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INTRODUGAO

Este relatério tem por objetivo apresentar um diagndstico sobre o funcionamento da
unidade jurisdicional apds a coleta de dados realizada durante o periodo da correi¢éo.

Cumprindo as disposi¢des contidas na Circular CGJ/SC n. 107/2018 e na portaria que
consta nos autos do processo acima mencionado, realizou-se a correigao a seguir relatada.

Com a finalidade de captar os dados referentes aos servigos judiciais, no que tange aos
registros e a tramitagdo processual, foram utilizados relatéorios proéprios, extraidos do
Programa Inspecéo Virtual, do Sistema de Automacdo da Justica de Primeiro Grau - SAJ, do
SAJ Estatistica e do Cadastro Unico Informatizado de Adogao e Abrigo - Cuida.

Dessa forma, busca-se auxiliar e orientar a unidade, a fim de verificar se esta cumprindo o
padrdao minimo de funcionamento exigido pelo Cédigo de Normas da Corregedoria-Geral da
Justica e por outras determinagdes procedimentais emanadas do Conselho Nacional de
Justica, da Presidéncia do Tribunal de Justica e desta propria Corregedoria-Geral da Justicga.

fls. 95

Este documento é cépia do original assinado digitalmente por cristianeb@tjsc.jus.br. Para conferir o original, acesse o site http://www.tjsc.jus.br/portal, informe o processo 0001102-33.2018.8.24.0600 e o cédigo A4CCA4.



PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

de Santa Catarina

=

DADOS DA UNIDADE

Comarca: Capital

Unidade: 32 Vara Civel

Municipios integrantes: Florianépolis

Juiz titular: Humberto Goulart da Silveira; Juiza Cooperadora: Taynara Goessel
Chefe de cartorio: Cristiane da Rosa Claudino

Ultima correigdo por equipe da CGJ/SC: de 16-5-2016 a 18-7-2016 - Autos n. 0000516-
64.2016.8.24.0600 - Virtual.

Competéncia: Lei Estadual n. 5.624/1979 - CDOJESC: "(...) Art. 107 Art. 107. Na Capital, os feitos da
competéncia das varas civeis e criminais seréo distribuidos entre os respectivos juizes, cabendo,
privativamente, ao de 12 Vara Civel, os inventarios entre maiores; ao da 22 Vara Civel, as atribui¢cdes
do artigo 95, exceto as ag¢des de usucapido que serdo distribuidas as 32, 42, 52 e 6°. Varas; ao da 1°
Vara Criminal, a presidéncia do Tribunal de Juri, cumprindo-lhe também o processamento dos feitos
proprios. (NR).

Resolugéo 47/2008: "(...) Art. 2°. O Juiz de Direito da Vara de Sucessdes e Registros Publicos da
comarca da Capital tera competéncia para: (...) lll - as matérias tratadas: a) no art. 95 da Lei n.
5.624/1979;"

Lei n. 5.624/1979: "(...) Art. 95. Compete ao Juiz de Direito, em matéria de registros publicos: | -
processar e julgar: (...) c) agdes de usucapido, exceto as em que a Unido, o Estado e os Municipios
manifestarem interesse."

N&o ha resolucéo que tenha incluido a unidade em Divisdo de Tramitacdo Remota - DTR em vigéncia.
Entrancia: Especial

Observagodes: O juiz assumiu a unidade em 23-9-2015.
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1 ESTATISTICA PROCESSUAL DA UNIDADE

Processos fisicos + eletronicos

Indicador Verificagao 1
Processos em andamento + procedimentos em andamento 6.918
Processos em andamento 6.917
Procedimentos em andamento 1
Observagdes

a) Verificagédo 1: Informagdes obtidas mediante consulta ao SAJ Estatistica (Relatério Gerencial da
Vara) més de referéncia: Setembro de 2018.

Processos eletronicos da unidade

Indicador Verificagao 1
Processos em andamento + procedimentos em andamento 6.809
Processos em andamento 6.808
Procedimentos em andamento 1
Observagoes

Verificagéo 1: Informagdes obtidas mediante consulta ao SAJ Estatistica (Relatério Gerencial da Vara):
Més de referéncia: Setembro de 2018.

Processos distribuidos na unidade

Total Média Mensal
Indicador Verificagao 1 Verificagao 1
Janeiro a dezembro de 2016 3.293 274,42
Janeiro a dezembro de 2017 1.765 147,08
Janeiro a agosto de 2018 1.450 181,25

Observagdes
a) Informacgdes obtidas mediante consulta ao SAJ Estatistica (Relatério Totalizador de Distribuigdes),
referente ao corrente ano e aos dois ultimos anos anteriores ao da realizacdo da correigao.
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2 ESTATISTICA PROCESSUAL - GABINETE

Processos conclusos

Indicador Verificagao 1
Quantidade total de processos com o juiz 1.748
Quantidade total de processos eletrénicos com o juiz 1.748
Quantidade total de processos fisicos com o juiz 0
Observagoes

a) Verificagdo 1 em 04/09/2018.

a.1) Na data da primeira verificagao, o relatorio de processos eletronicos conclusos, extraido do SAJ
Estatistica, apresentou inconsisténcia. Em consulta ao Programa Inspecéo Virtual no dia 10-9-2018,
constatou-se 1.286 processos nas filas de gabinete.

Audiéncias

Indicador Verificagao 1
Quantidade de audiéncias designadas 37
Observagdes

a) Verificagado 1: data da audiéncia mais longinqua: 06/11/2018.
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3 FILAS DE TRABALHO - PROCESSOS ELETRONICOS

Analise das filas de processo

Fila Verificagao 1
CUMPRIR URGENTE 18
Observagotes

Verificagdo 1: 04/09/2018. O processo com entrada mais antiga na fila € 25/05/2018. (fl. 55)

Analise das filas de peticoes intermediarias

Fila Verificagao 1
AG. ANALISE - JUNTADA AUTOMATICA 1.576
Observagoes

Verificagdo 1: 04/09/2018. A petigdo com entrada mais antiga na fila € 02/07/2018. (fls. 56-78)

Fila Verificagao 1
AG. ANALISE - PETICOES DIVERSAS 30
Observagotes

Verificagdo 1: 04/09/2018. A peticdo com entrada mais antiga na fila € 09/04/2013 (fl. 79).
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4 PROCESSOS AGUARDANDO IMPULSO

Processos sem movimentagcao ha mais de 100 dias na unidade

Indicador Verificagao 1
Processos sem movimentagédo ha mais de 100 dias na unidade 879
Percentual de processos sem movimentac&o ha mais de 100 12,71%
dias em relagéo ao total de processos em andamento na

unidade

Observagoes

a) Padrao de conformidade: o relatério nao deve trazer registro.
b) Informacgdes obtidas mediante consulta ao Programa Inspecéo Virtual.
c) Verificagdo 1: dados obtidos em 04/09/2018.

Processos sem movimentagao ha mais de 365 dias na unidade

Indicador Verificagao 1
Processos sem movimentagao ha mais de 365 dias na unidade 152
Percentual de processos sem movimentacdo ha mais de 365 2,2%
dias em relagao ao total de processos em andamento na

unidade

Observacoes

a) Padréo de conformidade: o relatério nao deve trazer registro.
b) Informacgdes obtidas mediante consulta ao Programa Inspecéo Virtual.
c¢) Verificagao 1: dados obtidos em 04/09/2018.

Processos em gabinete conclusos ha mais de 365 dias — total de fisicos e
eletrénicos

Ano da conclusao Verificagao 1
2017 21
Total 21
Observagoes

a) Padrao de conformidade: o relatério nao deve trazer registro.
b) Informacgdes obtidas mediante consulta ao Programa Inspegéo Virtual.
c) Verificagédo 1: dados obtidos em 04/09/2018. Data da conclusdo mais antiga: 06/03/2017. (fl. 80)

Processos em cartério sem movimentagao ha mais de 365 dias — total de fisicos
e eletrénicos

Ano da ultima movimentagao Verificagao 1
2007 3
2008 2
2013 1
2014 1
2015 1
2016 32
2017 91
Total 131
Observagdes
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) Padrao de conformidade: o relatério nao deve trazer registro.

) Informagdes obtidas mediante consulta ao Programa Inspecéo Virtual.

) Verificagdo 1: dados obtidos em 04/09/2018. Data da movimentagao mais antiga: 27/06/2007. (fls.
81-83)

a
b
c
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5 PRIORIDADES NA TRAMITAGAO

Processos de perda e/ou suspensao do poder familiar com tramitagcao ha mais
de 120 dias — art. 163 do ECA

Indicador Verificagao 1

Processos de perda e/ou suspensao do poder familiar com 0
tramitagdo ha mais de 120 dias - art. 163 do ECA
Observagdes: nao se aplica em face da competéncia da unidade.

Processos com a classe 'Habilitagao para adog¢ao' em andamento e distribuidos
ha mais de 365 dias

Indicador Verificagao 1

Processos com a classe 'Habilitacao para adogao' em 0
andamento e distribuidos ha mais de 365 dias
Observagdes: nao se aplica em face da competéncia da unidade.
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6 PENDENCIAS

Mandados em carga

Indicador Verificagao 1
Mandados em carga com oficial de justica ha mais de 30 dias 11
Observagotes

Padrao de conformidade: o relatério ndo deve trazer registros.
Verificagdo 1 em 04/09/2018 (fl. 84). Mandado mais antigo: 28/02/2018.

Processos eletronicos em outros setores

Indicador Verificagao 1

Outros setores Total +100d
Contadoria - Calculos e 27 5
Atualizagdes

Contadoria - Custas Finais 100 0
Contadoria - Custas 6 0
Intermediarias

Observagoes

Verificagdo 1 em 04/09/2018.

Processos fisicos em carga

Indicador Verificagao 1

Quantidade de processos em Total +100d
carga

Cargas internas

Contadoria 1 1
Cargas externas - Terceiros sem acesso ao SAJ

Advogado 18 18
Observagotes

Informagdes obtidas mediante consulta ao SAJ Estatistica (Relatério Gerencial da Vara).
Verificagdo 1: més de referéncia Setembro de 2018 (fl. 85).
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Processos com mesmo local fisico ha mais de 30 dias

Indicador Verificagao 1
Processos com mesmo local Total +30d

fisico ha mais de 30 dias
Atendimento

Cartério - Ag. confecgéo de 0 0
relacao

Cartorio - Aguardando 5 0
Cartdrio - Aguardando 30 27
publicagao relagéao

Cartorio - Arquivar 1 1
Cartdrio - Escaninho do Juiz 0 0
Cartorio - Escaninho Juiz 0 0
(assinaturas)

Cartdrio - Expedir alvara 2 2

Observacdes: Dados coletados do relatério de processos ativos por unidade, mediante filtro no "local

fisico" e na "data do local fisico".
a) Verificagdo 1 em 04/09/2018.
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7 REGISTROS CRIMINAIS

Indicador

Acompanhamento de infragdes penais - apresentagao em
aberto ha mais de 30 dias

Acompanhamento de infragbes penais - prestagdo em aberto
ha mais de 30 dias

Acompanhamento de infragdes penais - prestagdo pecuniaria
em aberto ha mais de 30 dias

Acompanhamento de infragdes penais - multa penal em aberto
ha mais de 30 dias

Acompanhamento de infragdes penais - medida de segurancga
em aberto ha mais de 30 dias

Mandados de prisdo em aberto com erros

Verificagao 1
0

0

0

Observacgoes: Os relatérios ndo se aplicam em face da competéncia da unidade.

Réus presos

Indicador

Réus presos

Observagdes: nao se aplica em face da competéncia da unidade.

Verificagao 1
0

DADOS DA VERIFICAGAO 1

Observagdes: nao se aplicam em face da competéncia da unidade.

Este documento é copia do original assinado digitalmente por cristianeb@tjsc.jus.br. Para conferir o original, acesse o site http://www.tjsc.jus.br/portal, informe o processo 0001102-33.2018.8.24.0600 e o c6digo A4CC4.
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8 CADASTRO UNICO INFORMATIZADO DE ADOGAO E ABRIGO -
CUIDA

Indicador Verificagao 1

Cadastro Unico informatizado de adogéo e abrigo - abrigos
(relatério de visita as entidade de acolhimento)
Observagdes: Nao se aplica em face da competéncia da unidade.
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DETERMINAGAO

A unidade deve regularizar todos os itens do presente relatério com excegdo dos itens 1 e
2, visto que estes tratam de dados estatisticos da unidade. As informacgdes acerca do
cumprimento deverado ser prestadas no prazo fixado no despacho/decisdo que acompanha o
presente relatério.
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ORIENTAGOES

1. ORIENTAGOES GERAIS

Os itens que seguem deverao ser observados no regular andamento dos trabalhos, de
modo que nado ha necessidade de prestar informagdes. Destaca-se que as orientacdes abaixo
abrangem todas as competéncias e devem ser consideradas sob o prisma da competéncia da
unidade.

1.1. Metas do CNJ:

A unidade deve acessar o site da Corregedoria para obter a lista dos processos incluidos
nas metas do CNJ (http://cgj.tjsc.jus.br/intranet/meta2/index.htm) a fim de dar o respectivo
impulsionamento.

Meta 2 - identificar e julgar até 31-12-2018, pelo menos 80% dos processos ativos e sem
movimentagao de sentenca, distribuidos até 31-12-2014 e 90% dos processos ativos e sem
movimentagdo de sentencga distribuidos até 31-12-2015, nos Juizados Especiais.

Meta 4 - identificar e julgar até 31-12-2018, pelo menos 70% das agbes de improbidade
administrativa e agdes penais relacionadas a crimes contra a administragdo publica,
distribuidas até 31-12-2015, em especial corrupgdo ativa e passiva, peculato em geral e
concusséao.

Meta 6 - identificar e julgar até 31-12-2018, as agOes coletivas distribuidas até 31-12-
2015.

1.2. Sistemas do CNJ
A unidade deve consultar o manual do usuario, disponivel em http://cgj.tjsc.jus.
br/sistemascnj/index.htm a fim de obter as orientagdes pertinentes aos sistemas do CNJ.

1.3. Sistema Nacional de Bens Apreendidos - SNBA

E uma ferramenta eletrénica que consolida, em um Unico banco de dados, as informacdes
sobre os bens apreendidos em procedimentos criminais e da infancia e juventude. Os bens
devem ser cadastrados pelo servidor até o ultimo dia util do més seguinte ao da distribuicdo
do processo ou do procedimento criminal em que houve a apreensdo. A situagdo dos bens
deve ser atualizada sempre que as informagdes forem alteradas nos autos em tramitacao.

1.4. Sistema Nacional de Controle de Interceptagcdes - SNCI
O sistema deve ser alimentado mensalmente por magistrado de unidade com competéncia
criminal em que tramitam agdes de interceptagdes telefénicas.

1.5. Cadastro Nacional de Inspe¢des nos Estabelecimentos Penais - CNIEP

Deve ser alimentado pelos juizes com competéncia criminal. E uma ferramenta eletrénica
que consolida em um Unico banco de dados as informagdes sobre as inspe¢gdes em todo
territério nacional. Os juizes com competéncia criminal, utilizando o perfil "Magistrado" no
CNIEP, devem alimentar o sistema. Nao ha como habilitar servidor para inserir os dados, pois
ndo ha este perfil. Havendo cadeia publica na comarca, o estabelecimento penal também
devera estar cadastrado no sistema e devidamente fiscalizado, desde que existam celas para
o cumprimento de pena. Tratando-se de cadeia publica para presos provisérios (prisbes em
flagrante), nao héd necessidade de alimentagcdo dos dados no CNJ. Os dados devem ser
langcados até o dia 10 (dez) do més seguinte, sem prejuizo das imediatas providéncias para
seu adequado funcionamento.

1.6. Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Atos de Improbidade Administrativa e
Inelegibilidade - CNCIAI

Os juizes com competéncia criminal também devem alimentar o sistema. Referido
cadastro reune as informag¢des do Poder Judiciario sobre pessoas fisicas e juridicas
definitivamente condenadas por atos de improbidade no Brasil, nos termos da Lei 8.429

fls. 108

Este documento é cépia do original assinado digitalmente por cristianeb@tjsc.jus.br. Para conferir o original, acesse o site http://www.tjsc.jus.br/portal, informe o processo 0001102-33.2018.8.24.0600 e o cédigo A4CCA4.



PODER ]UD[CIARIO
CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA
/ de Santa Catarina

/1992, e por atos que ocasionem a inelegibilidade do réu, nos termos da Lei
Complementar n. 64/1990. Constitui uma ferramenta eletrénica que permite o controle
juridico dos atos da Administracdo que causem danos patrimoniais ou morais ao Estado,
concentrando as informag¢des de todo o Brasil em um unico banco de dados. O juizo
responsavel pela execugdo das sentencas condenatérias das agdes de improbidade
administrativa, nos termos da Lei n. 8.429/92, devera langar os dados no sistema, apdés o
transito em julgado. Nas acdes que impliquem em inelegibilidade do réu, no caso de transito
em julgado em primeiro grau, compete ao juizo prolator da decisdo condenatéria o
langamento das informagdes. Em caso de recurso, o presidente do érgao colegiado prolator
do acordao condenatdrio determinara a quem estiver secretariando os trabalhos, ao final da
sessdo de julgamento, que providencie a inclusdo, nos termos do Ato Regimental 126/2013-
TJ. A alimentagado do CNCIAI deve ser mensal, indicando-se somente as alteragdes, inclusdes
e exclusbes, processadas apoés a inclusdo dos dados, nos termos da Resolugdo CNJ n. 44/07.

1.7. Prisdo de pessoa estrangeira

Nos termos da Resolugdo n. 162/2012 do CNJ, a unidade deve comunicar a prisao de
qualquer pessoa estrangeira a missado diplomatica de seu Estado de origem, ou na sua falta,
ao Ministério das Relagbes Exteriores, e ao Ministério da Justica, no prazo maximo de cinco
dias.

2. ORIENTAGOES AO GABINETE

Os itens que seguem deverao ser observados no regular andamento dos trabalhos, de
modo que nao ha necessidade de prestar informagdes. Destaca-se que as orientagdes abaixo
abrangem todas as competéncias e devem ser consideradas sob o prisma da competéncia da
unidade.

2.1. Revisar o conjunto de atos normativos da unidade e centralizar todo o regramento do
funcionamento da unidade em uma Portaria Administrativa centralizada, prevendo a
delegagédo de atos ordinatoérios, com base naquela disponibilizada nas Diretrizes de Gestéo de
Gabinetes (http://cgj.tjsc.jus.br/intranet/manuais/gestao-de-gabinetes-definitivo.pdf).

2.2. Separar e organizar os processos com prioridade de tramitagao, inclusive com o uso
de tarja, se houver, ou mediante observagdo padronizada de fila, como por exemplo, os
incluidos na Meta 2 do CNJ.

2.3. Primar pela triagem diaria a fim de evitar movimentagdes frequentes (e até mesmo
nova conclusdo) a fim de favorecer o impulso dos processos de baixa complexidade (alvaras,
homologac¢des, despachos de mero impulso, arquivamento).

2.4. Observar o disposto no art. 198, |Il, do CNCGJ, com a associagdao adequada das
movimentagdes do SAJ.

2.5. Primar pelo fluxo regular de processos do gabinete-cartério e do cartério-gabinete, a
fim de que se mantenha uma constancia e se evite acumulos e/ou represamentos, tanto em
cartério quanto em gabinete, observando-se o disposto no Oficio-Circular n. 363/2012 e no
art. 198, IV do CNCGJ.

2.6. Efetuar a baixa imediata da carga no sistema por ocasidao do recebimento de
processos fisicos.

2.7. Determinar a realizagdo de "ajuste correicional" quando os processos fisicos forem
conclusos com movimentagdo equivocada devendo a assessoria alterar a natureza da
conclusdo, mantida a data estipulada pelo cartério, de acordo com a Orientagdo CGJ n. 2,
Oficio-Circular n. 363/2012 e art. 198, |, do CNCGJ.

2.8. Observar a prioridade na analise das tutelas de urgéncia, dos processos que
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demandam o levantamento de quantia depositada judicialmente nos termos da Circular
CGJ n. 10/2013.

2.9. Determinar a juntada em gabinete das peti¢gbes intermediarias referentes a processos
fisicos que possam alterar o conteudo da decisdo do magistrado e proceder a baixa da
respectiva pendéncia (Orientagdo CGJ n. 2).

2.10. Fazer com que antes da remessa ao cartério sejam perfurados e acostados aos autos
os atos judiciais impressos (decisdes, despachos, sentengas, depoimentos e termos de
audiéncia), sem a necessidade de numerar paginas, ja que nédo é aconselhavel a permanéncia
de documentos na contracapa, em virtude de possivel extravio.

2.11. Observar a mesma data dos atos judiciais nas respectivas movimentacdes no SAJ, a
fim de que exista consonancia das informacdes no meio eletrbnico e no processo fisico.

2.12. Observar a Recomendacgdo n. 12/2013 do CNJ, que trata de inspec¢ado nas unidades
judiciarias com periodicidade nao superior a um ano (Oficio-Circular n. 231/2013 - CGJ).

2.13. Evitar atos judiciais (decisbes, despachos e sentengas) manuscritos. Existindo, o
respectivo teor deve ser langado no SAJ pela assessoria.

2.14. Observar que o cartdo de assinatura digital € documento pessoal e intransferivel e é
vedada a sua utilizagdo por outra pessoa que nao o titular. O mesmo vale para senhas e
outros atos de cunho pessoal do usuario.

2.15. Observar o Provimento n. 3/2018 da Corregedoria-Geral da Justica, que estabelece
as Diretrizes de gestdo de gabinetes nas unidades judiciarias de primeiro grau (http://cgj.
tjsc.jus.br/intranet/manuais/gestao-de-gabinetes-definitivo.pdf).

2.16. Organizar tabela para os processos eletrénicos, estabelecendo padrdo de observacgao
das filas, para serem utilizadas pelo cartério e pelo gabinete, antes da remessa de processos
entre um e outro setor, a fim de facilitar a identificagdo de processos urgentes e a
organizagdo. Utilizar os modelos de observagdes de filas sugeridas e disponibilizadas nas
Diretrizes de Gestao de Gabinetes (http://cgj.tjsc.jus.br/intranet/manuais/gestao-de-
gabinetes-definitivo.pdf).

2.17. Observar a Circular CGJ n. 14/2018, que orienta acerca das novas movimentagdes de
suspensdo, em virtude da inadequagao do uso do "arquivo administrativo".

2.18. Utilizar o SAJ Estatistica para o controle dos processos sem movimentacdo ha mais
de 100, 180 e 365 dias e dos processos em carga com outros juizes.

2.19. Utilizar, como ferramenta de gestéo, o sistema APRIMORAR, disponivel para consulta
no site da Corregedoria-Geral da Justica, na aba Magistrado/Sistemas Internos (http://cgj-
jboss.tjsc.jus.br:8080/cgjestweb/iniciolAuth.action).

2.20. Elaborar, revisar e utilizar modelos automatizados. Sugere-se a utilizacdo dos
modelos institucionais disponibilizados nas Diretrizes de Gestdo de Gabinetes (http://cgj.tjsc.
jus.br/intranet/manuais/gestao-de-gabinetes-definitivo.pdf).

2.21. Utilizar o sistema Bacen Jud.

2.22. Observar a Orientagao n. 56/2015 que trata do cumprimento de sentenca digital.

2.23. Utilizar o Serasa Jud conforme as definicbes da Circular CGJ n. 151/2015.

2.24. Observar as Resolugdes n. 17/2011-GP e 32/2013-GP acerca da quantidade de
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pessoal de assessoramento e apoio do gabinete do juiz.

2.25. Observar que, na homologagéo de acordo em que a parte autora seja beneficiaria da
assisténcia judiciaria ou da justica gratuita, a parte ré deve suportar, no minimo, a metade do
valor das custas processuais nos termos da Circular CGJ n. 20/2009.

2.26.

2.27.

2.28. Observar as determinagdes dos arts. 1° e 2° da Resolugdao n. 108/2010 do CNJ que
trata da expedicdo dos alvaras de soltura e do respectivo cumprimento no prazo maximo de
24 (vinte e quatro) horas.

2.29. Realizar mensalmente inspecdo da delegacia de policia da comarca, a fim de verificar
a nao permanéncia de presos provisorios por tempo superior ao necessario para a lavratura
do APF e a observancia do prazo de cinco dias de permanéncia dos adolescentes em conflito
com a lei, em secgéo isolada dos adultos e com instalagdes apropriadas, nos termos do Oficio-
Circular n. 148/2012.

2.30. Observar a Circular CGJ n. 37/2018, providenciando o saneamento do Processo de
Execucgdo Penal antes do declinio de sua competéncia, com a analise das questbes pendentes
de julgamento. Ante a impossibilidade justificada, encaminhar o atestado de pena a cumprir.

2.31. Observar o Oficio-Circular n. 135/2013 quando do cumprimento de alvara de
liberagdo de adolescente em conflito com a lei.

2.32. Realizar, pessoalmente, inspecdo mensal nos programas de atendimentos
socioeducativos que atendem os adolescentes em conflito com a lei, nos termos do art. 1° da
Resolugédo n. 77/2009 do CNJ e do artigo 409 do Cdodigo de Normas da Corregedoria-Geral
da Justica.

2.33. Dar impulso e prioridade ao processo de adolescente em conflito com a lei internado
provisoriamente, no limite de 45 dias, nos termos dos arts. 108 e 183 do ECA.

2.34. Observar a Circular CGJ n. 34/2018, notadamente quanto a correta capitulagédo legal
do ato infracional atribuido ao adolescente nas decisdes e sentencas que apliqguem medida
socioeducativa de privagcdo de liberdade, com destaque para o tipo penal analogo infringido,
a existéncia de causa de diminuicdo de pena, presenga de violéncia real ou grave ameaga,
fatores que irdo influenciar na pontuacdo e na ordem de atendimento.

3. ORIENTACOES AO CARTORIO

Os itens que seguem deverao ser observados no regular andamento dos trabalhos, de
modo que nao ha necessidade de prestar informagdes. Destaca-se que as orientagdes abaixo
abrangem todas as competéncias e devem ser consideradas sob o prisma da competéncia da
unidade.

3.1. Manter os controles obrigatérios na forma do art. 299 e seguintes do Cdédigo de
Normas da Corregedoria-Geral da Justica.

3.2. Conferir os dados do cadastro das peti¢cdes iniciais, conforme a Orientacdo CGJ n.
58/2015.
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3.3. Colocar as tarjas/etiquetas e selecionar o flag correspondente nos processos com
prioridade na tramitagdo (metas do CNJ, réus presos, criangas ou adolescentes vitimas de
crimes sexuais, abusos e violéncia fisica ou psicoldgica, violéncia doméstica e nas hipoteses
previstas na Resolugcdo TJ n. 16/2013).

3.4. Dar impulso e prioridade na tramitagcdo de processos judiciais em que figure como
parte ou interveniente pessoa com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, pessoa
portadora de deficiéncia e pessoa portadora de doenga grave (Resolugdo TJ n. 16/2013 e
Oficio-Circular n. 282/2013).

3.5. Manter escaninhos préprios para os processos fisicos com prioridade na tramitacao:
metas do CNJ e processos judiciais em que figure como parte ou interveniente pessoa com
idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, pessoa portadora de deficiéncia e pessoa
portadora de doenga grave (Resolugao TJ n. 16/2013 e Oficio-Circular n. 282/2013).

3.6. Apds o deferimento pelo juiz do pedido de justica gratuita (Lei n. 1.060/1950), fazer
a anotacado do beneficio no SAJ em relagédo a parte (art. 210, XVI, do CNCGJ). Nos processos
eletrdnicos, retirar a tarja quando indeferido o pedido.

3.7. Colocar as tarjas correspondentes nos processos em que houver participagado do
Ministério Publico ou da Defensoria Publica.

3.8. Utilizar as orientagdes constantes na Circular CGJ n. 35/2008 relativamente as
peticdes intermediarias protocoladas na distribuicdo e recebidas pelo cartério, cujos
processos se encontrem em grau de recurso, e se constata a necessidade da remessa da
peticdo a instancia superior (TJ, STJ, STF, etc.).

3.9. Observar a Circular CGJ n. 10/2013 no tocante a prioridade na expedi¢gdo dos alvaras
judiciais, a qual deve ocorrer pelo menos semanalmente, abrangendo todos os processos
nessa situagao.

3.10. Antes da remessa dos autos para calculo das custas finais, certificar o transito em
julgado e atualizar os dados do devedor (CPF, CNPJ, enderego completo, etc).

3.11. Proceder a adequada guarda de todos os objetos vinculados a processos que
estejam em cartorio.

3.12. Primar pelo fluxo regular de processos fisicos e eletrénicos do cartério-gabinete e
do gabinete-cartério, a fim de que se mantenha uma constancia e se evite acumulos e/ou
represamentos tanto em cartério quanto em gabinete, observando-se o disposto no Oficio
Circular n. 363/2012. Os processos eletrGnicos devem ser movidos imediatamente para a fila
de conclusao pertinente.

3.13. Observar que o cartério ndo deve mover processos para as filas "Concluso 1 a 10",
pois sao de uso exclusivo do gabinete.

3.14. Efetuar a baixa imediata da carga no sistema por ocasido do recebimento de
processos fisicos.

3.15. Utilizar as localizagdes fisicas especificas existentes no SAJ, de modo a evitar o uso
de localizagcbes genéricas, tais como "Cartério - Aguardando" ou "Cartério - Aguardando
outros". Observar que o campo "Complemento" pode ser utilizado para adotar modo
particular de organizacao da unidade.

3.16. Revisar com regularidade os processos que se encontram em "Cartério - aguardando
carta precatdria”, solicitando informacdes sobre o cumprimento da deprecata ao juizo
deprecado, se for o caso.
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3.17. Certificar com regularidade os processos que se encontram em cartério aguardando
decurso de prazo.

3.18. Primar pela correta alimentacdo do SAJ, de forma a manter o sistema em inteira
consonancia com a situagao dos respectivos autos fisicos, nos termos do artigo 203 do
CNCGJ

3.19. No tocante aos processos fisicos, respeitar e manter sempre a correta correlagéao
entre a movimentagao e o local fisico correspondente.

3.20. Faculta-se a utilizagdo de carimbos de termos de conclusao, juntada e vista, até
mesmo no verso da folha anterior (desde que ndo se trate de documento), para evitar o
excesso de volume do processo fisico.

3.21. ldentificar o nome e a matricula do servidor nas certiddes e termos langados nos
autos, de acordo com o art. 222 do CNCGJ.

3.22. Observar a proibicdo de assinatura de certiddes, termos, atos ordinatérios e
quaisquer outros documentos por estagiarios.

3.23. Observar que os registros de cargas externas (advogados e peritos) ndo podem ser
eliminados, bem assim os livros antigos de registro de autos (livro Tombo), registro de
termos de audiéncia e registro de sentenca.

3.24. Utilizar os sistemas disponiveis no site da Corregedoria-Geral da Justica,
especialmente o acesso a rede Infoseg e Infojud.

3.25. Observar o teor da redagédo da Circular CGJ n. 18/2017 no tocante a utilizagdo dos
servigos do correio.

3.26. Providenciar para que todos os servidores trabalhem diariamente com os processos
eletrénicos.

3.27. Observar que o cartdo de assinatura digital € documento pessoal e intransferivel e é
vedada a sua utilizagdo por outro que néo o titular. O mesmo vale para senhas e outros atos
de cunho pessoal do usuario.

3.28. Organizar tabela para os processos eletrbnicos, estabelecendo padrdo de observagéo
das filas, para serem utilizadas pelo cartério e pelo gabinete, antes da remessa de processos
entre um e outro setor, a fim de facilitar a identificacdo de processos urgentes e a
organizagao.

3.29. Observar o disposto na Resolugdo Conjunta GP/CGJ n. 9/2015 quanto a destinagéao
de processos fisicos que foram digitalizados.

3.30. Dispensar atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, aos idosos, as
gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e aos obesos, conforme dispéem as
Leis Federais n. 10.048, de 8 de novembro de 2000, Lei n. 13.146 de 6 de julho de 2015 (art.
111) e n. 10.741, de 1° de outubro de 2003.

3.31. Utilizar como ferramentas de gestdo da unidade o programa de inspegao virtual, o
sistema SAJ Estatistica (art. 205 do CNCGJ) e o sistema Aprimorar, bem como elaborar, revisar
e utilizar modelos automatizados.

3.32. Observar a Circular CGJ n. 14/2018, que orienta acerca das novas movimentagdes de
suspensdo, em virtude da inadequagdo do uso do "arquivo administrativo".
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3.33. Observar o Provimento n. 3/2018 da Corregedoria-Geral da Justica, que estabelece
as diretrizes de gestdo de gabinetes nas unidades judiciarias de primeiro grau (http://cgj.
tjsc.jus.br/intranet/manuais/gestao-de-gabinetes-definitivo.pdf).

3.34. Observar os procedimentos do Apéndice VI do CNCGJ, quanto a utilizagdo do Infojud
e tratamento das informacdes.

3.35. Estabelecer rotina semanal de arquivamento de processos.

3.36. Observar que os mandados de prisdo decorrentes de prisdo alimenticia devem
possuir folha de rosto pois o cumprimento se dara pelos oficiais de justica.

3.37. Observar os procedimentos dos artigos 349 a 356 do CNCGJ quanto a protegao de
vitimas e testemunhas ameacadas.

3.38. Observar a Circular CGJ n. 37/2018, providenciando o saneamento do Processo de
Execugao Penal antes da remessa a outro juizo, conforme procedimentos da Orientagcdo CGJ
n. 55.

3.39.
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3.40. Utilizar o sistema Intimafone para as intimagdes das partes e testemunhas no ambito
do Juizado Especial (Provimento CGJ n. 22/2009).

3.41. Manter controle dos réus presos da unidade, com a correta alimentagdo do histérico
de partes (Oficio Circular n. 196/2013) e enviar ao juiz, quinzenalmente, relagdo atualizada
dos feitos com réus em tal condicdo, de acordo com o art. 210, XlI, do CNCGJ.

3.42. Realizar a devolugao dos kits de DNA nao utilizados.

3.43. Dar impulso e prioridade ao processo de adolescente em conflito com a lei internado
provisoriamente, no limite de 45 dias, nos termos dos arts. 108 e 183 do ECA.

3.44. Encaminhar somente copia dos autos as entidades responsaveis pelo controle das
medidas socioeducativas de liberdade assistida e de prestacdo de servicos a comunidade (Lei
n. 12.894/2012 - Lei do SINASE).

3.45. Observar a Circular CGJ n. 34/2018, notadamente quanto a expedicdo da guia de
internagédo, devidamente preenchida, com destaque para a tipificacdo do ato infracional
cometido, com a inclusédo do referido artigo, incisos e paragrafos dos dispositivos de Lei.

3.46. Regularizar o controle de acompanhamento penal, com a atualizagdo do histérico de
partes no SAJ, nos termos do Oficio-Circular n. 196/2013.

3.47. Intimacg&o da Procuradoria-Geral do Estado (Circular n. 143/2018).

3.47.1. As unidades devem observar que todas as citagbes e as intimacgdes direcionadas ao
Estado de Santa Catarina ou a Procuradoria-Geral do Estado deverao ser encaminhadas via
convénio n. 2001/2016, com o cadastro controlado da parte no SAJ/PG, por meio do uso do
codigo parte n. "100031". Caso os entes mencionados ndo sejam partes ativa e passiva no
processo, deverdo ser cadastrados como terceiros interessados, para o correto envio das
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informacdes;

3.47.2. O cumprimento das ordens judiciais deve ser realizado mediante a utilizagdo do
modelo especifico adequado ao caso, evitando-se o0 envio de despachos e decisdes,
consoante ja referido no Comunicado Eletrénico n. 169 e na Circular n. 95/2017;

3.47.3. Deve-se atentar para a correta sele¢do do 6rgédo conveniado a ser citado ou
intimado, pois foram detectados erros, caracterizados pela escolha equivocada do 6rgéo a ser
comunicado (mais precisamente, outro vinculado a convénio diverso, em vez da
Procuradoria-Geral do Estado de Santa Catarina), de modo a gerar possiveis nulidades
processuais e consequente retrabalho; e

3.47.4. A adocgao ordinaria do convénio para a realizagao de citagdes e intimagdes da
Procuradoria-Geral do Estado de Santa Catarina é medida importante, considerando que o
uso dos meios fisicos para realizacao destas diligéncias (AR e Mandado) resulta em custo
desnecessario, contribuindo para o uso ineficiente dos recursos publicos. A emissao de
expedientes fora do convénio deve ser restrita as situagdes excepcionais devidamente
justificadas.

3.48. Autos principais ativos com cumprimento de sentencga iniciado: recomenda-se que a
unidade verifique, quando houver cumprimento de sentencga, se foram cumpridas todas as
medidas administrativas relativas ao processo principal, como a certificagdo do transito em
julgado e o encaminhamento dos autos a contadoria para o calculo das custas finais. Apds a
determinacao judicial de arquivamento, a unidade deve, se possivel, proceder a baixa do
processo principal, mediante o arquivamento definitivo no sistema.

3.49. Observar o gerenciamento das rotinas cartorarias. E necesséaria a distribuicdo de
tarefas definidas entre os servidores, de modo que cada um saiba as atribuicbes que lhe
competem. Dentre as atribuicdes de cada servidor, deve ficar claro quais sao as tarefas que
exigem atencao diaria, e posteriormente as que devem ter atengdo semanal ou quinzenal.
Recomenda-se a distribuicdo de tarefas por filas de trabalho e n&o por digitos.

3.50. Providenciar para que no cumprimento seja observada a ordem cronoldgica,
excetuando-se os casos urgentes e as prioridades legais.
Florianépolis, 12/09/2018.

Débora Zitta
Assessora Técnica Correicional - Mat. 5.701

Cristiane B. de Souza
Analista Juridica - Mat. 14829
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