SECAO JUDICIARIA DA BAHIA

PORTARIA 3/2022

A MM. Juiza Titular da 2° Vara Federal da Subsecio Judiciaria de Vitoria da Conquista-BA, no uso
de suas atribuicoes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a determinagdo constitucional segundo a qual "os servidores receberdo delegagdo para a
pratica de atos de administrag@o e atos de mero expediente sem carater decisorio" (CF, art. 93, XIV);

CONSIDERANDO o disposto no art. 152, inciso VI, paragrafo 1° do Cddigo de Processo Civil c/c o art.
203, paragrafo 4°; o disposto no art. 41, inciso XVII da Lei n. 5.010/1966 e o disposto nos artigos 220 ¢ 221
do Provimento COGER — 10126799.

RESOLVE:
I - Disciplinar rotinas cartordrias no ambito da 2° Vara da Subsecdo Judiciéria de Vitoria da Conquista.

IT - Delegar aos servidores, no ambito da 2° Vara da Subse¢ao Judiciaria de Vitoria da Conquista, a pratica
de atos meramente ordinatdrios especificados nesta Portaria que independem de despacho judicial, com a
estrita observancia dos procedimentos estabelecidos.

TITULO I
DOS PROCESSOS EM GERAL
Capitulo 1

Do Exame da Regularidade da Peticio Inicial

Art. 1°. Apods a distribuicdo do feito, devera a Secretaria examinar a regularidade da peticdo inicial,
verificando a presenca dos pressupostos objetivos e subjetivos do processo, notadamente se foram atendidos
todos os requisitos previstos nos arts. 104, 106, 319 e 320, do Codigo de Processo Civil.

§ 1° Devera ser verificado, no exame da peticdo inicial, se ha alguma divergéncia entre a qualificagdo
constante na inicial e documentos apresentados.

§ 2° Devera, ainda, a Secretaria certificar nos autos o recolhimento ou ndo de custas.
Art. 2°. Sdo considerados documentos indispensaveis a propositura da agao, exemplificativamente:

I - Nas acdes revisionais de beneficios previdencidrios, a carta de concessdo do beneficio ou outro
documento comprobatério da concessao do mesmo, com indicagao da DIB e da RMI;

IT - Nas acdes de restabelecimento de beneficio previdenciario ou assistencial, o pedido de prorrogagao de



beneficio, a comunicacdo de cessacdo do beneficio ou outro documento comprobatdrio de tal cessagdao, com
indicacdo da DIB, da RMI ¢ da DCB;

III - Nas acgdes de concessdo de beneficio previdenciario ou assistencial, a comprovagdo do requerimento
administrativo e do seu indeferimento, ou do decurso do prazo de 45 (quarenta e cinco) dias sem decisdo no
processo administrativo;

IV - Nas acdes que visem o reconhecimento de tempo de servigo urbano, a copia integral da CTPS;

V - Nas acdes que visam a cobranca de juros progressivos de FGTS, a copia da CTPS, contendo a declaracao
de opcao pelo FGTS, com a respectiva data;

VI - Nas acdes que visam a cobranga de expurgos inflacionarios de FGTS, a copia da CTPS;

VII - Nas agdes que visam a cobranga de expurgos inflacionarios de poupanga documentos comprobatdrios
de titularidade da conta, a época em que ocorrer expurgos;

VIII - Nas agdes que visam o fornecimento de medicamento, deve-se observar o quanto decido pelo STJ no
REsp 1657156/RJ, Tema 106, de modo que deve constar da inicial a:

a) Comprovagao da incapacidade financeira de arcar com o custo do medicamento prescrito;

b) Comprovagdo da negativa de fornecimento do farmaco/tratamento médico pelo ente estatal;

¢) Comprovacao, por meio de laudo médico fundamentado e circunstanciado expedido por médico que
assiste o paciente, da imprescindibilidade ou necessidade do medicamento, assim como da ineficacia, para o
tratamento da moléstia, dos farmacos fornecidos pelo SUS (nos casos de medicamentos ndo incorporados em
atos normativos do SUS);

d) Comporvagao da existéncia de registro na ANVISA do medicamento (nos casos de medicamentos nao
incorporados em atos normativos do SUS).

IX -Nas agdes que visam a conclusdo de processos administrativos de reconhecimento inicial de direitos
previdencidrios e assistenciais, demonstrar a data do requerimento administrativo, bem como que o INSS nao
concluiu o processo nos prazos maximos fixados na tabela que segue:

ESPECIE PRAZO PARA
CONCLUSAO
Beneficio assistencial 4 pessoa com 90 dias
deficiéncia
Beneficio assistencial ao idoso 90 dias
Aposentadorias, salvo por invalidez 90 dias
Aposentadoria por invalidez comum 45 dias

e acidentiria (aposentadoria por
incapacidade permanente)

Salario maternidade 30 dias
Pensido por morte 60 dias
Auxilio reclusdo 60 dias
Auxilio doenca comum e por 45 dias

acidente do trabalho (auxilio
temporario por incapacidade)
| Auxilio acidente 60 dias

Art. 3°. Nas acoes propostas por espolio, a peticao inicial devera vir necessariamente acompanhada do termo
de compromisso do inventariante, devendo a procuracdo ser outorgada pelo espdlio e subscrita pelo
inventariante.

Paragrafo unico. Caso ndo haja inventario aberto, o espolio serd representado por todos os herdeiros, que,
nessa qualidade, deverao assinar a procuracao, comprovando a respectiva qualidade nos autos.



Art. 4°. Em se tratando de ac¢do proposta por pessoa ndo alfabetizada, a procuragdo podera ser publica ou
particular, nesse caso, com aposicao da digital do autor e sendo colhida a assinatura de duas testemunhas,
devidamente identificadas.

Art. 5°. Nas agOes propostas por incapazes deve constar do instrumento de mandado como outorgante o
proprio incapaz, representado ou assistido por seu representante legal, conforme se trate de incapacidade
absoluta ou relativa, respectivamente.

Art. 6°. Verificando a Secretaria que a peti¢do inicial ndo atende ao disposto neste Capitulo (arts. 1° ao 5°),
devera certificar a ocorréncia nos autos, e, em seguida, por ato ordinatoério, intimar a parte autora para que
sane a irregularidade certificada em 15 (quinze) dias, sob pena da conseqiiéncia prevista no art. 321,
paragrafo unico, do CPC.

§ 1° Nao sanada a irregularidade no prazo assinado no caput deste dispositivo, serdo os autos conclusos para
extingao sem julgamento do mérito (CPC, art. 485, I).

§ 2° Nao se aplica este dispositivo na hipdtese do art. 8°, V. desta Portaria, quando o excesso de execucgao
nao for o Unico fundamento dos embargos a execugao.

Secao 1

Da Peticio Inicial de Execucdes e de Embargos

Art. 7°. As petigdes iniciais das agdes de execucao, além de obedecerem ao disposto nos arts. 104, 106, 319
e 320, do CPC, devem ainda observar os ditames do art. 798 do mesmo Codigo, dispensada a apresentagdo
do titulo executivo e do instrumento de mandato, quando se tratar de execucdo fundada em titulo judicial
contra a Fazenda Publica, que se processe nos mesmos autos da acdo de conhecimento.

Paragrafo Unico. Deve a inicial executiva também ser instruida com documentos hébeis a demonstrar a
evolu¢do da divida até se chegar ao valor inicial da planilha de calculos.

Art. 8°. Nos embargos a execugdo, a peticdo inicial, além de obedecer aos dispositivos indicados no art. 1°
desta Portaria, deve vir necessariamente instruida com as seguintes copias:

I - da peticdo inicial da execugao;
II - do titulo executivo;
III - do demonstrativo contabil que instrui a inicial executiva;

IV - do termo ou auto de penhora ou de outro documento comprobatorio da constri¢ao judicial, quando esta
j& houver sido efetivada.

V - da planilha de célculo do montante que reputar devido, quando se alegar excesso de execugao.

Paragrafo inico. O disposto no caput deste dispositivo também se aplica aos embargos de terceiro, salvo
em relagdo as exigéncias dos incisos [l e V.

Secao 11

Da Peticiio Inicial das Acoes Monitdérias

Art. 9°. Nas agdes monitorias, a peti¢do inicial, além de obedecer aos dispositivos indicados no art. 1° desta
Portaria, deve vir necessariamente instruida com os seguintes documentos, conforme o caso:

I - prova escrita da existéncia da divida;



II - memoria de célculo referente a importancia da divida;
III - o valor atual da coisa reclamada;
IV- o conteudo patrimonial em discussdo ou o proveito econdmico perseguido.

Paragrafo unico. Aplica-se as agdes monitorias o disposto no paragrafo tnico do art. 7° desta Portaria.

Secao 111

Da Peticao Inicial das Acoes Coletivas

Art. 10. Nas acdes coletivas propostas por entidades associativas, na defesa do interesse de seus associados,
a peticao inicial, além de obedecer aos dispositivos indicados no art. 1° desta Portaria, devera ser
necessariamente instruida com os documentos exigidos pelo paradgrafo Unico do art. 2°-A, da Lei n°
9.494/97, nao podendo a autorizacdo assemblear especifica ser substituida por autorizacdo genérica
eventualmente contida nos proprios estatutos (Rcl-AgR 5.215/SP, rel. Min. Carlos Britto, I. un., 15.4.2009,
Dje 22.5.2009).

Secao IV

Da Peticao Inicial do Mandado de Seguranca

Art. 11. Nos mandados de seguranga individuais e coletivos, a peticdo inicial deverd indicar, além da
autoridade coatora, a pessoa juridica que esta integra, a qual se acha vinculada ou da qual exerce atribuigdes.

Secao V

Da Peticio Inicial das Acoes Previdenciarias e Assistenciais

Art. 12. Nas agdes previdencidrias e assistenciais, a peti¢do inicial, além de obedecer aos dispositivos
indicados no art. 1° desta Portaria, devera indicar, precisamente, os seguintes elementos:

I - Quando se tratar de beneficios requeridos por trabalhador rural:

a)Todos os periodos de atividade rural;

b)Inicio e fim, a0 menos aproximadamente, de cada um dos periodos trabalhados;

¢)Nomes dos proprietarios dos terrenos rurais e sua localizagao (distrito/povoado/Municipio/Estado).

IT - Quando se tratar de aposentadoria especial ou de aposentadoria por tempo de contribuicdo, com
conversao de tempo de servigo especial em comum:

a) Indicacdo de todos os periodos trabalhados, com datas e nomes das empresas;
b) Indicagdo do tipo de atividade especial (agentes/atividades nocivas).
III - Quando se tratar de auxilio-doenga ou aposentadoria por invalidez:

a) A moléstia/lesao que acomete a parte autora;



b) A data de inicio de incapacidade;

¢) A atividade desenvolvida pela parte autora.

IV - Quando se tratar de beneficio assistencial:

a) Os nomes de todos os integrantes do grupo familiar, com os respectivos nimeros de CPF e RG;

b) O tipo de incapacidade e doenca de que padece a parte autora, quando se tratar de amparo assistencial ao
deficiente.

Capitulo 1l
Das Intimacdes
Secao 1

Das intimacdes por ato ordinatorio

Art. 13. Independentemente de despacho, devera a Secretaria intimar:
Réplica

I - A parte autora, para se manifestar sobre a contestacdo, os embargos monitérios ou a impugnacgdo aos
embargos a execu¢ao, desde que tempestivos, no prazo de 15 (quinze) dias, salvo se houver requerimento de
antecipacdo da tutela/liminar pendente de apreciagdo, caso em que os autos deverdo ser conclusos para
decisdo, imediatamente apds a juntada das referidas pecas;

Juntada de documentos

Il - A parte, para se manifestar, em 15 (quinze) dias, sobre documentos novos apresentados pela parte
contraria (CPC, art. 437, § 1°);

III - As partes, para se manifestar, em 10 (dez) dias, sobre a juntada de carta precatdria devolvidas pelo
Deprecado;

Impugnacio ao valor da causa ou a Assisténcia Judiciaria
IV - A parte contraria, para manifestacao, em 15 (quinze) dias, sobre a Impugnacao ao Valor da Causa;
Nao-realizacio de ato processual

V - A parte interessada, para se manifestar, no prazo de 5 (cinco) dias, sobre o ndo cumprimento ou
cumprimento parcial de diligéncia por Oficial de Justica, ou sobre a frustracdo da citagdo/intimagdo pelo
correio. Apresentados novos enderecos, devera a secretaria da Vara, independentemente de nova
determinagdo, providenciar os expedientes necessdrios para citagdo, intimacdo e notificagdo, conforme
determinagdo judicial anterior proferida nos autos;

Vistas ao Ministério Publico

VI - O Ministério Publico Federal, nos processos em que funcionar como fiscal da lei, para pronunciamento
no prazo de 10 (dez) dias, apds as manifestagdes das partes, bem assim nos mandados de seguranca, apos as
informacgodes da autoridade impetrada (Lei n. 12.016/09, art. 12) e nos processos criminais, quando devido;

Pericia/calculos da contadoria

VII — As partes para, em 15 (quinze) dias, arguir o impedimento ou a suspei¢cdo do perito, se for o caso;



indicar assistente técnico e apresentar quesitos;
VIII - O perito para, em 05 (cinco) dias, apresentar proposta de honorarios;
IX - As partes para que se manifestem sobre propostas de honorarios, no prazo de 05 (cinco) dias;

X - A parte responsavel, para, em 5 (cinco) dias, comprovar a realizagdo do deposito do valor dos honoréarios
periciais;

XI- A (s) parte(s), para, em 15 (quinze) dias, trazer os documentos solicitados pelo Perito, com o fito da
realizagdo da pericia;

XII - O perito do Juizo, dos documentos juntados aos autos e necessarios a elaboracdo do laudo pericial,
reiterando-se a determinagdo de que este seja apresentado no prazo ja fixado;

XIII - As partes, acerca da data da pericia designada - salvo quando se tratar de pericia contabil -, com
antecedéncia de, no minimo, 5 (cinco) dias;

XIV - As partes, para se manifestarem, no prazo de 15 (quinze) dias, sobre o laudo pericial, laudo(s)
complementar(es) ou calculos do contador judicial;

XV - Os peritos para prestarem informagdes acerca de laudos eventualmente nao apresentados dentro do
prazo fixado;

XVI - O perito do juizo para, no prazo de 15 (quinze) dias, esclarecer ponto sobre o qual exista divergéncia
ou duvida de qualquer das partes, do juiz ou do 6rgao do Ministério Publico;

Suspensio do processo

XVII - A parte autora ou exeqiiente, findo o prazo de suspensao do processo, para manifestar-se, no prazo de
05 (cinco) dias, sobre o seu prosseguimento;

Recursos

XVIII - O recorrente, para comprovar, em 05 (cinco) dias, a efetivagdo do preparo de seu recurso, sempre
que lhe for exigivel tal verba, devendo constar da intimagdo a adverténcia da pena de desercao;

Transito em julgado/retorno dos autos

XIX - A parte interessada, para, apos o transito em julgado e/ou apos o retorno dos autos da instincia
superior, no prazo de 30 (trinta) dias, sob pena de arquivamento dos autos, promover a liquidacdo ou a
execu¢do do julgado, sempre que a sentenca ou acorddo contiver condenagao ao pagamento de quantia,
mesmo que a titulo de 6nus de sucumbéncia;

Alvara/Requisicao de pagamento

XX - A parte interessada, para que venha receber, em 10 (dez) dias, o alvard expedido em seu favor, devendo
constar da intimagdo a adverténcia da pena de cancelamento do alvara;

XXI - A parte credora, para feito o levantamento da quantia depositada em juizo para pagamento da divida,
dizer em 05 (cinco) dias, se ainda tem algo a requerer, devendo constar da intimagdo a adverténcia da pena
de ser reputada cumprida a obrigagdo, nos termos do art. 924, 11, do CPC;

XXII - A parte beneficiaria, para, em 15 (quinze) dias, atualizar/informar o nimero/dados do CPF/CNPJ,
para fins de expedi¢ao de alvard ou requisicdo de pagamento;

XXIII - As partes para se manifestar, em 05 (cinco) dias, sobre requisi¢ao de pagamento retificada pela
Secretaria da Vara;



FGTS

XXIV - A parte autora para, nos processos que tratam de expurgos inflacionarios e/ou juros progressivos de
FGTS, manifestar-se em 15 (quinze) dias sobre oficios, calculos e extratos apresentados pela CEF ou pelos
antigos bancos depositarios;

XXYV - A CEF, para, nos processos que tratam de expurgos inflacionarios de FGTS, trazer aos autos, em 30
(trinta) dias, o(s) termo(s) de adesdo firmado(s) com o(s) autor(es), sempre que fizer alegagdao nesse sentido,
devendo constar da intimacao o nome do autor que teria aderido ao acordo, bem como a adverténcia da pena
de rejeicao de tal alegacao;

XXVI - A parte autora, para, nos processos referidos no inciso anterior deste artigo, em 15 (quinze) dias,
manifestar-se sobre o(s) termo(s) de adesao apresentado(s) pela CEF;

Advogado e Parte/ Renuncia a0 Mandato/Suspensao ou exclusdo de advogado

XXVII - O advogado, no caso de reniincia de mandados, para que comprove em 05 (cinco) dias que
cientificou a parte constituinte da rentincia ao mandato, nos termos do art. 112 do CPC, devendo constar da
intimacao a pena de ineficacia da rentincia, para fins processuais. Na hipotese de rentincia de apenas um dos
procuradores constituidos, promover simplesmente a exclusdo de seu nome dos autos, prosseguindo o
processo com a intimac¢ao de um dos remanescentes;

XXVIII - A parte, sempre que seu advogado comprovar que a cientificou da rentincia ao mandato (art. 112,
do CPC), a fim de que, no prazo de 15 (quinze) dias, constitua novo advogado;

XXIX - A parte, na hipdtese de, ao seu advogado, ter sido aplicada a pena de suspensdo do exercicio da
advocacia ou de exclusdo da Ordem dos Advogados, a fim de que, no prazo de 15 (quinze) dias, constitua
novo advogado;

Cartas Precatorias

XXX - Apos confirmacao da autuagdo da carta precatdria no juizo deprecado, a parte interessada para que,
em 5 (cinco) dias, recolha as custas devidas e acompanhe a tramitacdo da deprecata no juizo destinatério,
comprovando as providéncias que adotou no sentido de cooperar com o cumprimento do(s) ato(s)
deprecado(s), conforme exigido pelo artigo 261, §§ 2° e 3° do CPC, sob pena de configuragdo de
desinteresse pelo ato;

XXXI - As partes, para terem ciéncia da data da audiéncia, designada pelo Juizo Deprecado;

XXXII - A(s) parte(s) interessada(s), para se manifestar(em), no prazo de cinco dias, sobre a comunicagdo de
pratica ou de ndo-realizacdo de ato processual no Juizo Deprecado;

Custas

XXXIII - A parte autora, para, em 15 (quinze) dias, recolher as custas, quando ndo requerida a assisténcia
judiciaria gratuita e ndo for o caso de isen¢ao legal, sob as penas do art. 290, do CPC;

XXXIV — A parte devedora, para recolher as custas finais, no prazo de 15 (quinze) dias.
Depdsitos judiciais

XXXV - A parte interessada, para ter ciéncia de depodsito referente a precatorio, RPV, verbas de
sucumbéncia e condenagao judicial.

Secao 11

Dos atos que dispensam intimacéo



Art. 14. Nao sera efetuada a intimacgao das partes do despacho que:
I - simplesmente determinar a citagdo do réu;

II - se dirigir apenas a Secretaria;

CAPITULO 11

Da comunicacio dos atos processuais

Art. 15. No processo eletronico, as citagdes, intimacdes e notificagdes serdo realizadas, sempre que possivel,
por meio eletronico, ressalvados os casos urgentes, devidamente justificados em ato judicial.

Art. 16. Os mandados referentes a atos que ndo demandem atividade jurisdicional por parte da unidade
judiciaria destinataria - como aqueles destinados a mera ciéncia, citagdo, intimacgao, notificagdao, depdsito,
levantamento de penhora, solicitagdo de informagdes, avaliagdo, reavaliacdo e mandado de prisdo - deverdao
ser encaminhados diretamente pelo sistema judicial eletronico ao painel da central de mandados da se¢ao ou
subsec¢ao destinataria.

Art. 17. Dos mandados de citacdao deverdao constar todos os enderegos dos réus, declinados ou existentes nos
autos, inclusive o do respectivo local de trabalho.

Art. 18. Quando necessdrio a citacdo/intimacao pessoal, as diligéncias em localidade que distar até¢ 55 Km da
sede da Subsecdo Judicidria terdo determinacdes judiciais cumpridas por Oficiais desta Subsecdo,
independentemente de ser sede de comarca estadual.

Paragrafo Unico. Quando a localidade for sede de comarca estadual e distar mais de 55 Km da Sede da
Subsecdo, sera admitido o cumprimento da diligéncia por Oficial, desta Justica, desde que haja expressa
justificativa do Juizo do feito quanto ao ndo cumprimento por meio de Carta Precatoria.

Art. 19. Devera o Diretor de Secretaria, ou o servidor a quem este delegar tal atribui¢do, independentemente
de despacho judicial, devolver os mandados aos oficiais de justica, quando a diligéncia a seu cargo ndo tiver
sido integralmente cumprida por algum motivo, a exemplo de ferias do oficial de justica ou de recesso
forense, tao-logo cessado o motivo do impedimento.

Art. 20. Devera a Secretaria reiterar os oficios ndo respondidos no prazo de 30 (trinta) dias, bem como
aqueles que ndo tiverem o AR devolvido.

Art. 21. Constatando-se que a comunica¢ao nao se realizou em razdo da ocorréncia de erro material no
endere¢amento do mandado/carta/oficio ou que existem nos autos outros dados que possibilitem o
cumprimento do ato, o expediente devera ser repetido, independentemente de novo despacho, com a devida
correcao e certificagdo.

SECAO 1

Das Cartas Precatodria

Art. 22. E dispensada a expedi¢do de carta precatoria para a realizagdo de atos e diligéncias por se¢do ou
subsecdo judicidria da 1* Regido nos processos que tramitam no sistema judicial eletronico, quando ndo
houver necessidade da pratica de ato jurisdicional pela unidade judicidria destinataria. Nessa hipotese, devem
ser expedidos mandados, conforme disposto no art. 16 desta Portaria.



Art. 23. Deve-se expedir carta precatoria para a realizacdo de atos e diligéncias nos processos que tramitam
no sistema judicial eletronico, quando houver necessidade da pratica de ato jurisdicional pela unidade
judiciaria destinataria.

Art. 24. Findo in albis o prazo judicial fixado para cumprimento da carta precatdria, a Secretaria, por ato
ordinatdrio, intimara a parte para, em 30 (trinta) dias, peticionar junto ao Juizo deprecado a fim de
impulsionar o cumprimento da carta precatdria, instruindo a peticdo com copia dos comprovantes de
pagamento de custas, se for o caso, e demais documentos que reputar necessarios. Devera a parte comprovar,
neste juizo, as medidas que efetivamente adotou, juntando cépia da peticdo que enviar ao Juizo Deprecado e
o respectivo comprovante de protocolamento.

§ 1°. Nao cumpridas as providéncias especificadas no caput deste dispositivo, no prazo ali assinado, a
Secretaria, por ato ordinatorio, providenciara a intimagao pessoal da parte para, em 15 (quinze) dias, praticar
0 ato processual, sob pena de:

I - Extingdo do processo, sem resolucdo do mérito, nos termos do art. 485, III, do CPC, quando a carta
precatoria tiver sido expedida a requerimento da parte autora;

IT - Revogagao do ato que determinou a expedicao da carta precatoria, quando a mesma tiver sido expedida a
requerimento da parte ré.

§ 2°. Findo in albis o prazo previsto no paragrafo anterior, far-se-a4 os autos conclusos para sentenca ou
decisdo, conforme o caso.

Art. 25. Se a carta precatoria nao for cumprida no prazo previsto, comprovado nos autos a diligéncia da
parte, deverd a Secretaria da Vara, a cada 2 (dois) meses, solicitar ao Juizo Deprecado informacgdes sobre o
cumprimento e a devolucao da carta precatoria.

Paragrafo unico. Excetuam-se da disciplina do caput as cartas precatdrias destinadas a pratica de ato de
execucdo civel e a fiscalizacdo do cumprimento de condi¢do para o gozo da suspensdo condicional do
processo, cujo o pedido de informagdes poderd ocorrer a cada 4 (quatro) meses.

Art. 26. No caso de cartas precatorias devolvidas com ou sem cumprimento, serdo juntados aos autos
somente as pegas que representam os atos essenciais praticados no Juizo Deprecado, ndo sendo necessario a
juntada de outras copias cujos originais constem dos autos, as quais serdo descartadas, assim como a capa da
autuacao da carta.

Art. 27. Antes da primeira conclusdo da carta precatoria recebida neste Juizo, a Secretaria devera apresentar
certiddo a respeito de eventuais irregularidades ou omissdes supriveis pelo Juizo Deprecante, para que sejam
tomadas as devidas providéncias.

Art. 28. Independentemente de despacho judicial serdo comunicados, por meio eletronico, os atos

processuais que devam levados a conhecimento do Juizo Deprecante ou das partes, a exemplo da hora e data
da designagdo, neste Juizo, da audiéncia deprecada.

SECAO 11
Das Demais Comunicacoes Processuais

Art. 29. Independentemente de despacho judicial, devera a Secretaria:



I - Reiterar, por uma Unica vez, e-mail ou oficio, desde que decorrido o prazo sem atendimento integral ao
quanto solicitado, esclarecendo-se, se for o caso, o quanto ainda deva ser atendido.

II - Expedir oficios informando sobre andamento de processos ou encaminhando copias de pegas
processuais, em atendimento a solicitagdes de outros Juizos, salvo processos ou pegas sigilosas.

Capitulo 111
Das Certidoes

Art. 30. Sera certificado sempre:

I - Quanto a regularidade do pagamento das custas ou de sua isenc¢do, inclusive no tocante ao preparo de
recursos;

IT - Quanto ao transito em julgado de sentenca;

III - Quanto a prolagdo de decisdo, sentenca ou acordao, bem como seu transito em julgado, em processo que
possua relacdo de conexdo, continéncia, dependéncia, principalidade/acessoriedade ou incidentalidade,
trasladando a copia respectiva;

IV - Quanto a qualquer erro, corrigido de oficio, na anotacao, autuacao, certidao, intimagao ou publicagao.

Art. 31. Cabe a Secretaria da Vara, atendidas as exigéncias previstas em lei, fornecer certidoes de atos ou
termos do processo.

§ 1. O fornecimento de certiddes sera realizado mediante o pagamento de custas, na forma estabelecida pela
lei e regulamentos do TRF1, devendo ser observado eventual sigilo.

§ 2. Os pedidos de certiddo serdo atendidos no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, excluido o dia da
solicitacdo, a contar da juntada aos autos do comprovante de pagamento de custas e comunicagao do pedido,
através de e-mail, que devera ser encaminhado a Secretaria da Vara.

Capitulo IV
Dos Honorarios Periciais

Art. 32. Juntado laudo pericial aos autos, devera a Secretaria, concomitantemente a providéncia prevista no
art. 13, XIV, desta Portaria, por ato ordinatorio, providenciar o pagamento/transferéncia de 50% (cinqiienta
por cento) do valor depositado a titulo de honorarios periciais.

Paragrafo unico. Nao havendo quesitos suplementares ou manifestacdes que exijam esclarecimentos por
parte do Perito, a Secretaria, também por ato ordinatério, adotara as medidas necessarias para o levantamento
do restante dos honorarios periciais.

Capitulo V
Das Audiéncias

Art. 33. Devem ser encaminhados os autos ao juiz sempre que for o caso de designacao de audiéncia, ja que
se trata de ato judicial e ndo de escrivania, salvo os casos de competéncia do JEF.

Art. 34. Com antecedéncia de cinco dias da realizacdo da audiéncia, a Secretaria verificara se todas as
intimagdes foram regularmente efetivadas, providenciando, se for o caso, a devolugdo dos mandados e



solicitacdo de informacgdes, com urgéncia, ao Juizo Deprecado acerca da realizacdo da intimacao e/ou citagdo
deprecada.

Capitulo VI
Dos Processos Incidentes e dos Incidentes Processuais

Art. 35. As determinacdes de apensamento e desapensamento de processos devem ser registradas, por meio
do Sistema PJE.

Art. 36. As decisoes finais e sentencas proferidas nos processos incidentes e nos incidentes processuais serao
trasladadas, por copia, aos autos principais, onde também devera a Secretaria certificar se tais decisdes ou
sentencas transitaram em julgado, ou se contra as mesmas foi interposto recurso e, em caso afirmativo, em
quais efeitos foi o aludido recurso recebido.

Art. 37. Reunidas a¢des conexas para julgamento simultdneo, os atos processuais serdo praticados nos autos
daquela em que houve despacho em primeiro lugar, certificando-se a respeito nos demais autos, os quais
permanecerdo sobrestados até o transito em julgado.

Capitulo VII
Do arquivamento

Art. 38. Determinado o arquivamento dos autos pelo juiz da causa, a secretaria verificara as pendéncias,
dentre elas a existéncia de valores remanescentes depositados em contas judiciais, encerrard eventuais alertas
do sistema e langara a movimentagdo correspondente.

Art. 39. Antes do arquivamento dos autos, devera a Secretaria, por ato ordinatdrio, intimar a parte vencida
para o pagamento das custas finais, no prazo de 15 (quinze) dias.

Capitulo VIII
Do Desarquivamento

Art. 40. Apresentado o requerimento de desarquivamento, devera a Secretaria desarquivar o processo,
independentemente de despacho judicial, dés que o pleito seja formulado por advogado devidamente inscrito
na OAB — exceto quando se tratar de autos com tramitagdao em segredo de justica.

§ 1°Em regra, nos casos de solicitagdo de desarquivamento de processos fisicos, os autos deverao ser
migrados para o PJE, a fim de que as partes tenham vista dos autos, por meio do Sistema eletronico.

§ 2° No caso de desarquivamento com finalidade exclusiva de vista, os autos permanecerdo ativos por 30
(trinta) dias, salvo se o prazo requerido for menor.

§ 3° Findo in albis o prazo supra, nada sendo requerido, os autos retornardo ao arquivo definitivo,
independentemente de despacho judicial.

Capitulo IX
Das Formalidades dos atos Processuais.



Art. 41. A Secretaria da Vara devera identificar os processos com: prioridade de tramita¢do; metas do CNJ,
data de prescricdo nos processos criminais, justi¢a gratuita; curador especial ou do MPF; penhora no rosto
dos autos; réu preso; sigilo de justica; processo suspenso pelo art. 366 do CPP; bens apreendidos, etc., por
meio de etiqueta do PJE.

Art. 42.Em todos os Mandados, Cartas, Oficios e correspondéncias encaminhadas, devera constar o
endereco completo da Vara.

Art. 43. As cartas de citagdo, intimacdo e notificacdo, encaminhadas pelo Sistema SIGEC, deverdo ser
preenchidas com a opcao de “entregue em maos proprias”.

Art. 44. Os atos judiciais e editais serdo publicados com a indicagdo, do seu tipo, de forma clara e resumida,
sem a assinatura do juiz, com o cabecalho contendo as informacgdes referentes as partes e os numeros dos
processos encadeados, quando o conteudo for idéntico.

Art. 45. Os oficios e similares de carater geral, quando em cumprimento a despacho ou decisdo judicial,
serdo assinados pelo Diretor de Secretaria, com indicacdo de ser por ordem do Juiz, salvo as dirigidas a
membros do Poder Judiciario e dos outros Poderes, Ministros e Secretarios de Estado, Membros do
Ministério Publico e a outras autoridades que recebam igual tratamento protocolar, bem como os alvards em
geral.

TITULO II
DO CUMPRIMENTO DE SENTENCA

Capitulo 1

Art. 46. Transitado em julgado o titulo judicial condenatério da Fazenda Publica ao pagamento de quantia,
incumbird a Secretaria, por ato ordinatorio, intimar a parte interessada, para, no prazo de 30 (trinta) dias,
promover a liquidagao ou execucao do julgado, sob pena de arquivamento dos autos.

Paragrafo Unico. Decorrido in albis o prazo previsto no caput, apds a respectiva certidao, os autos serao
conclusos ao Juiz que esteja presidindo o feito.

Art. 47. Iniciada a fase de cumprimento de sentenca providenciard a Secretaria a alteracdo da classe
processual para o respectivo tipo executorio, invertendo-se, se for o caso, os polos da relagao processual.

Art. 48 Antes da primeira conclusdo, deve a Secretaria examinar a regularidade da peti¢cdo inicial executiva.
Verificando a Secretaria que a peti¢do inicial ndo atende aos requesitos dispostos no CPC, devera certificar a
ocorréncia nos autos, e, em seguida, por ato ordinatério, intimar a parte autora para que sane a irregularidade
certificada em 15 (quinze) dias.

Art. 49. Sendo o caso de condenagdo em obrigagdo de fazer ou ndo fazer, a Secretaria providenciara a
intimacgdo da parte ré para comprovar, nos autos, o cumprimento da determinagdo, no prazo de 10 (dez) dias,
caso outro nao tenha sido fixado na sentenca ou acordao.

§ 1°. Decorrido o prazo, sem cumprimento, os autos serdo encaminhados a conclusdo para adogdo das
medidas cabiveis na espécie.

Art. 50. Nos casos de requerimento de extingdo do processo formulado pelo exequente/credor, a Secretaria
devera encaminhar imediatamente os autos a conclusao.



Art. 51. Incumbe, ainda, aos servidores, independentemente de ordem ou despacho judicial, as seguintes
providéncias:

I — Intimar a parte autora ou exeqiiente, para, em 10 (dez) dias, manifestar-se sobre o cumprimento do titulo
judicial que reconheceu a existéncia de obrigagdo de pagar, fazer ou entregar coisa, devendo constar da
intimacao a adverténcia da pena de ser reputada cumprida a obrigacao, nos termos do art. 924, 11, do CPC;

IT — intimar a parte ré ou executada, para se manifestar em 15 (quinze) dias sobre a impugnacao ofertada pela
parte autora ou exeqiiente a peti¢do/oficio que noticia o cumprimento do titulo judicial que reconheceu a
existéncia de obrigacdo de pagar, fazer ou dar coisa;

III - intimar as partes para se manifestar, em 15 (quinze) dias, sobre eventuais célculos apresentados;
IV - intimar o credor para, em 15 (quinze) dias, se manifestar quanto os bens penhorados;

V - intimar o leiloeiro, as partes e eventuais credores hipotecarios acerca das datas designadas para
realizagao de leildes;

VI - expedir mandado para reavaliagdao, caso o bem penhorado tenha sido avaliado ha mais de um ano,
incluindo o bem na hasta subseqiiente;

VII - intimar as partes, para, em 10 (dez) dias, manifestarem-se sobre a avaliacdo ou reavaliagdo do bem(ns)
penhorado(s);

VIII - Nao havendo licitantes nas hastas publicas, intimar a parte exeqiiente para se manifestar, em 30
(trinta) dias, sobre o prosseguimento da execu¢do, procedendo da mesma forma em caso de arrematagdo
exitosa, apos a expedi¢do da carta de arrematagdo ou da ordem de entrega do bem,;

IX- intimar a parte exeqiiente para se manifestar sobre a nomeagao ou indicacao de bem(ns) passivel (is) de
penhora ou pedido de substitui¢do de bem(ns) penhorado(s), no prazo de 10 (dez) dias uteis;

X - Comprovar a propriedade do(s) bem(ns) nomeado(s), juntando a anuéncia do proprietario quando
nomeado bem de terceiro e ainda, indicar o local onde se encontram o(s) bem(ns) moével(is) nomeado(s), no
prazo de 5 (cinco) dias uteis.

Art. 52. Em caso de necessidade, os leiloes deverdo ser realizados quadrimestralmente.

Art. 53. Nos processos de execucao extrajudicial, efetivada a citagdo, o mandado devera permanecer em
poder do oficial de justi¢a avaliador durante o prazo legal. Decorrido o prazo devera o oficial de justica
avaliador, na secretaria do juizo verificar se houve pagamento ou oferecimento de bens a penhora. Na
hipotese afirmativa, o mandado serd devolvido.

TITULO 111
DOS PROCESSOS E PROCEDIMENTOS PENAIS

Capitulo 1
Da Representacio da Autoridade Policial pela Decretacao de Medidas Constritivas, Acautelatorias ou
de Interceptacdo Telefonicas

Art. 54. Nos casos descritos neste Capitulo, apos registro e distribuicdo do inquérito policial, a Secretaria,
por ato ordinatorio, abrird vista dos autos ao Ministério Publico Federal, para pronunciamento em 24 (vinte e
quatro) horas.



Paragrafo Unico. Findo o prazo previsto no caput deste dispositivo, com ou sem manifestacdo ministerial,
serdo os autos conclusos para deliberacao judicial.

Capitulo 11
Da Comunicacio de Prisdo em Flagrante

Art. 55. Encaminhada a este Juizo a comunicagdo de prisdo em flagrante, acompanhada da cdpia integral do
respectivo auto, apos registro e distribuicdo, deverd a Secretaria imediatamente certificar se houve:

I - Cumprimento do prazo de encaminhamento do auto de prisdo em flagrante;

IT - Comunicagao a familia do preso ou pessoa por ele indicada;

III - Comunicagao a Defensoria Publica, com copia integral dos autos, em caso de auséncia de defensor
constituido.

§ 1° . Lavrada a certiddao acima especificada, a Secretaria, por ato ordinatorio, abrird vista dos autos ao
Ministério Publico Federal, para pronunciamento em 24 (vinte e quatro) horas.

§ 2° . Findo o prazo previsto no paragrafo anterior, com ou sem manifestagdo ministerial, serdo os autos
conclusos para deliberagao judicial.

§ 3° Caso a comunicagdo de prisdo em flagrante ndo venha acompanhada da cépia integral do respectivo
auto, apos o registro e a distribui¢do, as demais providéncias previstas no caput e nos §§ 1° e 2° deste
dispositivo serdo adotadas apds o decurso do prazo previsto no art. 306, § 1°, do CPP.

Capitulo 111
Dos Requerimentos de Liberdade Provisoria, com ou sem fianca, de revogacio de prisdo cautelar ou
de relaxamento de prisdo em flagrante.

Art. 56. Os requerimentos tratados neste capitulo deverdo ser instruidos com os seguintes documentos:

I - certiddo de antecedentes criminais e policiais do foro do domicilio do requerente e do local em que
cometida a infracao;

II - comprovante de residéncia;

III - comprovante de ocupagdo (contracheque, contrato de trabalho, etc.).

§ 1°. Faltante qualquer dos documentos acima especificados, a Secretaria, por ato ordinatdrio, intimara a
parte requerente, por e-mail ou por telefone, mediante certidao detalhada, para suprir a falta, em 48 horas.

§ 2°. Findo o prazo previsto no paragrafo anterior, ainda que a parte requerente nao tenha cumprido a
providéncia que lhe foi ordenada, a Secretaria, por ato ordinatdrio, abrird vista dos autos ao Ministério
Publico Federal, para pronunciamento em 24 (vinte e quatro) horas, apds o que, com ou sem manifestagao
ministerial, serdo os autos conclusos para decisdo judicial.

Capitulo IV
Dos Processos e Procedimentos que tramitam sob publicidade restrita.

Art. 57. Previamente ao acesso aos autos do processo ou procedimento criminal que tramite sob publicidade



restrita, a Secretaria devera identificar adequadamente a parte, advogado, ou estagiario, que pretende acesso
aos autos, lavrando certidao, se necessario for.

Art. 58. Havendo pedido de acesso aos autos de investigacdo criminal com diligéncias em andamento,
devera ser aberta a conclusdo ao Juizo para decisdo.

Capitulo V
Das Acoes Penais.

Art. 59. Caso o defensor do acusado ndo apresente, no prazo de lei, as pecas previstas nos arts. 396 ou 403, §
3°, do CPP, devera a Secretaria, por ato ordinatorio, intimé-lo para apresentar tais pecas nos referidos prazos,
sob as adverténcias do art. 265, do CPP.

§ 1°. Persistindo a omissao do defensor do acusado, a Secretaria providenciara sua intimagao pessoal para os
mesmos fins, observando-se 0 mesmo prazo.

§ 2°. Findo in obis o prazo previsto no paragrafo anterior, far-se-do os autos concluso deliberagao judicial.

Art. 60. Caso a resposta escrita referida no art. 396, do CPC contenha a argiiicdo de questdes preliminares ou
esteja instruida com documentos novos, a Secretaria, por ato ordinatorio, abrira vista dos autos ao Ministério
Publico para pronunciamento, pelo prazo de cinco dias, findo o qual, com ou sem manifestagdo, serdo os
autos conclusos para decisao judicial.

Paragrafo Unico. Idéntico procedimento adotard a Secretaria quando, a qualquer tempo, for juntado
documento novo pela acusagdo ou pela defesa, salvo quando houver audiéncia designada para data proxima,
caso em que a abertura de vista a parte contraria aquela que juntou o documento novo se dara apos a
realiza¢do da audiéncia.

TITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 61. As disposicdes contidas nesta Portaria ndo se aplicam quando houver determinagdo judicial em
sentido contrario.

Art. 62. Esta Portaria ¢ expedida em complemento as resolucdes e demais normas editadas pelo Conselho
Nacional de Justica, pelo Conselho da Justica Federal e pelo Tribunal Regional Federal da 1* Regido,
entrando em vigor a partir da sua publicacao.

Art. 63. Esta Portaria revoga a Portaria N. 2 de 05 de marc¢o de 2012.
Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.
Vitoéria da Conquista.

Gabriela Macédo Ferreira
Juiza Federal
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