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PODER Illl)lt I ARIC

de Santa Catarina
Comarca de Porto Belo

VARA CRIMINAL

PORTARIA N. 1/2025

Delega atos ao Cartorio da Vara Criminal da Comarca de Porto
Belo e da outras providéncias acerca da agilizagao dos trabalhos
cartorarios e judiciais.

A Dra. Jaqueline Fatima Rover, Juiza de Direito titular da Vara
Criminal da Comarca de Porto Belo, no uso de suas atribuigoes legais e:

CONSIDERANDO a necessidade de impelir celeridade
processual, garantia fundamental prevista no art. 52 LXXVIIl, da CRFB;

CONSIDERANDO a necessidade de constante aprimoramento
dos servicos forenses buscando maior efetividade na prestacao jurisdicional;

CONSIDERANDO a autorizagdo constante do art. 93, XIV, da
Constituicao da Republica Federativa do Brasil;

CONSIDERANDO o disposto no art. 212 e paragrafo unico do
Coédigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica de Santa Catarina, com 2a
alteragao realizada pelo Provimento n. 1, de 19 de fevereiro de 2015;

CONSIDERANDO que eventual equivoco na formatagdo ou no
conteudo dos expedientes processuais pode ser corrigido a qualquer tempo, de
oficio ou a pedido, sem prejuizo as partes;

CONSIDERANDO o disposto no art. 152, Vl e § 1°, do Codigo de

Processo Civil.

RESOLVE:



DELEGAR ao(a) Chefe de Cartorio ou servidores por ele(a)
autorizados (todos doravante incluidos na expressao “Cartorio”), os atos processuais
a seguir, independentemente de determinagao judicial, observadas as hipoteses
previstas nos §§ 1° e 2° do art. 212 do Cédigo de Normas da Corregedoria-Geral da
Justica, e sem prejuizo das demais disposigoes do CNCGJSC, especialmente os
artigos 202 a 298 do Codigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justiga de Santa
Catarina.

Secdo | - Fontes juridicas

Art. 1°. A atuacdo da unidade judicial observara a legislagao
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.

Segao Il - Da tramitagao prioritaria

Art. 2°. Havendo pedido de tramitagdo prioritaria em razao da
idade por quaisquer das partes e preenchido o requisito etario (60 anos), o Cartorio
devera inserir a respectiva identificagao, nos termos do art. 1.048, |, do Cddigo de
Processo Civil.

§ 1°. Se o fundamento do pedido de prioridade for doenga grave,
por ser critério subjetivo e demandar analise de prova, 0s autos deverao ser
enviados conclusos para apreciagdo judicial.

§ 2° Verificando o cartdrio que a condicao de tramitagao
prioritaria foi anotada, por meio de incluséo de tarja respectiva nos autos digitais,
sem amparo legal, devera excluir a anotagao.

Art. 3°. O cartério judicial devera incluir as tarjas respectivas no

sistema Eproc e manter em localizadores fixos até o julgamento e respectivo

arquivamento, os processos envolvendo réus presos e do procedimento do

Tribunal do Juri, e abrangidos pelas Metas/CNJ n. 2 (processos antigos — em
trAmite ha mais de 3 anos, excluidos os suspensos, sobrestados ou arquivados
administrativamente) e n. 4 (processos relativos aos crimes contra a administracao
publica).

Secao Il - Dos procuradores e do instrumento de mandato

Art. 4°. Noticiando o procurador de quaisquer das partes que



renunciou ao mandato que lhe foi outorgado e nao restando comprovada a ciéncia
do cliente, o renunciante devera ser intimado para demonstrar, em quinze dias, que
seu constituinte foi comunicado da renuncia, salvo se a peti¢ao gue informa o fato
estiver subscrita, também, pelo cliente, restando ciente de que, em caso de inercia,
permanecera representando o constituinte nos autos.

Art. 5°. Juntado aos autos novo instrumento de procuragao sem
reserva de poderes, o novo procurador deve ser imediatamente cadastrado e
excluido o anterior, observando-se pedido de intimagao exclusiva quando
houver mais de um procurador.

Art. 6°. Juntado aos autos novo instrumento de procuragao com
reserva de poderes, devera apenas ser incluido o novo procurador sem exclusao do
anterior, observando-se pedido de intimagdo exclusiva quando houver mais de
um procurador.

Secdo IV - Delegagao de atos ordinatorios

Art. 7° Os atos ordinatdrios sdo impulsos que nao tém conteudo
decisério e tampouco definem os contornos do seguimento processual, porquanto
apenas cumprem o procedimento definido por deliberacao judicial. O cartério com
auxilio e supervisdo da assessoria cumprira os atos ordinatérios fixados na legislagao
e disponiveis no sistema eletrénico.

§ 1° Estao delegados os seguintes atos ordinatérios gerais:

G1- Devolugdo a Distribuigao de petigdes direcionadas a outras
unidades do mesmo foro e por equivoco enviadas a unidade, bem como
encaminhamento das petigdes direcionadas a outro foro:

“Encaminho os autos & Distribuigdo para redistribui¢do & Unidade

competente, consoante requerimento constante na peticao

inicial.”

G2- Retificacio de categorias equivocadamente atribuidas a
petigoes pelo peticionante no sistema Eproc.

G3- Todos os servidores/estagiarios devem ter especial atencéo
com o cadastro do processo no sistema Eproc, corrigindo-o sempre que se
depararem com inconsisténcias, independente da fase em que O processo se

encontra, a fim de viabilizar a automatizagao. A corre¢do do cadastro no tocante a

peticdo inicial devera ser realizado pelo Cartario, devendo corrigir todos 0s campos, -
A £



detalhadamente.

G4- Anotacado no sistema Eproc de intimagao exclusiva em nome
de determinados advogados ou da sociedade a que pertengam, desde que
devidamente registrada na OAB, caso assim seja solicitado na peticao.

G5- Cumprimento, independentemente de despacho, de
precatérias de intimagdo, notificagdo ou citagao, bem como a subsequente
devolugao a origem.

G6- Conferéncia do cadastro das partes para imediata intimagao,
com prazo de quinze dias, ao complemento de dados nao informados, mormente no
tocante aos enderecos que deverao conter, quanto as zonas urbanas, nome de rua,
numero, bairro, Cidade, Estado e CEP.

A parte ativa fica intimada para complementar a peticdo inicial,

dentro do prazo de 15 dias, no tocante ao(s) enderego(s) da(s)

parte(s) que devera(ao) conter: nome da rua, numero, bairro,
cidade, estado e CEP.

G7- O(A) Chefe de Cartério estd autorizado(a) a desarquivar
processo e conceder vista pelo prazo de até 30 (trinta) dias, mediante pedido da
parte, bem como pode delegar a referida atividade a outro servidor do quadro do
cartorio desta unidade.

A parte ativa fica intimada do desarquivamento dos autos, ciente

de que ndo formulado requerimento de seu interesse, dentro do
prazo de 30 dias, 0s autos retornardo ac arquivo.

G8- Certificar nos autos a ocorréncia de feriado local e qualquer
outro fato que possa influir na contagem de prazo processual.

G9- Responder ao juizo deprecante sempre que solicitadas
informagdes acerca do andamento de carta precatdria ou oficio.

G10- Em caso de incidente processual ou recurso que tramitou
em apartado, ja encerrados, extrair copia da decisdo final (e eventual laudo pericial
ou certiddo, se houver) para os autos principais e, posteriormente, promover o
arquivamento.

Certifico que juntei copia da decisdo final e/ou eventual laudo

pericial nos autos XX, com posterior arquivamento, tendo em vista



o encerramento do presente incidente.

G11- O(A) Chefe de Cartdrio esta autorizado(a) 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 CNCGJ.

G12- O Cartério devera tornar sem efeito petigbes repetidas,
excluir tarjas indevidamente inseridas pelos advogados e retirar o sigilo de pegas e
documentos quando ndo se tratar de processos que tramitam com segredo de
justica.

Certifico que exclui a peti¢do repetida e/ou a tarja indevidamente

inserida pelo advogado, bem como efetuei a retirada do sigilo de

pecas e documentos que consta(m) no evento XX, porquanto os
presentes autos ndo tramitam com segredo de justica e/ou nao se
trata de pedidos de penhora online.

G13- Constatado que petigdo foi protocolada em processo
diverso ou em incidente processual, o cartdrio devera proceder a juntada de copia
do petitério e/ou documentos para 0s autos corretos, tornando sem efeito a
peticdo/documentos protocolados no Processo equivocado, mediante certidao
justificativa/explicativa nos autos;

Certifico que efetuei a exclusdo da petigdo e/ou documentos do

evento XX e o translado de cdpia do referido petitorio e/ou

documentos para os autos n. XX, porquanto foi protocolado
indevidamente nestes autos.

§ 2° Estao delegados os seguintes atos ordinatérios criminais:

CR1- Juntar os antecedentes criminais dos imputados assim que
distribuidos os autos de prisdo em flagrante (APF) e os inqueritos policiais (exceto
aquele que estejam em tramitacao direta).

CR2- Intimar o interessado para complementar ou retificar os
dados pessoais (nome completo, nacionalidade, estado civil, profissao, RG, CPF) e o
enderego (logradouro, nimero da casa ou do apartamento, bairro, codigo de
enderegamento postal, telefone para contato) das testemunhas indicadas nos autos,
dentro do prazo de 3 dias, inclusive quando falhar prévia tentativa de intimagao.

Fica intimada a acusacdo e/ou defesa para, no prazo de 03 (trés)



dias, complementar ou retificar os dados pessoais (nome
completo, nacionalidade, estado civil, profissdo, RG, CPF) e o
endereco (logradouro, nimero da casa ou do apartamento, bairro,
cddigo de enderecamento postal, telefone para contato) das
testemunhas indicadas nos autos.
ou
Fica intimada a acusacao e/ou defesa para, no prazo de 03 (trés)
dias, informar o endereco da testemunha, tendo em vista O
contido na certiddo do Oficial de Justica/ARMP do evento XX.
CR3- Reiterar citacdo ou intimagdo pessoal, na hipotese de
informacao pelo Ministério Publico ou do proprio interessado, restando autorizadas
as modalidades pessoal e, quando justificadas, também por hora certa e fora do
horario de expediente.

CR4- Checar oportunamente (2 _semanas de antecedéncia da

data de audiéncia) se a certidao do Oficial de Justiga foi positiva quanto a intimagao

de parte ou testemunhas e, entdo, intimar a parte para indicar novo enderego para
reiteragao do ato, no prazo de 48 horas.

CR5- Abrir vista ao Ministério Publico quando o procedimento
assim o exigir.

Encaminho os presentes autos para manifestagéo do Ministério

Publico.

CR6- Intimar o acusado e seu defensor, na hipétese de nao
apresentagdo de defesa preliminar, alegagbes finais ou de razoes/contrarrazoes
recursais para constituir novo advogado, dentro do prazo de 10 (dez) dias (3 dias
caso réu preso), ciente de que, em caso de inércia, sera nomeado defensor dativo
(10 dias para defesa preliminar, 5 dias para alegacoes finais e 8 dias para
razdes/contrarrazoes de apelagao).

Tendo em vista a inérda do procurador constituido, fica o(a) ré(u)

intimado(a) para constituir novo defensor, no prazo de 10 (dez)

dias (3 dias caso réu preso), ciente de que, em caso de inércia,
serd nomeado defensor dativo.

CR7- Expedir carta precatéria para citagao ou intimagéo de

Oy



acusado e oitiva de testemunhas, quando residentes em comarcas situadas em
outros Estados da Federagdo, com prazo de 10 (dez) dias para processos de réus
presos e de 30 (trinta) dias para os de réus soltos.

CR8- Solicitar informagdes ao Chefe de Cartério do juizo
deprecado ou oficiado, quando decorrido © prazo fixado para cumprimento ou
resposta, pelas vias digitais disponiveis (e-mail ou malote digital).

CR9- Checar os documentos obrigatorios em cartas precatérias,
sendo que, acaso ausentes, devera oficiar ao Juizo Deprecante, pelas vias digitais
disponiveis (e-mail ou malote digital), solicitando-os igualmente no formato digital, de
modo a viabilizar o cumprimento, sendo que a inércia implicara devolugao.

CR10- Retornando o processo da instancia superior, deve-se: a)
certificar o transito em julgado — caso nao realizado pelo érgao julgador de 2°
instancia, informando a manutengao ou reforma da sentenca, b) juntar aos autos da
acao penal todas as decisoes prolatadas pelas instancias superiores, em ordem
cronoldgica; ¢) atualizar o historico de partes, ou cadastro que o valha em relagao ao
sistema Eproc, d) cumprir as determinagoes constantes das decisdes, €, e) em caso
de preso provisorio, encaminhar as informagoes para atualizagédo do respectivo
processo de execugao criminal (PEC), com a devida urgéncia.

CR11- Antes de fazer conclusdo da agdo penal para sentenca,
certificar os antecedentes criminais do(s) acusado(s) e a (in)existéncia de bens
apreendidos nos autos, elencando-0s, se for o caso;

CR12- No procedimento comum, encerrada a fase instrutdria, dar
vistas as partes para fins do art. 402 do Cddigo de Processo Penal. Decorrido o
prazo sem requerimentos, certificar e abrir vista para alegacdes finais (art. 403
do CPP);

CR13- Sobrevindo sentenga absolutéria ou com reconhecimento
de causa extintiva da punibilidade, nos casos em que O réu é representado por
defensor constituido, intimar apenas o Ministerio Publico e o defensor constituido,
ficando dispensada a intimagao pessoal do réu.

CR14- Caso nas alegagdes finais da defesa sejam acostados
novos documentos, abrir vista ao Ministério Publico pelo prazo de 5 (cinco) dias.

§ 3° Estdo delegados os seguintes atos ordinatérios d



execucgao penal:

EP1- Intimar o sentenciado para comparecimento, no prazo de 10
(dez) dias ou em data fixada em decisdao ou escala propria, para fins de
admoestagao, inicio do cumprimento das condigdes de suspensdao da pena
(sursis), devendo colher no termo o enderego atualizado do apenado, telefone, e
declaracdo de que aceita as condi¢des impostas, entregando-lhe cépia. Caso néo

conste da sentenca a fixacao das condicoes do sursis, serdo aplicadas as sequintes:

a) proibigao de frequentar bares e boates; b) proibicdo de ausentar-se da comarca
onde reside, sem autorizagdo do juiz, por prazo superior a 8 (oito) dias; c)
comparecimento pessoal e obrigatorio a juizo, trimestralmente, para informar e
justificar suas atividades.

Certidao (Suspensédo Condicional da Pena):

Certifico que o apenado XX compareceu neste Juizo para

realizagao da audiéncia admonitdria, oportunidade em que lhe

foram explicadas as condigbes para o cumprimento da suspensao
condicional da pena, pelo prazo de 02 (dois) anos, nos termos do
artigo 77 do Codigo Penal, consistentes em: (CONSTAR AS

CONDICOES CONFORME TEOR DA SENTENCA PROLATADA)

Certifico ainda que o apenado foi advertido que o nao

cumprimento das condigdes estabelecidas ensejara a revogagao

do beneficio da suspensao condicional da pena concedido.

EP2- Intimar o Ministério Publico e a Defesa sobre os pleitos de
soma de penas, indulto, progressdao e regressdo de regime, saida temporaria,
remigao de pena, condicional, e outros incidentes, com prazo de 10 (dez) dias.

Fica intimado o Ministério Publico e a Defesa (se houver) para, no

prazo de 10 (dez) dias, manifestar-se acerca da XXX, tendo em

vista o contido na certiddo do evento XX.

EP3- Fica delegada ao cartério judicial a realizagao da cerimonia
de concessdo da progressdo de regime aberto e de livramento condicional. No
regime aberto, devera constar no termo o enderego completo de onde o apenado
passara a residir e seu telefone, bem como declaragao expressa de que aceita as

condigdes importas (art. 113 da LEP), entregando-lhe copia. Ja na cerimoénia d

—



concessao do livramento condicional, devera ser realizada a entrega da respectiva
carta de livramento (art. 136 da LEP), devendo nela constar endereco completo de
onde 0 apenado passara a residir e seu telefone, bem como declaragao expressa de
que aceita as condigdes impostas (art. 137, Il, da LEP) entregando-lhe copia.

Livramento condicional:

Certifico que o apenado XX compareceu neste Juizo para

realizagdo da audiéncia admonitoria, oportunidade em que lhe

foram explicadas as condigdes para o cumprimento do livramento
condicional, consistentes em:

[]

Certifico ainda que o apenado declarou que esta residindo no

enderegco (enderego completo e telefone) e aceitou

expressamente as condigées impostas (art. 137, ll, da LEP),
sendo-lhe entregue copia deste documento e da respectiva carta
de livramento (art. 136 da LEP).

EP4- Os apenados que estejam em cumprimento de pena em
regime aberto nesta comarca ou de outras cujo respectivo PEC tenha sido
encaminhado a este juizo, ainda que tenham sido estabelecidas regras diversas,
serao intimados a observar as seguintes condi¢coes:

a. recolher-se diariamente em sua residéncia, inclusive nos finais
de semana e feriados, podendo ausentar-se no horario compreendido entre 06h as
22h, em dias uteis para exercer atividade licita;

b. comprovar perante este juizo, no prazo de 30 (trinta) dias,
exercicio de atividade licita ou impossibilidade de exercé-la;

€. nao se ausentar da comarca para pernoite (apds 22 horas),
sem autorizacao judicial;

d. ndo mudar de enderego sem comunicar o0 juizo;

e. comparecer em juizo TRIMESTRALMENTE para informar e
justificar suas atividades;

f. ndao frequentar bares, boates ou outros estabelecimentos
similares que efetuem venda de bebida alcoolica para consumo no local, bem como

abster-se de ingerir bebidas alcodlicas e portar armas. i



Regime aberto:

Certifico que o apenado XX compareceu neste Juizo para
realizagdo da audiéncia admonitdria, oportunidade em que lhe
foram explicadas as condigbes para o cumprimento do regime
aberto, consistentes em:

a. recolher-se diariamente em sua residéncia, inclusive nos finais

de semana e feriados, podendo ausentar-se no horario

compreendido entre 06h as 22h, em dias uteis para exercer
atividade licita;

b. comprovar perante este juizo, no prazo de 30 (trinta) dias,

exercicio de atividade licita ou impossibilidade de exercé-la;

€. nao se ausentar da comarca para pernoite (apos 22 horas),

sem autorizagao judicial;

d. ndo mudar de enderego sem comunicar 0 juizo;

e. comparecer em juizo TRIMESTRALMENTE para informar e

Jjustificar suas atividades;

f. ndao frequentar bares, boates ou outros estabelecimentos

similares que efetuem venda de bebida alcoolica para consumo

no local, bem como abster-se de ingerir bebidas alcodlicas e

portar armas.

Certifico ainda que o apenado declarou que esta residindo no

endereco (endere¢o completo e telefone) e aceitou

expressamente as condigées impostas (art. 113 da LEP), sendo-
lhe entregue cdpia deste documento.

EP5- Os apenados que estejam em cumprimento de livramento
condicional nesta comarca ou de outras cujo respectivo PEC tenha sido
encaminhado a este juizo, ainda gue tenham sido estabelecidas regras diversas,
serao intimados a observar as seguintes condigoes:

a) obter ocupacdo licita, dentro do prazo de 60 dias,
comprovando-se a atividade nos autos; 3

b) comparecer em Juizo, pessoalmente e TR!MESTRALMENTE/

para informar e justificar suas atividades.



c¢) proibigdo de frequentar bares, boates e similares;

d) permanecer na sua residéncia, durante o repouso noturno das

22 horas até as 06 horas nos dias utels, e diariamente nos finais de semana e

feriados.

e) ndo mudar de residéncia sem comunicagdo ao juizo o novo
enderecgo.

EP6- O controle da frequéncia do apenado sera feito pelo cartério
judicial, a quem competira a notificagao dos termos desta portaria e das regras nela
estabelecidas.

EP7- Com aceitagdo das condigbes propostas, o cartério judicial
oficiara ao Comando da Policia Militar local solicitando auxilio na fiscalizagdo das
condigdes impostas. Nesse oficio devera constar quais sao as condigdes impostas,
em especial, se for caso, de recolhimento domiciliar, com enderegco e Sseus
respectivos horarios, a proibigao de frequéncia a determinados lugares, bem como a
data do téermino da pena, ainda que, uma vez constando o descumprimento dessas
regras, seja o fato imediatamente comunicado ao juizo.

EP8- Aos processos em andamento que tenham sido
estabelecidas condigdes mais favoraveis ao apenado, prevalecerdo essas condigdes
mais favoraveis, salvo situagGes peculiares e excepcionais que deverao ser
encaminhados para analise em gabinete.

EP9- Devera o cartdrio judicial encaminhar copia da ficha do réu
ao estabelecimento penal em que recolhido sempre que houver alteracao da pena
(remigao, etc).

§3°-A. Em todos os Processos de Execugao Pena/ (PECs)
recebidos, verificada a auséncia de quaisquer das pegas indispensaveis ao seu
correto processamento (denuncia, sentenga, acérdao - se houver -, certiddo do
transito em julgado - se definitiva a execugao -, guia de recolhimento, laudo
psiquiatrico e decisao concessiva de prisao domiciliar), devera o Cartorio Judicial,
antes de remeter os autos conclusos, solicitar ao juizo responsavel as pecas
faltantes, com prazo de 10 (dez) dias para resposta, apos o qual, descumprida a
determinagao, devera devolver os autos por impossibilidade de processamento, no

termos das normativas expedidas pelo E. TJSC.



§3°-B. Determinar a imediata devolugao ao remetente dos PECs
elou documentos enviados com as seguintes pendéncias, independente de decisao
judicial:

| - que nZo possuam os dados do SEEU devidamente
alimentados, exceto para casos urgentes (Orientagao n. 17/2021 da Corregedoria-
Geral da Justica, item 9);

Il - que possuam pedidos de beneficios pendentes de analise,
excetuados 0s casos urgentes;

Il = gue tenham sido encaminhados com mandado de prisdo em
aberto (Circular n. 251/2021 e Orientagao n. 17/2021, ambas da Corregedoria-Geral
da Justiga).

Art. 8°. Antes de remeter os autos conclusos, 0 Cartorio devera
verificar se houve total cumprimento dos itens constantes desta portaria e se todas
as decisdes anteriores foram integralmente cumpridas, salvo casos que demandem
urgente apreciagao ante circunstancias tais que possam ser prejudicados pelo
cumprimento desta condig&o.

Art. 9°. Outros atos poderao ser delegados pelo juizo, observados
os principios da legalidade, economia processual e racionalidade dos servigos
judiciarios.

Art. 10. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 11. Ficam revogadas as Portarias ns. 2/2023 e 3/2023 da
Segunda Vara desta Comarca.

Afixe-se copia desta no atrio do Forum, tomando-se o ciente de
todos os servidores publicos lotados na Vara Criminal desta Comarca, ao Ministério
Publico, @ OAB local e a Diregao do Foro.

Cumpra-se.

_-'?..-
Porto Belo 22 de outubro de 2025.

JAQUELINEFATIMA ROVER

Juiza de Direito da Vara Criminal



