SECAO JUDICIARIA DA BAHIA
PORTARIA -2/2021

Dispde sobre delegagdo, rotinas e fluxos de trabalho nos processos em
tramitagdo na Subsecdo Judiciaria de Bom Jesus da Lapa.

A EXCELENTISSIMA SENHORA JUIiZA FEDERAL DA VARA UNICA DA
SUBSECAO JUDICIARIA DE BOM JESUS DA LAPA-BA, Roseli de Queiros Batista Ribeiro, no uso de
suas atribui¢des legais, contidas na Lei 5.010/66 e no Provimento Geral Consolidado 129, de 08 de abril de
2016, da Corregedoria - Regional da Justica Federal da Primeira Regido - COGER etc.,

Considerando ser da conveniéncia do servigo a necessidade de se imprimir no andamento
dos processos métodos racionais que importem economia processual e mais agilizagdo dos servigos,
suprimindo atos de efeitos meramente burocraticos, e o teor do artigo 203, § 4°, do Novo Codigo de Processo
Civil,

RESOLVE:

Art. 1°. Os oficios de carater geral, os mandados de citagdo, notificacdo e intimagdo serao
assinados pelo Diretor de Secretaria, sempre em cumprimento a despacho judicial e com mengao de assim o
fazer por ordem do Juiz da vara.

Paragrafo tnico. Serdo assinados pelo magistrado os oficios dirigidos aos membros do
Poder Judiciario, Executivo e Legislativo, Ministros e Secretarios de Estados e aqueles enderecados a
autoridade que receba igual tratamento protocolar, neste Estado e demais unidades da Federagdo, assim como
os oficios de constricdo e liberagdo de bens, mandados de prisao e alvaras de soltura.

Art. 2°. Todo ato judicial funcionard automaticamente como respectivo instrumento de
cientificagdo da parte destinataria, ressalvados casos especificos, a critério do magistrado do feito.

Paragrafo Unico. Cépia do ato, para tal fim, deverd ser autenticada pelo Diretor de
Secretaria, para que funcione como contrafé, mencionando-se a qualificagdo do cientificando, se necessario.

Art. 3 °. Os documentos de dimensdes reduzidas, tais como, contas de luz, dgua, telefone,
deverao ser colados em papel de tamanho padrdo, cuidando-se para que nao fique impedida sua visualizagdo e
leitura.

Paréagrafo tinico. Os documentos de dimensdes maiores deverdo ser dobrados e, no caso de
copia, ser reduzidos ao tamanho padrdo.

Art. 4°. O verso de peticdes e documentos juntados aos autos deve ser utilizado para
lavratura de termos e certiddes cartorarias, com o objetivo de reduzir custos.

Art. 5°. Os estagiarios estao autorizados a movimentar o sistema processual e assinar termo
de juntada e expedicao de documentos, sob orientacao e supervisdo do servidor que exerce a chefia imediata.

Art. 6°. Independem de despacho judicial as seguintes intimagdes e atos, os quais deverao
ser feitos sob direta e pessoal responsabilidade do Diretor de Secretaria ou do Servidor de Secdo, sem prejuizo
de sua revisdo pelo Juiz, quando necessario:

1. Intimacao da parte para apresentar copia de peticdo ou documento para compor contraf€;

2. Intimacao do (a) autor(a) para esclarecer divergéncia entre a qualificagdo constante na
peticdo inicial e os documentos que a instruem;

3. Desentranhamento, antes da citagdo, de documentos originais ou coOpias autenticadas, a
excecdo de procuragdo, quando requeridos pelo(a) autor(a), substituindo-os por copias, cujas despesas ficardo
a cargo do requerente;

4. Desarquivamento de processo a requerimento da parte representada por advogado e,
havendo pedido de prosseguimento do feito, lancamento da correspondente movimentacdo processual e
conclusao dos autos ao juiz;

5. Desarquivamento dos autos para juntada de peticdo protocolada, dando o andamento
cabivel;

6. Encaminhamento dos autos para arquivo, ap6s o transito em julgado da sentenga/acordao
e o decurso do prazo legal para o seu cumprimento, se for o caso, ndo havendo manifestacdo das partes;

7. Intimacdo da parte para pagamento de custas ou despesas de diligéncias necessarias a
efetivagdo de ato judicial, com excecdo das custas processuais iniciais, as quais, se nao recolhidas, ensejardo a
conclusdo do processo para sentenga;



8. Reiteracdo da citagdo ou intimacdo, por mandado ou carta, na hipdtese de mudanga de
enderego da parte, quando indicado novo endereco;

9. Intimagdo das partes acerca da expedigdo ou devolugdo de carta precatdria, quando for o
caso;

10. Cumprimento das cartas precatédrias quando o ato processual que lhe constitua o objeto
limite-se a simples intimacao/citagdo/notificacdo ou ato que dependa apenas de diligéncia do Oficial ou
serventuario da justi¢a, a exemplo de penhora e arresto de bens;

11. Intimacdo da parte interessada para retirada da carta precatdria em Secretaria (exceto a
Fazenda Publica) e posterior distribuicao perante o Juizo Deprecado, mediante comprovacao nos autos, no
prazo de 5 (cinco) dias, bem assim para o recolhimento das custas e/ou despesas de diligéncia necessarias a
efetivacdo de ato judicial, quando devidas;

12. Intimac¢ao da parte para ci€ncia de resposta a oficio expedido nos autos;

13. Intimacdo da parte para apresentacdo dos elementos componentes do calculo na
execugao de sentenga (NCPC art. 509, § 2°) ou para se manifestar acerca dos calculos apresentados.

14. Intimacao da parte para levantamento de deposito;

15. Havendo determinagdo judicial de expedi¢do de alvara judicial, intimagdo da parte
exeqiiente para apresentar dados bancarios, a fim de promover a transferéncia eletronica do valor depositado
em conta vinculada ao juizo, nos termos do art. 906, paragrafo tnico, do Codigo de Processo Civil, salvo
excepcionalidade trazida aos autos.

16. Intimacao da parte para se manifestar sobre proposta de honorarios periciais, laudo
pericial e respectivos esclarecimentos;

17. Intimagdo das partes para se manifestarem sobre a destinacdo de valores depositados
judicialmente para fins do art. 151, II, da Lei n°® 5.172/66 (Cddigo Tributario Nacional - CTN), apds o transito
em julgado da decisdo definitiva;

18. Ciéncia as partes sobre o retorno dos autos da instancia superior € de que, acaso o
cumprimento da sentenca ou execucao nao seja requerido, em até 15 (quinze) dias, os autos serao arquivados
com baixa, independentemente de nova intimacao (NCPC art. 523);

19. Intimagdo de advogado para devolucdo a secretaria, em 24 horas, de autos nao
devolvidos no prazo legal ou fixado, comunicando-se ao juiz a ndo devolugdo apos regular intimagao, para as
providéncias cabiveis.

20. Intimacdo da parte sobre a contesta¢do apresentada, nas hipoteses cabiveis (NCPC art.
351);

21. Intimacao da parte contraria sobre a juntada de documento (NCPC art. 437, § 1°);

22. Intimagdo da parte interessada para retirar, Secretaria, editais expedidos e/ou comprovar
a respectiva publicacao;

23. Intimagao do membro do Ministério Publico Federal, quando a lei processual assim o
determinar;

24. Vista ao Ministério Publico Federal dos inquéritos policiais relatados e com pedido de
prorrogacao de prazo;

25. Vista ao Ministério Publico Federal, ap6s consulta ao magistrado, de representacdes da
Policia Federal (busca e apreensdo, prisdo, quebra de sigilo etc), e pedidos apresentados pelos jurisdicionados
relacionados a tais procedimentos.

26. Intimag¢do da parte sobre oficio oriundo de juizo deprecado, comunicando data de
audiéncia de inquiri¢do de testemunha, solicitando providéncia a cargo da parte ou qualquer outra medida;

27. Desarquivamento de autos, abrindo-se vista pelo prazo de cinco dias, se requerido por
advogado, retornando-os ao arquivo, se nada for requerido;

28. Desentranhamento de documento de autos de processo findo, exceto procuragdo, a
requerimento de advogado constituido pela parte, com entrega mediante recibo e copia nos autos;

29. Cobranga de carta precatoria, de laudo pericial, reiteracdo de oficio e resposta a oficio de
outro juizo ou 6rgdo, observado o limite de sua competéncia estabelecida no art. 1° desta Portaria;

30. Remessa de autos a Contadoria Judicial para apuragdo de débito exequendo, a pedido da
parte devedora, e/ou custas complementares, intimando-se o(s) devedor (es) para pagamento, se for o caso;

31. Remessa dos autos a Contadoria Judicial para manifestacdo e, se for o caso, elaboracao
de calculos, com posterior vista as partes, assim como, para verificar a regularidade das custas finais
recolhidas, inclusive preparo de recurso, com intimagdo das partes para o devido recolhimento da diferenca;

32. Retificacao da numeracao dos autos, mediante certidao;

33. Formacao de autos suplementares, mormente para acautelamento de guias de deposito
judicial;



34. Encerramento e abertura de volumes dos autos que atingirem 200 (duzentos) folhas;
35. Intimagao da parte credora para se manifestar sobre o prosseguimento do feito;

36. Designacao de datas para leildo, intimando-se o leiloeiro e as partes, pessoalmente;
37. Anotagao, no sistema processual, de substabelecimento e rentincia de mandato;

38. Juntada aos autos das pecas essenciais de carta precatdria devolvida.

39. Retificacdo do termo de autuacdo, em havendo erro material ou de classificacao.

40. Intimacdo da parte para apresentar as pecas necessarias a instru¢do de expedientes
(requisicao de pagamento, cartas precatdrias, mandados etc);

41. Intimagdo da parte para fornecer os dados necessarios a expedicdo de alvard de
levantamento (CPF, RG, OAB etc);

42. Solicitagdo de saldo de contas, referentes aos depdsitos judiciais, para o fim de
expedicao de alvara de levantamento;

43. Intimagdo da parte interessada para receber alvara de levantamento expedido;

44. Solicitacdo a autoridade policial e gerentes de instituicdes bancarias de informagdes
acerca do cumprimento de determinagoes judiciais;

45. Remessa a distribui¢do para devida alteracao de classe das agdes monitorias, em tramite
nesta Vara, apos manifestacdo de interesse do autor para executar a sentenga;

46. Reunido de execugdes fiscais, por conveniéncia da unidade da garantia da execucao, que
envolvam a mesma parte devedora, na mesma fase processual, com as devidas baixas.

47. Remessa dos autos & Contadoria Judicial para calculo das custas e do valor atualizado da
pena de multa e/ou prestacdo pecuniaria aplicada;

48. Subscri¢ao de termo de comparecimento de beneficiarios da suspensao condicional do
processo (art. 89 da Lei 9.099/95);

49. Vista ao MPF findo o prazo da suspensdo condicional do processo ou da pena, ou
quando constatada falha no cumprimento das condi¢des impostas;

50. Intimagdao das partes para apresentar, no prazo sucessivo de 05 (cinco) dias, suas
alegacdes finais, por memorial, apds a realizac¢do da diligéncia prevista no artigo 401 do CPP;

51. Vista ao MPF na hipotese de alegagdes finais da defesa acompanhadas de novos
documentos.

Art. 9°. O Diretor de Secretaria e demais servidores poderdo praticar outros atos
administrativos e processuais sem carater decisorio nao relacionados nesta Portaria, em conformidade com o
art. 93, inc. X1V, da Constituicao Federal.

Art. 10. Ressalvados os atos privativos do Diretor de Secretaria, compete a este e aos
servidores da Vara a pratica dos atos previstos nesta Portaria, devendo ser certificados nos autos e podendo ser
revistos de oficio pelo Juiz ou a requerimento das partes.

Art. 11. Ocorrendo duvida quanto ao cumprimento da presente portaria, o Diretor de
Secretaria fara imediata conclusao dos autos ao juiz que preside o feito.

Art. 12. Ficam revogadas as disposi¢des contrarias a esta portaria.
Art. 13. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
Publique-se. Registre-se e cumpra-se.

Bom Jesus da Lapa/BA, 05 de fevereiro de 2021.

ROSELI DE QUEIROS BATISTA RIBEIRO
Juiza Federal Titular da Vara Unica da Subse¢do Judiciaria de Bom Jesus da Lapa

. *I _ Documento assinado eletronicamente por Roseli de Queiros Batista Ribeiro, Juiza Federal Diretora da
%etlﬂ L__f‘_ly Subsec¢do Judiciaria, em 05/02/2021, as 11:56 (horario de Brasilia), conforme art. 1°, § 2°, 11, "b", da Lei
eletrénica 11.419/2006.
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