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O escrivao ou chefe de secretaria € responsavel por catalogar as peticdes iniciais, a fim de
determinar as caracteristicas do processo. Assim, ao receber uma peti¢céo inicial, devera
identificar:

O Juizo em que tramitara;

A natureza do processo (civel, criminal, trabalhista, entre outros);

O numero de registro do processo — considerando que ja foi distribuido;
Os nomes das partes;

Data de inicio.
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Nos processos fisicos, estas informacfes deverédo constar em cada volume do processo.

Art. 206, CPC. Ao receber a peticéo inicial de processo, o escrivdo ou o chefe de
secretaria a autuara, mencionando o juizo, a natureza do processo, 0 nimero de seu
registro, os nomes das partes e a data de seu inicio, e procedera do mesmo modo em
relacdo aos volumes em formacéao.

Para dar autenticidade a organizagéo e juntada de folhas aos autos, o escrivdo ou chefe de
secretaria € responsavel por numerar e rubricar todas as folhas do processo, o que ajuda a
averiguar também eventuais extravios de documentos. Nos atos em que as partes intervierem,
facultado que assinem as folhas correspondentes. Apesar de ser obrigatério que o advogado
assine suas peticdes, ndo € necessario que assine todas as suas folhas:

Art. 207, CPC. O escrivao ou o chefe de secretaria numerara e rubricara todas as folhas
dos autos.

Paragrafo unico. A parte, ao procurador, ao membro do Ministério Publico, ao defensor
publico e aos auxiliares da justica é facultado rubricar as folhas correspondentes aos
atos em que intervierem.

Responséavel por atos ordinatorios do processo, o0 escrivdo ou chefe de secretaria tem que
certificar, com data, rubrica e assinatura, toda movimentac&o do processo: termos de
juntada, vista, concluséo, entre outros:
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Art. 208, CPC. Os termos de juntada, vista, conclusdo e outros semelhantes constardao
de notas datadas e rubricadas pelo escrivdo ou pelo chefe de secretaria.

Retomando as disposi¢des do art. 207 do CPC, o art. 209 esclarece que atos e termos de
pessoas intervenientes no processo devem ser assinados por elas. Em caso de recusa, o chefe
ou escrivao deverd lavrar certiddo da ocorréncia.

No caso de processo eletronico, os atos processuais das partes — postulagdes, depoimentos
pessoais, testemunhos — praticados oralmente e na presenca do juiz devem também ser
assinados, por for¢ca do art. 209, caput do CPC. Nestes casos, é possivel que os atos sejam
arquivados de maneira digital — gravados ou reduzidos a termo — e assinados digitalmente
pelo juiz, escrivao ou chefe de secretaria e pelos advogados das partes.

Durante a transcricdo, qualquer duvida ou contradicdo deve ser alegada imediatamente, na
presenca do juiz. Uma vez lavrado e assinado o termo, ao final da audiéncia, ndo é mais
possivel argumentar que determinado ato restou registrado de maneira equivocada. Quando
apontadas inconsisténcias, o termo devera conter a solicitacdo da parte e a decisédo do juiz a
esse respeito:

Art. 209, CPC. Os atos e 0s termos do processo serdo assinados pelas pessoas que
neles intervierem, todavia, quando essas nao puderem ou nhao quiserem firma-los, o
escrivao ou o chefe de secretaria certificara a ocorréncia.

81° Quando se tratar de processo total ou parcialmente documentado em autos
eletrénicos, 0s atos processuais praticados na presenca do juiz poderao ser produzidos
e armazenados de modo integralmente digital em arquivo eletrénico inviolavel, na forma
da lei, mediante registro em termo, que ser& assinado digitalmente pelo juiz e pelo
escrivao ou chefe de secretaria, bem como pelos advogados das partes.

82° Na hip6tese do 8§81°, eventuais contradicbes na transcricdo deverdo ser suscitadas
oralmente no momento de realizagc&o do ato, sob pena de precluséo, devendo o juiz
decidir de plano e ordenar o registro, no termo, da alegacao e da deciséo.

Para garantir a celeridade dos registros de audiéncia, por exemplo, os atos judiciais podem ser
realizados por taquigrafia (uso de simbolos e abrevia¢des reconhecidos), estenotipia (modo de
registro por codigos em um aparelho especifico, posteriormente traduzidos por um software) ou
outro meio idoneo. Esta possibilidade se restringe aos atos judiciais, e ndo se aplica aos
atos das partes:

Art. 210, CPC. E licito o uso da taquigrafia, da estenotipia ou de outro método idéneo em
gualquer juizo ou tribunal.
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A fim de zelar pela seguranca dos atos processuais e do proprio tramite, ndo se admitem
espacos em branco, redacdes entre as linhas, emendas ou rasuras nos atos processuais.
Normalmente, o escrivao carimba os espacos em branco do processo:

Art. 211, CPC. Nao se admitem nos atos e termos processuais espac¢os em branco,
salvo os que forem inutilizados, assim como entrelinhas, emendas ou rasuras, exceto
guando expressamente ressalvadas.
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