SECAO JUDICIARIA DA BAHIA

PORTARIA DISUB N. 008/2017

Delega a pratica de atos meramente ordinatdrios.

O JUIZ FEDERAL DIRETOR DA SUBSECAO JUDICIARIA DE BOM JESUS
DA LAPA, no uso de suas atribuicdes legais e regulamentares,

CONSIDERANDO:

- o art. 55 da Lein. 5.010/66;

-0§1°eoinciso VIdo art. 152 e o0 §4° do art. 203 do Cddigo de Processo Civil;
- os artigos 60, 132 e 133 do Provimento COGER n. 129/2016;

- o art. 1° da Resolugao PRESI/COJEF n. 014/2014.

RESOLVE:

Art. 1°. Delegar ao(a) ocupante do cargo de Diretor(a) de Secretaria da Vara Unica desta
Subsecdo, bem como ao substituto(a) eventual, a competéncia para praticar, de oficio, os atos meramente
ordinatorios na Vara Unica e no Juizado Especial Federal Adjunto.

§1°. Consideram-se atos meramente ordnatdrios na Vara Unica:

I - designar e redesignar pericias médicas ou sociais, com profissionais previamente
credenciados para tal finalidade;

II - ntimar a parte autora para:

a) esclarecer divergéncia entre a qualificacdo constante na peti¢ao inicial e os documentos
que a instruem;

b) esclarecer o valor atribuido a causa;

c¢) regularizar a representacdo processual, apresentando procuracdo, substabelecimento ou
comprovagao de inscricdo suplementar caso a inscrigdo originaria na Ordem dos Advogados do Brasil ndo
seja da Seccional da Bahia;

d) o recolhimento de custas processuais, quando ndo tiver requerido a assisténcia judiciaria



gratuita ou ndo for isenta do referido pagamento.

III - mtimar a parte autora para apresentagao de coOpias ou regularizacdo dos seguintes
documentos:

a) comprovante de residéncia;

b) nimero do CPF da parte ou representante;

c) identidade da parte ou representante;

d) CTPS;

e) carnés de contribuicao;

f) procedimento administrativo de 6érgao publico;

g) comprovante do prévio requerimento administrativo nos feitos previdenciarios e
assistenciais;

h) termo de curatela ou guarda;

1) declaracdo de insuficiéncia de recursos para fins da Justica Gratuita;

j) documento essencial a causa, tais como: contrato, certiddo de Obito, atestado de
permanéncia carceraria, CAT, PIS/PASEP, carteira de pescador artesanal e procedimento administrativo nos
feitos previdenciarios e assistenciais;

k) contrato de honorarios;

1) retirada de documentos originais;

m) copias legiveis;

n) carta de concessdo de beneficio previdenciario ou assistencial,

0) comprovante de unido estavel;

p) declaracdo/comparecimento em secretaria de pessoa ndo alfabetizada.

IV - ntimar a(s) parte(s) para manifestacdo ou esclarecimento acerca:



a) de pedido contraditdrio ou genérico;

b) da classe da acdo ou assunto;

¢) do limite de testemunhas;

d) do laudo pericial;

e) do pedido de pericia médica;

f) da proposta de acordo;

g) de requerimento de habilitagdo de sucessores de parte falecida;

h) de pedido de beneficio acidentario;

1) do polo ativo ou passivo e juntada de documentos respectivos;

J) da apresentacao de contrarrazdes ao recurso de sentenca;

k) da apresentacdo de célculos;

1) de calculos elaborados pela parte contraria;

m) dos calculos de liquidacao elaborados pela Setor de Calculos desta Subsecao;

n) da opcao de recebimento por meio de requisicdo de pequeno valor ou precatorio;

0) da expedicao de requisicao de pequeno valor ou precatorio.

V - mtimar a parte autora ou seu advogado para assinatura ou ratificacdo da peticao inicial,
procuracdo e declara¢do de pobreza, quando forem apocrifas;

VI - intimar a parte para:

a) justificar auséncia a pericia médica designada;

b) dar prosseguimento ao feito, decorrido o prazo de suspensao deferido, sem manifestagao
regular da parte interessada.



VII - mtimar o perito judicial ou Oficial de Justica para entregar ou devolver laudo ou
mandado ndo devolvido no prazo legal;

VIII - reiterar a citacdo, por mandado ou carta, na hipdtese de mudanga de endereco da
parte, quando indicado novo endereco;

IX - conceder vistas as partes, a0 Ministério Piblico Federal, a Procuradoria da Unido no
Estado da Bahia, a Procuradoria Federal no Estado da Bahia e a Procuradoria Geral da Fazenda Nacional;

X - remeter os autos ao Setor de Calculos desta Subsecao;

XI - certificar a existéncia de feriado local ou suspensao de expediente determinada pelo
Tribunal Regional Federal da 1* Regido, quando o fato influir na contagem de prazo processual;

XII - conceder vistas de documento(s) apresentado(s) por uma das partes a parte adversa;

XIII - retificar a autuagdao do processo ou remeter os autos ao Setor de Distribuigdo, se ndo
for possivel a retificagdo na Secretaria;

XIV - promover o desarquivamento de autos, mediante a comprovacao de recolhimento de
custas, quando requerido pelas partes, retornando-os ao arquivo quando exaurido o pedido, ou ante a
constatacdo de inércia do requerente no periodo de 30 dias.

§2°. Consideram-se atos meramente ordinatdrios no Juizado Especial Federal Adjunto:

I - designar e redesignar pericias médicas ou sociais, com profissionais previamente
credenciados para tal finalidade;

IT - designar e redesignar data para a realizagdo de audiéncias;

III - intimar a parte autora para:

a) esclarecer divergéncia entre a qualificacdo constante na peticao inicial e os documentos
que a instruem;

b) esclarecer o valor atribuido a causa;

c) regularizar a representagdo processual, apresentando procuracdo, substabelecimento ou
comprovagao de inscricdo suplementar caso a inscricdo originaria na Ordem dos Advogados do Brasil ndo
seja da Seccional da Bahia.



IV - mtimar a parte autora para apresentacdo de coOpias ou regularizagdo dos seguintes
documentos:

a) comprovante de residéncia;

b) nimero do CPF da parte ou representante;

c) identidade da parte ou representante;

d) CTPS;

e) carnés de contribuicado;

f) procedimento administrativo de 6érgao publico;

g) comprovante do prévio requerimento administrativo nos feitos previdenciarios e
assistenciais;

h) termo de curatela ou guarda;

1) declaracdo de msuficiéncia de recursos para fins da Justica Gratuita;

j) documento essencial a causa, tais como: contrato, certiddo de Obito, atestado de
permanéncia carceraria, CAT, PIS/PASEP, carteira de pescador artesanal e procedimento administrativo nos
feitos previdenciarios e assistenciais;

k) contrato de honorérios;

1) retirada de documentos originais;

m) copias legiveis;

n) carta de concessao de beneficio previdencidrio ou assistencial;

0) comprovante de unido estavel;

p) declaragdo/comparecimento em secretaria de pessoa ndo alfabetizada.

V - intimar a(s) parte(s) para manifestacdo ou esclarecimento acerca:



a) de pedido contraditdrio ou genérico;

b) da classe da acdo ou assunto;

¢) do limite de testemunhas;

d) do laudo pericial;

e) de pedido de pericia médica;

f) da proposta de acordo;

g) de requerimento de habilitagdo de sucessores de parte falecida;

h) do pedido de beneficio acidentario;

1) do polo ativo ou passivo e juntada de documentos respectivos;

) da apresentacdo de contrarrazdes ao recurso de sentenca;

k) da apresentacao de célculos;

1) de calculos elaborados pela parte contraria;

m) dos calculos de liquidagdo elaborados pela Setor de Célculos desta Subse¢ao;

n) da opcao de recebimento por meio de requisicdo de pequeno valor ou precatorio;

0) da expedicao de requisicao de pequeno valor ou precatorio.

VI - mtimar a parte autora ou de seu advogado para assinatura ou ratificacdo da peticdo
micial, procuracdo e declaragdao de pobreza, quando forem apocrifas;

VII - intimar a parte para:

a) justificar auséncia a pericia médica designada;

b) dar prosseguimento ao feito, decorrido o prazo de suspensao deferido, sem manifestagao
regular da parte interessada.



VIII - mtimar o perito judicial ou Oficial de Justica para entregar ou devolver laudo ou
mandado ndo devolvido no prazo legal;

IX - reiterar a citagdo, por mandado ou carta, na hipotese de mudanca de enderego da
parte, quando indicado novo endereco;

X - conceder vistas as partes, ao Ministério Publico Federal, a Procuradoria da Unido no
Estado da Bahia, a Procuradoria Federal no Estado da Bahia e a Procuradoria Geral da Fazenda Nacional;

XI - remeter os autos ao Setor de Calculos desta Subsecao;

XII - certificar a existéncia de feriado local ou suspensdo de expediente determinada pelo
Tribunal Regional Federal da 1* Regido, quando o fato influir na contagem de prazo processual;

XIII - conceder vistas de documento(s) apresentado(s) por uma das partes a parte adversa;

XIV - mtimar o recorrente para o preparo do recurso, quando ndo tiver requerido a
assisténcia judicidria gratuita ou ndo for isenta do referido pagamento;

XV - retificar a autuacdo do processo ou remeter os autos ao Setor de Distribuicdo, se ndo
for possivel a retificagdo na Secretaria;

XVI - promover o desarquivamento de autos, mediante a comprovagao de recolhimento de
custas, quando requerido pelas partes, retornando-os ao arquivo quando exaurido o pedido, ou ante a
constatacao de inércia do requerente no periodo de 30 dias.

Art. 2°. Os atos meramente ordinatérios deverdo elaborados com mengdo a esta portaria e
poderao ser revistos de oficio pelo(a) magistrado(a) ou a requerimento das partes.

Paragrafo unico. A fim de manter o regular tramite processual devera ser priorizada a
prolagao no mesmo ato de todas as determinagdes necessarias a parte destinataria.

Art. 3°. Incumbe a todos os servidores, independentemente de ordem ou despacho
judicial:

I - manter os processos em bom estado de conservacao, providenciando a troca de suas
capas, sempre que essa providéncia se mostrar necessaria;

IT - formar novos volumes quando os autos atingirem 200 (duzentas) folhas, cuidando para
que ndo haja interrupcao na sequéncia das pegas e da numeracao, bem como para que sejam lavrados, em
todos os volumes, os respectivos termos de encerramento e abertura, e anotada a numeragao de ordem;

III - retificar os termos da autuacdo quando detectado erro ou for determinada a inclusao
ou a exclusdo de parte no polo ativo ou passivo;



IV - efetivar a retificagdo de dados basicos do processo, como alteracdo da classe
processual, quando manifesto o equivoco, € manter atualizados os registros dos advogados constituidos pelas
partes;

V - juntar aos autos procuragdes e substabelecimentos; guias de depositos ou de custas;
copias de alvards de levantamento; oficios expedidos ou recebidos; laudos periciais; rol de testemunhas ou de
quesitos; manifestagdes das partes, tais como contestacdes, recursos, contrarrazoes, peticoes diversas € avisos
de recebimento;

VI - promover a juntada de copia de documentos enviados pelo Tribunal Regional Federal
da 1* Regido ou pela Turma Recursal por quaisquer meios, certificando a data do recebimento;

VII - promover a intimagao, durante o atendimento em balcao, quando comparecer a parte,
procurador ou advogado solicitando vista de autos que se encontrem com intima¢do ordenada;

VIII - exaurida a finalidade do ato, devera ser assegurado o andamento regular do feito;

IX - certificar nos autos a vista solicitada em balcao por advogado(a) ndo constituido(a) nos
autos;

X - anotar substabelecimento e rentincia de mandato;

XI - certificar o transito em julgado de sentenga, a falta de contestacdo, o inadequado
preparo de recurso e a publicacdo dos atos judiciais e de editais;

XII - certificar, em petigdes e documentos desentranhados, o niimero do processo nos
quais se encontravam juntados;

XIII - apos certificar o transito em julgado, remeter o processo judicial ao arquivo quando
expressamente determmnado em sentenga € ndo houver nenhum requerimento das partes posterior a prolacao
da sentenga;

XIV - promover a cobranca de respostas de oficios expedidos, mediante todos os meios
disponiveis e pela forma mais célere e simplificada, com a posterior certificacio nos autos da data da
providéncia, a forma utilizada e a resposta obtida.

XV - caso seja infrutifera a providéncia adotada no inciso anterior, devera elaborar oficio
com idéntica finalidade a ser firmado pelo(a) Diretor(a) de Secretaria ou pelo(a) magistrado(a) observando-se
a regra prevista no inciso I do art. 74 do Provimento COGER n. 129/2016;

XVI - mutilizar folhas e espacos em branco havidos nos processos;

XVII - promover, quando determinado, o desentranhamento de documentos e ou petigcdes,



incluiindo, em substituicao, uma folha em branco em que sera certificada a pratica do ato e o niimero das folhas
retiradas, bem como confeccionado o recibo da entrega a ser firmado por quem receber os elementos
desentranhados;

XVIII - proceder a devolugdo, a parte ou ao advogado, das peticoes protocolizadas
equivocadamente apds a remessa dos processos as instancias superiores, promovendo o langamento
adequado no sistema de acompanhamento processual;

XIX - ao receber pecas transmitidas por fac-simile, certificar a data e hordrio do
recebimento e promover a juntada dos originais aos autos, certificando sobre a observancia aos prazos fixados
pela Lei 9.800/99.

Art. 4°. Compete ao(a) ocupante do cargo de Diretor(a) de Secretaria, ou ao seu substituto
legal, diligenciar e tomar as providéncias cabiveis para que ndo haja interrupcdes no andamento processual,
incumbindo-lhe, dentre outras responsabilidades:

I - assinar mandados, cartas de citagdo e intimagao, salvo quando houver mengao a pena
restritiva de direitos ou privativa de liberdade, bem como assinar oficios de carater geral, mencionando que o
faz em cumprimento a determinagdo judicial, observando-se a regra prevista no inciso I do art. 74 do
Provimento COGER n. 129/2016;

I - confeccionar, conferir e firmar alvards de levantamento, antes de remeté-los ao(a)
magistrado(a);

II - providenciar a remessa dos mandados a CEMAN, diligenciando para que sejam
devolvidos em tempo habil & realizagdo dos atos processuais ou decorrido o prazo de 30 (trinta) dias;

IV - reiterar, por duas vezes, oficios expedidos ha mais de 30 (trinta) dias, caso nao
especificado prazo inferior para cumprimento, certificando, apds, a eventual falta de cumprimento para a
conclusdo ao(a) magistrado(a) para providéncias cabiveis;

V - verificar até 5 (cinco) dias anteriores as audiéncias designadas na Vara Unica a efetiva
realizagdo das intimagdes determinadas, providenciando, se for o caso, a devolucdo dos mandados;

VI - autenticar copias e fornecer certidoes, observando-se o Capitulo XI do Provimento
COGER n. 129/2016;

VII - providenciar a cobranca de autos ndo devolvidos no prazo fixado.

Paragrafo tnico. Serdo assinados exclusivamente pelo(a) magistrado(a) os expedientes
para conversao em renda de depositos judiciais, constricdo e liberagdo de bens e pessoas, os alvaras de
soltura e os mandados e contramandados de prisdo.

Art. 5°. Os casos omissos e as duvidas na aplicagdo desta portaria serdo resolvidas pelo(a)
magistrado(a) a que tiver sido atribuido o processo judicial.



Art. 6°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.
Bom Jesus da Lapa, 12 de novembro de 2017.

LEONARDO HERNANDEZ SANTOS SOARES
Juiz Federal Diretor da Subsec¢do

;Jeil Documento assinado eletronicamente por Leonardo Hernandez Santos Soares, Juiz Federal
™~

aFSmEs lﬂ Diretor da Subsecao Judiciaria, em 12/11/2017, as 22:34 (horario de Brasilia), conforme art. 1°,
eletrénica III, "b", da Lei 11.419/2006.
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