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SECAO JUDICIARIA DO ESTADO DE GOIAS
SUBSEGAO JUDICIARIA DE ANAPOLIS
12 VARA

PORTARIA N° 030/2014

O DOUTOR RAFAEL BRANQUINHO, JUIZ FEDERAL SUBSTITUTO,
EM TITULARIDADE PLENA NA 1° VARA DA SUBSEGAO
JUDICIARIA DE ANAPOLIS/GO, NO USO DE SUAS ATRIBUIGOES
CONSTITUCIONAIS E LEGAIS, NA FORMA DA LEI ETC,

CONSIDERANDO que a eficiéncia € um dos principios basicos da
Administragao Publica, nos termos do art. 37, caput, da Constituigcao Federal;

CONSIDERANDO que ¢ assegurada autonomia administrativa ao
Poder Judiciario, nos termos do art. 99 da Constituicao Federal;

CONSIDERANDO que, nos termos do art. 93, inciso XIV, da
Constituicao Federal, com a redagao que lhe deu a Emenda Constitucional n°® 45/2004,
os servidores receberao delegagao para a pratica de atos de administracao e atos de
mero expediente sem carater decisorio;

CONSIDERANDO o disposto no art. 132 do PROVIMENTO/COGER n.
38, de 12/06/2009, segundo o qual: “Os atos ndo sujeitos a recurso poderdo ser
praticados pelo diretor de secretaria, sob a supervisdo do juiz, que continuara sendo o
responsavel até mesmo para fins de correigdo parcial (Lei 5.010/66)",

CONSIDERANDO que, nos termos do art. 24 do referido
PROVIMENTO/COGER, é encargo do Juiz Federal o exercicio dos poderes hierarquico,
disciplinar e regulamentar sobre 0s servicos e servidores da secretaria consoante art. 55
da Lei n. 5010/66 e art. 35, incisos |l e VII, da LC n. 35/79;

b,_. CONSIDERANDO, finalmente, o nimero de processos em tramitacao
nesta_1*/Vara e a necessidade de dar-lhes a celeridade condizente a eficaz prestagao
jurisdicional,

RESOLVE:

Artigo 1°. Determinar a Secretaria deste Juizo Federal da Subsecgéao
Judiciaria de Anapolis/GO que, independentemente de determinacgao judicial, adote,
de oficio, as seguintes providéncias:
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| - NOS PROCESSOS EM GERAL.:

1- Havendo requerimento de parte devidamente habilitada, solicitar, por
meio do sistema processual, o desarquivamento do processo, junto a SEPJU, com
restauracao da baixa, acaso necessaria;

1.1- Caso nao tenha sido providenciado, intimar a parte interessada
para, no prazo de 05 (cinco) dias, recolher a importancia relativa ao desarquivamento dos
autos, conforme previsto em PORTARIA/PRESI/COREJ, publicada periodicamente pelo
TRF-12 Regiao;

1.2- Se, devidamente intimada, a parte nao promover o recolhimento da
taxa ou na hipotese de, apos o recolhimento, nada mais for requerido, no prazo de 05
(cinco) dias, devolver os autos ao arquivo.

1.3- Tratando-se de processo que tramitou sob segredo de justica, o
pedido de desarquivamento dos autos devera ser submetido a apreciacao judicial;

2- Intimar os interessados ou partes para ciéncia de resposta a oficios
expedidos nos autos, quando for o caso, bem como para apresentar cépia de documento
que deva compor contrafé ou para assinar pecas e peticoes que deveriam ter sido
assinadas;

3- Anotar substabelecimento e renuncia de mandato. Nesta Ultima
hipétese, se for necessario, intimar o advogado para, em 5 (cinco) dias, comprovar a
ciéncia da parte, nos termos do art. 45 do CPC,;

4- Conceder vista ou carga dos autos a advogados, observadas as
disposicoes dos artigos 40 do CPC e 7° da Lei 8.906/94 (Estatuto da OAB), sendo que,
na hipotese de se tratarem de processos que tramitam sob segredo de justica,
imprescindivel a prévia autorizacao judicial;

4.1 - carga podera ser feita a estagiarios, desde que devidamente
habilitados nos autos por procuragao ou substabelecimento, devendo constar do termo
de vista e do langamento da movimentagao processual o nome do advogado outorgante
e/ou responsavel pelo substabelecimento;

4.1.1- Caso haja expressa autorizagao, arquivada em Secretaria, os
autos poderao ser retirados por estagiarios ou servidores dos 6rgaos da advocacia
publica;

4.2- Havendo retengao de autos além do prazo legal ou convencional, o
Diretor de Secretaria providenciara a imediata intimagao do responsavel para que faga a
devolucao, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, findo o qual, sem atendimento, o fato
devera ser levado ao conhecimento do Juiz do processo;

) \&, 4.2.1- Nao atendida a intimagao, o advogado, além de estar sujeito a
iWo de multa, perdera o direito a carga dos autos, nos termos do art. 196 do CPC,
sem prejuizo da comunicacao a OAB, para as providéncias de sua alcada;

4.3— Caso nao se encontrem com vista a parte ou na hipotese de
fluéncia de prazo comum, poderao os autos ser retirados da Secretaria para fins de
extracao de fotocopia, exclusivamente na sala da OAB/GO, localizada nas
dependéncias da Subsecao Judiciaria, com registro no sistema (carga rapida);
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4.3.1- Cabera ao advogado restituir os autos a Secretaria,
impreterivelmente até as 18h, ficando cientificado de que, se nao o fizer, sera
responsabilizado, sob as penas da lei;

4.3.2—- Encontrando-se os autos em processo de extracao de fotocopia
e for solicitada a vista deles no balcao da Secretaria, devera ser disponibilizado o acesso
ao interessado e, ap06s a consulta, retornado o feito para o término das copias;

4.3.3- Caso seja solicitada copia por advogado que nao detenha
poderes nos autos, cabera a um serventuario ou estagiario levar o processo a sala da
OAB, acompanhando a extragao,

4.4- Nao poderao ser retirados com carga, salvo determinacao judicial,
os autos dos inquéritos policiais;

5- Solicitar e prestar informagoes sobre o cumprimento de carta
precatéria, inclusive no que concerne a devolucao, quando se tornar desnecessario ou
prejudicado o seu cumprimento;

5.1- Devera a Secretaria lancar mao, sempre que possivel, do correio
eletrdnico para as comunicagoes tratadas neste item;

5.2- Devolver ao Juizo deprecante ou ordenante, quando solicitado, os
autos das cartas precatorias ou de ordem enderegadas a este Juizo;

6- Dar vista dos autos as partes para se manifestarem sobre
testemunha nao inquirida e/ou nao encontrada;

7- Intimar as partes de diligéncia efetuada ou de documento juntado,
guando for o caso;

8- Remeter os autos a Secao de Contadoria para célculo de custas,
multa, prestagao pecuniaria, bem como para atualizacdo de calculos realizados
anteriormente;

9- Reiterar os oficios nao respondidos em 30 (trinta) dias;

10- Remeter os autos a SEPJU para retificar os termos de autuacao,
quando detectado erro, assim como para reclassificacao de autos, caso o ato ndo possa
ser executado pela Secretaria;

11- Ainda que se trate de solicitagao dirigida ao Juiz, cabera ao Diretor
de Secretaria, atendidas as exigéncias legais, expedir certidao sobre qualquer ato ou
termo do processo.

e 12- Constatado erro na numeragao de folhas dos autos, devera a
Secretarja’ proceder a imediata correcao, por certidao, o que se fara tao-somente nos
caspsem que houver até 15 (quinze) folhas subsequentes aquela em que foi verificado o
err ‘&so o numero de folhas seja superior, devera a Secretaria apenas certificar o
ocorrido;

13- Abrir volume dos autos que atingirem 250 (duzentos e cinglenta)
folhas, observando-se a nao interrupgao na sequéncia da peca ou documento juntado;

14- Proceder ao desentranhamento de pecas ou documentos juntados
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aos autos, mediante certidao, sem renumeragao de folhas, quando constatado que a
juntada se deu em processo indevido, promovendo, ato continuo, a devida juntada nos
autos a que se referem;

15- Desentranhar peticoes de incidentes processuais indevidamente
juntadas nos autos principais, encaminhando-as, em seguida, & SEPJU para a devida
autuacao e distribuicao por dependéncia ao processo principal;

16- Proceder ao desentranhamento de documento ou peca processual
apresentada em duplicidade ou que ndo se refere a nenhum processo em tramite na
Vara, intimando-se, em seguida, por qualquer meio idéneo (mandado, email, telefone), o
respectivo subscritor para, no prazo de 05 (cinco) dias, comparecer em Secretaria para
recebimento do documento ou pega processual, sob pena de sua eliminacao, mediante
certidao nos autos;

17- Intimar o interessado para comparecer em Secretaria, no prazo de
05 (cinco) dias, para retirar alvara de levantamento expedido;

17.1- Expedir novo alvara de levantamento, quando expirado o prazo de
validade de 60 (sessenta) dias, estipulado na Resolugao n° 545/2007-CJF;

17.2- A expedicao de novo Alvara de Levantamento devera ser
precedida de inutilizagao do formulario, mediante anotacao, em sua face frontal, da
expressao: "CANCELADO";

17.2.1- O formulario inutilizado devera ser entregue ao Diretor de
Secretaria, para controle e oportuna remessa a COGER-TRF/12 Regiao, devendo ser
destruidas as demais vias (copias);

18- Abrir vista dos autos ao Ministério Publico Federal, quando
necessaria a intervencao;

19- Remeter, ao Tribunal Regional Federal da 12 Regiao, peticbes ou
documentos recebidos em Secretaria, referentes a processos que se encontrem naquela
Instancia;

19.1- Aplica-se a determinagao contida neste item, na hipétese de terem
sido os autos encaminhados a outro Juizo ou Tribunal;

19.2- Tratando-se de feito que se encontra em grau de recurso, nao
sera necessario o encaminhamento de peticao ou documento que nao seja relevante
para o deslinde da causa, cabendo a Secretaria efetuar a baixa, na modalidade:
"aguardando retorno dos autos", providenciando, oportunamente, a juntada.

N : T Sl .
— W 20- Intimar as partes para ciéncia de carta precatéria expedida ou
res‘@}uﬁja, quando for o caso;

21- Restando infrutifera a tentativa de citacao no endereco constante
dos autos, devera a Secretaria efetuar consulta ao sistema processual’ e, na hipotese de
ser apontado endereco diverso do anterior, expedir o que for necessario a citacao;

21.1- Sendo apontado o mesmo endereco ou em caso de novo

' Que compartilha dado (enderego) do sistema da Receita Federal do Brasil
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insucesso na tentativa de citagao, a Secretaria devera intimar o autor para, no prazo de
05 (cinco) dias, indicar o novo endereco da parte ré, haja vista que se trata de 6nus
processual seu, nos termos do art. 219, § 2° do CPC, aplicavel, também, aos feitos
criminais (CPP, art. 3°) ou requerer a citagao por edital;

21.1.1- Qualquer que seja a modalidade de citacao requerida, devera a
Secretaria providenciar o que for necessario, independentemente de despacho;

21.2- As disposicoes contidas no presente item aplicam-se, no que
couberem, também as intimacoes da parte ré, em qualquer fase do processo;

21.3- Tratando-se de intimacao de testemunha, sempre que possivel,
devera a Secretaria adotar os procedimentos ora estabelecidos;

21.4- A consulta ao sistema processual também devera ser feita no
caso de carta precatoria, podendo a Secretaria, de oficio, remeter os autos ao Juizo
competente, por forga do carater itinerante, ou restitui-los ao Juizo deprecante, se for o
caso.

22- Substituir, nos autos, peticoes e documentos inicialmente
encaminhados por meio de fac-simile, mediante certidao e desde que observadas as
determinagdes contidas na Lei n® 9.800/99;

22.1- Caso os originais nao sejam apresentados ou na hip6tese de
protocolizagao ap6s o prazo estabelecido na Lei n°® 9.800/99, desentranhar dos autos a
copia da peticao ou documento encaminhado via fac-simile, para devolugao ao
subscritor;

23- Quando os autos estiverem conclusos ao juiz, juntar a eles peticoes
e/ou documentos, sem proceder ao langcamento da movimentagao processual respectiva,
de modo a preservar a fase original, lavrando certidao a respeito;

23.1- A presente determinacao somente sera aplicada caso o processo
esteja acessivel a Secretaria;

24- A remessa de autos a outro Juizo ou Tribunal, em qualquer
hipotese, sera providenciada independentemente de oficio de encaminhamento,
bastando a lavratura do termo respectivo e lancamento da movimentagao processual,
com emissao de aviso de recebimento, que sera arquivado em Secretaria;

25- Verificada a auséncia de procuragao ou juntada de mera fotocépia,
intimar o advogado a apresentar instrumento de mandato, original ou copia autenticada,
salvo se tiver sido postulada a juntada posterior (CPC, art. 37);

\;4 26- Intimar a parte ou advogado a apresentar o nimero da inscricdo no
CPBE CNPJ, ou qualquer outro dado que se;a imprescindivel para expedicao de
req ao de pagamento, transferéncia de numerario ou outra providéncia do Juizo;

27- Nos processos em que a intimacao se da por meio de carga dos
autos, como nos casos, por exemplo, do Ministério Publico Federal, Procuradoria
Federal, Advocacia Geral da Uniao, Procuradoria da Fazenda Nacional, Conselhos de
Classe etc., quando da devolugao dos autos a Secretaria, poderao ser neles inseridas,
pela parte, peticao ou manifestagao dirigida ao Juizo;
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27.1— Nesse caso, cabera ao servidor encarregado do recebimento do
processo, langar termo em que conste, além do recebimento dos autos, a expressa
mencao de que neles esta inserida peticao ou manifestagao, indicando as folhas
respectivas, cuja numeracao ficara a cargo do serventuario;

27.2- Tal termo processual servira, também, para registrar a juntada do
documento;

27.3- Além dessas providéncias, deverao ser langadas,
obrigatoriamente, para fins de registro, as seguintes movimentacoes, no sistema de
informatica: 218 (1) — recebidos em secretaria e 210 (0) peticao/oficio/documento
recebido em secretaria. Relativamente ao Juizado Especial Federal Adjunto, os cédigos
das movimentacoes sao os seguintes, respectivamente: 5150 (1) e 5660 (1);

27.4- A peticao/manifestacao inserida nos autos pela parte, nas
circunstancias disciplinadas neste item, tera como data de protocolizacéao, para todos os
efeitos, notadamente para verificagao de tempestividade, a da entrega dos autos em
secretaria;

28- Certificar nos autos a ocorréncia de feriado local e qualquer
suspensao do expediente, quando o fato puder influenciar na contagem de prazo
processual;

29- Juntar aos autos principais copia de provimento judicial langado em
procedimento cautelar ou acessorio, bem como de qualquer outra pega relevante para a
instrucao do feito principal;

30- Expedir certiddo narrativa acerca da tramitacado do processo,
mediante o comprovante do recolhimento das custas respectivas, salvo em caso de
parte isenta;

30.1- As certidoes serao entregues no prazo de 5 (cinco) dias, salvo se
tratar-se de pedido urgéncia, hipétese em que a entrega se dara no prazo de 48
(quarenta e oito) horas;

30.2- A contagem do prazo tera inicio, nos casos de processos com
carga, arquivados ou conclusos, a partir do recebimento dos autos em Secretaria;

31- Autenticar as fotocopias extraidas dos autos, quando solicitado pela
parte, mediante o pagamento das custas respectivas;

31.1- Até 20 (vinte) copias, a autenticacao sera providenciada no prazo
de 24 (vinte e quatro) horas. Além desse quantitativo, o prazo sera de 72 (setenta e duas)
horas; \ :

v 32- As intimacoes poderao ser efetuadas através da carga dos autos
serﬁ&ja\que tal providéncia contribua para a eficiéncia e celeridade na tramitacao dos
feitos;

33- A Secretaria podera solicitar ao oficial de justica a devolugao de
qualquer expediente, sem cumprimento, quando constatada nos autos a ocorréncia de
situagao processual que torne o cumprimento da ordem judicial desnecessaria e in6cua;

34- Expedida requisicao de pagamento, intimar a parte interessada do
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referido ato, bem como para que providencie, em momento oportuno, o devido saque.

Il - NOS PROCESSOS CIVEIS EM GERAL:

1- Intimar a parte para apresentar cépia de peticao ou documento, ou
para pagamento de custas e/ou despesas necessarias a implementacao da diligéncia;

2- |Intimar a parte autora para esclarecer divergéncia entre a
qualificagao constante na peti¢ao inicial e os documentos que a instruem;

3- Intimar a parte autora para emendar a inicial, em 10 (dez) dias, para
indicacao do valor da causa ou para fornecer o endereco completo do réu;

4- Intimar a parte autora para pagar as custas processuais iniciais, com
a apresentagao do respectivo comprovante, no prazo de 30 (trinta) dias, sob pena de
cancelamento da distribui¢ao (art. 257 do CPC);

4.1- A determinacao contida neste item nao se aplica aos casos em que
houver pedido de justica gratuita, que deverao ser submetidos a apreciacao judicial;

5- Desentranhar, antes da citacdo ou apds o transito em julgado,
documentos originais, a excecao de procuracdo, quando requeridos pela parte,
substituindo-os por copias, cujas despesas ficarao a cargo do requerente, devendo o ato
ser certificado nos autos;

6- Entregar carta precatoria expedida ao interessado para protocolar
junto ao juizo deprecado, quando for o caso, intimando-se a parte interessada para, no
prazo de 5 (cinco) dias, comprovar o protocolo da carta precatoria perante o juizo
deprecado e o pagamento das custas e/ou despesas de diligéncia necessérias a
efetivacao de ato judicial, quando devidas;

7- Intimar a parte interessada para receber editais expedidos e/ou
comprovar a respectiva publicacao;

8- Entregar a parte interessada, mediante certidao, oficios cuja
protocolizagao no destinatario for de sua responsabilidade;

9- Nos processos com carta precatoria expedida e nao devolvida no
prazo legal, quando for o caso, intimar a parte autora/exequente para diligenciar, no juizo
competente, o andamento/cumprimento da carta, bem como comprovar, em 30 dias, as
medidas adotadas perante aquele juizo;

\.r 10- Abrir vista dos autos para réplica, no prazo de 10 (dez) dias, se a
partg, ré Jem sua resposta, alegar quaisquer das matérias enumeradas no art. 301 do
CPCou'invocar fato impeditivo, modificativo ou extintivo do direito do autor (CPC, art.
326);

11- Intimar as partes para que se manifestem sobre a possibilidade de
conciliagao (art. 331 do CPC);

12- Intimar as partes para, no prazo de 10 (dez) dias, especificarem as
provas que pretendem produzir, indicando-as com clareza e objetividade e esclarecendo
a pertinéncia;
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13- Intimar a parte contraria para se manifestar, em 5 (cinco) dias,
sempre que forem juntados novos documentos (art. 398, CPC);

14- Intimar as partes para apresentarem calculos ou para se
manifestarem acerca de calculos apresentados, no prazo de 10 (dez) dias;

15- Intimar as partes para se manifestarem, no prazo de 10 (dez) dias,
sobre propostas de honorarios e apresentacao de laudos periciais;

15.1- Sendo apontadas divergéncias ou solicitados esclarecimentos,
pelas partes e/ou assistentes técnicos, intimar o perito para se manifestar, no prazo de 10
(dez) dias;

15.2- Caso nao tenha sido entregue o laudo, no prazo estipulado pelo
Juizo, intimar o perito para fazé-lo, no prazo de 05 (cinco) dias;

16- Juntar as informagOes prestadas em mandado de segurancga,
abrindo vista dos autos ao Ministério Publico Federal, na sequéncia;

17- Arquivar os autos das impugnacoes e excecoes, quando
definitivamente decididas, providenciando-se o necessario desapensamento e traslado de
pecas para os autos principais;

ll- NAS EXECUGOES:

1- Abrir vista ao autor ou exequente sempre que nao se efetivar a
citagao ou intimagao, apontada a inexisténcia de bem para arresto/penhora, pagamento
por parte do devedor ou de terceiro, oferta de bem a penhora e incidente relativo a
remocao do bem;

2- Abrir vista ao exequente das cartas e certidoes negativas dos oficiais
de justica e das pracas e leildes negativos;

3- Intimar o executado para atribuir valor(es) ao(s) bem(ns) oferecido(s)
a penhora, comprovar a propriedade e, quando for o caso, juntar certiddao negativa de
6nus, no prazo de 5 (cinco) dias;

4- Expedir termo de penhora e depdsito quando o bem oferecido for
aceito pelo exequente, intimando-se o(s) executado(s) da penhora, bem como para, caso
queira(m), opor(em) embargos no prazo legal,

\ 5- Intimar o embargante para efetuar o pagamento do preparo, nos
casos d@émbargos de terceiro, fazendo constar o valor das custas devidas, de acordo
conpa,lei n° 9.289/96, salvo no caso de ser a parte beneficiaria da justica gratuita ou
ise o0 pagamento de custas judiciais;

6- Encaminhar os autos a parte exequente, a pedido do executado, para
fins de atualizacao e pagamento da divida;

7- Intimar as partes sobre a avaliagcao de bem(ns);

8 - Reunir as execugles fiscais entre as mesmas partes, prosseguindo-
se na execucao mais antiga, desde que essa reuniao nao importe em prejuizo a
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celeridade e a uniformizacao dos atos processuais. Apds a reuniao, abrir vista a parte
exequente para unificacao e atualizagcao da divida exequenda, bem como para, se for o
caso, as fases processuais;

9 - Decorrido o prazo de suspensao deferido, sem manifestacao da(s)
parte(s) interessada(s), intimar o autor ou exequente para dar prosseguimento ao feito,
juntando o valor atualizado do débito e, se for o caso, indicando bens passiveis de
penhora;

10 - No procedimento de penhora on line, caso tenha sido obtido
bloqueio do valor total da divida, providenciar a transferéncia do numerario para conta de
depdsito judicial, a ser aberta na agéncia da Caixa Econémica Federal situada neste
Férum, intimando-se, em seguida, a parte executada acerca da penhora/blogueio, bem
como, se for o caso, para a interposigao de embargos, no prazo legal;

10.1- O comprovante do blogqueio servira como termo de penhora;

10.2- Nao se logrando éxito na penhora on line, intimar o exequente
para se manifestar quanto ao prosseguimento do feito, indicando, se for o caso, bem(ns)
passivel(eis) de penhora;

11- Nas acoes de execugoes fiscais, nao sendo localizado o devedor ou
encontrados bens ou valores para penhora, devera a Secretaria intimar o exequente para
se manifestar, no prazo de 15 (quinze) dias e, em caso de inércia, suspender a
tramitagao do processo, pelo periodo de 1 (um) ano;

13.1- Esgotado o prazo da suspensao, intimar o exequente para
requerer o que entender de direito, no prazo de 5 (cinco) dias, findo o qual, nao havendo
manifestacao, remeter os autos arquivo provisorio.

14- Intimar o exequente para se manifestar, no prazo de 5 (cinco) dias,
acerca de excecao de pré-executividade oposta pela parte executada.

IV - NOS FEITOS CRIMINAIS:

1- Solicitar, de ordem, certidoes de distribui¢ao criminal e folhas de
antecedentes para instrucao de processos, apos a fase de diligéncias complementares
(art. 402 do CPP), utilizando, sempre que possivel, o correio eletronico;

1.1- Sempre que possivel, a certidao de distribuicao criminal devera ser
obtida por meio da rede mundial de computadores (internet), nos sites do Juizo ou
Tribunal respectivo;

A& 2- Expedir carta precatodria para a citagao de acusado quando fornecido

nove %derego pelo Ministério Publico Federal ou quando nao observado, pelo Juizo
dexéc do, o carater itinerante da carta precatoria;

3- Dar vista dos autos ao Ministério Publico Federal, quando findo o
prazo da suspensao condicional do processo ou da pena, ou na hipétese de constatagao
de falha no cumprimento das condigoes impostas;

3.1- No Ultimo caso desse item, €& necessario, antes do
encaminhamento dos autos ao Ministério Publico Federal, a intimacao do réu/sentenciado
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para justificar a falha, no prazo de 5 (cinco) dias;

4- Tratando-se de inquérito policial nao sujeito a distribuicao, conforme
regulamentado no PROVIMENTO/COGER n° 37/2009, remeter os autos ao Ministério
Publico Federal — ou a Policia Federal, caso ja tenham sido analisados pelo Parquet —
mediante baixa na distribui¢ao;

4.1- Havendo pedido de medida cautelar ou incidental, de qualquer
espécie, remeter ambos os feitos para manifestacao do MPF;

5- Trasladar, para os autos de inquérito policial ou acao penal
correlatos, copia das pecas constantes de processos incidentais, que documentem a
soltura de indiciado/acusado, recolhimento de fianca, assuncao de compromisso,
destinagao de material apreendido ou qualquer outra informacao relevante;

5.1- A providéncia determinada neste item sera adotada tao logo os
autos de inquérito policial ou processo-crime sejam registrados neste Juizo,
permanecendo arquivado provisoriamente o feito incidente, até sua ultimacao;

6- Fica autorizada a Secretaria utilizar os convénios firmados pela
Justica Federal (DETRAN, INFOSEG, INSS e outros), assim como consultar os bancos
de dados publicos, com vistas a inserir nos autos os dados obtidos, sempre que
necessarios para o impulso oficial do processo, desde que nao se trate de providéncia a
cargo da parte;

7- Nas acOes penais, encerrada a instrugao criminal, abrir vista as
partes, pelo prazo de 24 (vinte e quatro) horas, para os fins do art. 402 do Cédigo de
Processo Penal — primeiro para o MPF. Decorrido o prazo, se nao houver requerimento,
certificar e abrir vista para as alegacoes finais (art. 403, CPP);

7.1- Caso nas alegacoes finais da defesa sejam acostados novos
documentos, abrir vista ao MPF;

8- Apds o transito em julgado, comunicar a Policia Federal, mediante
encaminhamento de cépia do provimento judicial e respectiva certidao ou, ainda, de
Boletim de Decisao Judicial, para alimentagao do banco de dados;

8.1- Tratando-se de decisao de arquivamento policial, ndo suscetivel ao
transito em julgado, o encaminhamento da copia ou BDJ devera ser efetuado apés a
ciéncia do MPF;

9- Encaminhar cépia de sentenca condenatéria e respectiva certidao de
transito em julgado ao Tribunal Regional Eleitoral, em observancia ao disposto no inciso
Il do art. 15 da CF/88 e no art. 92, inciso |, do Cdédigo Penal Brasileiro;,

'\..v 10- Nos feitos relativos a contrabando e/ou descaminho, comunicar a
Re eita\;lFederal. apoés o julgamento da agao penal ou decisdao de arquivamento dos
autdsitlesde que nao haja determinacao judicial em sentido diverso, que as mercadorias
apreendidas ficam a disposicao daquele Orgao, para destinagao legal;

10.1- A comunicagao devera ser realizada apés o transito em julgado do
provimento judicial ou, tratando-se de decisao de arquivamento, apos a ciéncia do MPF;

11- Nos processos referentes ao desenvolvimento clandestino de

10
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atividades de telecomunicacoes, aplicam-se os principios contidos no item anterior,
devendo ser feita a comunicacao a ANATEL, a quem competira a destinacao legal do
material apreendido;

12- As disposicoes contidas nos itens 8, 9, 10 e 11 deverao ser
observadas, também, quando o julgamento ocorrer em Instancia Superior;

13- Confeccionar os alvaras de soltura no formulario préprio para
emissao de certidoes de distribuigao criminal, que é dotado de itens que conferem maior
seguranga, como papel especial, marca d'agua e selo holografico.

V - NOS PROCESSOS DO JUIZADO ESPECIAL FEDERAL
ADJUNTO:

1- Tratando-se de matéria exclusivamente de direito, sem necessidade
de dilagao probatéria, apoés a autuacao, citar a parte requerida acerca dos termos da
demanda, bem como para, no prazo de 30 (trinta) dias, manifestar-se sobre a
possibilidade de acordo e/ou apresentacao de contestacao;

11- Cabera a  parte ré, juntamente com a sua
manifestagao/contestacao, carrear aos autos toda a documentacao de que disponha para
o esclarecimento da causa (art. 11 da Lei n® 10.259/2001);

1.2- Sendo formulada proposta de acordo, intimar a parte autora para
manifestar-se, no prazo de 05 (cinco) dias. Havendo concordancia, concluir os autos para
sentenca;

1.3- Nao se vislumbrando a possibilidade de acordo, transcorrido o
prazo, com ou sem a contestacao, concluir os autos para sentenca;

2- Nas acoes previdenciarias, intimar a parte autora para, no prazo de
30 (trinta) dias, emendar a inicial, devendo indicar o valor da causa, fornecer o enderego
completo do réu e, ainda, juntar copia integral do procedimento administrativo que
indeferiu o beneficio pleiteado, devendo, na oportunidade, ser cientificado de que o
descumprimento implicara na extingao do processo sem julgamento do mérito;

3- Agendar ou reagendar data e horario para a realizacao de audiéncia
de conciliacao, instrugao e julgamento e pericias médicas, bem como intimar assistente
social para a realizacao de estudo socioeconémico, quando for o caso;

4- O perito devera entregar os laudos assinados digitalmente ou em
secretaria até o 15° dia, a contar da data da pericia;

L‘)ﬁ 5- Intimar a parte autora, preferencialmente por meio de seu advogado,
se houver, para que comparega a pericia designada nos autos, cientificando-a de que,
em o de impossibilidade de comparecimento, a parte autora devera comunicar, no
prazo minimo de 05 (cinco) dias antes da data agendada, a justificativa de sua auséncia;

5.1 — A auséncia na pericia médica sem justificativa, implicara na
extingao do processo;

6- As testemunhas deverao comparecer a audiéncia
independentemente de intimacao, salvo se esta for expressamente solicitada pela parte;

11
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6.1- Fica dispensada a apresentacao de rol, caso as testemunhas
comparecam a audiéncia independentemente de intimacao;

7- Os pedidos de antecipacao de tutela serao analisados por ocasiao da
audiéncia de instrugao e julgamento ou na sentenca, salvo se for o caso de inequivoco
risco de prejuizo irreparavel ou de dificil reparagao;

8- Em caso de interposicao de recurso, analisar os requisitos de
admissibilidade e, acaso presentes, intimar a parte contraria para apresentar
contrarrazoes, no prazo de 10 (dez) dias;

8.1- O recurso, nesse caso, sera recebido apenas no efeito devolutivo,
conforme prevé o art. 43 da Lei n® 9.099/95 c/c art. 1° da Lei n°® 10.259/2001,

8.2- Podera a parte recorrente, no entanto, postular o recebimento
também no efeito suspensivo, para evitar dano irreparavel, hipétese em que o processo
devera ser submetido a apreciacao judicial;

8.3- Recebido o recurso apenas no efeito devolutivo e houver
condenacdo em obrigacao de fazer, intimar a parte recorrente para comprovar o
cumprimento do decisum, nesse particular, no prazo de 05 (cinco) dias;

8.4- Transcorrido o prazo, com ou sem as contrarrazoes, encaminhar os
autos a Turma Recursal;

9- Transitada em julgado a sentenca/acérdao, havendo condenacgéo na
obrigacao de pagar, intimar a parte vencida para apresentar os calculos respectivos, no
prazo de 15 (quinze) dias, sendo que, em relacao aos honorarios advocaticios, devera
ser observada a sumula n® 111/STJ;

9.1- Intimar a parte contraria acerca dos calculos, para que se
manifeste, no prazo de 05 (cinco) dias.

9.1.1- Havendo concordancia ou na hipétese de transcurso in albis do
prazo, expedir a RPV — Requisicao de Pequeno Valor, se o caso;

9.2- Se o valor dos calculos superar o limite de 60 (sessenta) saldrios
minimos, intimar a parte autora para, no prazo de 05 (cinco) dias, dizer se renuncia a
quantia excedente, desde que ja nao o tenha feito por ocasiao do ajuizamento da causa;

9.2.1- Em caso de renuncia expressa, expedir a RPV;

10 As intimacoes e notificagoes far-se-ao pelo meio mais célere
possivel, inclusive por ligagao telefénica®, devendo ser lavrada a respectiva certidao.

. Artigo 2°. O Diretor de Secretaria assinara os oficios e similares de
carater ggral, quando decorrentes de ato ordinatorio ou em cumprimento a provimento
judicial, -¢om indicagao de ser por ordem do Juizo, salvo quando direcionados a
autoridade que receba tratamento protocolar igual ou superior ao dispensado a
Magistrados de primeiro grau, tais como os membros do Poder Judiciario e do Ministério
Publico, os Chefes do Executivo e os membros do Legislativo.

2 Diligenciando-se para comprovar que o interlocutor &, efetivamente, a parte intimanda.
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Artigo 3°. Compete ao Diretor de Secretaria assinar os mandados de
citagao, intimagao e notificacao, dos quais devera constar que o faz por ordem do Juizo.

Artigo 4°. Devera o Diretor de Secretaria, acessar, no minimo uma vez
por dia, o enderego eletronico da Secretaria deste Juizo, adotando as providéncias que
se fizerem necessarias em relagao as mensagens recebidas.

Artigo 5°. O Diretor de Secretaria podera praticar outros atos
processuais sem carater decisorio nao relacionados nesta Portaria, em conformidade
com o art. 93, XIV, da Constituicao Federal.

Artigo 6°. 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 registrados nos autos, com lancamento da movimentagao processual
respectiva, podendo ser revistos de oficio pelo Juiz ou a requerimento das partes.

Artigo 7°. Aplicam-se ao Diretor de Secretaria Substituto, quando em
exercicio, as determinagdes constantes dos artigos anteriores.

Artigo 8°. Nao havendo disposicao em sentido diverso, sera de 5
(cinco) dias o prazo para manifestacao decorrente das providéncias determinadas nesta
Portaria.

Artigo 9°. Esta Portaria produzira efeitos a partir da data de sua
publicacao.

Artigo 10. No interesse da celeridade dos processos, revogam-se todas
as disposicoes similares, anteriormente estabelecidas por este Juizo, especialmente a
Portaria n® 09/2011.

Artigo 11. Publique-se e cumpra-se.

Anapolis/GO, 9 de outubro de 2014.
pe jA '

A

RAFAEL BRANQUINHO
Juiz Federal Substituto
Em titularidade plena na 12 Vara/ANS
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