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§ 2* - O deferimento do gozo fica condicionado 3
concordincia expressa da chefia imediata do requerente;
eventual negativa serd fund. da, para apr So pela
autoridade administrativa.

§ 3° - O despacho do diretor do Departamento Geral de
Administraglo, que dencgar o direito 4 licenca ou 3o gozo,
desafiard recurso para o Corregedor-Geral da Justica, em cinco
dias.

§ 4° - No caso do pardgrafo anterior, deferido o pedido,
total ou parciaimente, o requerente somente poderd iniciar o gozo
da licenca apds a publicacdo do deferimento.

Art. 150 - O servidor aguardari em ezercicio o
deferimento do gozo de licenca para trato de interesse particular.

Art. 151 - A licenga & gestante teré a duracdo de cento ¢
vinte dias, a contar do nascimento, prorrogiveis, em caso de
aleitamento, por trés periodos de trinta dias.

Art, 152 - A licenca-palernidade, por cinco dias, serd
contada do nascimento, devendo o servidor apresentar copia
sulenticads ds certidio em quinze dias, sob pena de ter
cancelads a licencs e ser considerado faltoso nos dias a els
correspondentes, sem prejuizo das sancdes cabiveis.

Art, 153 - O servidor que adotar crunca com menos de

§) guardar sigilo sobre processo ou diiigéncia que deva
tramitar em segredo de justica:

m) praticar os atos e os trabath
com suas funcBes, ¢ os que Ihe forem designados por scus
superiores hierdrquicos;

n) trajar-se de
Justi¢ca ¢ com o decoro publico.

§ 17 - O servidor-designado para determinado servigo ou
tarefa nlo tem a exclusividade de sua execuciio, nem poderd
escusar-se a outros que the sejam cometidos.

§ 2° - Os técnicos judicidrios jur e os auxiliares
judicidrios e de cartério devem estar aptos & execucdo de
quaisquer tarefas que, compativeis com os respectivos cargos,
Thes forem assinadas pelo titular, que poderd estabelecer rodizie
de atribuigdes.

i ivel com a dignidade da

Q.

Subsegio 11
Dos deveres dos titulares

Art. 156 - Incumbe ao titular, além dos deveres gerais ¢ da
direcio imediata do respectivo cartério:

a) manter regulares ¢ atualizados os livros prescritos em

sete anos de idade fard jus a li A i -
maternidade ou i licenga-paternidade.

Segio 11
Da Iolicio provisoria

Art. 154 - O servidor que se afastar, por mais de novenia
dias, do érgio de sua lotaglo serd automaticamente incluido no
Nicteo Especial da Corregedoria Geral da Justica, no qual, a0
retornar, sguardard em atividsde nova lotagio.

§ 1°- O servidor afastado da serventia, por periodo menor,
1 juizo da Administraclio, poders ser incluido no Nicleo Especial.
qualquer que seja o motivo do afastamento.

§ 2° - Estender-se-d a regra deste artigo 20 servidor
\ocado & dispusido de quatquer érgio de entrincia diversa da
de sua lotaglo.

§ 3° - O Grgdo de pessosl subnifterd a0 Corregedor-Geral
da Justigs, nas quarenta ¢ oito horas que se seguirem ao reforno
do servidor, proposta para sua relotagio,

Seclo 1l
Dos deveres
Subsecio |

Dos deveres dos servidores em gersl

Art. 155 - S3o deveres especificos do servidor da Justica
em geral:

) reproduzir nome ¢ numero de matricula, de modo a
permitir sua identificagdo em qualquer ato que venha s firmar;

b) permanecer na sede de seu exercicio todos os dias uteis ¢
de plantdo, durante as horas do expediente, salvo motivo expresso

leiour dados pela Corregedoria Geral da Justica;
b) fiscall o recolhi de trit custas e
emolumentos devidos;

) praticar, ds suas expensas, os a10s gue deva renovar em
razdo de negligéncia ou erro préprio ou do cartério;

d) providenciar para que interessados ¢ partes sejam
awendidos nos prazos estabelecidos em lei ¢ neste Codigo;

¢) distribuir os servigos da serventia, superintendendo e
fiscalizando sua execuglio;

f) conservar sob sua guarda e responsabilidade, em boa
ordem e acautelados, os autos ¢ documentos que Jhe couberem
por distribulgho ou que lhe forem entregues pelas partes;

g) organizar ¢ manter em ordem o arquivo da serventia, de
modo a permitir a localizacio imediata de autos, papéis e livros
encerrados;

h) manter a serventia aberta e em funcionamento durante
o hardric de expediente;

i) cumprir ¢ fazer cumprir as ordens e decises judiciais e
as determinagdes das autoridades superiores:

) remeter mensalmente & Corregedoria Geral da Justics a,
freqiéncia dos servidores lotados na serventia, controlandoe-a,
diariamente, em livro ou relogio de ponto.

Pardgrafo tnico - O titular poderd expedir ordens de
servigo para implementar o disposio neste artigo.

Arl, 187 - A serventia consignard o respectivo endere¢o
nos oficios, certiddes, traslados, mandados e cutros atos que

expedir.

Art, 188 - A i lagdo e o danca de serventia,

em lel, comunicado & autoridade s que estiver dir
subordinado;

¢) agir com disciplina e ordem no servico, tratando com
urbanidade as partes, seus procuradores ¢ o piblico em geral;

d) exercer suas funcdes pessoalmente;

¢) respeitar as determinagdes das autoridades a que estiver

direls ou indiretamente subordinado;

N fiscalizar a gem ¢ o recolhi de teibutos e
cuslas;

g) fornecer recibo de qualquer importincia receblda em
razlo da funcho;

h) fornecer recibo de documento entregue em cartério,
quando a partc o exigir; tratando-sc de peticho, o recibo serd

passado na respectiva cépia, se 8 apr o interessad
utilizando-se carimbo-datador, se houver;
§) facilitar tcdos os meios, quando de inspecles

per ou periddi As autoridades em eaercicio dessa

incumbincia;

}) zelar pela economis ¢ conservagio do materinl que lhe
for confiado; .

didos os inleresses da Justica, dependerio de prévia
autorizacdo do:

a) Corregedor-Geral da Justi¢a, na Comoarea da Capital;
b) juiz diretor do foro, cu do juiz a que o respectivo titular

estiver diretamente subordinado, nos demais casos, icado
4 Corregedoria Geral da Justica.

CAPITULLO I

DA FREQUENCIA

Secdo

Do horario de trabalho

[Ty Hiniat

Art. 159 - As servenlias ) e extraj
funcionardo, em 10do o Estado, para atendimento ao publico, das
onze is dezoilo horas,

§ 1° - Os cartérios de registro civll das pessoas naturais
funcionarfio das nove as dezessete horas, nos ias comuns, ¢ das
nove as doze Roras, aos sibados, domingos e feriados, em regime
de plantdo.

§ 2° - As demals serventias extrajudiciais poderdo
funcionar das nove as dezoito horas, mediante autorizacdo do
Corregedor-Geral da Justica e observada convencio entre o
titular e os servidores, se ndo oficializada a serventia.

§ 3° - O hordrio de trabalho serd complementado com no
minimo uma hora de expediente interno, antes ou depois do
periodo de atendimento externo, devendo a opcdo ser autorizads
pelo juiz e comunicada 3 Corregedoria Gerat da Justica. -

Art. 160 - O titular ou r ivel pelo expedi B&deri
propor escala com hordrios diversos para os servidoresi-desde
que preservados o atendimento externo previsto ro -artigo
anterior ¢ a carga hordria individual de oito horas; a p ta
seri submetida 3 aprovacio do juiz a que estiver subordingda a
serventia e encaminhada 3 autorizacio da Corregedoria Gersf‘da
Justica, condicionada ao interesse da Administragio.

Art. 161 - O periodo de alimentagdo ¢ descanso ndo serd
compulado nas oito horas dirias. ‘

Art. 162 - A serventia submeters ao juiz escala da jornada
didria de cada servidor, incluindo intervalo para o descanso.

Secio 11
Do ponto ¢ das faltas j;miﬁcndu

Art. 163 - O boletim de freqgiiéncia, que seguird modelo
padronizado, registrard todas as ocorréncias verificadas no livro
de pnnto do cartério. inclusive afastamentos decorrentes de férias
el ser tnhado & Corregedoria Geral da
Justica até o dia dez do més subseqiiente.

Art. 164 - Sempre que possivel, o juiz visard o livro de
ponto dos servidores lotados na serventia, verificando se as
assinaturas  dele correspond a0 efetivo
comparecimento.

Art. 165 - Ao titular, assim como ao dirigente de unidade
orgdnica, caberd abonar e justificar as falias dos servidores
subsrdinados, até o méximo de trés por més.

Art. 166 - Em caso de parslisagio dos servicos forenses, o
titalar comunicard a freqiiéacia 3 Corregedoria Geral da Justica
disriamente, cancelando a do servidor:

1 - ausente;

II - gue venha s assinar o livro de ponto, mas nido cxecute
as tarefas proprias de seu cargo;

I - que descumpra o hordrio integral.

Secio 111
Da auséncia do titular ¢ da vacdncia do cargo

Art. 167 - O titular ndo poderd ausentar-se do caridrio
sem que nele per quem legal o substitua,

§ 1° - Equipara-se ao titular, para os efeitos deste artigo,
todo aquele que, de qualquer modo, responds pela serventia.

§ 2° - O substituto poderd ser designado pelo Corregedor-
Geral da Justica mediante indicagio do titular ou do responsivel
pelo expediente.

§ 3* - No impedi ou fala onal do titular e de sev

b a bstituicdo recaird no téenico judicidrio
juramentade com maior |empo de servico no cartéric,
declarando-se essa cir ia, expr nos atos que
praticar; A falta deste, responders o empregado autorizado com

maior tempo de servico no cartério.

§ 4" - Em caso de vaciincia do cargo de titular, passa 2
responder desde logo pelo expediente da serventia o substituto
anteriormente designado, salvo ato dispondo de modo diverso.

CAPITULO IV

DA ORGANIZACAQ DAS SERVENTIAS
Segio [
Da documentacido em geral
Art. 168 - Os cartérios e secretarias de direcdo de foro
adotarfic as pastas ¢ os livros previstos na lel e neste Cédigo,

escriturando-os ou formando-os de conformidade com as
respectivas normas.




