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RESE

ESTADO DE SANTA CATARINA
PODER JUDICIARIO

PORTARIA 14/2023

Dispde sobre o procedimento a ser adotado no andamento dos processos fisicos e
digitais na 1* Vara da Comarca.

O doutor Emerson Carlos Cittolin dos Santos, Juiz de Direito da 1* Vara da
Comarca de Itapod, Estado de Santa Catarina, no uso de suas atribui¢des legais,

CONSIDERANDO a autorizacao inserta no art. 93, inciso XIV, da Constitui¢ao
da Republica Federativa do Brasil combinado com o artigo 203, § 4°, do CPC, este por aplicagdo
subsidiaria;

CONSIDERANDO a necessidade de ser atribuida maior agilidade e economia
nos processos em tramitacdo, com a padronizagdo de rotinas e fluxos de trabalho na unidade;

CONSIDERANDO que o art. 152, VI, e seu §1°, do CPC, estabelece que
“incumbe ao escrivao ou ao chefe de secretaria: (...) VI — praticar, de oficio, os atos meramente
ordinatdrios” e que “o juiz titular editara ato a fim de regulamentar a atribui¢do prevista no inciso
VI,

CONSIDERANDO que o art. 152, II, do CPC, dispde que “incumbe ao escrivao
ou ao chefe de secretaria: (...) I — efetivar as ordens judiciais, realizar citagdes e intimagdes, bem
como praticar todos os demais atos que lhe forem atribuidos pelas normas de...”; e

CONSIDERANDO as diretrizes emanadas pela Corregedoria-Geral de Justica de
Santa Catarina nas Diretrizes de Gestao de Gabinetes

RESOLVE:

Art. 1° - Das Fontes Juridicas: A atua¢do da unidade judicial observara a
legislacdo escrita, a jurisprudéncia, os atos normativos e as orientacdes internas do Poder

Judiciario no exercicio das suas atividades, com recurso supletivo a presente Portaria
Administrativa.

Art. 2° Dos Atos Ordinatorios: Os Atos Ordinatérios sao impulsos que ndo tém
conteudo decisorio e tampouco definem os contornos do seguimento processual, porquanto apenas
cumprem o procedimento definido por deliberagdo judicial. O Cartorio com auxilio e supervisao
da Assessoria cumprird os Atos Ordinatorios fixados na legislagdo e disponiveis no sistema
eletronico. Os assessores expedirdo os atos ordinatérios que ndo foram devidamente cumpridos
pelo Cartorio.

§ 1° Sao Atos Ordinatérios Gerais:

G1- Devolucao a Distribui¢do de peticdes direcionadas a outras unidades do
mesmo foro e por equivoco enviadas a unidade, bem como encaminhamento das peti¢cdes
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direcionadas a outro foro.
(G2- Retificacdo de categorias equivocadamente atribuidas a petigdes.

G3- Intimacdo da parte para recolher diligéncias e custas judiciais, inclusive as
iniciais (ausente pagamento da GRJ e de pedido de gratuidade judiciaria) e remanescentes
(ressalvada a opcao de atribuicdo ao Gabinete, conforme Orienta¢cdo n. 58/2015).

G4- Intimagdo da parte autora para esclarecer divergéncia entre a qualificagdo
constante na peticdo inicial e os documentos que a instruem (ressalvada a opcao de atribuicdo ao
Gabinete, conforme Orientagdo n. 58/2015).

G5- A intimagao exclusiva em processo judicial para advogados especificos deve
observar o procedimento previsto no artigo 29 da Resolu¢ao Conjunta GP/CGJ n°® 5/2018, o qual
determina que a substituicdo dos procuradores ¢ feita junto ao sistema Eproc pelo proprio
procurador cadastrado, sem intermediacdo de qualquer serventuario da justica. A ndo obediéncia
ao procedimento acarreta a validade toda e qualquer intimagao direcionada a parte errante.

G6 - Cumprimento, independentemente de despacho, de cartas precatdrias ou de
ordem que objetivem a intimagdo, notificacdo, citagdo, penhora, avaliacdo e/ou alienagdo de bens,
bem como a subsequente devolucao a origem ou remessa ao juizo competente para cumprimento.

G7- Conferéncia do cadastro das partes e da juntada de procuragdo, para imediata
intima¢do, com prazo de quinze dias, a juntada respectiva e ao complemento de dados nado
informados, mormente no tocante aos enderegos que deverdo conter, quanto as zonas urbanas,
nome de rua, nimero, bairro, Cidade, Estado e CEP (ressalvada a op¢ao de atribui¢do ao Gabinete,
conforme Orientacao n. 58/2015).

G8- Conferéncia e retificagdo dos procedimentos cadastrados como ‘“Peticdo
Civel” pelo procurador, independentemente de conclusdo ou certificacdo, devendo se adequar a
pretensdo da parte. Em caso de absoluta impossibilidade de identificagdo da pretensdo, o fato
vera ser certificado viado a conclusao.
devera ser certificado e enviad |

G9- Conferéncia do respectivo teor e a intimagdo para substituicdo de eventual
pagina ilegivel, em 05 (cinco) dias, com ciéncia da possibilidade de nao conhecimento daquilo
nela existente, quando do recebimento de petigdes e documentos em autos virtuais.

G10- O Chefe de Cartoério estd autorizado a desarquivar processo e conceder vista
pelo prazo de até 30 (trinta) dias, mediante pedido da parte, bem como pode delegar a referida
atividade a outro servidor do quadro do cartorio desta unidade.

G11- Certificar nos autos a ocorréncia de feriado local e qualquer outro fato que
possa influir na contagem de prazo processual.

G12- Responder ao juizo deprecante sempre que solicitadas informagdes acerca
do andamento de carta precatoria ou oficio.

G13- Em caso de incidente processual encerrado, extrair copia da decisdo final (e
eventual laudo pericial ou certiddo, se houver) para os autos principais e, posteriormente,
promover o arquivamento.

G14- Intimacdo para parte para fornecer copias da peticdo inicial ou de outros
documentos para instruir ato processual (ressalvada a opgao de atribuicao ao Gabinete, conforme
Orientagdo n. 58/2015).

G15- A nomeacdao de defensor ou curador especial aos requeridos que
necessitarem da respectiva indicacao.

G16— Existindo valores em subconta judicial que impe¢cam o arquivamento do
feito, deverd o(a) Sr(a). Chefe de Cartério providenciar a intimagao pessoal da parte, com base no
ultimo enderego informado nos autos. No caso de insucesso na obtencdo dos dados bancarios, fica
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autorizada a utilizacdo do Sistema SISBAJUD para requisicdo de informagdes para aquisi¢ao de

eventuais contas bancarias de titularidade da parte.

G17- Fica autorizado o parcelamento da Taxa de Servigos Judiciais, desde que
observada a limitacdo do artigo 5° da Resolugdo CM n° 3, de 11 de marco de 2019,
independentemente de deliberacdo judicial. Eventuais diividas ou problemas na emissdo das guias
de custas deverdo ser sanadas pela propria parte junto ao suporte eproc a advogados e entes
externos no seguinte endereco eletronico: https:/www.tjsc.jus.br/web/processo-eletronico-

eproc/suporte-advogados).

G 18- Ja realizado o juizo de admissibilidade da peticao inicial, com determinagao
de citacdo da parte ré, e existindo informagao de novo endereco para expedicao de novo mandado,
devera o(a) Sr(a). Chefe de Cartorio providenciar a emissdo de nova correspondéncia, ou
mandado, independentemente de nova deliberacdo desde que recolhidas as despesas necessarias

a0 ato.

G19- Frustrada a citacdo pessoal por meio do Oficial de Justiga e existindo pedido
expresso da parte, encaminhar o processo para o Localizador Automatizado “CGJ CAMP —
PESQUISAR ENDERECOS, para a utilizacdo da automatizagdo por meio de Inteligéncia
Artificial, objetivando a obtencdo de enderecos da parte ré junto aos sistemas informatizados

disponiveis.

G20- Frustrada a citacdo e existindo pedido da parte, expedir a carta ou mandado
citatorio do endere¢co do administrador da pessoa juridica, desde que recolhidas as despesas

necessarias ao ato.

G21- Existindo pedido expresso para expedigdo de alvard em favor da Sociedade
de Advogados fica autorizada a liberacdo dos valores desde que haja procuragdao outorgada pela
parte ja no inicio da demanda diretamente a Sociedade de Advogados. Inexistindo o respectivo
instrumento, fica autorizada a confeccao do alvard para liberacdo dos valores na conta da Pessoa
Juridica, cuja aliquota do Imposto de Renda, porém, serd aquela das Pessoas Fisicas, pois nao sao
oponiveis a Fazenda Publica as convengdes particulares sobre o sujeito passivo da obrigacao
tributaria (art. 123 do CTN), nos termos do Precedente do TJSC, Agravo de Instrumento n.
4011328-54.2016.8.24.0000, de Rio do Campo, rel. Luiz Felipe Schuch, Quarta Camara de Direito

Civil, j. 12-09-2019.

(22— Tratando-se de Carta Precatoria oriunda de comarca integrante do Poder
Judiciario do Estado de Santa Catarina e, considerando a proibicdo de expedicdo de carta
precatdria para oitiva de testemunhas, excepcionando os casos em que as limitagdes técnicas que
impossibilitem a realizacdo da videoaudiéncia ndo puderem ser superadas em lapso temporal
razoavel, nos termos do artigo 7° da Resolu¢ao Conjunta GP/CGIJ n. 24, de 28 de agosto de 2019,
fica autorizada a comunicacdo do juizo deprecante para que decline a impossibilidade de

realizagcdo do ato por meio do sistema de videoconferéncias.

G23- Tratando-se de Carta Precatoria oriunda de comarca nao integrante do
Poder Judiciario do Estado de Santa Catarina, fica autorizada a comunicacdo ao juizo deprecante
para que manifeste sua aquiescéncia na realizagdo da audiéncia por meio do sistema de

videoconferéncias disponibilizado pelo Tribunal de Justica de Santa Catarina (PJSConecta).

Fica destacado que a solenidade sera presidida pelo Juizo de Origem e que esta
Unidade se encarregara apenas da eventual intimacdo da testemunha, se necessario, e a

disponibilizacao de sala equipada para a realizag¢ao do ato.

Em caso de aquiescéncia, devera o Juizo Deprecante encaminhar e-mail para o

solenidade.
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(G24— Tratando-se processo cuja fase de conhecimento tenha se findado, a peticao
que iniciard a fase de liquidacdo ou de cumprimento deverd ser autuada no sistema Eproc em
novos autos e, consequentemente, com nova numeragao, sendo obrigagdo do advogado da parte a
instrucdo do feito somente com as pecas indispensaveis ao novo feito, ndo sendo suficiente a
juntada da integralidade do feito.

(G25- Autorizar o(a) Chefia de Cartorio a delegar a possibilidade de assinatura de
atos ordinatdrios, oficios e mandados, exceto aqueles atos de assinatura privativa do magistrado
previstos no Art. 212, § 2° do Codigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica do Estado de
Santa Catarina, a Técnicos Judiciarios Auxiliares, Analistas Judicidrios e Estagiarios, devendo ser
mencionado que o faz na forma desta Portaria.

G26— Estando o feito sentenciado sem resolu¢ao de mérito e decorrido o prazo
recursal, fica desde logo autorizado a Chefia de Cartorio o levantamento imediato de qualquer
anotacgdo/restricao junto ao(s) Sistema(s) Informatizado(s) em utilizacdo pela unidade, mediante
certificagdo nos autos e independentemente de qualquer deliberacdo adicional, desde que a
restri¢do tenha se originado de determinacao judicial e ndo envolva qualquer valor pecuniario.

G27- Estando o feito concluso e a Assessoria de Gabinete observar
movimentacao incorreta € que demande a necessidade de prévia intimagdo da parte contraria para
exercer o efetivo contraditério ao caso concreto, fica desde logo autorizado ao(a) Serventudrio(a)
o cancelamento da movimentagdo respectiva e a imediata intimagdo da parte contraria para
manifestacdo em 5 (cinco) dias para os casos urgentes, 10 (dez) dias para os procedimentos
previstos na Lei n°® 9.099/95 e 15 (quinze) dias para os demais casos.

(G28— Quando da escolha de peritos, devera o(a) Serventuario(a) responsavel pela
elaboragdo da minuta efetuar o cadastramento do expert junto ao processo e configurar sua
intimacao automatica junto ao sistema Eproc.

G29- Tratando-se de feito incidental ou dependente que a Lei Processual autorize
a intimag¢ao da(s) parte(s) na pessoa do procurador, fica autorizado aos Serventudrios e Estagidrios
o cadastro do representante regularmente constituido nos autos principais..

G30- Tratando de Cumprimento de Sentenca cujo procedimento original tenha
tramitado na Vara Civel, fica autorizado a Chefia de Cartério redistribuir o feito ao Juizado
Especial Civel e vice e versa, independentemente de deliberacao adicional.

G31- Tramitando o feito no sistema Eproc, fica dispensada a certificagdo pelos
Serventuarios da Justica de atos realizados automaticamente pelo proprio sistema.

G32- Em observancia a Resolucdo CM n° 2/2022, o parcelamento das custas
finais sera realizado pelo sistema ERP, mediante requisicio da parte interessada em
https://www.tjsc.jus.br/parcelamento-de-custas. Registre-se que todo o procedimento se d4 no
modelo autosservico, totalmente automatizado, sem necessidade de decisdo judicial ou de atuacdo
do Cartorio Judicial ou Contadoria.

G33- Para fins interpretativos nas consultas realizadas por meio do sistema
SISBAJUD, considera-se pequena monta qualquer valor inferior a R$ 500,00 (quinhentos reais)
que represente menos de 5% do valor total da divida, ficando autorizado ao(a) Servidor(a)
responsavel pela busca a imediata liberacdo dos referidos valores, independentemente de qualquer
intimacao ou deliberacao judicial.

G34— Nos processos que forem ajuizados com a opgao “Juizo 100% Digital”
deverd constar no mandado inicial, além das adverténcias de praxe, a ressalva de que a parte
demandada deverd no prazo da contestacdo apresentar sua eventual oposicdo a tramitagdo
integralmente digital do feito, sob pena de preclusao.
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G35—- Em casos de processos fisicos convertidos em digitais ou processos
arquivados definitivamente, fica autorizada a devolucdo da documentacdo a parte solicitante,
desde que efetivamente juntada por ela, independentemente de qualquer deliberagdo judicial,
mediante simples certificagdo nos autos. Ressalva-se que a retirada da documentacao devera ser
precedida de agendamento por meio da Central de Atendimento Eletronico ou pelo e-mail:
devidamente autorizada para tanto, sendo vedado, em qualquer hipdtese, encaminhamento de
documentacao por meio dos Correios.

G36- Nos termos do art. 5° III da Lei Estadual n° 17.654/2018 (Regimento de
Custas), as despesas processuais nos cumprimentos de sentenga deverdo ser pagas no momento da
apresentacdo de impugnagao. Neste caso, apresentada a impugnacao pela parte ndo beneficiaria da
gratuidade judiciaria, devera esta ser intimada para quitagao das despesas no prazo de 15 (quinze)
dias, ciente de que o inadimplemento acarreta o ndo conhecimento da peca.

§ 2° Sao Atos Ordinatérios Civeis:

CV1- Solicitagdo ao juizo de origem, dos documentos faltantes que devem
acompanhar as cartas precatorias, rogatorias ou de ordem, na forma do art. 260 do CPC,
preferencialmente pelas vias digitais (e-mail ou malote digital), solicitando-os no formato digital,
no prazo de 30 dias; vencido o prazo sem atendimento, autorizar a devolucdo da carta sem
cumprimento.

CV2- Manter o andamento do processo suspenso por até 30 dias, quando
requerida pelo autor ou por ambas as partes, intimando apds a parte autora ou ambas as partes para
dar prosseguimento ao feito, se nada tiver sido requerido. Acaso solicitado prazo maior, devera
encaminhar os autos conclusos.

CV3- Intimacdo do procurador da parte autora ou exequente para que dé
andamento ao processo, quando decorrido o prazo de suspensao requerido, com a subsequente
intimagao pessoal da parte, com prazo de 05 (cinco) dias (art. 485, § 1°, CPC), ciente da
possibilidade de extingdo do processo pelo abandono, se ndo for possivel o prosseguimento do
feito sem o ato por ela a ser praticado, como por exemplo na falta de enderego da parte
demandada.

CV4- Intimagao do procurador e nao cumprida a providéncia necessaria, a
subsequente intimacao pessoal da parte autora ou exequente, no prazo de 05 (cinco) dias (art. 485,
§ 1°, CPC), ciente da possibilidade de extin¢do do processo pelo abandono, se nao for possivel o
prosseguimento do feito sem o ato a ser praticado, como por exemplo na falta de endereco da
parte demandada.

CV5- Frustrada a citagdo e havendo pedido da parte, efetuar consulta aos sistemas
informatizados automatizados de pesquisas para a localizagao de enderegos, intimando-se a parte
para manifestacdo em 05 (cinco) dias se o endereco for idéntico ao informado no feito, a menos
que haja pedido de citagdo por edital, ou praticando-se o ato processual frustrado, acaso novo
endereco seja encontrado, restando autorizadas as modalidades pessoal e, quando justificadas,
também por hora certa e fora do horario de expediente.

CV6- Efetuar a conclusao dos pedidos de citagcdo por edital somente apos a
consulta aos sistemas informatizados automatizados de pesquisas de enderecgos, certificando-se se
o endereco da parte ¢ o mesmo informado nos autos, sendo que, na hipotese de ser distinto, deve
ser novamente tentada a citagdo pessoal, observando-se os meios processuais adequados.

CV7- Apés intimacgao do procurador € ndo cumprida a providéncia relativa ao
recolhimento dos honorarios periciais, efetuar a intimacao pessoal da parte que requereu a pericia,
ciente da possibilidade de perda da prova, no prazo de 05 (cinco) dias.
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CV8- Em casos de pericia que implique o comparecimento pessoal da parte, além
da intimacao do procurador, efetuar a intimacao pessoal do periciado quanto a data, horario e local
da pericia, ciente da possibilidade de ndo realizagdao e de perda da prova, se ndo comparecer ao
ato.

CVO- Inclusdao do prazo de 30 dias para o cumprimento de cartas precatorias
expedidas para citagdo e o prazo de 90 dias nas precatdrias expedidas para outras finalidades.

CV10- Intimagdo da parte autora para manifestacdo sobre a contestacao (art. 350
do CPC) e sobre a reconvengao (art. 343 do CPC), no prazo de 15 dias.

CVI1I1- Intimagdo da parte contraria para manifestacdo quando suscitada a
falsidade documental na réplica ou por simples peticao apos a juntada do documento aos autos, no
prazo de 15 (quinze) dias (art. 432, caput, do CPC).

CV12- Intimagdo da parte contraria para manifestacdo quando proposto incidente
de impedimento ou suspei¢ao das pessoas elencadas no art. 148 do CPC, desde que tempestivo, no
prazo de 15 (quinze) dias (art. 148, § 2°, do CPC).

CV13- Cumprimento imediato das diligéncias que constem de decisdes em
processos que retornem do Tribunal de Justica ou em recursos de agravo de instrumento,
efetuando os atos pendentes necessarios.

CV14- Constatado que ndo se trata de processo que legalmente deva tramitar em
segredo de justica (art. 189 do CPC), e ndo havendo tal pedido, retirar a marcacao do segredo de
justiga para que o processo prossiga sem a restricao (Comunicado eletronico da CGJ n. 112 de
10/08/2015).

CV15- Constatada a juntada de peticdo que legalmente (art. 189 do CPC) ou
segundo a Orientagdo CGJ n. 25 de 14/07/2009 nao se enquadre em segredo de justica, € nao
havendo tal pedido, retirada da marcagao feita neste sentido.

CV16- Constatado que ndo se trata de processo que legalmente deva ter
tramitacao prioritaria (art. 1.048, I, do CPC), retirada da marcagao respectiva.

CV17- Tratando-se de processo que envolva interesse de incapaz (art. 178, II, do
CPC), efetuar a intimagao do Ministério Publico para, no prazo de 30 (trinta) dias, intervir como
fiscal da ordem juridica, nos termos do art. 178, caput, do CPC, sempre apds a réplica e apos as
alegacdes finais das partes (art. 364, caput, do CPC), bem como da realizagdo da audiéncia
aprazada.

CV18- Ocorrendo necessidade de recolhimento de custas de qualquer espécie
(iniciais, intermediarias ou finais), efetuar a remessa dos autos a contadoria ¢ intimagdo para
recolhimento.

CV19- Apresentado o demonstrativo atualizado do débito referido no item
anterior, efetuar a autuacao como incidente de cumprimento de sentenga (ou a evolucao de classe,
conforme orientacdo da CGJ), consoante o art. 523, caput, do CPC, sendo que, na inércia da parte,
arquivem-se os autos.

CV20- Havendo pedido de penhora eletronica e ndo tendo sido informado o valor
atualizado da divida ¢ o nimero do CPF/CNPJ do executado nos autos, efetuar a intimacao do
credor para que supra a omissao no prazo de 15 (quinze) dias, fazendo constar no ato que o nao
suprimento da omissao podera importar em indeferimento da penhora.

CV21- Havendo pagamento da divida, intimar o credor para dizer sobre a
satisfacdo de seu crédito, informar os dados bancarios necessarios para expedi¢ao de alvara, qual o
valor destinado a honorarios e a parte, em 15 dias, ciente de que em face de seu siléncio podera ser
reconhecida a quitacao pelo pagamento.
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CV22- Havendo pedido do devedor para parcelamento do crédito executado, na
forma do art. 916 do CPC, e comprovado o valor do depdsito das parcelas vincendas enquanto nao
apreciado o requerimento, efetuar a intimag¢ao do exequente para dizer se concorda, no prazo de
15 dias uteis, com a adverténcia de que seu siléncio poderd ser interpretado como concordancia
tacita quanto ao parcelamento.

CV23- Havendo pedido do devedor para substituicao do bem penhorado, efetuar a
intima¢ao do credor com prazo de 15 dias.

CV24- Sendo oposta exce¢ao de pré-executividade, intimar o exequente para se
manifestar em 15 dias.

CV25- Sendo oposta impugnagdo a penhora, intimar o exequente para
manifestacdo em 5 dias, em regime de urgéncia.

CV26- Sendo apresentada impugnagao ao cumprimento de sentenca sem pedido
de efeito suspensivo, intimar a parte contraria para manifestagcdo, no prazo de 15 (quinze) dias (art.
525 do CPC), e, apds, remeter os autos conclusos.

CV27- Sendo certificada pelo meirinho a ndo localizacdo de bem para penhora,
efetuar a intimag¢do do credor para se manifestar em 30 dias.

CV28- Intimar a outra parte para contrarrazoes ao recurso de apela¢do, bem como
a apelacdo adesiva, no prazo de 15 (quinze) dias (art. 1.010, §§ 1° e 2°, do CPC), remetendo-se os
autos, apos, ao Tribunal de Justiga (art. 1.010, § 4°, do CPC), com excec¢do das hipoteses do art.
331, caput, do CPC (indeferimento da inicial), do art. 332, § 3°, do CPC (improcedéncia liminar) e
do art. 485, § 7°, do CPC (extingdo sem resolugao do mérito), quando devera ser feita a conclusao
para analise do juizo de retratacao.

CV29- Intimar a outra parte para se manifestar sobre os embargos declaratdrios
opostos no prazo de 05 (cinco) dias (art. 1.023, § 2°, CPC).

CV30- Selecionar Leiloeiro, quando houver despacho determinando leildo,
observando que deve ter, pelo menos, 3 (trés) anos de atividade profissional, de acordo com o
sistema de rodizio por antiguidade entre aqueles cadastrados na Junta Comercial do Estado de
Santa Catarina (Jucesc) ou, em caso de leildo rural, na Federacdo da Agricultura e Pecuaria
(Faesc), conforme previsto no art. 880, § 3°, do CPC, na Resolugdo do Conselho Nacional de
Justica (CNJ) 236/2016 ¢ na Resolu¢ao do Conselho da Magistratura (CM) 2/2016 e a Portaria
especifica existente na Comarca.

CV31- Em se tratando de execucdo de titulo de crédito, o original deve ser
mantido pelo advogado apresentante, que permanece responsavel por sua autenticidade e guarda
sem circulagdo, conforme art. 11, § 3°, da Lei 11.419/2006 e 425, VI, do CPC.

CV32-Autorizar a intimagdo da parte para retirar contratos eventualmente
depositados em cartorio referentes a processos em andamento, ou findos, no prazo de 45 (quarenta
e cinco) dias, sob pena de destrui¢do do documento.

CV33-Levantar o sigilo das pecas processuais (peticoes e decisdes) apOs o
completo cumprimento da decisdo que determinou a consulta ou bloqueio em sistemas
informatizados.

CV34-Autorizar a intimagdo da parte credora para indicar o CNPJ/ CPF da parte
devedora nos casos de pedido de utilizagdao dos sistemas informatizados em que a informagao nao
conste nos autos.

CV35— No caso de inércia dos peritos nomeados nos autos, utilizar o Sistema da
Assisténcia Judiciaria Gratuita para sortear novo expert, na area de atuacao delineada na decisao
que deferir a producdo da prova.
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§ 3° Estdo delegados os seguintes atos ordinatorios no ambito da Infancia,
especialmente relativos a apuracao de atos infracionais:

INFI1- Juntar o Relatorio de Registros Infracionais dos imputados assim que
distribuidos os autos que versarem sobre o cometimento de atos infracionais.

INF2- Intimar o interessado para complementar ou retificar os dados pessoais
(nome completo, nacionalidade, estado civil, profissio, RG, CPF) e o endereco (logradouro,
numero da casa ou do apartamento, bairro, cédigo de enderegamento postal, telefone para contato)
das testemunhas indicadas nos autos, dentro do prazo de 3 dias, inclusive quando falhar prévia
tentativa de intimacao.

INF3- Reiterar citagdo ou intimag¢ao pessoal, na hipotese de informagdo pelo
Ministério Publico ou do proprio interessado, restando autorizadas as modalidades pessoal e,
quando justificadas, também por hora certa e fora do horario de expediente.

INF4- Checar oportunamente e previamente as audiéncias designadas se a
certiddo do Oficial de Justica foi positiva quanto a intimagdo de parte ou testemunhas e, entdo,
intimar a parte para indicar novo endereco para reiteracao do ato, no prazo de 48 horas.

INF5- Abrir vista ao Ministério Publico quando o procedimento assim o exigir.

INF6- Intimar o demandado e seu defensor, na hipdtese de ndo apresentacao de
defesa preliminar, alegagdes finais ou de razdes/contrarrazdes recursais em demanda de apuragdo
de ato infracional para constituir novo advogado, dentro do prazo de 10 (dez) dias, caso em que a
inércia implicard intimagao da Defensoria Publica para suprimento da falta no prazo legal.

INF7- Solicitar informagdes ao Chefe de Cartério do juizo deprecado ou oficiado,
quando decorrido o prazo fixado para cumprimento ou resposta de Carta Precatoria, pelas vias
digitais disponiveis (email ou malote digital).

INF8- Checar os documentos obrigatorios em cartas precatorias, sendo que, acaso
ausentes, devera oficiar ao Juizo Deprecante, pelas vias digitais disponiveis (email ou malote
digital), solicitando-os igualmente no formato digital, de modo a viabilizar o cumprimento, sendo
que a inércia implicard devolucao.

INF9- Informar o juizo deprecante da data de audiéncia designada ou redesignada
e, também, informar se ha defensor constituido ou dativo naquela comarca, sendo que, ausente
procurador constituido, deve ser intimado ou nomeado Defensor Publico.

INF10- Retornando o processo da instdncia superior, deve-se: a) atualizar o
histérico de partes, b) cumprir as determinagdes constantes das decisdes, e, ¢) em caso de menor
apreendido, encaminhar as informagdes para atualizagao do respectivo processo de execugao, com
a devida urgéncia.

INF11- Certificar constantemente que os processos envolvendo menores que se
encontrem em medida de privacdo de liberdade tramitem nos fluxos de trabalho urgente, sendo
sempre cumpridos e despachados com a devida preferéncia.

Art. 3° Para otimizar o desempenho das operacdes, o atendimento das partes e
advogados em gabinete seguird as seguintes orientacoes:

AG1- O atendimento realizado no gabinete diz respeito exclusivamente a
processos em carga com o magistrado. Os processos que se encontrarem em cartério devem ter o
atendimento redirecionado para o cartorio.

AG2- O atendimento inicial, também chamado de atendimento de primeiro nivel,
serd sempre realizado pelo estagiario responsavel, que mesmo diante da insisténcia em conversar
com o assessor, deve perguntar qual o assunto e o processo e esclarecer que estd habilitado a
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auxiliar. O estagidrio sempre deverd recorrer ao seu orientador de estdgio caso tenha duvidas ou
problemas no atendimento.

AG3- Os telefonemas também serdo preferencialmente atendidos pelos
estagiarios, que devem atuar da mesma forma.

AG4- Em caso de esclarecimento complexo ou fora do padrdo, o assessor prestara
o atendimento pessoalmente, em segundo nivel.

AGS5- Se a parte ou advogado solicitar conversar com o magistrado, o estagiario
deverd informar que o assessor faz o atendimento de segundo nivel e questionar se a pessoa tem
interesse em conversar com o assessor, habilitado para esclarecer duvidas mais complexas e ja
padronizadas pelo magistrado.

AG6- O magistrado atendera os advogados em assunto que nao pdde ser resolvido
pelos estagiarios ou assessor. Nao havendo possibilidade de atendimento imediato em razdo da
pauta de audiéncias, agenda externa ou atendimento que ja esteja sendo realizado, o atendimento
serd realizado logo apds o término do compromisso, ou no primeiro dia util subsequente.

AGT7- O atendimento aos advogados independe de agendamento, obedecendo-se a
ordem de chegada, em qualquer caso.

AG8 - O atendimento em gabinete, presencial ou remoto, ¢ voltado aos
advogados. A informagdo prestada diretamente as partes demanda o acompanhamento de
procurador regularmente constituido nos autos. E vedado o repasse de informagdes as partes por
atendimento remoto.

AGY- A tabela com a ordem dos processos na fila de julgamento esta disponivel
na pagina do Tribunal de Justica de Santa Catarina, e ¢ elaborada por departamento da propria
Corte.

AG10- O procedimento utilizado para analise dos processos ¢ a ordem de
conclusdo, e o acompanhamento do andamento dos processos na Comarca ¢ realizado
pessoalmente pelo magistrado e pela assessoria, os quais fazem monitoramento periodo dos
processos conclusos.

Art. 4° Da triagem complexa: Os processos sdo triados integralmente, de modo a
gerar € manter um mapeamento completo de todo o acervo concluso, para viabilizar posterior
impulsionamento em blocos. A triagem ¢ executada periodicamente, na segunda-feira, com
revisdo dos urgentes diariamente as 17:00 horas.

Art. 5° Agendamento de audiéncias: As audiéncias a serem realizadas pelo
magistrado terdo inicio sempre as 14hOOmin, e a ultima ndo iniciard ap6s as 17h00min,
ressalvados casos de urgéncia comprovada.

Art. 6° Do Juizado Especial: A Chefia de Cartorio, bem como aqueles sob sua
supervisao € autorizagdo, estdo autorizados a praticarem todos os atos ordinatérios do sistema
informatizado utilizado pelo Tribunal de Justica de Santa Catarina, sem remessa dos autos ao
gabinete, bem como a realizagdo dos seguintes atos processuais:

JE1 — Priorizar a utilizagdo dos meios alternativos de intimagdo das partes, em
especial do Intimafone (Provimento 22, de 18 de agosto de 2009) e do aplicativo Whatsapp
(Resolugao Conjunta GP/CGJ n°® 6, de 5 de outubro de 2017). A utilizagdo por meio de
correspondéncia com Aviso de Recebimento (AR) e Oficial de Justica fica restrita a casos
excepcionais.

JE2- Nao se tratando de audiéncia una, o momento de apresentagao de defesa ¢
até o término da audiéncia conciliatoria, ao passo que a manifestacdo autoral ocorrera na
solenidade, ndo havendo qualquer concessao de prazo.

9/13



27/09/2023, 18:45 SEIN/TJSC - 7572243 - Portaria

https://sei.tfjsc.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=8027969&infra_sist...

JE3- Também serd na audiéncia de Conciliagdo que as partes formulardo
requerimento de prova oral, justificando a sua utilidade, sob pena de preclusdo, quando nao for o
caso de audiéncia una.

JE4- As audiéncias realizadas por Conciliador devidamente designado ndo serdo
gravadas, sendo suficiente o registro em ata do ocorrido, sendo também dispensada a assinatura
fisica dos envolvidos.

JE5- Nos termos do artigo 455 do Codigo de Processo Civil, incumbe ao
advogado da parte informar ou intimar a testemunha por ele arrolada do dia, da hora e do local da
audiéncia designada, dispensando-se a intimagdo do juizo, a qual somente ocorrera diante de
necessidade devidamente demonstrada pela parte.

JE6- Dispensa-se a intimac¢ao pessoal das partes nas sentencas meramente
terminativas, fundadas no art. 485 do Codigo de Processo Civil, excetuando-se a fundada no
abandono da causa (inciso II).

JE7- Dispensa-se a emissao de mandado de intimacao do réu acerca da sentenga
de extin¢do da a¢do em decorréncia da desisténcia do autor, ainda que o réu tenha sido citado, nos
termos do Enunciado 90 do FONAJE.

JE8- Ficam dispensadas, ainda, a intimacdo pessoal das sentencas fundadas no
cumprimento da obrigacao (art. 924, I e II do CPC) ou na rentincia do crédito pelo exequente (art.
924, 1II do CPC).

JEO- Tratando-se de execugdo de titulo extrajudicial, efetuada a penhora integral
do débito, por qualquer meio, a parte devedora sera intimada para, no prazo de 05 (cinco) dias,
manifestar interesse quanto a realizagdo de audiéncia de conciliagdo, presumindo-se seu siléncio
como desinteresse na solenidade.

JE10 - Nao ocorrendo audiéncia, o prazo para Embargos serd de 15 (quinze) dias,
e terd inicio no primeiro dia til subsequente a manifestagdo quanto ao desinteresse na solenidade
ou o decurso do prazo.

JE11 - Manifestado interesse em audiéncia nos processos de execugdo, o(a) Sr(a).
Chefe de Cartorio providenciara a inclusdo do processo na pauta de audi€ncias e intimara as partes
do dia e hora designados, na qual, ndo sendo possivel a composi¢do, a parte executada devera
apresentar os embargos € a parte credora manifestar-se sobre estes, bem como todos formularao
requerimento de prova oral, justificando a sua utilidade, sob pena de preclusao.

JE12 - Tratando-se de Cumprimento de Sentenga, apresentado o pedido pela
parte, bem como apresentados todos os documentos necessarios para o bom andamento do feito,
o(a) Sr(a). Chefe de Cartorio providenciara a intimagdo da parte devedora, cientificando do prazo
de 15 (quinze) dias, contados da intimacao, para pagamento ou apresentacdao de impugnacao.

JE13 - O microssistema do Juizado Especial Civel apresenta um tUnico
procedimento, cuja competéncia estd delimitada no artigo 3.° da Lei n. 9.099/95, e o Forum
Nacional de Juizados Especiais - FONAJE ja declarou que "As agdes civeis sujeitas aos
procedimentos especiais ndo sao admissiveis nos Juizados Especiais" (Enunciado n. 8). Apesar da
extingdo do feito ser medida impositiva, nos termos do art. 51, II da Lei n. 9.099/95, diante dos
principios norteadores dos Juizados Especiais, devera o(a) Sr(a). Chefe de Cartdrio intimar a parte
autora para manifestar sua intencdo de adotar o rito especial previsto no Codigo de Processo Civil,
ou o procedimento do Juizado Especial, estampado na Lei 9.099/95, com todas as implicagdes
decorrentes do rito processual escolhido, no prazo de 15 (quinze) dias.

JE14 - Apo6s o transito em julgado do processo judicial digitalizado, ndo havendo
arguicdo de falsidade documental ou alegagao motivada e fundamentada de adulteragdo, as partes
ou seus procuradores sejam intimados para, querendo, no prazo de 45 (quarenta e cinco) dias,
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solicitarem o desentranhamento dos documentos originais (art. 20, caput, Resolu¢gdo Conjunta
GP/CGJ n° 09/15). Findo o prazo, nao havendo manifestacdo ou apos autorizada judicialmente e
efetivada a entrega dos documentos, a ocorréncia serd certificada no processo, ficando autorizada
a destinacdo ambiental adequada dos autos fisicos respectivos, resguardado o sigilo das
informagoes (art. 3°, Resolugcdo Conjunta GP/CGJ n° 09/15).

JE15- Fica dispensada a emissao de mandado de intimagdo das partes, acerca da
extingdo da a¢do ou execucdo pelo pagamento do débito ou cumprimento do acordo, salvo se
exista algum valor ou bem depositado em juizo e deva ser levantado pela parte interessada.

JE16- Fica dispensada a emissdo de mandado de intimagdo das partes acerca da
homologacdo do acordo, tanto na acdo quanto na execucdo quanto na de cumprimento de
sentenca, facultando-se ao mediador/conciliador notificar a parte para, querendo, comparecer ao
Cartorio Judicial, apos 60 (sessenta) dias, para obter cdpia da sentenga homologatoria,
dispensando a elaboracao de mandado.

JE17- Fica dispensada a emissdo de mandado de intimacdo do réu acerca da
extingdo da a¢do em decorréncia do ndo comparecimento do autor a audiéncia conciliatoria da Lei
9.099/95, facultando-se ao mediador/conciliador notificar o réu para, querendo, comparecer ao
Cartorio Judicial, apos 60 (sessenta) dias para ser obter copia da sentenga extintiva, dispensando a
elaborag¢dao de mandado.

JE18— Nos termos do artigo 3° da Instrucdo de Servigo n. 001/2011, em se
tratando de processo em que figure na parte passiva exclusivamente empresas de telefonia,
institui¢des financeiras, seguradoras, empresas de planos de satde, fornecedoras de dgua ou
energia elétrica, televisdo a cabo ou por satélite e companhias aéreas, cuja experiéncia comprovar
que as partes ndo possuem interesses conciliatorios no nascedouro da relagdo processual fica
dispensada a designagdo de audiéncia conciliatoria, de modo que o prazo de contestacao fluird
imediatamente apos a citacdo. Fica expressamente ressalvada a realiza¢dao da audiéncia no caso de
requerimento formulado por qualquer das partes.

JE19- Levantar o sigilo das pecas processuais (peticdes e decisdes) apos o
completo cumprimento da decisdo que determinou a consulta ou bloqueio em sistemas
informatizados.

JE20- Autorizar a intimagdo da parte credora para indicar o CNPJ/ CPF da parte
devedora nos casos de pedido de utilizagao dos sistemas informatizados em que a informagao nao
conste nos autos.

JE21- Utilizar o endereco eletronico (e-mail) como meio valido de intimagdes,
mediante coleta de termo de adesdo, previsto no artigo 3°, § 1° da Resolucao Conjunta GP/CGJ n°
6, de 5 de outubro de 2017, e obedecer as demais diretrizes dispostas no referido regulamento.

JE22— Ao receber o Recurso Inominado com pedido de concessao dos beneficios
da gratuidade judiciaria, certificar nos autos o entendimento desde Juizo e, na sequéncia intimar a
parte recorrida para apresentar contrarrazoes no prazo de 10 (dez) dias. Decorrido o prazo, com ou
sem manifestacdo, determinar a remessa dos autos a Turma Recursal, independentemente de
qualquer deliberagao judicial.

JE23— Ao receber o Recurso Inominado intimar a parte recorrida para apresentar
contrarrazoes no prazo de 10 (dez) dias, independentemente de certificacdo ou recolhimento de
preparo e, decorrido o prazo, com ou sem manifestacdo, determinar a remessa dos autos a Turma
Recursal, independentemente de qualquer deliberagao judicial.

Art. 7° - O cartério devera efetuar, periodicamente, o encaminhamento dos bens
apreendidos em processos em andamento de competéncia da unidade, observada a prévia decisao
judicial, bem como evitar arquivar autos sem a devida destinagdo, conforme art. 25 da Lei n.
10.826/2003, art. 25 da Lei n. 9.605/1998, Resolu¢ao n. 134/2011 do CNJ, Manual de Bens
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Apreendidos do CNJ, arts. 315 ¢ 317 do CNCGJ, Resolucdo Conjunta n. 8/2011 do TJSC e
Resolucdao Conjunta n. 14/2018 do TJSC).

Art. 8° - Das urgéncias e pedidos de preferéncia

Urgéncias: Os processos urgentes de competéncia desta unidade judiciaria sdo: (a)
os feitos com pedidos de tutela sumaria de urgéncia ou evidéncia, enquanto perdurar a situacdo de
risco; (b) mandados de seguranga; (¢) agdes falimentares, por forca do art. 79 da Lei 11.101/2005;
(d) os processos referentes a interessados com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos ou a
pessoas portadoras de doengas graves ou de deficiéncia, devendo tal aspecto ser identificado na
capa do caderno processual, consoante art. 1.048, I e II, do CPC e Resolucao 16/2013/TJ; (e) os
pedidos de liberacdo de restrigdo em sistemas automatizados (Sisbajud, Renajud etc); (f) os
cancelamentos de hasta publica e de audiéncia préximas; e, h) os processos da area da infancia e
juventude, com enfoque nos prazos legais peremptorios.

Pedidos de preferéncia: Outros feitos, além daqueles indicados acima, devem ser
apreciados de acordo com a ordem de conclusdo, evitando-se a tentativa de controle da pauta de
apreciagdo de alguns processos em detrimento dos demais, em face da interpretagdo conjugada
dos principios da igualdade, da razoavel duracdo do processo e da impessoalidade, previstos nos
arts. 5°, caput e LXXVIII, e 37 da Constituicio da Republica Federativa do Brasil (CRFB).
Portanto, os pedidos de preferéncia formulados pelos advogados devem ser encaminhados ao
escaninho respectivo, para fins de verificacio da urgéncia alegada, sendo vedado seu
encaminhamento imediato em detrimento do estabelecido no item “urgéncias”.

Art. 9° - Da digitalizagdo de acervo fisico: E autorizado que a propria parte
interessada promova a digitalizagdo dos autos de processos fisicos e forneca o respectivo arquivo
ao Cartorio Judicial, o qual, na sequéncia, promovera a conferéncia e os demais atos necessarios a
conversao, observando o seguinte: (a) Cada pagina do processo deve corresponder a um arquivo
digital no formado PDF legivel. Exemplificativamente, se o processo contiver 50 folhas (ou seja,
100 paginas, frente em verso com conteudo), estas deverdo ser convertidas em 100 arquivos PDF.
(b) Cada pagina/arquivo nio podera exceder 400KB. (¢) E necessaria a digitalizacdo de todas as
folhas, frente e verso com contetido, ressalvadas apenas as capas e certiddes de abertura e
encerramento de volume. (d) Cada pagina sera gravada como um documento cujo nimero
corresponda precisamente a sequéncia do processo. Exemplificando, um processo com 20 folhas,
com conteudo na frente e no verso, resultara em 40 arquivos digitais na mesma sequéncia € no
formato PDF. (e) Os arquivos de cada processo devem ser apresentados em uma pasta cujo nome
serd o nimero do processo no padrdo CNJ. (f) Acaso inaugurada nova fase processual
(cumprimento de sentenc¢a), a digitalizacdo do processo principal deverd ser interrompida na
pagina em que se iniciou a fase do cumprimento de sentenca. (g) Caso o processo contenha objeto
de prova que ndo permite a digitalizacdo, este, posteriormente, sera cadastrado e arquivado em
caixa de bens e objetos, apos a devida certificacdo nos autos digitais. (h) Os arquivos digitalizados
deverdo ser entregues no balcao do Cartério Judicial em pendrive juntamente com uma peticao
que contenha a seguinte mensagem: “A parte requer a conversao dos autos fisicos para digitais e,
consequentemente, apresenta dispositivo eletronico com a integra do processo digitalizado,
conforme padrdo descrito na Portaria Administrativa desta unidade jurisdicional. A documentacao
digital apresentada ¢ declarada copia auténtica dos originais pelo advogado subscritor, nos termos
do Codigo de Processo Civil”.

Art. 10° - Da ecoeficiéncia: Determino a utilizagao de praticas ecoeficientes nesta
unidade jurisdicional, como medida de gestdo ambiental no Poder Judiciario, para conservacao
dos recursos naturais e protecdo contra a degradacao ambiental, em atencao a Resolugdao 05/2009
do Tribunal de Justica de Santa Catarina (TJSC), a Recomendagado 11/2007 ¢ a Resolug¢ao 70/2009
do Conselho Nacional de Justica (CNJ). Comunicacao Digital: Determino que seja empregado o
meio digital (e-mail, comunicador e/ ou malote digital) para fins de comunicagao interna e, dentro
do possivel, externa. Verso do Papel: Autorizo que, para os expedientes que ndo puderem ser
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lancados exclusivamente no meio eletronico, sejam utilizados ambos os lados da folha de papel,
mediante impressdo de frente e verso. Redug¢do de Material Descartavel: Recomendo aos
Servidores e Estagiarios que utilizem um recipiente retornavel para bebidas (vidro, acrilico ou
outro), com a finalidade de reduzir o uso de copos plésticos descartaveis.

Art. 11° - Esta Portaria consolida toda disciplina local de geréncia desta unidade
judicial, razdo pela qual se revogam todos atos normativos anteriores similares, inclusive a(s)
Portaria(s) Administrativa(s) anterior(es).

Art. 12° - Encaminhem-se copias da presente Portaria ao(a) Excelentissimo(a)
Senhor(a) Desembargador(a) Corregedor-Geral da Justica, aos doutores Promotores de Justica das
Promotorias de Justiga e & Ordem dos Advogados do Brasil de Itapoa.

EMERSON CARLOS CITTOLIN DOS SANTOS

Juiz de Direito

Documento assinado eletronicamente por Emerson Carlos Cittolin dos Santos, Juiz de Direito de
Entrancia Final, em 27/09/2023, as 18:29, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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