& 15
1,??“ ;

el w3

ESTADO DE SANTA CATARINA
PODER JUDICIARIO

12 e 22 Vara da Familia
Comarca de ltajai

PORTARIA ADMINISTRATIVA N2 01/26

Os Juizes de Direito, Karina Muller, titular da 12 Vara da Familia da Comarca
de Itajai, e lolmar Alves Baltazar, titular da 22 Vara da Familia da Comarca de Itajai, no
uso de suas atribuicoes:

CONSIDERANDO o0 elevado numero de demandas em tramitacdao nestas
serventias jurisdicionais e a necessidade de otimizacao, a fim de dar a eficiéncia
necessaria para o célere processamento dos feitos;

CONSIDERANDO a instalacao do Juizo da 22 Vara da Familia e a instituicao
da Secretaria Unificada das Varas da Familia e Sucessdes da Comarca de Itajai;

CONSIDERANDO a conveniéncia do estabelecimento de normas gerais a
serem cumpridas pela Secretaria Unificada;

CONSIDERANDO que o art. 203, § 49 do CPC, dispbe que “os atos
meramente ordinatérios, como a juntada e a vista obrigatéria, independem de
despacho, devendo ser praticados de oficio pelo servidor e revistos pelo juiz quando
necessario”;

CONSIDERANDO que o art. 152, VI e seu § 19, do CPC, estabelecem que
“incumbe ao escrivao ou ao chefe de secretaria praticar, de oficio, os atos meramente
ordinatdrios”;

CONSIDERANDO a aprovacao pela Corregedoria-Geral de Justica de Santa
Catarina, nos termos do art. 12 do CNCGJ/SC, o qual consigna que “nas unidades
judiciais em que o Cartdrio ou Secretaria atue em auxilio a mais de um magistrado, a
padronizacao dos fluxos de trabalho, dos modelos de atos de cumprimento e das
minutas de despachos, decisdes e sentencas de baixa complexidade deverd ser
estabelecida por meio de portaria conjunta, sujeita a aprovacao da Corregedoria-Geral
da Justica”;

CONSIDERANDO que os atos processuais abaixo podem ser realizados pelo
Chefe de Cartério ou servidores autorizados, independentemente de despacho judicial,



contribuindo para o répido andamento processual, nos termos do paragrafo Unico do
art. 141 do CNCG]J/SC;

RESOLVEM consolidar as providéncias a serem adotadas de oficio pela
Secretaria Unificada das Varas da Familia e Sucessoes desta Comarca, nos termos dos
artigos subsequentes:

CAPITULO | - DA GESTAO UNIFICADA.

Art. 12, Os Juizos da 12 e 22 Varas da Familia da Comarca de Itajai, através
da Secretaria Unificada, desenvolverao suas atividades no modelo de gestao unificada,
com a delegacao de atos ordinatérios e aplicacdo de modelos de despacho, decisao e
sentencas considerados de baixa complexidade.

§19. Os atos ordinatérios sao impulsos que nao tém conteddo decisério e
tampouco definem os contornos do seguimento processual, porquanto apenas
cumprem o procedimento definido por deliberacao judicial. Os servidores lotados na
Secretaria Unificada cumprirao os atos ordinatérios fixados na legislacao e nesta
portaria, disponiveis no sistema eletronico e listados e m Anexo. Os assessores
expedirao os atos ordinatérios que nao foram devidamente cumpridos pela secretaria.

§ 29 A lista de modelos de despacho, decisao e sentencas de baixa
complexidade, padronizados pelos Juizos da 12 e 22 Varas da Familia, e que poderao
ser utilizados pelos servidores da Secretaria Unificada, seréd disciplinada e m |Anexo,
podendo ser revisto e ampliado.

Art. 22. A gestao unificada compreende a utilizacao de fluxo processual
estruturado, com regras de automatizacdo, uso de preferéncias e acoes preferenciais
para a confeccao de minutas e movimentacao de modo coordenado, possibilitando-se
o encaminhamento dos processos aos localizadores especificos do fluxo de
tramitacao.

§ 12. E obrigatéria a observancia da correta configuracdo depreferéncias e
acoOes preferenciais pelas unidades.

§ 22, Os Juizosda 12 e 22 Varas da Familia manterao base unificada de
modelos em gabinete, sujeita a revisao e ampliacao conjuntas, obedecido o disposto
no paragrafo anterior.

§ 39. E dever comum das unidades zelar pela correta alimentacdo dos dados
cadastrais, com vistas a garantir a regularidade e a fidedignidade estatistica, inclusive
0 uso adequado de eventos complementares pertinentes.

Art. 32. No cumprimento das suas atribuicbes, aSecretaria Unificada se



pautard pela racionalizacao dos atos cartorarios, sendo vedada a emissao de certiddes
e outros atos incompativeis com a légica do processo eletronico ou desnecessarios a
tramitacao processual.

Art. 42, Sera criado canal de comunicacao oficial para o registro de erros e
inconsisténcias no fluxo automatizado, bem como a sugestao de melhorias.

CAPITULO Il - DA FORMATACAO DAS PECAS PROCESSUAIS

Art. 52, Sobre a utilizacao 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 de minutas de gabinete sem prévia autorizacao ou determinacao do
magistrado. Assim como, modelos ou texto padrao de expedientes de secretaria sem
prévia autorizacao ou determinacao do chefe de secretaria.

b) Os nomes dos modelos e dos textos padrao serao ementados, partindo do
item mais genérico e seguindo ao mais especifico.

c¢) A classificacao dos modelos deve conter o nome ementado[exemplo:
Inicial - Busca e Apreensao].

d) Itélico utilizado somente para palavras estrangeiras.

e) Referéncia de jurisprudéncia vem apds o respectivo texto em parénteses,
indicando o tribunal, o tipo de recurso abreviado, o nUmero do processo, o nome do
relator e a data de julgamento, da seguinte forma exemplificativa: (TJSC, AC 0002112-
05.2011.8.24.0036, Des. Henry Petry Junior, 30/01/2018).

CAPITULO Il - PADRONIZACAO DE CLASSES E ASSUNTOS - TPU CN})

Art. 62. Os Juizos da 12 e 22 Varas da Familia da Comarca de Itajai irao zelar
e manter a padronizacao das classes e assuntos processuais, conforme estabelecido
pelo CNJ na Tabela Processual Unificada, de forma que os processos, ja na peticao
inicial, deverao respeitar a tabela das classes prevista em Anexo Conjunto.

CAPITULO IV - URGENCIAS E PEDIDOS DE PREFERENCIA

Art. 72. Urgéncias: Os processos urgentes de competéncia desta unidade
judiciaria sao: a) os feitos com pedidos de tutela sumdria de urgéncia ou evidéncia,
enquanto perdurar a situacao de risco; b) busca e apreensao de crianca e
adolescente; ¢) pedido de afastamento do lar/separacao de corpos;d) medida
protetiva do idoso; e) suspensao do direito de convivéncia; f) pedidos de liberacao de



restricao em sistemas automatizados (Sisbajud, Renajud etc); g) cancelamentos de
hasta publica e de audiéncia préximas; h) processos de réus presos; i) processos com
mandado de prisao ativo e com pedido de revogacao do decreto prisional; j)
declinacao de competéncia.

Art. 82. Pedidos de preferéncia: Outros feitos, além daqueles indicados
no paragrafo acima, 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 interpretacao conjugada dos principios da
igualdade, da razodavel duracdo do processo e da impessoalidade, revistos nos arts. 59,
e LXXVIII, e 37 da Constituicao da Republica Federativa do Brasil (CRFB). Portanto, os
pedidos de preferéncia formulados pelos advogados devem ser encaminhados por
peticdo especifica (PETICAO - PEDIDO DE LIMINAR/ANTECIPACAO DE TUTELA), para fins de
verificacdo da urgéncia alegada, sendo vedado seu encaminhamento imediato em
detrimento do estabelecido no item “urgéncias”.

§19. A Secretaria Unificada igualmente e pelos mesmos motivos ird observar
a ordem cronolégica de chegada para cumprimento dos localizadores, conforme
cronograma de trabalho da unidade. Os pedidos de preferéncia formulados pelos
advogados, recebidos por meio de peticao nos autos, devem ser encaminhados ao
localizador respectivo, para fins de verificacao da urgéncia alegada, sendo vedado seu
encaminhamento imediato em detrimento do estabelecido no item “urgéncias”.

CAPITULO V - DOS PEDIDOS DE CONSULTA AOS SISTEMAS
AUXILIARES PARA LOCALIZACAO DE ENDERECO.

Art. 92, Fica autorizado ao Chefe de Cartério, ou servidor por ele designado,
realizar consultas nos sistemas auxiliares da Justica, inclusive via Central de Auxilio a
Movimentacao Processual (CAMP), visando a localizacao de enderecos da parte,
terceiros ou testemunhas, bem como a obtencdo de dados bancarios necessarios a
expedicao de alvard e informacdes sobre o Cadastro de Pessoa Fisica ou Juridica,
inclusive eventual ébito ou baixa.

Paragrafo unico. As diligéncias poderao ser cumpridas de forma
automatica, nos termos da Circular n. 128/2020.

Art. 102, Com o resultado das pesquisas, a parte requerente sera intimada
uma Unica vez para, no prazo de 15 (quinze) dias, indicar a ordem preferencial de
tentativa de citacao/intimacao nos enderecos localizados, ou requerer desde logo a
citacao por edital, caso nao haja enderecos validos ou estejam todos ja diligenciados.

Art. 11. Indicado pela parte o endereco ou ordem de preferéncia, fica desde



jé autorizado o impulso do feito, confeccionando-se os expedientes necessarios (oficio
via correios, mandado, carta precatoéria etc.), inclusive para
citacao/intimacao/penhora, mediante prévio recolhimento de preparo/diligéncias,
quando exigido.

Art. 12. Esgotadas as tentativas de citacao/intimacao nos enderecos
localizados nos sistemas, fica desde logo autorizada a citacao por edital, dispensando-
se nova conclusao ao juizo. A Secretaria certificard nos autos o cumprimento das
diligéncias e providenciara a publicacao do edital.

§ 12. Em se tratando de pessoa juridica, havendo pedido expresso, fica
autorizada a consulta aos enderecos do representante legal.

Art. 13. Quando houver juntada de peticao comunicando novo endereco
para citacao/intimacao/penhora/busca e apreensao/cumprimento de tutela, fica desde
jd autorizado o impulso do feito, observando-se o despacho original e eventuais
alteracbes quanto a forma de cumprimento (WhatsApp, AR, AR/MP etc.),
confeccionando-se 0s expedientes necessarios, inclusive carta precatoria,
independentemente de conclusao.

Art. 14. Fica autorizada, da mesma forma, que a citacao e a intimacao
ocorram via aplicativo WhatsApp, a ser realizada por Oficial de Justica, sendo
desnecessaria a conclusao dos autos para este fim.

§ 19 Igualmente, fica autorizada tal via, para as intimacdes do executado
para pagamento nos Cumprimentos de Sentenca de Obrigacao de Prestar Alimentos,
que geram prisao civil como persuasao ao pagamento.

§ 2. Fica autorizada, também, que a citacao e a intimacao ocorram fora do
horario normal, inclusive em finais de semana, bem como os pedidos de citagao por
hora certa, cujos requisitos deverao ser ponderados pelo Oficial de Justica por ocasiao
do cumprimento do mandado (art. 252 do Cdédigo de Processo Civil).

CAPITULO VI - DOS PEDIDOS DE SUSPENSAO DO PROCESSO OU
DILACAO DE PRAZO.

Art. 15. Fica autorizado que os pedidos de dilacao de prazo sejam
acolhidos independentemente de conclusao, salvo prazos peremptérios, concedendo-

se, independente do prazo almejado pela parte, |9 0 (noventa) dias, mantendo-se o

processo em secretaria neste periodo.

Art. 16. Autoriza-se a suspensao do andamento do processopor até 90
dias, quando requerida pelo autor ou por ambas as partes (art. 313, Il, do CPC),



intimando apds a parte autora ou ambas as partes para dar prosseguimento ao feito,
se nada tiver sido requerido.

§ 12. Havendo reiteracdo desse tipo de requerimento, o processo devera ser
concluso para apreciacao pelo juiz.

§ 29. Caso nao haja manifestacao da parte, proceder-se-a a sua intimacao
pessoal, ficando ciente de que a inércia podera acarretar a extingcao porabandono, se
for o caso.

Art. 17. Nos processos executivos, sobrevindo pedido de suspensao por
auséncia de bens, fica autorizada a Secretaria a suspender o feito por um ano,
independente do prazo almejado pela parte, nos termos do art. 921, inciso Ill e §19, do
CPC. De igual forma, decorrido o prazo desta suspensao, a Secretaria manterd os
autos suspensos, iniciando a contagem e acompanhando o prazod a prescricao
intercorrente.

Paragrafo Unico:|Decorrido o prazo da prescricdo intercorrente, a Secretaria
devolvera os autos conclusos para analise da possibilidade de extincao.

Art. 18. Nos processos sucessoérios, decorrido o prazo de0l ano da
suspensao dos autos em razao da auséncia de impulso, fica autorizada a Secretaria
Unificada a reativar os autos e intimar pessoalmente o inventariante e herdeiros para

providenciarem o regular processamento do feito,ficando ciente de que a inércia
poderd acarretar a extincdo por abandono, se for o caso, dada a possibilidade de

realizacao de inventario extrajudicial.

CAPITULO VII - DOS PEDIDOS DE DESISTENCIA.

Art. 19. Autoriza-se que nos processos de conhecimento em que o autor
pedir a desisténcia do feito e o réu tenha contestado (art. 485, § 49, do CPC/2015),
seja 0 réu intimado por ato ordinatério a se manifestar sobre esse requerimento,
ciente de que a inércia serd compreendida como anuéncia.

CAPITULO VIII - DAS TARJAS ELETRONICAS, CATEGORIZACAO DAS
PECAS E |INSCRICOES DE ANOTACOES NO SISTEMA PROCESSUAL
ELETRONICO.

Art. 20. Verificada a auséncia de alguma tarja eletrbnica ou existéncia de
tarja indevida, fica autorizada a imediata correcao da situacao.

Art. 21. Constatada pela secretaria ou pela assessoria a indevida



categorizacao de peca processual, incorrecao na classe, assunto do processo, partes e
procuradores, ou outra situacao cadastral decorrente de equivoco do usuario externo,
fica autorizada a imediata correcao, em sendo possivel.

Art. 22. Constatando a secretaria ou a assessoria a indevida classificacao do
processo como segredo de justica (art. 189 do CPC/2015), e nao havendo pedido em
tal sentido, autoriza-se a retirada da marcacao de segredo de justica, para que o
processo prossiga sem a restricao, conforme comunicado eletrénico da CGJ n. 112, de
10/08/2015.

§1°. Da mesma forma, a peticao marcada como segredo de justica/sigilosa
fora das hipoteses legais (art. 189 do CPC/2015) ou conforme comunicado eletrénico
da CGJ n. 25, de 14/07/2009, e nao havendo pedido em tal sentido, devera ser
desmarcada, independentemente de despacho.

§22. Quando recebida ligacao telefénica de advogado pedindo insercao de
sigilo em peticdo, que a principio nao tem sigilo automatico, e constando
expressamente na peticao o referido pedido de sigilo, fica autorizada a secretaria a
colocar o sigilo na referida peca e inserir lembrete acerca da situacao para posterior
analise da manutencao ou nao deste sigilo excepcional, quando da conclusao regular
do processo.

Art. 23. Havendo manifestacdo do Ministério PUblico no sentido de nao
intervencao no processo, todos os servidores estao autorizados a exclui-lo do cadastro
do Eproc.

CAPITULO IX - PETICOES COM ENDERECAMENTO INCORRETO

Art.24. Fica autorizado que, havendo peticao inicial distribuida
erroneamente a esta Unidade, uma vez se tratar de competéncia inequivoca de outra
unidade jurisdicional deste Estado de Santa Catarina, o Chefe de Cartério, ou outro
servidor que ele indicar, proceda a sua imediata redistribuicdo  no Eproc,
independentemente de despacho.

Paradgrafo Unico. Na hipétese da juntada de peticdo intermedidria em
processo incorreto, fica autorizado o Chefe de Cartério, ou outro servidor que ele
indicar, a proceder ao seu desentranhamento e a comunicacao para ciéncia.

Art. 25. Autoriza-se que, nos processos em que for protocolizada peticao
intermediaria em duplicidade, a secretaria providencie o cancelamento de uma das
vias.

CAPITULO X - DAS DIRETRIZES PARA ANALISE DAS INICIAIS E CUSTAS



INICIAIS

Art. 26. Todos os servidores sao responsaveis por zelar pela regularidade
cadastral dos processos que tramitam nasduas unidades que compdéem a gestao
unificada, e, para tanto, deverao desde o protocolo inicial seguir as diretrizes
estabelecidas nesta portaria.

Art. 27. Na andlise de recebimento da inicial, caso verificada incorrecao, fica
autorizado o devido ajuste do cadastro das partes no sistema Eproc, de forma que:

I. Nas acOes de Divorcio, Dissolucao ou Reconhecimento de Unidao Estave, os
cOnjuges/conviventes estarao cadastrados nos polos da acdo e, havendo filhos, estes
serao cadastrados como interessados;

I1. Nas acoes de Guarda e/ou Alteracao de Regime de Convivéncia, havendo
filhos, os genitores e/ou a pessoa com o interesse, estarao cadastrados nos
respectivos polos da acao e a crianga/adolescente cadastrada como interessada;

[1l. Nas acOes de Fixacao, Oferta, Revisional e Exoneracao de Alimentos, o
filho detentor do direito e o alimentante constarao como parte nos polos respectivos, e
seu representante legal serd cadastrado como interessado, com o devido lancamento
da devida representacao no sistema Eproc;

IV. Nos cumprimentos de sentenca, o credor constara do polo ativo, o
devedor do passivo, observando-se o cadastro do representante legal, e a devida
representacao no sistema Eproc, se for o caso;

V. Nas acdes sucessorias observar-se-a a sequinte diretriz

a.|0 inventariante e os herdeiros habilitados constardo no polo ativo;

b. O autor da heranca constara no polo passivo da agao;

c . Os herdeiros nao habilitados serao cadastrados como tipo de parte
herdeiro no sistema Eproc, e, conforme se habilitarem nos autos, passarao a constar
no polo ativo;

d. Os cbnjuges dos herdeiros serao cadastrados como interessados;

e. As Fazendas Pubicas serao cadastradas como interessado;

Art. 28. Fica autorizada a Secretaria, nos casos em que verificada a
incorreta distribuicdo de embargos a execucdo, incidente de desconsideracdo da
personalidade juridica ou outros incidentes que demandem autuacao autébnoma, seja
por disposicao legal ou por caracteristica do sistema Eproc, promover a intimacdo da
parte interessada para regularizacao no prazo de 15 (quinze) dias,
independentemente de despacho.

Art. 29.
gquando verificada a auséncia de pagamento da GRJ e inexistir pedido de justica

Fica autorizada a intimacao para o recolhimento das custas iniciais,



gratuita configurada no sistema Eproc, inclusive nas impugnacdes de cumprimento de
sentenca (conforme Portaria 03 (10092843) SEI 0097624-39.2025.8.24.0710 / p. 4,
entendimento do ST) em sede de Recurso Repetitivo - REsp 1361811/RS).

Art. 30. Ficam autorizados os servidores a realizarem o parcelamento das
custas iniciais até o limite de 12 parcelas, independentemente de conclusao, havendo
o requerimento de que trata o art. 52, inciso |, alinea a, da Res. CM 03/2019.

CAPITULO XI - DAS CARTAS PRECATORIAS.

Art. 31. Ao receber a carta precatéria, a Secretaria devera conferir se veio
instruida com os documentos necessarios (inicial, contestacao, decisao que concedeu
a justica gratuita, despachos, procuracao, laudos, pericias, croquis etc), indicacao de
qual parte arrolou a testemunha etc.

§1°. Em caso de falta, devera o Sr. Chefe de Cartério ou servidor por ele
designado, solicitar, ao juizo de origem, dos documentos faltantes que devem
acompanhar as cartas precatérias, rogatérias 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;

§29. Vencido em branco o prazo supra, a precatéria devera ser devolvida a
origem, dispensada a conclusao.

§39, Caso a data do ato designado no juizo deprecante ja tenha passado ou
caso nao haja tempo habil para seu cumprimento, tal fato devera ser certificado e
oficiado, solicitando-se nova data, o que podera ser feito informalmente, através de
telefone ou e-mail.

§4°, Caso o prazo estipulado para cumprimento daprecatéria ja tenha
vencido, sera desde logo devolvida a origem.

§5°2, Em se tratando deprecatdria para simples intimacao de data de
audiéncia ou nos casos em que o conteldo da ordem que serda levado ao
conhecimento da pessoa objeto da precatdria ja constar no corpo da carta, dispensa-
se a juntada de todos os documentos que tratam os arts. 260 a 267 do CPC.

§62 Verificar se o endereco constante na carta precatéria pertence a
jurisdicdo da comarca. Na hipétese negativa, certificar e remeter a comarca correta
(carater itinerante das cartas precatérias - art. 262 do CPC), comunicando aojuizo
deprecante.

Art. 32. No caso de recebimento de precatdria inquiritéria, fica autorizada a
secretaria a proceder a imediata devolucao, com a orientacao ao juizo deprecante de
como proceder para agendamento da sala passiva desta comarca.



Art. 33. As precatdrias que tenham por objeto a mera comunicacao de atos
processuais (citacdes, intimacdes, notificacdes, interpelacdes), deverao ser
encaminhadas para cumprimento sem necessidade de despacho judicial.

Art. 34. As precatérias que se refiram a simples averbacao, registro ou
anotacao nas serventias extrajudiciais, deverao ser encaminhadas para cumprimento
sem necessidade de despacho judicial (Art. 12 do Provimento n® 29/99 da CG)).

Art. 35. Apds o cumprimento, a cartaprecatéria sera devolvidaa origem,
independentemente de despacho, providenciando-se as devidas baixas.

Art. 36. Havendo solicitacao de informacdes pelo juizo deprecante acerca do
andamento da precatéria, a resposta sera dada por oficio ou por e-mail, conforme o
caso, sem necessidade de despacho.

Art. 37. Havendo solicitacao da origem de devolucao da deprecata
independente de cumprimento, fica a secretaria autorizada aproceder a devolucao,
independentemente de despacho, cancelando audiéncia da pauta, solicitando
devolucao de setores externos (servico social e psicdlogo forense) e procedendo a
todos os atos para a referida baixa.

Art. 38. Nas expedicdes de Carta Precatéria, fica estipulado o prazo de 30
dias para o cumprimento das intimacdes e citacdes, e 90 dias nos demais casos. Nos
casos em que seja vedada/impossibilitada a citacao por carta, fica autorizada a
expedicdo de carta precatéria para citacao da parte requerida residente em outra
comarca de outro estado, caso o despacho seja silente a esse respeito.

CAPITULO XII - INTIMACOES JUDICIAIS.

Art. 39. O Chefe de Cartdério ou servidor por ele designado, procedera a
intimacao das partes demandantes, na pessoa de seu advogado, via sistema
processual eletrénico, para ciéncia das audiéncias, leildes ou pracas designadas,
independente de determinacao judicial.

Paragrafo Unico. Caso seja necessaria a intimacao de eventuais conjuges das
partes, esta deverd ser realizada pessoalmente via AR/MP ou Oficial de Justica.

Art. 40. A secretaria observard o Ultimo endereco valido para o
cumprimento das intimacdes judiciais, podendo ser o da citacao ou aquele mais
recente declinado pela prépria parte.

§ 192. Serao presumidamente validas as tentativas de intimacao por oficio

AR/AR-MP com os motivos de devolucao “recusado”, “mudou-se” e “nao procurado



com ausente”.

§ 29. Nao sepresumira a intimacdao por oficio AR/AR-MP devolvido com o
motivo “ausente”, “desconhecido”, “endereco insuficiente” e “numero inexistente”.

§ 32, No cumprimento de mandados, presumir-se-a a intimacao quando a
certiddao do Oficial de Justica apontar quaisquer das hipéteses previstas no §1° deste
artigo.

§ 42, Presumir-se-a a intimacao por mandado via aplicativo WhatsApp quando

encaminhada para o mesmo numero em que realizada a citacao.

Art. 41. Decretada a revelia, desnecessaria a tentativa de intimacao pessoal
do réu revel dos atos do processo, inclusive nos processos em que nao se operam 0sS
efeitos.

Paradgrafo Unico. Prolatada a sentenca, haverd intimacao do réu revel,
através do curador nomeado ou pela simples disponibilizacao da decisao no DJEN (art.
346 do CPQ).

Art. 42, Fica a secretaria dispensada da realizacao de intimacao pessoal do
réu que, devidamente citado, comparece em audiéncia de mediacao, faz acordo e nao
constitui procurador nos autos, acerca da decisao de homologacao do acordo
realizado, valendo para tal a disponibilizacao da decisao no DJEN.

Pardgrafo Unico. Casonao haj a homologacdo do acordo ajustado na
mediacao, a secretaria providenciarad a intimacao pessoal do réu acerca da referida
decisao, ou através de oficio AR/MP no endereco de citacdao ou por mandadovia
whatsapp no nimero da citacao, conforme o caso.

Art. 43. Fica autorizada a secretariaa proceder a tentativa de intimacao
pessoal das partes representadas pela Defensoria Pudblica, quando houver pedido
expresso e justificado nos autos, formulado pela préopria Defensoria Publica.

Art. 44. Intimado o procurador e ndo cumprida a providéncia necessaria, fica
autorizada a subsequente intimacao pessoal da parte autora ou exequente, no prazo
de 05 (cinco) dias (art. 485, § 12, CPC), ciente da possibilidade de extincdo do processo
lpelo abandono ou de sua suspensdo em caso de execucdo, se nao for possivel o
lprosseguimento do feito sem o ato a ser praticado, como por exemplo na falta de
endereco da parte demandada.

Art. 45. Tratando-se de processo que envolva interesse de incapaz (art. 178,
I, do CPC), fica autorizada a intimacao do Ministério Publico para, no prazo de 30
(trinta) dias, intervir como fiscal da ordem juridica, nos termos do art. 178 do CPC,
sempre apods a réplica e apds as alegacdOes finais das partes(art. 364 do CPC), bem
como realizar a intimacao da realizacao de audiéncia aprazada.



CAPITULO XIlI - DAS DIRETRIZES DE ATENDIMENTO

Art. 46. As unidades seguirao o padrao de atendimento estabelecido nesta
portaria, mantendo os seguintes canais de atendimento, com suas respectivas funcoes
e periodicidades.

§19. E-mail - A Secretaria manterd e-mail institucional para recebimento e
envio de comunicacdes oficiaisa 6érgaose agentesexternos. Tal e-mail possuira
resposta automatica de recebimento com orientacbes de procedimentos, sera
verificado diariamente e respondido, se necessario, em até 05 (cinco) dias Uteis.

§22. Central de atendimento eletrénico - A Secretaria manterd atendimento
na Central eletronica para pedidos de desarquivamento de processos que tramitaram
no SAJ, sendo verificado diariamente e respondidoem até 05 (cinco) dias Uteis. Os
Gabinetes realizarao atendimento nareferida central para agendamento de
atendimento direto com os magistrados, sendo verificado pela assessoria diariamente
e respondido em até 05 (cinco) dias Uteis.

§39. Telefone - A Secretaria e os gabinetes realizarao atendimento por
telefone, d e forma imediata, contudo, fica vedada a prestacao de informacao de
processos que tramitam em segredo de justica, por este canal.

§4°. Whatsapp - A Secretaria manterd o atendimento por este canal,
enquanto ele se mantiver produtivo e eficaz. Tal canal possuira resposta automatica
com orientacdes de procedimentos e sera verificado diariamente e respondido, se
necessario, em até 05 (cinco) dias uteis. Os Gabinetes utilizarao este meio de contato
exclusivamente para utilizacdo em audiéncias.

§59. Balcao Virtual - A Secretaria mantera o atendimentopor este canal,
realizado de forma imediata, com fila virtual, de forma similar ao atendimento
presencial (Circular n. 396 de 13/09/2024).

§69. Presencial - A Secretaria e os Gabinetes manterao o atendimento
presencial e remoto (inclusive por servidores em home office), sempre que mantido o
expediente externo pelo TJSC.

CAPITULO XIV - DA HABILITACAO DE PROCURADORES

Art. 47. Os servidores de secretaria e gabinete irao observar as seguintes
regras para habilitacao dos advogados:

I. conferir se a procuracao é especifica ao processo em que foi juntada;

Il. conferir se outorgante é parte nos autos;

lll. conferir se a procuracao se encontra devidamente assinada.

§ 19 Observada irregularidade de um dos incisos acima, devera ser



encaminhado e-mail (via eproc) dentro do processo, para que o procurador regularize
o0 mandato, viabilizando habilitacao no sistema.

§ 292 Na analise inicial dos cumprimentos de sentencaajuizados, ficara
mantido o advogado do executado cadastrado no processo principal, sempre que
decorrido menos de um ano dotransito em julgado da acao principal, exceto quando
se tratar da Defensoria Publica.

§ 32 Nos cumprimentos de sentenca pelo rito da prisao, embora mantida a
habilitacdo do advogado constituido do processo principal, guando da analise da
inicial, o executado serd intimado pessoalmente da decisao inicial.

§ 49, Protocolizada a procuracao da parte ré, fica autorizado o cadastro do
procurador, independente de anterior recebimento da inicial, da existéncia de pedido
sigiloso e de poderes especiais para recebimento da citacao.

§ 52, Devera ser observado pelo servidor que efetuar o cadastro do
procurador, a necessidade de manter resguardada em sigilo eventual medida que
possa vir a ser frustrada (Sisbajud, busca e apreensao).

Art. 48. Havendo pedido de habilitacao de herdeiros ou terceiros em
processos resguardados pelo segredo de justica, a Secretaria emitira ato ordinatério
para que seja comprovado o interesse, caso nao tenha sido apresentado e justificado
no requerimento de habilitacao.

CAPITULO XV - DO ACESSO A CHAVE DO PROCESSO

Art. 49. A secretaria fornecera a chave de acesso ao processo que tramita
em segredo de justica apenas para as partes, mediante atendimento presencial ou por
balcao virtual, com a indispensavel conferéncia da identidade pessoal.

§1°. Ao advogado munido de procuracao de uma das partes do processo
resguardado pelo segredo de justica, a Secretaria fornecerd o niumero do processo,
viabilizando o protocolo da procuracao via Eproc e consequente acesso a integra do
processo resguardado e de sua chave. Referido procedimento fica autorizado
mediante atendimento presencial ou por balcao virtual, com a indispensavel
conferéncia da identidade profissional.

CAPITULO XVI - DA RENUNCIA DOS PROCURADORES HABILITADOS

Art. 50. Os servidores de secretaria e gabinete irao observar as seguintes
regras de andamento para analise do pedido de rendncia realizados pelos advogados:

|. Efetuado pedido de renuncia do procurador do autor, com a comprovacao
de ciéncia da parte e decorridos 15 (quinze) dias do protocolo sem regularizacao da



representacao processual, os autos serdao encaminhados a conclusao para andlise de
extincao por abandono.

Il. Efetuado pedido de rendncia do procurador do réu, com acomprovacao de
ciéncia da parte e decorridos 15 (quinze) dias do protocolo sem regularizacao da
representacdo processual, os autos serdo encaminhados a conclusao para analise de
decretacao de revelia.

[11. Ndo havendo comprovacao de ciéncia da parte acerca da renuncia, o
procurador sera intimado, por ato ordinatério, para realizar a comprovacao.

IV. Caso a renUncia tenha sido apresentada mediante ciéncia via WhatsApp,

para aceite de referida comprovacdao sera observado a existéncia de resposta

n " n "

inequivoca de recebimento (p. ex. “confirmo”, “ciente”, “[]", “recebido”), assim como a

possibilidade da identificacdo pessoal e do nimero.

CAPITULO XVII - DAS DIRETRIZES PARA EXPEDICAO DE ALVARA
SIDEJUD

Art. 51. A Chefe de Cartério deverdlaguardar a preclusdo da decisdo que
defere expedicdo de alvard de subconta judiciallpara expedir o respectivo alvara,
lexceto, se o valor depositado se tratar de:

|. Depésito voluntario do débito realizado pelo executado;

II. Valor penhorado judicialmente, sem impugnacao pela parte executada;

Art. 52. Deferida a expedicao de alvara, fica autorizada a Chefe de Cartério
a expedir alvara dos valores em subconta judicial para a conta do advogado da parte
beneficiaria apenas quando houver nos autos procuracao regular, com poderes
especiais para “receber” outorgados ao titular da conta bancaria fornecida.

Art. 53. A autorizacdo de destaque de honordrios contratuais do advogado
sera analisada pelo Gabinete, mediante apresentacao do contrato de honorarios nos
autos.

CAPITULO XVIII - DAS DIRETRIZES PARA CUMPRIMENTO DAS
DECISOES/SENTENCAS

Art. 54. A secretaria ird expedir termo de guarda definitiva quando o
guardiao for pessoa distinta dos genitores da crianca/adolescente.

Art. 55. Fica dispensada a expedicao de termo de guarda aos genitores,
quando fixada na modalidade compartilhada. Em sendo fixada a modalidade unilateral



em favor de um dos genitores e havendo pedido justificado, fica autorizada a
expedicao de termo de guarda.

Art. 56. A secretaria expedird oficio de desconto dos alimentos em folha de
pagamento, independente da preclusao da decisao/sentenca, nas situacbes de
fixacao/oferta/revisao da verba alimentar.

Pardgrafo Unico. Quando se tratar de exoneracdo da verba alimentar, a
secretaria ird aguardar a preclusao, salvo em caso de concessao da tutela de urgéncia,
inclusive na sentenca.

Art. 57. Nas decisdes, apés a citacao, e nos dispositivos de sentenca, nao
sera incluido o nome completo das partes nos processos resguardados pelosegredo
de justica, constando unicamente as iniciais.

Art. 58. Nos casos de decretacao de divorcio, em sede de tutela de
evidéncia ou sentenca, o processo sera incluido no localizador do IBGE, para devida
anotacao no relatério trimestral.

Art. 59. Havendo o transito em julgado da sentenca que decretou o divorcio
ou reconhecimento e dissolucao da unido estavel, com partilha de bens, serd expedida
tao-somente carta de sentenca, com intimacao da parte interessada para as
providéncias em relacao ao registro, ficando sob a sua responsabilidade suprir
eventuais exigéncias administrativas.

Art. 60. A secretaria devera aguardar a preclusao da decisao que decreta o
divércio em sede de tutela de urgéncia para expedicao do mandado de averbacao ao
cartério extrajudicial de registro civil competente.

Art 61. Havendo decisao que declinaa competéncia, a secretaria fica
autorizada a remeter de imediato o processo, quando o juizo competente pertencer a
alguma comarca do estado de Santa Catarina. Em se tratando de comarca
pertencente a outro estado da federacao, a remessa fica condicionada a preclusao da
decisao.

Art. 62. No cumprimento dos processos da competéncia Sucessbes serd
observado o seguinte:

§12. No caso de cessao e rendncia, o termo podera ser assinado pela cedente
ou pelo renunciante, pessoalmente em Cartério, ou mediante firma reconhecida em
cartério extrajudicial.

§29. Havendo o transito em julgado da sentenca, serdao expedidos:

I - formal de partilha, no caso de vérios herdeiros;



Il - carta de adjudicacao, no caso de um herdeiro beneficiado;
Il - alvara de autorizacdo, no caso de saque ou levantamento de valores.

CAPITULO XIX - CEJUSC

Art. 63. Sera utilizado o servico de mediacao disponibilizado pelo CEJUSC
Estadual, com observancia do fluxo de tramitacao daquela unidade.

Art. 64. |Constatada a exiguidade de tempo para (nova) citacdo (art. 695, §
22, do CPC) ou inexistindo enderecos validos, fica autorizada a solicitacdo de
redesignacao da solenidade ao(a) Sr(a) Mediador(a), intimando-se as partes, ou a
suspensao da sessao enquanto nao informado novo endereco.

Art. 65. Havendo pedido de ambas as partes, fica autorizado o
cancelamento da sessao agendada, com comunicacao do mediador. Sendo o caso de
processo inicial, em que o prazo contestatério da parte ja citada iniciaria apds a data
de referida sessao, estabelece-se que o prazo da contestacao tera inicio a contar da
data da intimacao do cancelamento.

CAPITULO XX - DISPOSICOES GERAIS

Art. 66. Quando juntado aos autos, pedido de emenda/aditamento a inicial,
apos a perfectibilizacao da citacao, a Chefe de Cartério ou servidor designado, fica
autorizado a promover a intimacao da parte ré para manifestacao, no prazo de 15
(quinze) dias, independentemente de despacho.

Art. 67.[Sendo apresentada contestacdo e/ou reconvencéao, fica autorizada a
intimacdo da parte contraria para manifestacdo, em 15 (quinze) diag.

Art. 68. Quando proposto incidente de impedimento ou suspeicao, desde
que tempestivo, devera ser procedida a intimacdo da parte contraria para
manifestacao, em 15 (quinze) dias.

Art. 69. Nos casos de pagamento da divida, deverd ser intimado o credor
para dizer sobre a satisfacdo do seu crédito, informar os dados bancéarios necessarios
para a expedicao de alvara, qual o valor destinado a honorarios e a parte, em 15
(quinze) dias, ciente de que em face de seu siléncio podera ser reconhecida a quitacao
pelo pagamento.

Art. 70. Havendo impugnacdo do devedor acerca do bloqueio de valores



através do sistema “Sisbajud”, fica autorizada a intimacdo da parte contréaria para
manifestacao, em 5 (cinco) dias.

Art. 71. Havendo pedido do devedor para substituicao do bem penhorado,
fica autorizada a intimacao do credor com prazo de 15 (quinze) dias.

Art. 72. Havendo determinacao de expedicao de termo de penhora, ou
termo de caucao no processo, fica autorizada a expedicao e assinatura pelo Chefe de
Cartério ou qualquer servidor judicial efetivo, observado o disposto no Cédigo de
Normas da Corregedoria-Geral da Justica.

Art. 73. |Apresentado laudo pericial, devera ser feita a intimacdo das partes
para manifestacao, no prazo comum de 15 (quinze) dias, e, na sequéncia, do
Ministério Publico, nos casos em que intervém, no prazo de 30 (trinta) dias.

Art. 74. |Quando apresentado recurso de Apelacdo ou recurso adesivo, fica
autorizada a intimacao da parte apelada para apresentar contrarrazdes, no prazo de
15 (quinze) dias. Apds, os autos deverao ser remetidos ao Tribunal de Justica, com
excecao das hipoteses do art. 331, caput, do CPC (indeferimento da inicial), do art.
332, § 3°, do CPC (improcedéncia liminar) e do art. 485, § 72, do CPC (extingcdo sem
resolucao do mérito), quando devera ser feita a conclusao para analise do juizo de
retratacao.

Art. 75. [Findo o prazo de suspensdo por parcelamento do débito, execucéo
frustrada ou hipéteses diversas, deverd a parte interessada ser intimada para
Imanifestacdo, em 15 (quinze) dias.

Art. 76. Fica autorizada a intimacao da parte contraria para manifestacao
quando suscitada a [falsidade documental na réplicad ou por simples peticdo apés a
juntada do documento aos autos, no prazo de 15 (quinze) dias (art. 432 do CPC).

Art. 77. Fica autorizada a intimacao da parte contraria para manifestacao
quando proposto incidente de impedimento ou suspeicao das pessoas elencadas no
art. 148 do CPC, desde que tempestivo, no prazo de 15 (quinze) dias (art. 148, § 29, do
CPQC).

Art. 80. Sendo oposta excecao de pré-executividade, fica autorizada a
intimacao do exequente para se manifestar em 15 dias, salvo se houver pedido de
tutela de urgéncia, de suspensao da execucao ou de levantamento de valor
bloqueado.

Art. 81. [Sendo apresentada impugnacdo ao cumprimento de sentenca sem



pedido de efeito suspensivo, fica autorizada a intimacao da parte contraria para
manifestacao, no prazo de 15 (quinze) dias (art. 525 do CPC), e, apés, remeter os
autos conclusos.

Art. 82. [Fica autorizada a intimacdo da outra parte para se manifestar sobre
0os embargos declaratérios opostos no prazo de 05 (cinco) dias (art. 1.023, § 22, CPC).

Art. 83. Fica autorizada a destinacao ambiental adequada das peticdes,
cartas precatdrias e dos oficios fisicos recebidos, apés a respectiva digitalizacao e
juntada aos autos eletronicos respectivos, independentemente da intimacao das
partes ou procuradores.

Art. 84. Existindo requerimento de anotacao do novo patrocinio para fins de
intimacbes, devera a secretaria proceder a anotacdao na capa dos autos e junto ao
Eproc, independente de despacho.

Art. 85. Juntado aos autos substabelecimento, o(a) Servidor que analisar o
processo devera conferir se o advogado subscritor do substabelecimento esta
regularmente constituido, certificando nos autos caso nao esteja. No caso de
apresentacao de substabelecimento outorgado sem reserva de poderes, deverad a
Secretaria anotar junto ao Eproc o nome do novo advogado constituido.

Art. 86. Sentenciado o processo e efetivadas todas as providéncias
determinadas, arquivar-se-a o feito, com as baixas e anotacdes necessarias,
independentemente de despacho.

Art. 87. Em toda e qualquer acao, inclusive sob segredo de justica, que
houver pedido de remessa de documento subscrito por Autoridade Judicial, devera a
secretaria atendé-la, sem a necessidade da conclusao dos autos para decisao.

Art. 88. A secretaria estd autorizada a desarquivar processo e conceder
vista pelo prazo de até 30 (trinta) dias, mediante pedido do procurador constituido da
parte.

Paragrafo Unico. Caso o processo tenha sido arquivado no antigo sistema SA],
a peticao deverd ser feita via Central de atendimento eletrénico. Caso tenha tramitado
no sistema Eproc, deverd ser realizado por peticao nos préprios autos.

Art. 89. O Chefe de Cartério esta autorizado a fornecer extrato de subconta
dentro dos autos e, ainda, a delegar a referida atividade a outro servidor do quadro do
cartério desta unidade.

Art. 90. Devera a Secretaria dar cumprimento das diligéncias que constem



de decisbes em processos que retornem do Tribunal de Justica ou em recursos de
agravo de instrumento, efetuando os atos pendentes necessarios, independente de
conclusao dos autos.

Art. 91. Nos processos arquivados definitivamente, fica autorizada a
Secretaria Unificada, mediante requerimento por peticao nos autos, expedira carta de
sentenca e a certidao narrativa, para fins de reconhecimento da cidadania em outro
pais, com a comunicacao a parte (através do advogado) e/ou ao cartério extrajudicial,
para o pretendido apostilamento, independente de conclusao e despacho.

Art. 92. Nos processos arquivados definitivamente, fica autorizada a
Secretaria Unificada, mediante requerimento por peticao nos autos, expedir segunda
via de mandados de averbacdo anteriormente expedidos, com a comunicacdo a parte
(através do advogado), e/ou ao cartério extrajudicial, independente de conclusao e
despacho.

Art. 93. Transitado em julgado e cumpridas as formalidades do processo,
fica autorizada a Secretaria Unificada a proceder ao direto arquivamento dos autos,
sem a remessa a contadoria, apenas quando houver deferimento expresso de justica
gratuita a ambas as partes.

Art. 94. O Chefe de Secretaria e o Chefe de Cartério podem delegar as
atividades de execucao desta portaria, nos termos do paragrafo Unico do art. 141 do
CNCGJSC.

Art. 95. O Juiz Coordenador da Secretaria Unificada serd responsavel pela
designacao dos servidores da secretaria em todos os Juizos das Varas de Familia junto
aos Sistemas Auxiliares da Justica, com vistas ao cumprimento das decisdes judiciais.

Art. 96. A presente portaria consolida a disciplina local de geréncia destas
unidades judiciais, razao pela qual se revogatodos os atos normativos prévios
similares, inclusive a(s) Portaria(s) Administrativa(s) anterior(es).

Encaminhe-se cdépia ao Ministério Publico, a Defensoria Publica e ao
Presidente da Subsecao local da OAB para conhecimento.

Publique-se, inclusive na pagina eletrénica da comarca no Portal doTJSC.
Arquive-se uma copia digital no sistema eletrénico de informacodes (SEI).

Itajai (SC), 29 de janeiro de 2026.
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