PODER JUDICIARIO
12 Vara Civel da Comarca de Igara

PORTARIA ADMINISTRATIVA 01/2025

A Juiza de Direito da 1% Vara Civel da Comarca de Igara, na forma da lei;

CONSIDERANDO o disposto no art. 93, XIV, da Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil, art. 152, Il e VI e §1°, e art. 203, § 4°, ambos do Cdédigo de
Processo Civil (Lei 13.105/2015), e art. 211 do Cdodigo de Normas da Corregedoria-
Geral da Justica (CNCGJ) do Tribunal de Justica de Santa Catarina;

CONSIDERANDO a importancia de medidas de desburocratizagao,
racionalizacdo e dinamizagdo do servigo publico judiciario, no que se inclui a
delegacao de atribuigdes aos servidores com atuagao na unidade judiciaria;

CONSIDERANDO a importancia de regras de padronizagcado de rotinas e
fluxos de trabalho na unidade judiciaria;

CONSIDERANDO as Diretrizes de Gestdo de Unidades Judiciais - Versao
5, elaboradas pela Corregedoria-Geral da Justica do Tribunal de Justica de Santa
Catarina, RESOLVE:

FONTES JURIDICAS

A atuacdo da unidade judicial observara a legislacdo escrita, a
jurisprudéncia, os atos normativos e as orientagdes internas do Poder Judiciario no
exercicio das suas atividades, com recurso supletivo a presente Portaria

Administrativa.

FORMATAGAO DAS PEGCAS PROCESSUAIS

Sobre a utilizagcdo de modelos e de textos padrao, cabe observar as
seguintes regras:

a) Jamais e sob nenhuma circunstancia modificar, criar ou excluir modelo
ou texto-padrao sem prévia autorizacao ou determinagdo do magistrado.

b) Todo texto-padrdao deve conter uma sigla escrita sem espagos e
iniciando com o simbolo #.

¢) Os nomes dos modelos e dos textos padréao serdo ementados, partindo
do item mais genérico e seguindo ao mais especifico

d) A classificacdo dos modelos deve conter o nome ementado.

e) ltalico utilizado somente para palavras estrangeiras.
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f) Referéncia de jurisprudéncia vem apos o respectivo texto em parénteses,
indicando o tribunal, o tipo de recurso abreviado, o numero do processo, o0 nome do
relator e a data de julgamento, valendo-se do modelo decorrente do recurso “copia da
ementa” do respectivo tribunal ou, na auséncia do recurso, da seguinte forma
exemplificativa: (TJSC, AC 0002112-05.2011.8.24.0036, Henry Petry Junior,
30/01/2018).

DELEGAGAO DE ATOS ORDINATORIOS

Os atos ordinatérios sao impulsos que nédo tém conteudo decisorio e
tampouco definem os contornos do seguimento processual, porquanto apenas
cumprem o procedimento definido por deliberagao judicial. O cartério com auxilio e
supervisdo da assessoria cumprira os atos ordinatérios fixados na legislagcéo e
disponiveis no sistema eletrénico. Os assessores expedirao os atos ordinatorios que

nao foram devidamente cumpridos pelo cartério.

Estdo delegados os seguintes atos ordinatérios gerais:

G1- Devolucédo a Distribuicdo de peti¢cdes direcionadas a outras unidades
do mesmo foro e por equivoco enviadas a unidade, bem como encaminhamento das
peticdes direcionadas a outro foro:

Encaminho os autos a Distribuigdo para redistribuicdo a Unidade

competente, consoante requerimento constante na peticédo inicial.

G2- Retificagdo de categorias equivocadamente atribuidas a petices.

G3- Intimacao 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 opgao de atribuicdo ao Gabinete, conforme Orientagéo
n. 58/2015):

A parte ativa fica intimada para recolher as custas iniciais, dentro do prazo
de 15 dias, ciente de que sua inércia podera importar no cancelamento da
distribuicao, consoante art. 290 do CPC.

A parte ativa fica intimada para recolher as diligéncias do Oficial de Justiga,
dentro do prazo de 15 dias, consoante art. 82 do CPC.

G4- Intimacdo da parte autora para esclarecer divergéncia entre a
qualificagao constante na peti¢ao inicial e os documentos que a instruem (ressalvada
a opgao de atribuicdo ao Gabinete, conforme Orientacao n. 58/2015):

A parte ativa fica intimada para esclarecer divergéncia entre a qualificagdo
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constante na peti¢do inicial e os documentos que a instruem, dentro do
prazo de 15 dias.

G5- Anotacdo de intimagdo exclusiva em nome de determinados
advogados ou da sociedade a que pertengam, desde que devidamente registrada na
OAB, caso assim seja solicitado na petigéo.

G6- Cumprimento, independentemente de despacho, de precatorias de
intimac&o, notificagdo ou citagdo, bem como a subsequente devolugao a origem.

G7- Conferéncia do cadastro das partes e da juntada de procuragao, para
imediata intimacdo, com prazo de quinze dias, a juntada respectiva e ao complemento
de dados ndo informados, mormente no tocante aos enderecos que deverao conter,
quanto as zonas urbanas, nome de rua, numero, bairro, Cidade, Estado e CEP
(ressalvada a opgao de atribuicdo ao Gabinete, conforme Orientagédo n. 58/2015):

A parte ativa fica intimada para complementar a petigcdo inicial, dentro do
prazo de 15 dias, com a juntada do instrumento de procuragéo ad juditia ou
justificativa plausivel para sua auséncia (arts. 104 e 105 do CPC), bem
como no tocante ao(s) enderego(s) da(s) parte(s) que devera(ao) conter:
nome da rua, numero, bairro, cidade, estado e CEP.

G8- Conferéncia do respectivo teor e a intimagado para substituicdo de
eventual pagina ilegivel, em 05 (cinco) dias, com ciéncia da possibilidade de n&o
conhecimento daquilo nela existente, quando do recebimento de peticbes e
documentos em autos virtuais:

A parte ativa fica intimada para substituir o documento ilegivel de p.*, dentro
do prazo de 5 dias, ciente da possibilidade de ndo conhecimento daquilo
nela existente por se tratar de processo digital.

A parte passiva fica intimada para substituir o documento ilegivel de p.”,
dentro do prazo de 5 dias, ciente da possibilidade de ndo conhecimento
daquilo nela existente por se tratar de processo digital.

G9- O Chefe de Cartério esta 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 cartério desta unidade:

A parte ativa fica intimada do desarquivamento dos autos, ciente de que
néo formulado requerimento de seu interesse, dentro do prazo de 30 dias,
0s autos retornardo ao arquivo.

G10- Responder ao juizo deprecante sempre que solicitadas informagdes
acerca do andamento de carta precatéria ou oficio.

G11- Em caso de incidente processual encerrado, extrair copia da decisao
final (e eventual laudo pericial ou certiddo, se houver) para os autos principais e,

posteriormente, promover o arquivamento.
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G12- O Chefe de Cartorio, quanto as solicitacdes de extrato de subconta,
devera orientar os advogados de que, nos termos do art. 281 do CNCGJ, “Os extratos
de valores depositados no Sistema de Gestao Centralizada de Depdsitos Judiciais
estdo disponiveis no sistema processual para livre consulta do advogado cadastrado
nos respectivos autos. (redagéo alterada por meio do Provimento n. 31, de 27 de julho
de 2023)".

G13-Tratando-se de processo em que o Ministério Publico atue como
custos legis, intima-lo de todas as decisbes proferidas no processo,
independentemente de previsdo nesse sentido na decisdo, salvo determinacao

expressa em sentido contrario.

G14- Intimar o Ministério Publico para manifestagao prévia nos casos de
representacdo da autoridade policial, em apuracédo de ato infracional, para busca e
apreensdo de bens e/ou pessoas, internacdo provisorio, interceptacido telefénica,
quebra de sigilo de dados e/ou outras medidas.

G15- Intimar o Ministério Publico para prévia manifestacdo nos casos de
acolhimento emergencial.

G17- Nos feitos da Infancia e Juventude cujo objeto seja Acolhimento,
Medida de Protecdo, Busca e Apreensao, Habilitagdo para Adogao e Adocgao, devera
ser atribuido o sigilo nivel 02. Nos demais feitos que devam tramitar em segredo de
justica, devera ser atribuido sigilo nivel 01.

G18- Devera o Cartério expedir oficios quando requeridos pelo Ministério
Publico, especificamente nos processos de medidas de protec¢ao, apuragao de ato
infracional e execucao de medida socioeducativa, independentemente de despacho.

G19- O Cartdrio Judicial devera proceder a citagao e intimagao por meio do
aplicativo WhatsApp, quando requerido, independentemente de despacho, nos termos
da Circular n. 222/2020 da CGJ e do art. 246 do CPC, excetuadas as demandas de
apuracao de ato infracional.

G20- Frustrada a citacao ou intimacao e havendo pedido para pesquisa de
enderecos, o Cartoério Judicial devera remeter o processo ao setor Central de Auxilio
a Movimentagcdo Processual (CAMP) para localizagdo, independentemente de
despacho.

G21- Caso nao haja éxito, devera realizar pesquisa nos sistemas
PREVJUD e SISBAJUD, independentemente de despacho, praticando-se o ato
processual frustrado, acaso novo endereco seja encontrado.
Nas agbes de familia e de infancia e juventude, tais pesquisas deverao ser realizadas

mesmo sem requerimento da parte.



G22- Devera o Cartorio proceder a suspensao dos autos pelo prazo de até
180 dias, quando requerida pelo autor ou por ambas as partes, intimando-se, apds o
decurso do prazo, a parte que requereu a suspensao para dar prosseguimento ao
feito, se nada tiver sido requerido.

G23- Com o transito em julgado da sentenga ou acordao e esgotados os
tramites processuais, devera o Cartério promover o arquivamento do feito,
independentemente de novo despacho.

G24- Nas agbes de alimentos, caso haja fixagao proviséria ou definitiva
sobre o salario do devedor, o Cartério devera expedir oficio para desconto em folha,
incluindo salario, décimo terceiro e terco constitucional de férias, excluidos apenas os
descontos obrigatérios (imposto de renda e previdéncia social), salvo estipulagédo em
contrario.

G25- As intimagbes para cumprimento de determinagdes e/ou andamento
regular do feito sera realizada apenas 2 vezes, sendo uma intimagéo ao procurador e
outra pessoalmente a parte. Com o siléncio, devera os autos serem remetidos

conclusos para sentenca.

Estdo delegados os seguintes atos ordinatérios civeis:

CV1- Solicitagdo, ao juizo de origem, dos documentos faltantes que devem
acompanhar as cartas precatérias, 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
devolugao 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.

CV3- Intimagao do procurador da parte autora ou exequente para que dé
andamento ao processo, quando decorrido o prazo de suspensao requerido (salvo
determinacdo judicial em sentido contrario e nos casos de suspensdo da
execugao/cumprimento de sentenga em virtude da auséncia de localizagao do
executado e/ou dos seus bens), com a subsequente intimagéo pessoal da parte, com
prazo de 05 (cinco) dias (art. 485, § 1°, CPC), ciente da possibilidade de extingdo do
processo pelo abandono, se nao for possivel o prosseguimento do feito sem o ato por
ela a ser praticado, como por exemplo na falta de enderego da parte demandada:

A parte ativa fica intimada para dar andamento ao processo, dentro do
prazo de 5 dias, uma vez que decorrido o prazo de suspensdo requerido,
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ciente da possibilidade de extingdo do processo pelo abandono, se nao for
possivel o prosseguimento do feito sem o ato por ela a ser praticado.

CV4- Intimado o procurador e ndo 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 extingdo do processo pelo
abandono ou de sua suspensdo em caso de execucdo, se nao for possivel o
prosseguimento do feito sem o ato a ser praticado, como por exemplo na falta de
endereco da parte demandada. Caso o réu tenha advogado nos autos, devera ser
realizada também a sua intimagao eletrbnica, com o0 mesmo prazo do autor, para
manifestar aquiescéncia ou oposicao a eventual extingdo por abandono:

A parte ativa fica intimada, pessoalmente, para dar andamento ao processo,
dentro do prazo de 5 dias, 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. Se tiver advogado constituido, fica também a parte
passiva intimada para, no mesmo prazo, manifestar-se quanto a possivel
extingdo por abandono do autor, cientificada desde logo que sua inércia
sera interpretada como aquiescéncia.

CV5- Frustrada a citagao e havendo pedido da parte, efetuar consulta aos
sistemas informatizados de pesquisas para a localizagao de enderecos, 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:

A parte ativa fica intimada de que, em consulta realizada aos sistemas
informatizados, néo foi localizado enderecgo diverso daqueles constantes
nos autos, de modo que devera formular requerimento do seu interesse,
dentro do prazo de 5 dias.

CV6- Efetuar a conclusao dos pedidos de citagao por edital somente apés
a consulta aos sistemas informatizados de pesquisas de enderecos, certificando-se
se 0 endereco da parte € o mesmo informado nos autos, sendo que, na hipétese de
ser distinto, deve ser novamente tentada a citagdo pessoal, observando-se os meios
processuais adequados.

CV7- Apds intimagao do procurador e ndo cumprida a providéncia relativa
ao recolhimento dos honorarios periciais, efetuar a intimagao pessoal da parte que
requereu a pericia, ciente da possibilidade de perda da prova, no prazo de 05 (cinco)

dias.



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 nao realizacao e de perda
da prova, se ndo comparecer ao ato.

CV9- Inclusdo do prazo de 30 dias para o cumprimento de cartas
precatérias expedidas para citagao e do prazo de 90 dias nas precatoérias expedidas
para outras finalidades.

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

caso de litisconsorcio passivo, este ato ordinatorio devera ser realizado dentro do
possivel apenas apos a apresentacdo ou decurso de prazo em relagado a todas as
partes passivas:

Fica intimado a parte ativa para, em até 15 dias uteis, manifestar-se sobre
a. preliminares, b. fatos impeditivos, modificativos ou extintivos alegados
pelo réu e c. documentos juntados com a resposta. No mesmo prazo,
podera, querendo, d. aditar a peticao inicial nas hipoteses dos arts. 338 e
339 do CPC e e. responder a eventual reconvengéo ou pedido contraposto.

CV11- Intimacgao da parte contraria para manifestagcdo quando suscitada a
falsidade documental na réplica ou por simples peticdo apés a juntada do documento
aos autos, no prazo de 15 (quinze) dias (art. 432, caput, do CPC):

A parte ativa fica intimada para se manifestar sobre a falsidade documental
suscitada, dentro do prazo de 15 dias.

CV12- Intimacdo da parte contraria para manifestacdo quando proposto
incidente de impedimento ou suspei¢cao 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 nao 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 justica para que o processo prossiga sem a restricao
(Comunicado eletrénico 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 nédo se enquadre em segredo de
justica, e ndo havendo tal pedido, retirada da marcacéo feita neste sentido.

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

CV17- Constatado o deferimento ou indeferimento de tutela provisoéria ou a
concessao ou indeferimento de gratuidade, anotagdo no cadastro do processo.

CV18- Tratando-se de processo que envolva interesse de incapaz (art. 178,
II, do CPC), efetuar a intimag&o 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
apo6s a especificagao de provas pelas partes e apds as alegagdes finais das partes
(art. 364, caput, do CPC), bem como da realizagdo da audiéncia aprazada, salvo
determinagado em contrario:

O Ministério Publico fica intimado para se manifestar, dentro do prazo de
30 dias, consoante art. 178, I, do CPC.
CV19- Havendo necessidade de recolhimento de custas intermediarias e

finais, efetuar a remessa dos autos a contadoria e intimar a parte para recolhimento.

CV20- Considerando o disposto no art. 701, § 2°, CPC, no sentido de que
se constitui de pleno direito o titulo executivo judicial, independentemente de qualquer
formalidade, determinar que nas a¢gdes monitdrias ndo embargadas e sem pagamento,
seja certificado o decurso do prazo e a constituigdo de pleno direito do titulo executivo
judicial e, posteriormente, a remessa dos autos a contadoria judicial para cobranca das
custas finais da parte devedora:

Certifico que o prazo decorreu sem que a parte passiva tenha realizado o
pagamento do débito ou apresentado embargos, consoante art. 701, § 2°,
do CPC.

CV21- Intimacdo da parte credora para, havendo interesse, formular
requerimento do seu interesse, consoante art. 513, § 1°, do CPC e Orientagao CGJ n.
56, dentro do prazo de 15 dias, com o arquivamento do procedimento monitério:

A parte credora fica intimada para que, dentro do prazo de 15 dias,
apresente o demonstrativo atualizado do débito, ciente de que sua inércia
podera resultar no arquivamento do processo.

CV22- Havendo pedido de penhora eletrénica e nao tendo sido informado
o valor atualizado da divida e o numero do CPF/CNPJ do executado nos autos, efetuar
a intimacéao do credor para que supra a omissao no prazo de 15 (quinze) dias, fazendo
constar no ato que o ndo suprimento da omissao podera importar em indeferimento
da penhora.

A parte ativa fica intimada para informar, dentro do prazo de 15 dias, o valor
atualizado da divida e o numero do CPF ou CNPJ da parte passiva, sendo
que sua inércia podera importar em indeferimento da penhora e suspensao
do processo, consoante art. 921 do CPC.



CV23- Nao efetuado o pagamento voluntario determinado e ndo havendo
pedido da parte exequente de penhora por outros meios (Sisbajud, Renajud, etc.),
autorizar a intimagao para recolhimento das diligéncias do Oficial de Justi¢ga, caso nao
recolhidas, e autorizar a expedicdo de mandado de penhora, avaliagao e intimacéo,
lavrando-se o respectivo auto (art. 829, § 1°, do CPC).

CV24- Havendo pagamento da divida, intimar o credor para dizer sobre a
satisfacdo de seu crédito, informar os dados bancarios necessarios para expedicao
de alvara, especificar o valor destinado a honorarios e, também apresentar a
procuracao com poderes especificos para dar quitagdo, em 15 dias, ciente de que em
face de seu siléncio podera ser reconhecida a quitagao pelo pagamento:

A parte ativa fica intimada para se manifestar acerca do pagamento da
divida, bem como para informar os dados bancarios (banco/agéncia/conta)
necessarios a expedicdo de alvara judicial e indicar qual o valor destinado
a honorarios e a parte, dentro do prazo de 15 dias, ciente de que seu
siléncio podera importar na extingdo do processo pelo pagamento.

CV25- 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 intimagao do
exequente para dizer se concorda, no prazo de 15 dias uteis, com a adverténcia de
que seu siléncio podera ser interpretado como concordancia tacita quanto ao
parcelamento:

A parte ativa fica intimada para se manifestar acerca do pedido de
parcelamento do débito executado, dentro do prazo de 15 (quinze) dias,
ciente de que seu siléncio podera ser interpretado como concordéncia tacita
quanto ao parcelamento.

CV26- Havendo pedido do devedor para substituicdo do bem penhorado,
efetuar a intimagao do credor com prazo de 3 (trés) dias, conforme art. 853 do CPC:

A parte ativa fica intimada para se manifestar acerca do pedido de
substituigdo do bem penhorado, dentro do prazo de 3 (trés) dias, conforme
art. 853 do CPC.

CV27- 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 execucgao ou de levantamento de valor bloqueado:

A parte ativa fica intimada para se manifestar sobre a exce¢ao de pré-
executividade, dentro do prazo de 15 (quinze) dias.

CV28 - Observada eventual gratuidade e isencbes legais, sendo

apresentada impugnagao ao cumprimento de sentenga sem o recolhimento de custas,
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intimar o impugnante para que efetue o recolhimento em até 15 dias (Lei Estadual
17.654/2018, art. 5° lll), cientificando a parte de que a inércia podera implicar a
rejeicao liminar da impugnacgéo:

O impugnante fica intimado para recolher as custas no prazo de 15 dias
(Lei Estadual 17.654/2018, art. 5°, lll), cientificada desde ja de que o ndo
cumprimento deste ato ordinatorio podera acarretar a rejeigcdo liminar da
impugnacao.

CV29- Sendo apresentada impugnacgao ao cumprimento de sentenga sem
pedido de efeito suspensivo, e, quando necessario, recolhidas as custas, intimar a
parte contraria para manifestagdo, no prazo de 15 (quinze) dias (art. 525 do CPC), e,
apds, remeter os autos conclusos:

A parte ativa fica intimada para se manifestar sobre a impugnag¢édo ao
cumprimento de sentencga, dentro do prazo de 15 dias.

CV30- Sendo certificada pelo oficial de justica a ndo localizagdo de bem
para penhora, efetuar a intimagéo do credor para se manifestar em 30 (trinta) dias:

A parte ativa fica intimada para se manifestar sobre o expediente do oficial
de justiga, no qual informa né&o ter localizado bens passiveis de penhora,
dentro do prazo de 30 (trinta) dias, ciente de que sua inércia podera
importar na suspensdo e posterior arquivamento do processo, consoante
art. 921, Ill, do CPC.

CV31- Intimar a outra parte para contrarrazbes ao recurso de apelagao,
bem como a apelagéo adesiva, no prazo de 15 (quinze) dias (art. 1.010, §§ 1° e 2°, do

CPC), remetendo-se os autos, apds, ao Tribunal de Justica (art. 1.010, § 4°, do CPC),
com excegao das hipdteses do art. 331, caput, do CPC (indeferimento da inicial), do
art. 332, § 3°, do CPC (improcedéncia liminar) e do art. 485, § 7°, do CPC (extingéo
sem resolucado do mérito), quando devera ser feita a conclusao para analise do juizo
de retratacéao:

A parte passiva fica intimada para oferecer contrarrazbes ao recurso de
apelagao, dentro do prazo de 15 dias, consoante art. 1.010, §§ 1° e 2° do
CPC.

CV32- 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
Federagéo da Agricultura e Pecuaria (Faesc), conforme previsto no art. 880, § 3 °, do
CPC, na Resolugao do Conselho Nacional de Justica (CNJ) 236/2016 e na Resolugao
do Conselho da Magistratura (CM) 2/2016.
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CV33- Intimar a outra parte para se manifestar sobre os embargos
monitérios opostos no prazo de 15 (quinze) dias (art. 702, § 5°, CPC).

CV34- Em se tratando de execugao de titulo de crédito, o original deve ser
mantido pelo advogado apresentante, que permanece responsavel por sua
autenticidade e guarda sem circulagéo, conforme art. 11, § 3°, da Lei 11.419/2006 e
425, VI, do CPC.

CV35- Deferido o leildao e ndo havendo indicagao de leiloeiro pela parte,
devera o Cartério intimar o exequente para indicar profissional no prazo de 5 dias; néo
havendo manifestagéo, remetera os autos conclusos para nomeagcéo judicial.

CV36- Apresentada impugnacdo ao cumprimento de sentenga,
impugnacao a penhora ou excec¢ao de pré-executividade, devera o Cartério intimar o
exequente para manifestagdo em 15 dias.

CV37- Ao realizar a pesquisa via INFOJUD, devera o Cartério disponibilizar
a pesquisa diretamente nos autos mediante “Sigilo 17, com intimacdo da parte

exequente.

GESTAO DE BENS APREENDIDOS

. Havendo armas e muni¢des apreendidas em processos de apuragao de
ato infracional, devera a Secretaria do Foro proceder a destinacao dos bens conforme
a Circular CGJ n. 100/2023.

Il. Com excecdo dos aparelhos celulares, bens méveis apreendidos, ainda
que inutilizaveis, deverao ser doados as Policias Civis do municipio, revezando-se a
doacgao entre as instituigdes, ficando autorizada a destruigado dos bens inutilizaveis.

. Os aparelhos celulares apreendidos deveréo ser destruidos, remetendo-

se a Secretaria do Foro.
OUTRAS DISPOSIGOES
I. Os prazos nao especificados nesta Portaria serdo de 15 dias uteis.
DA NOMEAGAO DE ADVOGADO DATIVO
l. Fica o Cartério Judicial da 12 Vara Civel da Comarca de Icara

autorizado a realizar a indicagdo de advogado dativo nos processos em curso, em

favor da parte que requeira o beneficio, desde que apresentados os documentos e
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preenchidos os requisitos necessarios dispostos na Resolugdo CM n. 5/2019 e a
Orientacdo CGJ n. 66/2019, ambas com suas atualizagbes, registrando-se a
nomeacao no sistema AJG/PJSC.

Il A indicagao devera ser realizada pelo cartorio judicial por meio de
ato ordinatdrio, salvo nos casos de excepcional complexidade, os quais devem ser
submetidos a prévia analise do Juizo.

M. A indicagao do advogado nos termos desta Portaria ndo vincula a
concessao do beneficio da gratuidade, sobre a qual competira a este Juizo, na analise
de cada caso, decidir nos autos do processo judicial.

V. Ndo havendo aceitagdo pelo advogado indicado pelo cartorio
judicial, devera ser realizada nova nomeacao, até que haja aceitagédo, nos termos da
Resolugdo CM n. 5/2019 e a Orientagdo CGJ n. 66/2019, ambas com suas

atualizagdes.

TRIAGEM COMPLEXA — GABINETE

Langamento: Os processos sdo triados integralmente, de modo a gerar e
manter um mapeamento completo de todo o acervo concluso, para viabilizar posterior
impulsionamento em blocos. A triagem é executada periodicamente, na sexta-feira,
com revisdo dos urgentes diariamente as 12 horas. A metodologia de triagem ocorre

nas seguintes cinco etapas:

1- Carga de entrada - Recebimento e Separagao: Cada assessor deve,
nos momentos designados para triagem, verificar os fluxos de processos para iniciar
diretamente a etapa posterior.

2- Triagem Complexa (triagem com analise): Nesta fase, os assessores
efetuam a triagem dos processos, mediante analise de cada um para afixagdo do
respectivo codigo de triagem, conforme a tabela abaixo. No eproc o cédigo € inserido

por lembrete ou na descrigdo da minuta.
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1- Grupo de Langamento 2- Tipo de Decisao 3- Impulso Especifico

M (Modelo a ser aplicado pelo |AO (Ato Ordinatrio) Indiclaro [[nodello a ser empregatd%,
Estagiario geralmente pelo nome ementado
giério) D (Despacho) (acrescentar eventual comentario
I - extra depois entre parénteses)
(Interlocutdria) Exemplos:
MD Inicial — Execugao-Extrajudicial
S (Sentenga) (Deferir JG)

MS Sentencga — Extingdo — Acordo —
Padréo (Com emissao de alvara)

R (Redagéo a ser proposta pelo | D (Despacho) Indicar comentario sobre o impulso a

Assessor) ser dado
| (Interlocutéria) Exemplos:
RD "Intime-se o autor para se

S (Sentencga) manifestar com relagdo a proposta
de acordo".

RS Sentenga improbidade
Administrativa (com minuta no
sistema)

OBS: No caso do eproc, os cédigos D (Despacho) e | (Interlocutéria) sdo substituidos apenas por D
(Despacho/Decisao).

Na triagem de sentenga complexa (RS) da area civel, deve ser observada

a seguinte codificagao:

1- Cadigo de triagem 2- Modelo de base 3- Especificidades

RS (Conforme tabela acima) Cabe indicar o nome do modelo que | Indicar especificidades relevantes,
servira de base para elaboragdo da|como preliminares etc.
minuta. Na auséncia de modelo de | Exemplos:

base, indicar o assunto, consoante a|RS Reparagdo - Acidente de
técnica de ementa de modelos. Transito — Padrao
RS Reparagéo — Contrato comercial
descumprido

Na triagem de sentenca complexa (RS) da area infracional, deve ser

observada a seguinte codificagao:

1- Codigo de triagem 2- Tipo legal da infragdao 3- Especificidades

RS (Conforme tabela acima) Numero do artigo legal do principal | Anotar, nesta ordem:

ato infracional (por exemplo: 157 ou |- Numero de réus/representados
155) - Tentativa

- Majorante/qualificadora

Exemplos:

RS 157 — 2 réus/representados —
Tentado — Majorado

3- Elaboragdo das minutas: Cabera aos estagiarios apenas executar o
codigo de triagem comandado pelos assessores nos processos simples (codigo M),

enquanto os assessores deverao produzir propostas de redacdo para os mais

complexos (R). As minutas produzidas sao inseridas nos processos e encaminhadas
para conferéncia e assinatura pela juiza.
4- Conferéncia: A magistrada confere os impulsos dados, consultando
fluxo especifico das minutas.
5- Assinatura: Apos a conferéncia, basta assinar os feitos na forma digital.
Correcoes: O estagiario ou assessor deve checar periodicamente os
documentos constantes do localizador de documentos devolvidos para correcgao,

observando as indicacdes para retificacdes constantes do conteudo do documento e,
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também, do lembrete. Apds efetuar as modificagdes, deve reencaminhar a peca para
assinatura da magistrada.

Recomendacgdes: a) Qualquer modificagdo em texto-padrdo ou modelo
(ndo em vermelho) implica a insergéo do cédigo “MOD”; e, b) Verificada a repeticéo
por pelo menos trés vezes de uma mesma situagdo processual (a exemplo da
reiteracdo de um despacho, da inauguragcdo de uma nova onda de ag¢des de massa
ou repetitivas, da formulacdo de defesas similares em processos parecidos etc), a

assessoria deve recomendar a juiza a confecgdo de um novo modelo de decisao.

LISTA DE LOCALIZADORES (eproc)

A unidade funcionara de acordo com a lista de localizadores para unidades
judiciais com Triagem Complexa, conforme constam de item proprio das Diretrizes de
Gestao de Unidades Judiciais, com as adaptacgdes internas acordadas entre o Cartorio

e a Assessoria, apos aprovacgéao pelo magistrado.

LEMBRETES ORGANIZADOS (eproc)

Os cdédigos de cores dos lembretes estdo designados da seguinte forma:

Vermelho Lembrete fixo, s removivel pelo magistrado ou chefe de cartério
Amarelo Exclusivo do cartério
Verde Exclusivo do gabinete

AGENDAMENTO DE AUDIENCIAS

Indisponibilidades: Nao marcar audiéncias da juiza nas indisponibilidades
de pauta. Nestas datas, somente podem ser marcadas audiéncias conciliatorias, nas
quais deve constar “Juiza ausente” na parte de presencgas, sendo o comando aremessa

dos autos para gabinete para impulso. Veja-se a tabela de indisponibilidades:

Tipo Periodo

Férias da Juiza Conforme aviso
Cursos e Eventos Conforme aviso
Outros afastamentos Conforme aviso

Dias de agendamento: Observar a tabela:

Segunda Terga Quarta Quinta Sexta
Indisponivel Indisponivel Indisponivel Indisponivel Indisponivel
Manha
Tarde Conciliatérias AlJ Civel AlJ Civel Consultar - conforme Conciliatérias
Audiénciade |necessidade/urgéncia
Familia e
Infancia

Horarios de agendamento: Agendar instrugdes a partir das 14h, sendo
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que a ultima nao pode iniciar além das 17h30min. Por sua vez, as conciliacbes devem

ser agendadas das 13:30h as 17h, caso houverem.

Duracao do agendamento: Observar a tabela:

Tipo Periodo
Conciliatéria 40 minutos
Inquiritéria 10 minutos por testemunha. Minimo de 15 minutos.
Custddia 15 minutos cada

Infancia e juventude (justificagéo, adverténcia etc.)

20 minutos cada

Justificagédo Prévia — caso de liminar

20 minutos cada

ACIJ — Alimentos

40 minutos

AlJ — Familia (divércio, unido estavel etc.)

15 minutos para cada oitiva. Minimo de 30 minutos.

AlJ — Infancia e Juventude (destituigdo, suspensdo do
poder familiar, representagao para apuragao de
infragéo etc.)

15 minutos para cada oitiva. Minimo de 30 minutos.

reintegracdo de posse, reinvindicatdria etc.)

AlJ — Civel Padrao (Acidente de transito, Indenizatéria,

15 minutos para cada oitiva. Minimo de 30 minutos.

AlJ — Civel Complexa (Erro Médico)

15 minutos para cada oitiva. Minimo de 30 minutos.

AlJ — Criminal/ato infracional Padrao

10 minutos por testemunha ou interrogando. Minimo de 30 minutos.

AlJ — Criminal/ato infracional Complexa
(Alta complexidade, 3+ réus ou 3+ fatos)

15-20 minutos por testemunha e interrogando. Minimo de 30
minutos. (Consultar a juiza)

Videoconferéncia

Sera disponibilizado link para participagdo por videoconferéncia nas
audiéncias designadas, mediante juntada de ato ordinatorio nos autos, caso haja
requerimento das partes, independentemente de despacho, nos termos da Resolugao
CNJ n. 481/2022, salvo estipulagdo em contrario.

Excecgoes:

a) audiéncias concentradas deverdo ser realizadas presencialmente,

salvo determinacéao diversa.

b) Testemunhas residentes
presencialmente, salvo autorizacdo excepcional

na comarca deverdo comparecer
para participacdo remota,

mediante responsabilidade das partes pela conexao.
c) Testemunhas residentes fora da comarca/estado poderao participar

de forma remota, mediante responsabilidade das partes pela conexao.
d) Nos processos de apuragao de ato infracional, policiais arrolados
como testemunhas participarao remotamente, mediante disponibilizac&o de link.

URGENCIAS E PEDIDOS DE PREFERENCIA

Urgéncias: Os processos urgentes de competéncia desta unidade

judiciaria, por ordem de prioridade, sdo: a) os processos de réu preso; b) os processos

da area da infancia e juventude, com enfoque nos prazos legais peremptdrios,

especialmente aqueles com adolescente provisoriamente internado e as acgdes

coletivas, c) as ag¢des de guarda quando houver alegacao de alienagao parental (Lei
n. 12.318/2010, art. 4°), d) as agbes falimentares, por forca do art. 79 da Lei
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11.101/2005; e) os processos com pedidos de tutela provisoria de urgéncia enquanto
perdurar a situacédo de risco; f) os cancelamentos de hasta publica e de audiéncia
proximas; g) os pedidos de liberagdo de restricdo em sistemas automatizados
(Sisbajud, Renajud etc); h) 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, | e Il, do CPC e Resolugao 16/2013/TJ.

Pedidos de preferéncia: Outros feitos, além daqueles indicados no item

anterior, devem ser apreciados de acordo com a ordem de conclusao, evitando-se a

tentativa de controle da pauta de apreciacao de alguns processos em detrimento dos
demais, em face da interpretagéo conjugada dos principios da igualdade, da razoavel
duracéo do processo e da impessoalidade, previstos nos arts. 5°, caput e LXXVIII, e
37 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil (CRFB). Portanto, os pedidos
de preferéncia formulados pelos advogados devem ser encaminhados ao escaninho
respectivo, para fins de verificagdo da urgéncia alegada, sendo vedado seu

encaminhamento imediato em detrimento do estabelecido no item “urgéncias”.

ECOEFICIENCIA

Ecoeficiéncia: Recomenda-se a utilizacdo de praticas ecoeficientes nesta
unidade jurisdicional, como medida de gestdo ambiental no Poder Judiciario, para
conservagao dos recursos naturais e protecdo contra a degradagao ambiental, em
atencao a Resolucdo 05/2009 do Tribunal de Justica de Santa Catarina (TJSC) e a
Recomendagéo 11/2007 do Conselho Nacional de Justica (CNJ).

Comunicacgao Digital: Determina-se que seja empregado o meio digital (e-
mail, comunicador e/ou malote digital) para fins de comunicacao interna e, dentro do
possivel, externa.

Verso do Papel: Autoriza-se que, para os expedientes que ndo puderem
ser langados exclusivamente no meio eletrénico, sejam utilizados ambos os lados da
folha de papel, mediante impressao de frente e verso.

Reducdo de Material Descartavel: Recomenda-se que os servidores e
estagiarios utilizem um recipiente retornavel para bebidas (vidro, acrilico ou outro),

com a finalidade de reduzir o uso de copos plasticos descartaveis.

REVOGACAO
Esta Portaria consolida toda a disciplina local de geréncia desta unidade

judicial, razao pela qual se revoga todos atos normativos prévios similares, inclusive
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as Portarias Administrativas anteriores (n°s. 01/2023 e 02/2024).
Encaminhe-se copia a Corregedoria-Geral da Justica, nos termos do art. 3°
do Provimento n. 6/2019.
Arquive-se uma copia digital no sistema eletrénico de informacgdes (SEI).
Icara (SC), 05 de novembro de 2025.

Documento assinado digitalmente

b BERTHA STECKERT AGACCI
g » Data: 06/11/2025 14:38:35-0300

Verifigue em https://validar.iti.gov.br

Bertha Steckert Agacci
Juiza de Direito
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