalidade: Destina-se ao registro das adequacdes e unificagdes das penas.

Il — LIVRO-REGISTRO DE COMUTACAO DE PENA, ANISTIA E
INDULTO;

Finalidade: Destina-se ao registro das comutagdes de pena, das anistias e
dos indultos concedidos.

IV — LIVRO-REGISTRO DE LIVRAMENTO CONDICIONAL,;

Finalidade: Destina-se ao registro dos livramentos condicionais concedidos.
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V - LIVRO DE CARGA PARA EQUIPE A TECNICA;

Finalidade: Destina-se ao registro de carga dos autos enviados para a Equipe
Técnica.

VI - LIVRO DE CARGA PARA CONSELHO O PENITENCIARIO;

Finalidade: Destina-se ao registro de carga dos feitos enviados para o
Conselho Penitenciario.

VI - DOS LIVROS DA DIRETORIA DO FORUM
Art. 14. Séo livros e pastas-arquivo pertencentes a Direcdo do Férum:
| - LIVRO-TOMBO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS;

Finalidade: Destina-se ao registro dos processos administrativos da
Diretoria do Forum, contendo 06 (seis) colunas, na seguinte ordem:

N° de ordem Requerente Requerido Decisdo Recurso Observagoes
Escrituracao:
a) 0 nimero de ordem € infinito ndo se renovando a cada ano;

b) os nomes do requerente e do requerido serdo escriturados, integralmente
e sem abreviaturas;

C) na coluna “decisdo”, serao anotados a data da decisdo, e o julgamento;

d) na coluna “recurso” se houver, anotar-se-d0 a datas da remessa a
Corregedoria e a do retorno;

e) na coluna‘“observagdes” serdo anotadas, entre outros dados importantes, a
confirmacéo ou a reforma da deciséo, e a data do arquivamento do processo.

Il — LIVRO-HISTORICO DA COMARCA,;

Finalidade: Destina-se ao registro de atos solenes da Comarca, inclusive da
ata de instalacdo, do exercicio de Magistrados e Serventuarios, das correi¢cdes realizadas
etc (CODJAL, art. 100).

11l — LIVRO-CADASTRO DOS BENS MOVEIS;

Finalidade: Destina-se ao registro dos bens moveis existentes no Férum,
devidamente individualizados e caracterizados.
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IV - PASTA-ARQUIVO-REGISTRO DE PORTARIAS;

Finalidade: Destina-se ao arquivo das portarias expedidas pelo Diretor do

V — PASTA-ARQUIVO DE CORRESPONDENCIAS EXPEDIDAS PELO

DIRETOR DO FORUM;

Finalidade: Destina-se ao arquivo das correspondéncias expedidas pelo

Diretor do Férum.

VI — PASTA-ARQUIVO DAS CORRESPONDENCIAS RECEBIDAS

PELO DIRETOR DO FORUM,;

Finalidade: Destina-se ao arquivo das correspondéncias recebidas pelo

Diretor do Férum.

livros:

VIl - DOS LIVROS SUJEITOS AO “VISTO MENSAL”

Art. 15. Mensalmente, o Escrivdo submetera ao “visto” do Juiz os seguintes

a) controle de cumprimento de mandados;
b) carga para Promotor;

C) carga para Advogados;

d) carga para Contador/Perito.

Paragrafo Unico. O Juiz controlara, periddica e efetivamente o uso e a

regularidade da escrituracdo dos livros e registros cartorarios.

forma:

DA ORGANIZACAO CARTORARIA

Art. 16. A organizacdo dos processos em Cartorio deve ocorrer da seguinte

a) aguardando cumprimento de despacho;
b) despacho cumprido;

¢) aguardando devolugdo de mandado;

d) aguardando decurso de prazo;

e) aguardando realizacdo de audiéncias;
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f) aguardando resposta a Oficio;

g) aguardando devolucdo de precatérias;

h) aguardando a publicacdo ou juntada de editais expedidos;
1) aguardando cumprimento do mandado de prisao;

J) aguardando intimac&o do réu da sentenca de prondncia;
k) aguardando intimacéo do Advogado.

DAS CONSULTAS

Art. 17. Em casos de davida relativa ao servico, os Serventuarios da Justica
recorrerdo ao Juiz Titular, ou ao Juiz Diretor/Superintendente do Férum, conforme o
caso, que a resolverd, na forma da lei, no ambito de sua competéncia.

81°. Encontrando dificuldade, ou ndo dispondo dos meios necessarios, 0
Magistrado recorrera a Corregedoria-Geral da Justica, com o objetivo de dirimir as
questdes suscitadas.

82°. As consultas de Serventuarios da Justica serdo encaminhadas
diretamente ao Juiz competente. A CGJ, s6 excepcionalmente, quando o caso exigir
urgéncia.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.18. Para atender as peculiaridades locais, o0 Juiz da Vara ou Comarca
poderd expedir normas complementares, mediante portaria ou ato administrativo
equivalente, remetendo copia, de imediato, a Corregedoria-Geral da Justica.

Art. 19. Este Provimento entrard em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposi¢es em contrério.

Publique-se, Registre-se e cumpra-se.
Desembargador HOLLANDA FERREIRA
Corregedor-Geral da Justica

Publicado no dia 05 de julho de 2000



