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NT SJ0007

Objetivo: Especificar os procedimentos de fornecimento de certiddes.
Processo / Subprocesso de trabalho: Fornecimento de certiddes.

Area de Aplicacdo: Servicos de Informacbes, Entrada, Distribuicio e
Processamento.

Referéncias:
Resolugdo n° 121/2010 do Conselho Nacional de Justica
Lei Complementar n® 1.111/2010
Provimento n°® 2.356/2016 - Conselho Superior da Magistratura

Normas de Servico da Corregedoria Geral de Justica: Artigo 104, Capitulo
lll, Secao X e artigo 935 Capitulo V, Secao V.

Definicdes:
Objeto da Acao: Motivo pelo qual se propde a acao.
Siglas:
CNJ — Conselho Nacional de Justica
CNPJ - Cadastro Nacional da Pessoa Juridica
CPF — Cadastro de Pessoa Fisica
RG — Registro Geral
RNE — Registro Nacional de Estrangeiros
SAJSG - Sistema de Automacéao da Justica de Segundo Grau
OAB — Ordem dos Advogados do Brasil

SECAO | - PROCESSOS FiSICOS

7.1.1 — (Atende o interessado e identifica o processo)

a) Obter do interessado o numero do processo de Segunda Instancia
correspondente a certidao solicitada. Caso o interessado néo informe o
namero, proceder a pesquisa no sistema SAJSG, abrangendo 0s nhomes
das partes, o numero do processo de Primeira Instancia, a Vara de
origem, o nome dos advogados, a competéncia, a acdo ou 0 assunto,
conforme instrugdes de trabalho IT SJ0001, IT SJO003 e IT SJ0004;

b) Na hipotese de segredo de justica, o solicitante devera identificar-se
mediante apresentacao dos seguintes documentos:

b.1) parte/ interveniente/ 3° interessado: RG, CPF, carteira de habilitagéo,
carteira da OAB (dentro do prazo de validade), RNE, documento de
identidade internacional, passaporte;

b.2) advogado cadastrado: Carteira da OAB (dentro do prazo de
validade). Advogado ndo cadastrado: verificar se possui procuracao e
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regularizar o cadastro;

b.3) estagiario: autorizacdo por escrito, assinada por advogado
constituido nos autos e cadastrado no sistema SAJSG.

c) Orientar o interessado a preencher o formulario de requisicao de certidao
de objeto e pé;

d) Informar ao interessado que a certiddo € isenta de pagamento.

7.1.2 — (Atende e orienta o interessado) — Certidado de Distribuicdo em 2° Grau

a) Orientar o interessado a protocolar, em uma das secdes de protocolo de
Segunda Instancia, peticao, em duas vias, enderecada ao Presidente do
Tribunal de Justica e aos cuidados da Secdo de Informacdes,
mencionando o nome completo, RG, filiacdo e CPF (pessoa fisica) ou
CNPJ (pessoa juridica) a serem pesquisados para emissao da certidao;

b) Informar ao interessado que nos pedidos de certiddao para comprovagao
de pratica juridica ou atuacdo como advogado, é necessario informar que
a certidao servira para tal finalidade;

b) Disponibilizar ao interessado, alternativamente, formulario padronizado
para preenchimento e protocolizagdo, contendo os mesmos dados
solicitados no item a.

c) Informar ao interessado que a expedicdo da certiddo é isenta de
pagamento.

7.1.3 — (Atende e orienta o interessado) — Certidao para fins eleitorais

a) Orientar o interessado a preencher o formulario de solicitacdo de certidao
eleitoral disponivel no portal do TISP ou elaborar peticdo enderecada ao
Presidente do Tribunal de Justica em duas vias, mencionando o nome
completo, RG, CPF, filiagéo, indicar o cargo que o interessado exerce ou
exerceu e protocolar em uma das secdes de protocolo do Tribunal de
Justica;

b) Informar ao interessado que:

b.1) as certiddes relativas a Vice-Prefeito ou pessoa sem foro privilegiado
deverdo ser retiradas na Secao de Informacdes do Palacio da Justica;

b.2) as certiddes relativas a Deputado Estadual, Promotor de Justica, Juiz
de Direito, Delegado Geral de Policia, Comandante Geral da Policia
Militar deverdo ser retiradas no Servico de Entrada e Distribuicdo de
Feitos Originarios e Recursos da Camara Especial e Orgéo Especial;

b.3) as certiddes relativas a Prefeito ou ex-Prefeito deverdo ser retiradas
no Servico de Entrada e Distribuicdo de Feitos Originarios de Direito
Criminal;

b.4) a expedicédo da certiddo é isenta de pagamento.

7.1.4 — (Recebe a via do formulario e marca prazo)
a) Receber a primeira via do formulério;
b) Marcar prazo de cinco dias para a retirada da certiddo e comunicar ao
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interessado.

7.1.5 - (Recebe do Servigco de Protocolo via da peticdo ou do formulario e
expede certiddo)

a) Receber do Servico de Protocolo a via da peticdo ou do formulario
(descritos nos procedimentos 7.3.2 e 7.3.3) e expedir Certiddo
Distribuicdo de Processos em Segunda Instancia, subscrita por
Escrevente Técnico Judiciario, conforme Instrucdo de Trabalho IT SJ
0044 -"Certidoes de Distribuicdo de Processos em Segunda Instancia”,
contendo: nome completo, CPF/CNPJ. Se pessoa natural: RG (com
respectivo 6rgdo expedidor), filiacdo. Devera constar ainda a relacdo dos
feitos distribuidos, em tramitacdo, contendo os numeros, as devidas
classes e 0s juizos de tramitacao originaria;

b) Expedir certiddo para fins eleitorais, subscrita por Escrevente Técnico
Judiciario, conforme Instrucdo de Trabalho sugerida IT SJ0044
"Certiddes Eleitorais", mediante consulta no sistema SAJSG, contendo:
nome completo, CPF, RG (com respectivo 6rgdo expedidor), filiacao.
Devera constar ainda a relacdo dos feitos distribuidos em tramitacéo
contendo 0s numeros, suas classes e 0s juizos de tramitacdo originaria;

c) A auséncia de alguns dos dados nédo impedira a expedi¢cdo da certiddo
se ndo houver duvida quanto a identificacdo da pessoa. (Res. CNJ n°
121/2010)

7.1.6 — (Entrega a certiddo) — Entregar certiddo mediante apresentacao de segunda
via devidamente protocolada. O interessado devera atestar o recebimento da
certiddo na primeira via do pedido. Inutilizar as certiddes néo retiradas e os
formulérios referentes as solicitacdes decorridos 30 (trinta) dias da data do pedido.

7.1.7 — (Verifica se o processo esta disponivel) — Caso os dados constantes no
sistema SAJSG sejam insuficientes para a expedicdo da certiddo, verificar se os
autos se encontram na unidade judiciaria de processamento ou acervo, requisitando-
0s para a obtencéo de dados complementares.

7.1.8 — (Orienta o interessado) — Caso 0 processo hao se encontre na unidade
judiciaria de processamento e acervo, orientar o interessado a:

a) Aguardar o retorno dos autos;
b) Peticionar solicitando o retorno dos autos;
¢) Requerer, quando possivel, a extracdo da certiddo em Primeira Instancia.

SECAO Il - PROCESSOS DIGITAIS

7.2.1 — (Atende o interessado e identifica o processo)



http://www.tjsp.jus.br/download/CanaisComunicacao/NormasSegundaInstancia/NormasTrabalho/Links/resolu%C3%A7%C3%A3o%20cnj%20n%C2%BA%20121-2010.pdf
http://www.tjsp.jus.br/download/CanaisComunicacao/NormasSegundaInstancia/NormasTrabalho/Links/resolu%C3%A7%C3%A3o%20cnj%20n%C2%BA%20121-2010.pdf
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a)

b)

c)

d)

Obter do interessado o numero do processo de Segunda Instancia
correspondente a certiddo solicitada. Caso o interessado nao informe o
namero, proceder a pesquisa no sistema SAJSG, abrangendo os homes
das partes, o numero do processo de Primeira Instancia, a Vara de
origem, o nome dos advogados, a competéncia, a agdo ou 0 assunto,
conforme instrugdes de trabalho IT SJO001, IT SJO003 e IT SJO004;

Na hipbétese de segredo de justica, o solicitante deverd identificar-se
mediante apresentacao dos seguintes documentos:

b.1) parte/ interveniente/ 3° interessado: RG, carteira de habilitacéo,
carteira da OAB (dentro do prazo de validade), RNE, documento de
identidade internacional, passaporte;

b.2) advogado cadastrado: Carteira da OAB (dentro do prazo de
validade). Advogado ndo cadastrado: verificar se possui procuracéo e
regularizar cadastro;

b.3) estagiario: autorizacdo por escrito, assinada por advogado
constituido nos autos e cadastrado no sistema SAJSG.

Orientar o interessado a preencher o formulario de requisicdo de certidao
de objeto e pé;

Informar ao interessado que a certidao é isenta de pagamento.

7.2.2 — (Atende e orienta o interessado) — Certiddo de Distribuicdo em 2° Grau

a)

b)

c)

d)

Orientar o interessado a protocolar, em uma das sec¢des de protocolo de
Segunda Instancia, peticdo, em duas vias, enderecada ao Presidente do
Tribunal de Justica e aos cuidados da Secdo de Informacgdes,
mencionando o nome completo, RG, filiacdo e CPF (pessoa fisica) ou
CNPJ (pessoa juridica) a serem pesquisados para emissdo da certidao;

Informar ao interessado que nos pedidos de certiddo para comprovacao
de prética juridica ou atuacdo como advogado, é necessario informar que
a certidao servira para tal finalidade;

Disponibilizar ao interessado, alternativamente, formulario padronizado
para preenchimento e protocolizacdo, contendo os mesmos dados
solicitados no item a;

Informar ao interessado que a expedicdo da certiddo € isenta de
pagamento.

7.2.3 — (Atende e orienta o interessado) — Certidao para fins eleitorais

a)

b)

Orientar o interessado a preencher o formulario de solicitacéo de certidao
eleitoral disponivel no portal do TJ-SP ou elaborar peticdo enderecada ao
Presidente do Tribunal de Justica em duas vias, mencionando o nome
completo, RG, CPF, filiagéo, indicar o cargo que o interessado exerce ou
exerceu e protocolar em uma das secdes de protocolo do Tribunal de
Justica;

Informar ao interessado que:
c.1) As certidbes relativas a Vice-Prefeito ou pessoa sem foro privilegiado
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deverdo ser retiradas na Sec¢éo de Informacdes do Palécio da Justica;

c.2) As certiddes relativas a Deputado Estadual, Promotor de Justica,
Juiz de Direito, Delegado Geral de Policia, Comandante Geral da Policia
Militar deverdo ser retiradas no Servico de Entrada e Distribuicdo de
Feitos Originarios e Recursos da Camara Especial e Orgéo Especial;

c.3) As certiddes relativas a Prefeito ou ex-Prefeito deverédo ser retiradas
no Servico de Entrada e Distribuicdo de Feitos Originarios de Direito
Criminal;

c.4) A expedicdo da certiddo é isenta de pagamento.

7.2.4 — (Recebe a via do formulario e marca prazo)
a) Receber a primeira via do formulério;

b) Marcar prazo de 5 (cinco) dias para a retirada da certiddo e comunicar ao
interessado.

7.2.5 — (Recebe do Servico de Protocolo via da peticdo ou do formuléario e
expede certidao)

a) Receber do Servico de Protocolo a via da peticdo ou do formulario
(descritos nos procedimentos 7.3.2 e 7.3.3) e expedir Certidao
Distribuicdo de Processos em Segunda Instancia, subscrita por
Escrevente Técnico Judiciario, conforme Instru¢cdo de Trabalho IT SJ
0044" Certidbes de Distribuicdo de Processos em Segunda Instancia”,
contendo: nome completo, CPF/CNPJ. Se pessoa natural: RG (com
respectivo orgao expedidor), filiacdo. Devera constar ainda a relagéo dos
feitos distribuidos, em tramitacdo, contendo os numeros, as devidas
classes e 0s juizos de tramitacao originaria;

b) Expedir certiddo para fins eleitorais, subscrita por Escrevente Técnico
Judiciario, conforme Instrucdo de Trabalho sugerida IT SJ 0044
"Certiddes Eleitorais", mediante consulta no sistema SAJSG, contendo:
nome completo, CPF, RG (com respectivo 6rgdo expedidor), filiacao.
Devera constar ainda a relacdo dos feitos distribuidos em tramitacao
contendo 0s numeros, suas classes e 0s juizos de tramitacdo originaria;

c) A auséncia de alguns dos dados nado impedira a expedicdo da certiddo
se nao houver davida quanto a identificacdo da pessoa (Res. CNJ n°
121/2010).

7.2.6 — (Entrega a certidao) — Entregar certiddo mediante apresentacao de segunda
via devidamente protocolada. O interessado devera atestar o recebimento da
certiddo na primeira via do pedido. Inutilizar as certidées néo retiradas, bem como
os formularios referentes as solicitacdes decorridos 30 (trinta) dias da data do
pedido.

7.2.7 — (Verifica se o0 processo esta disponivel) — Caso os dados constantes no
sistema SAJSG sejam insuficientes para a expedicdo da certidao, verificar se os
autos se encontram na unidade judiciaria de processamento ou acervo, requisitando-
0s para a obtencéo de dados complementares.



http://www.tjsp.jus.br/download/CanaisComunicacao/NormasSegundaInstancia/NormasTrabalho/Links/resolu%C3%A7%C3%A3o%20cnj%20n%C2%BA%20121-2010.pdf
http://www.tjsp.jus.br/download/CanaisComunicacao/NormasSegundaInstancia/NormasTrabalho/Links/resolu%C3%A7%C3%A3o%20cnj%20n%C2%BA%20121-2010.pdf
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7.2.8 — (Orienta o interessado) — Caso 0 processo nao se encontre na unidade
judiciaria de processamento e acervo, orientar o interessado:

a) Aguardar o retorno dos autos;
b) Peticionar solicitando o retorno dos autos;
¢) Requerer, quando possivel, a extracdo da certiddo em Primeira Instancia.




