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ESTADO DE SANTA CATARINA

PODER JUDICIARIO

PORTARIA

PORTARIA N. 2/2023 - 22 VARA CIVEL

Dispde sobre a delegacdo e pratica de atos ordinatérios pelos servidores
da 22 Vara Civel da Comarca de Séo Francisco do Sul.

RESOLVE:

O MM. Juiz JOAO CARLOS FRANCO, Juiz de Direito da 22
Vara Civel da Comarca de Sao Francisco do Sul, no uso de
suas atribuicdes legais,

CONSIDERANDO que o art. 152, VI e seu 8§12, do CPC,
estabelecem que “incumbe ao escrivao ou ao chefe de
secretaria: (...) VI - praticar, de oficio, os atos meramente
ordinatdérios” e que “o juiz titular editard ato a fim de
regulamentar a atribuicao prevista no inciso VI”;

CONSIDERANDO que o art. 152, Il, do CPC, dispbe que
“incumbe ao escrivao ou ao chefe de secretaria: (...) Il -
efetivar as ordens judiciais, realizar citacdes e intimacodes,
bem como praticar todos os demais atos que lhe forem
atribuidos pelas normas de organizacao judiciaria”;

CONSIDERANDO o elevado numero de processos em
tramite nesta unidade;

CONSIDERANDO a necessidade de aprimoramento
constante da prestacao jurisdicional;

CONSIDERANDO a necessidade de otimizacao das rotinas
de tramitacao processual para realizacao do direito
fundamental a duracado razoavel do processo;

CONSIDERANDO o Projeto Aprimorar da Corregedoria-
Geral de Justica do Estado de Santa Catarina (CGJ/SC),
que visa a implementacdo de praticas voltadas a
agilizacao e melhorias para a reducao do ciclo de
tramitacdo processual e exceléncia na prestacao
jurisdicional, estimulando a emissao de atos ordinatérios:

Art. 19: DETERMINAR e AUTORIZAR aos servidores, sob orientacao e supervisao da
Chefia de Cartério e da Secretaria do Juizado Especial Civel, a praticarem todos os
atos ordinatérios previstos no Cédigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica,
aqueles previamente configurados no sistema Eproc e mais 0s seguintes, sem
remessa dos autos ao gabinete para despacho quanto a tais providéncias:



| - PETICOES

1. Encaminhar os autos a unidade competente consoante requerimento constante
na peticao inicial;

2. Remeter os processos a Vara ou Comarca diversa quando solicitado pela parte e
nao haja insurgéncia da parte adversa;

3. Retificar as categorias equivocadamente atribuidas a peticoes;

4. Intimar as partes para que, no prazo de 15 (quinze) dias, esclarecam divergéncia
entre a qualificacao constante na peticao inicial e os documentos que a instruem;

5. Anotar, de oficio, novo procurador quando juntada procuracao ou
substabelecimento, bem como anotar intimacao exclusiva em nome de determinado
advogado ou da sociedade a que pertenca, desde que devidamente registrada na
OAB, conforme solicitado.

6. Confirmar e retificar, se necessario, o cadastro processual e a categorizacao de
pecas, em caso de impossibilidade de a diligéncia ser realizada pelo advogado.
Sendo possivel a correcdo pelo procurador da parte, intima-lo para promover, no
prazo de 15 (quinze) dias, a correta classificacao das acdes, peticdes e documentos
apresentados;

7. Conferir o cadastro das partes, e, se for o caso, proceder a intimacao dela(s) para,
no prazo de 15 (quinze) dias, complementar(em) os dados nao informados, como os
nomes, os prenomes, o estado civil, a existéncia de unido estavel, a profissao,
CPF/CNPJ, o endereco eletrdnico, o endereco fisico das pessoas indicadas nos autos
(partes ou testemunhas), com indicacao de nome da rua, nimero, bairro, cidade,
estado e CEP, ou justificar a impossibilidade de fazé-lo, advertindo-a de que a sua
inércia podera motivar a extincao do processo, por ato do magistrado;

8. Intimar a parte para regularizar a representacao processual, no prazo de 15
(quinze) dias, quando nao alegada expressamente nenhuma das hipéteses do artigo
104, caput, do Cdodigo de Processo Civil, advertindo-a de que a sua inércia podera
motivar, por ato do magistrado: a) extincao, se a providéncia couber ao autor; b)
revelia, se a providéncia couber ao réu ou a terceiro que se encontre no polo
passivo; e c) exclusao, se a providéncia couber a terceiro que se encontre no polo
ativo, nos termos do art. 76, § 12, do Cddigo de Processo Civil, devendo a intimacao
ocorrer pelo portal, por oficio ou mandado (sem necessidade de antecipacdao da
diligéncia), nesta ordem, suspendendo-se o processo pelo prazo de 90 (noventa)
dias, podenso ser prorrogado por igual periodo;

9. Intimar a parte peticionante para, no prazo de 5 (cinco) dias, promover a nova
digitalizacao dos documentos ilegiveis, caso se verifigue que informacdes estejam
parcial ou totalmente ilegiveis, inviabilizando a andlise do(s) documento(s), ciente
da possibilidade de nao conhecimento daquilo nela existente por se tratar de
processo digital;

10. Encaminhar as peticdes iniciais com pedidos de antecipacao de tutela e pleito
liminar diretamente no fluxo de urgentes;

Il - SEGREDO DE JUSTICA e TRAMITACAO PRIORITARIA

1. Constatado que o feito nao se trata de processo que legalmente deva tramitar em
segredo de justica (art. 189 do CPC) e nao havendo tal pedido, retirar a respectiva
marcacao (Comunicado eletrénico da CGJ n. 112 de 10/08/2015), ressalvadas as



hipéteses de documentos pessoais que a prépria parte marcar como sigilosos, como
extratos bancarios, declaracao de imposto de renda, os quais devem ser mantidos
em sigilo;

2. Constatada a juntada de peticao que, legalmente (art. 189 do CPC) ou segundo a
Orientacao CGJ n. 25 de 14/07/2009, nao se enquadre em segredo de justica e nao
havendo tal pedido, retirar a respectiva marcacgao;

3. Constatado que nao se trata de processo que legalmente deva ter tramitacao
prioritaria (art. 1.048, |, do CPC), retirar a respectiva marcacao;

4. Em caso de falecimento da parte, sucedida pelo espdlio ou herdeiros sem o
beneficio da tramitacao prioritdria, excluir do feito a respectiva anotacdo de
prioridade.

I1l - CUSTAS PROCESSUAIS e JUSTICA GRATUITA

1. Intimar a parte para recolher as custas judiciais iniciais (caso ausente pagamento
da GRJ e pedido de gratuidade judiciaria), no prazo de 15 (quinze) dias, sob pena de
sua inércia importar no cancelamento da distribuicao, consoante art. 290 do CPC;

2. Requerida a justica gratuita pela parte, intimar o respectivo procurador para, no
prazo de 15 (quinze) dias, acostar aos autos os documentos, devidamente
atualizados, de praxe exigidos pelo Juizo, quais sejam: a) pessoa fisica: comprovante
de rendimentos, certiddao imobilidria, certiddao do 6rgao de transito, Ultima
declaracao detalhada de imposto de renda ou declaracao de isencao e,
principalmente, comprovante de despesas correntes com a apresentacao dos
extratos bancarios dos ultimos trés meses; e b) pessoa juridica: balancete contabil,
extrato de movimentacao bancaria dos Ultimos trés meses, certidao imobiliaria,
certiddo do 6rgao de transito, Ultima declaracao detalhada de imposto de renda,
exceto quando formulado pedido de antecipacao de tutela ou liminar;

3. Encaminhar as peticdes iniciais conclusas para analise pelo magistrado somente
apods o pagamento das custas processuais ou ap6és a juntada da documentacao de
praxe em relacdao ao beneficio da justica gratuita pretendido, ou, ainda, decorrido o
prazo concedido para pagamento ou para juntada Da documentacao acerca da

benesse de gratuidade pretendida, exceto quando formulado pedido de antecipacao
de tutela ou liminar;

4. Autorizar, caso requerido, o parcelamento das custas iniciais por boleto, em até
trés vezes e nos limites minimos estabelecidos no artigo 52 da Resolugcao CM n.
3/2019, advertindo a parte requerente que o inadimplemento de uma parcela
implicara no vencimento antecipado das remanescentes (§ 12) e o nao pagamento
de qualquer das parcelas poderd motivar a extingao do processo, por ato do
magistrado;

5. Havendo necessidade de recolhimento de custas intermediarias e finais, efetuar a
remessa dos autos a contadoria e intimar a parte para recolhimento;

IV - CARTAS PRECATORIA, ROGATORIA e de ORDEM

1. Cumprir, independentemente de despacho, as precatdrias e as cartas de ordem,
bem como proceder a subsequente devolucao a origem, exceto nas hipdéteses em
gue se faz necessaria a indicacao de profissional nao pertencente ao quadro de
servidores do Poder Judiciario para o cumprimento do ato ou outra medida a ser



fixada pelo Juizo. Sendo necessdria a designacao de Leiloeiro o Cartério deverd
seguir a orientacao do Inciso VIII desta Portaria, independentemente de despacho;

2. Solicitar ao Juizo deprecante os documentos faltantes que devem acompanhar as
cartas precatdrias, rogatdérias ou de ordem com prazo de 30 (trinta) dias; vencido o
prazo sem o respectivo atendimento, proceder a devolucao da carta sem
cumprimento;

3. Responder ao Juizo deprecante, por oficio, sempre que solicitadas informacdes
acerca do andamento de carta precatéria, rogatéria ou carta de ordem;

4. Noticiado local diverso do Juizo para cumprimento do ato e diante do carater
itinerante da carta precatdria, encaminhar a referida deprecata a Comarca
competente, comunicando-se o Juizo deprecante;

5. Caso frustrado o cumprimento da carta precatdria: a) por insuficiéncia de
endereco ou possibilidade de contato por meio eletrénico certificado pelo Oficial de
Justica, intimar a parte interessada para, em 15 (quinze) dias, complementar as
informacoes, sob pena de devolucao da carta; b) nao sendo encontrada a pessoa e
nao havendo indicacdao de novo endereco, devolver a origem;

6. Intimar a parte para comprovar a distribuicao de carta precatéria, em colaboracao
a0 juizo, bem como para diligenciar e informar nos autos sobre o seu cumprimento;

7. Incluir o prazo de 30 (trinta) dias para o cumprimento de cartas precatérias
expedidas para citacao e o prazo de 90 (noventa) dias nas precatérias expedidas
para outras finalidades, caso nao disposto prazo em contrario em decisao;

V - MINISTERIO PUBLICO

1. Constatado que o processo tem interesse de incapaz (art. 178, I, do CPC), efetuar
a intimacao do Ministério Publico para, no prazo de 30 (trinta) dias, intervir no feito
como fiscal da ordem juridica (art. 178, caput, do CPC), sempre apds a réplica ou
alegacdes finais das partes (art. 364, caput, do CPC), bem como da realizacao da
audiéncia aprazada e da prolacao de sentenca;

2. Excluir do cadastro processual o Ministério PUblico quando emitir parecer de que
nao ha interesse processual e de que dispensa ser intimado das novas decisdes.

VI - CITACAO e INTIMACAO

1. Frustrada a citacao, havendo pedido da parte para a realizacao de pesquisa de
enderecos e diante da existéncia de disponibilizacao do servico, determinar que seja
utilizado o rob6 previsto na Circular n. 128/2021, a ser executado pela Central de
Apoio a Movimentacao Processual - CAMP da CGJ, encaminhando-se os autos ao
localizador correlato, intimando-se a parte, na sequéncia, para manifestacdao em 5
(cinco) dias se o endereco for idéntico ao informado no feito, a menos que haja
pedido de citacao 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;

2. Requerida a citacao pelo aplicativo WhatsApp, resta indeferida a sua utilizacao,
antes de efetuadas todas as tentativas de localizacdo pessoal (oficio, mandado,
busca de enderecos), pois segundo disposto na Circular n. 222/2020, da CGJ, "o
procedimento de citacdao por WhatsApp podera ser observado, a critério do



Magistrado e sempre em atencao a preservacao da esséncia do ato, quando nao for
possivel sua perfectibilizacao pelos sistemas processuais atualmente utilizados pelo
PJSC (a exemplo do cadastro previsto na Resolucao Conjunta n. 05/2018-GP/CG))".

2. Reiterar a citacao, intimacao ou notificacao, na hipétese de mudanca de endereco
da parte, quando indicado novo endereco;

3. Quando constar informacao no sistema Eproc acerca de endereco inativado
(informacao lancada pelos Correios ou Oficial de Justica), intimar a parte para
manifestacao no prazo de 15 (quinze) dias;

4. Considerando que a citacao por edital é medida excepcional e seu deferimento
pressupode o esgotamento dos meios para localizar a parte ré (conforme § 3° do art.
256, do CPC), deverd ser observado o rol taxativo, obrigatério e nesta ordem, para
seu deferimento: a) por meio eletronico, se existirem dados cadastrais suficientes;
b) tentativa de citacao por correio; c) tentativa por Oficial de Justica; d) por
whatsapp, se requerido; e e) previamente realizada busca de enderecos por meio do
servico de acesso automatizado as bases de dados conveniadas (Circular n. 128, de
19 de maio de 2021). E obrigatdria a tentativa de citacdo em todos os enderecos
encontrados na pesquisa. Somente apds o esgotamento de todos esses meios é que
a citacao por edital pode ser deferida.

5. Em retornando o aviso de recebimento do oficio citatério com a informacao
“Recusado”, “Nao procurado” ou “Ausente”, expedir mandado para cumprimento do
ato, cabendo a parte interessada antecipar a respectiva diligéncia ou dispensada em
caso de beneficiaria da Justica Gratuita ou em caso de diligéncia do juizo, exceto se
a diligéncia precise ser cumprida por Carta Precatdria, caso em gque devera haver
intimacao da parte autora para manifestacao;

6. Em retornando o aviso de recebimento do oficio citatério com a informacao
“Falecido”, bem assim na hipdtese de se frustrar a tentativa de citacao por mandado
pelo mesmo motivo, intimar a parte demandante para promover a citacao do
espolio, por intermédio do inventariante, acaso haja acao de inventario em
andamento, ou, em nao havendo, de todos os herdeiros do falecido, no prazo de 30
(trinta) dias, ciente que o descumprimento podera ser interpretado como abandono
da causa, por ato do magistrado;

7. Intimar o procurador renunciante a comprovar a notificacao de seu constituinte,
se desacompanhada de prova inequivoca da comunicacao ao mandante de que trata
o art. 112 do Cdodigo de Processo Civil e, demonstrada a notificacao e decorrido o
prazo de 10 (dez) dias que ainda representa o mandante, promover a exclusao do
seu nome do cadastro dos autos;

8. Intimar a parte para a antecipacao do pagamento de diligéncia do Oficial de
Justica ou do AR, sempre que aplicavel;

9. Intimar a parte adversa quando da apresentacao de Contestacao (art. 350 do
CPC), Reconvencao (art. 343 do CPC), Embargos Monitérios (art. 702, §52, do CPC),
Impugnacao ao cumprimento de sentenca sem pedido de efeito suspensivo (art. 525
do CPC), Excecao de Pré-Executividade e Justificacdo para manifestacao em 15
(quinze) dias, exceto se houver pedido de tutela de urgéncia ou liminar, de
suspensao da execucao ou de levantamento de valor blogueado;

10. Intimar a parte adversa quando suscitada a falsidade documental na réplica ou
por simples peticao apds a juntada do documento aos autos, no prazo de 15 (quinze)
dias (art. 432, caput, do CPC);

11. Intimar a parte requerida a se manifestar sobre pedido de desisténcia, no prazo
de 15 (quinze) dias, unicamente quando, citada, tiver se manifestado nos autos. Do
contrario, nao tendo sido citada ou nao tendo se manifestado, fazer conclusao para



extincao;

12. Intimar a parte adversa quando proposto incidente de impedimento ou
suspeicao de pessoas elencadas no art. 148 do CPC, desde que tempestivo, no prazo
de 15 (quinze) dias (art. 148, §22, do CPC);

13. Intimar a parte adversa quando da juntada de novos documentos para
manifestacao em 15 (quinze) dias, exceto nos casos de apresentacao de mera
procuracao/substabelecimento/rentincia do procurador ou em que haja pedido de
liminar para apreciacao urgente;

14. Intimar as partes sobre as respostas a oficios e expedientes relativos a
diligéncias determinadas pelo magistrado, com prazo de 15 (quinze) dias para
manifestacao, exceto se houver determinacao em sentido contrario na decisao.

15. Noticiado o pagamento da divida, intimar o credor para dizer, no prazo de 15
(quinze) dias, sobre a satisfacdao de seu crédito, informar os dados bancarios
necessarios para expedicao de alvara, especificar o valor destinado a honorérios e
também apresentar a procuracao com poderes especificos para dar quitacao, ciente
de que o siléncio serd interpretado como quitacao e poderd ensejar a extincao pelo
pagamento;

16. Intimar a parte autora a justificar o nao comparecimento a pericia no prazo de
15 (quinze) dias, advertida da necessidade de comprovar documentalmente a
escusa;

17. Intimar as partes para se manifestarem sobre o laudo do perito e do assistente
técnico, no prazo comum de 15 (quinze) dias;

18. Intimar o perito quanto ao pedido de complementacao de laudo pela parte;

19. Certificado pelo oficial de justica a nao localizacao de bem para penhora, intimar
o credor para se manifestar;

20. 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, intimar o exequente para dizer se
concorda, no prazo de 15 (quinze) dias, com a adverténcia de que seu siléncio
podera ser interpretado como concordancia tacita quanto ao parcelamento;

21. Intimar a parte autora/exequente para dar andamento ao feito quando decorrido
0 prazo de suspensao requerido, com a subsequente intimacao pessoal nas acdes de
conhecimento, para impulso processual em 5 (cinco) dias (art. 485, §12, do CPC), sob
pena de extingcao por abandono, se nao for possivel o prosseguimento do feito sem o
ato por ela praticado, como por exemplo na falta de endereco da parte demandada;

22. Determinado o cumprimento de providéncia ao procurador da parte e nao tendo
a solicitacao sido atendida, intimar a parte autora, pessoalmente, nas acdes de
conhecimento, para impulso processual em 5 (cinco) dias (art. 485, §12, do CPC), sob
pena de extincao por abandono;

23. Intimar a parte autora/exequente para impulsionar os autos nas acdes de
inventarios, cumprimentos de sentenca e execucdes, sob pena de arquivamento
administrativo do feito;

24. Intimar o procurador para habilitar os sucessores no caso de 6bito de uma das
partes, com suspensao do feito pelo prazo de até 180 (cento e oitenta) dias;

25. Intimar as partes apds o decurso do prazo de 5 (cinco) anos de arquivamento
administrativo do feito apds a vigéncia do CPC de 2015 (18/03/2016) para fins
andlise da prescricao intercorrente e/ou extingdo com arquivamento definitivo dos
autos;



26. Autorizar a expedicao e entrega dos mandados com designacao de audiéncia
aos oficiais de justica independentemente da data aprazada para a solenidade (art.
188, §29, do CNGG]J/SC);

27. Retornando os autos da instancia superior, intimar as partes para em 15 (quinze)
dias requererem o que de direito, sob pena de arquivamento, salvo quando baixar
em diligéncia, com cassacao ou nulidade da sentenca, hipdétese em que os autos
deverao ser encaminhados a conclusao;

28. Excluir das intimacdes os entes que, intimados a manifestarem interesse na
causa, responderem negativamente ou deixarem o prazo decorrer sem resposta,
salvo determinacao judicial em sentido contrério;

29. Protocolizado pedido de cumprimento de sentenca nos préprios autos, intimar a
parte requerente para renovar o pedido de cumprimento, em incidente autbnomo e
em autos apartados, distribuido por dependéncia ao feito principal e observada a
classe processual adequada (Cumprimento de Sentenca).

30. Ocorrendo o transito em julgado nas acbes contra o INSS, intime-se a
autarquia para cumprir voluntariamente a obrigacao no prazo de 30 (trinta) dias,
apresentando a execucao invertida. Havendo manifestacao, intime-se a parte autora
para manifestacao, em 15 (quinze) dias. Transcorrido o prazo sem manifestacao,
arquivem-se os autos, devendo a parte autora ingressar com o procedimento de
cumprimento de sentenca, em autos apartados, com numeracao prépria e
distribuido por dependéncia.

VII - PROCEDIMENTOS

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

2. Expedir certidao de protesto ou admissibilidade, quando solicitado;

3. Cumprir as 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;

4. Considerando o disposto no art. 701, § 29, CPC, no sentido de que se constitui de
pleno direito o titulo executivo judicial, independentemente de qualquer
formalidade, determinar que nas acdes monitérias nao embargadas e sem
pagamento seja certificado o decurso do prazo e a constituicao de pleno direito do
titulo executivo judicial por meio de certiddo nos autos, e, posteriormente, a
remessa dos autos a contadoria judicial para cobranca das custas finais da parte
devedora, e, com o retorno, efetivar sua baixa/arquivamento;

5. Em atendimento a determinacao do juizo, nomear/substituir defensor dativo,
curador especial, perito e leiloeiro;

6. Em se tratando de execucao de titulo de crédito, cientificar o advogado
apresentante de que o original deve ser mantido em sua posse, que permanece
responsavel por sua autenticidade e guarda sem circulacao, conforme art. 11, § 39,
da Lei 11.419/2006 e 425, VI, do CPC;

7. Comunicada a prisao do devedor de alimentos e sendo o caso de desighacao de
audiéncia de custddia, determinar que os servidores do cartério, apés contato prévio
com o juizo para fins de orientacao acerca do horario em que sera realizada a
solenidade, deverao efetuar todas as diligéncias necessarias para a execucao do
ato, incluindo-se o cadastro da audiéncia e consequente emissao de links, se for o



caso, no respectivo sistema de gravacao (atualmente, PJSC Conecta);

8. Expedir alvara judicial de 50% dos honorarios periciais quando solicitado o
adiantamento, condicionada a liberacao dos outros 50% a apresentacao do laudo e
intimacao das partes, sem pedido de complementacao;

9. Expedir alvara judicial para os casos de pagamento voluntdrio do débito, apds
intimacao da parte credora e sua concordancia, ou quando nao hda insurgéncia da
parte adversa, exceto na hipétese em que haja penhora no rosto dos autos a ser
apreciada pelo Juizo;

10. Efetuar solicitacdo de pagamento de honordrios pelo sistema AJG, quando
apresentada a declaracao de nao percepcao dos valores a que alude o art. 62, § 49,
Resolucao Conselho da Magistratura 05/2019;

11. Proceder a requisicao de nota técnica a fim de dar cumprimento as decisdes
judiciais, ao Nucleo de Apoio Técnico ao Judicidrio (NatJus/SC);

12. Constatado que ainda ha valores depositados em subconta vinculada aos
presentes autos antes do arquivamento definitivo, juntar ao feito extrato atualizado
da subconta e intimar as partes para manifestacao, em 15 (quinze) dias, advertindo-
se de que o decurso do prazo podera resultar na decretacao da perda do numerario
em favor do fundo de reaparelhamento da justica;

13. Havendo impossibilidade de arquivamento dos autos por conta da pendéncia de
numerario em subconta judicial e ja havendo decisao judicial transitada em julgado
definindo a quem devem ser destinados os valores, o Servidor envidara esforcos
para expedicao de alvara por meio das seguintes providéncias: 19) intimacao do
procurador para informar os dados bancarios; 292) intimacao pessoal por correio
eletronico; 39) tentativa de busca dos dados bancarios por meio do sistema
SISBAJUD; 49) intimacao pessoal por carta, debitando-se as custas postais do valor
depositado; e 592) intimacao pessoal por mandado, debitando-se as custas da
diligéncia do valor depositado. Nao havendo éxito em nenhuma dessas diligéncias,
0s autos deverao ser encaminhados conclusos para destinacao;

14. Em caso de incidente processual encerrado, extrair copia da decisao final (e
eventual laudo pericial ou certidao, se houver) para os autos principais e,
posteriormente, promover o arquivamento;

15. Autorizar a Chefe de Cartério a fornecer extrato de subconta e, ainda, a delegar
a referida atividade a outro servidor do quadro do cartério desta unidade, observado
o art. 281 do CNCG]J;

16. Manter o andamento do processo suspenso por até 30 (trinta) dias quando
requerido pela parte autora/exequente; decorrido o prazo sem impulso, intimar a
respectiva parte para dar prosseguimento ao feito, em 10 (dez) dias, sob pena de
extincao/arquivamento administrativo;

17. Desarquivar autos mediante solicitacdo da parte e intima-la acerca do
desarquivamento, cientificando-a de que em nao sendo formulado qualquer pedido
no prazo de 30 (trinta) dias, os autos retornarao ao arquivo.

18. Havendo informacdo de 6ébito de uma das partes junto ao CPF ou outra anotacao
gue indique necessidade de sucessao processual, os autos deverao ser
encaminhados para pesquisa CAMP-OBITOS e consequente intimacdo da parte
interessada sobre o resultado.

19. Havendo pedido do devedor para substituicao do bem penhorado, efetuar a
intimacao do credor com prazo de 15 dias. A parte ativa fica intimada para se
manifestar acerca do pedido de substituicao do bem penhorado, dentro do prazo de
15 (quinze) dias.



20. Sendo oposta excecao de pré-executividade, intimar o exequente para se
manifestar em 15 dias, salvo se houver pedido de tutela de urgéncia, de suspensao
da execucao ou levantamento de valor bloqueado. A parte ativa fica intimada para
se manifestar sobre a excecao de pré-executividade, dentro do prazo de 15 dias.

21. Sendo apresentada impugnacao ao cumprimento de sentenca sem pedido de
efeito suspensivo, intimar a parte contrdria para manifestacdo, no prazo de 15
(quinze) dias (art. 525 do CPC), e, em seqguida, remeter os autos conclusos. A parte
ativa fica intimada para se manifestar sobre a impugnacao ao cumprimento de
sentenca, dentro do prazo de 15 dias.

22. Intimar a outra parte para contrarrazoes ao recurso de apelacao, bem como a
apelacao adesiva, no prazo de 15 (quinze) dias (art. 1.010, §§ 12 e 29, do CPQC),
remetendo-se os autos, apds, ao Tribunal de Justica (art. 1.010, § 42, do CPC), com
excecao das hipdéteses do art. 331, caput, do CPC (indeferimento da inicial), do art.
332, § 39, do CPC (improcedéncia liminar) e do art. 485, § 72, do CPC (extincao sem
resolucao do mérito), quando deverd ser feita a conclusdao para andlise do juizo de
retratacao. A parte passiva fica intimada para oferecer contrarrazdes ao recurso de
apelacao, dentro do prazo de 15 dias, consoante art. 1.010, §§ 12 e 29, do CPC.

23. Intimar a outra parte para se manifestar sobre os embargos monitérios opostos
no prazo de 15 (quinze) dias (art. 702, § 52, CPC)

24. Processos iniciados pela Distribuicao recebidos por declinacao de competéncia
devem ser distribuidos com a respectiva categorizacdao e ordem cronoldgica das
pecas processuais. Assim, os autos deverao retornar ao setor para regularizacao
Ccaso necessario.

25. Categorizar as pecas processuais de processos que eram fisicos ou dos que
foram migrados para Eproc, notadamente as pecas relativas a peticoes,
documentos, despachos, decisdes, sentencas, acoérdaos;

26. Anexar ao processo eletronico toda midia digital que esteja depositada em
cartorio, salvo impossibilidade técnica de fazé-lo, mediante certidao justificada que
deverda ser submetida ao juizo para analise;

27. Nos processos de usucapiao, salvo procedimento diverso adotado por ato judicial
(despacho ou decisao), intimar o ente publico federal, estadual ou municipal que
nao tenha se manifestado dentro do prazo concedido, de que nao serd concedido
novo prazo para manifestacao, prosseguindo-se o feito em seus ulteriores termos,
sem prejuizo de poderem se manifestar a qualquer momento no processo até a
prolacao da sentenca.

28. Todo processo que precise aguardar alguma providéncia por mais de 30 (trinta)
dias, seja em prazo primario ou prorrogacao, devera ser suspenso, pelo prazo de 30
(trinta) dias, devendo ser prorrogado por iguais periodos até que a providéncia seja
cumprida ou expirado o prazo.

VIII - LEILAO

1. Caberd ao cartério efetuar a nomeacao do Leiloeiro Publico, observada a lista
publicada no Cadastro Eletronico de Peritos e Orgaos Técnicos ou Cientificos -
CPTEC, observada a alternancia equanime das nomeacdes.

IX - PEDIDOS DE PRORROGACAO DE PRAZO



1. Serd permitida a prorrogacao de prazo ao maximo de 60 (sessenta) dias e no
maximo de duas prorrogacdes, advertida a parte de que novo pedido deverd vir
acompanhado de documentacdo comprobatéria da necessidade de nova
prorrogacao, sob pena de indeferimento e, conforme o caso, caracterizacao de
abandono de causa, declarada por ato do magistrado.

X - ATENDIMENTOS

1. Observar o sigilo dos processos.

2. Consultar a parte que comparecer presencialmente em Cartério, pelo CPF,
identificando todos os processos em que for parte e precise de acdo do cartério,
como citacao ou intimacao pessoal, devendo realizar os atos conforme eventuais
determinacoes.

3. Atualizar os dados cadastrais obrigatérios: Nome, CPF, telefone
(preferencialmente com Whatsapp), e-mail e endereco.

4. Realizar citacbes/intimacdes em cartério sempre que ja houver determinacdo nos
autos.

5. Entregar a chave para acesso aos autos somente para parte, pessoalmente,
mediante apresentacao de documento oficial com foto, certificando-se e
digitalizando-se os documentos apresentados.

6. O Chefe de Cartério e da Secretaria do Juizado Especial Civel estao autorizados a
fornecerem extrato de subconta para as partes e seus procuradores e, ainda, a
delegarem a referida atividade a outro servidor do quadro do cartério desta
unidade, observado o art. 281 do CNCG].

Paragrafo primeiro: Em caso de omissao desta Portaria quanto a intimacao de partes
e terceiros para se manifestarem, devera ser consignado o prazo de 15 (quinze) dias
Uteis.

Paragrafo Segundo: Os atos acima delegados nao excluem outros previstos em leis,
manuais, codigos normativos e nas decisdes judiciais, inclusive o que ja dispde o
artigo 210 do CNCGJ, devendo o servidor, sempre que houver dluvida de que possa
decorrer prejuizo a parte ou causar alguma nulidade processual, consultar a Chefia
do Cartério que, se nao eliminar a dlvida, encaminhara os autos para conclusao.

Paragrafo terceiro: Caso a parte alegue inconformismo com a pratica de qualquer
ato ordinatorio, o processo devera ser concluso para analise pelo juizo.

Art. 29: Cumpra-se, incumbindo a Chefia de Cartério e a Assessoria a divulgacao,
orientacao e fiscalizacao de cumprimento pelos servidores.

Art. 32: Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao, convalidando todos
os atos ordinatérios praticados que sejam compativeis com ela.

Art. 42, Publique-se e comunique-se o Ministério Publico e a Ordem dos Advogados
do Brasil.

eil_ Documento assinado eletronicamente por Joao Carlos Franco, Juiz de Direito
eteerid ﬁ de Entrancia Final, em 14/12/2023, as 13:31, conforme art. 19, Ill, "b", da Lei
11.419/2006.

assinatura -
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.. + A autenticidade do documento pode ser conferida no site
o = http://sei.tjsc.jus.br/verificacao informando o cédigo verificador 7376670 e o
cédigo CRC 12BE53F5.
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