Portaria £& /2017.

0 MM. Juiz Diretor da Se¢do Judiciaria de Jatai/GO, Dr. EDUARDO DE MELO
GAMA, no uso de suas atribuigoes, tendo em vista a necessidade de racionalizar a
pratica de atos de mero impulso processual ¢ o disposto no art. 203, § 4°, do Codigo de
Processo Civil. RESOLVE determinar a Secretaria que independentemente de despacho
do juizo adote as seguintes normas de procedimento:

I - NOS PROCESSOS EM GERAL:
1) encaminhar os processos & instancia recursal competente:

2) realizar a juntada aos respectivos autos de qualquer petigao apresentada no curso do
processo que ndo exija autuagdo em aparlado, certificando a respeito da sua
intempestividade e, quando for o caso, fazendo-se conclusio:

3) intimar a parte para apresentar copia de petigio ou documento, ou para pagamento de
custas ou despesas de diligéncia necessaria a efetivagio de ato judicial;

4) solicitar autos do arquivo para expedigdo de cerliddes ou extragio de copias a
requerimento da parte, remetendo-se ao arquivo apos atendimento do pedido:

3) nas precatorias expedidas por este juizo e devolvidas. juntar aos aulos apenas as
pecas necessarias a instrugdo processual, eliminando-se as demais;

6) solicitar e prestar informagdes, preferencialmente por e-mail, sobre o cumprimento
de carta precaloria, bem como reiterar os oficios ndo respondidos em 30 (trinta) dias,
inclusive no que concerne & devolugéo, quando se tornar desnecessirio ou prejudicado o
seu cumprimento;

7) anotar substabelecimento e renuncia de mandatos. No caso de renincia de mandatos,
se for necessdrio intimar o advogado para. em 5 (cinco) dias, comprovar a ciéncia da
parte;

&) intimar a parte interessada para ciéncia, quando necessario. de resposta a olicios,
certiddes ¢ dilipéneias efetuadas;

9) remeter os autos ao contador para cdlculo das custas: ou nos casos em que a
diligéneia referida depender de pagamento:

10) retificar os termos de autuagio e etiquetas dos processos nos casos de erro malterial,
assim como para reclassificagdo de autos, caso o ato ndo possa ser executado pela
Secretaria;

11) formar volumes de autos com no maximo 200 (duzentas) folhas:




12) fornecer certidio de qualquer ato ou termo processual, no prazo de 48 horas,
independente de peti¢iio, apds pagamento das custas devidas, ainda que dirigido o
pedido ao juiz, ressalvados os processos que devam tramitar em sepredo de justiga;

13) intimar as partes do retorno dos autos de instdncia superior;

14) expedir aviso aos respectivos subscritores de pegas cuja juntada néio fol autorizada,
ou que foram desentranhadas, que siio estranhas aos autos ou que foram apresentadas
em duplicidade, para recebé-las em Secretaria, no prazo de cinco dias. sob pena de
destruigao;

15) efetuar a cobranga de autos que se encontram em carga, apos superado o prazo de
vista:

16) intimar o advogado nos casos em que constatada a retencdo de autos além do prazo,
para devolvé-los no prazo de 03 (trés) dias, advertindo-o acerca da possibilidade de,
caso desatendida a intimagfo, expedir-se-a mandado de busca e apreensdo, ficando o
advogado impedido de fazer nova carga, autorizada apenas a vista no balcio de
atendimento;

1 7) Proibir a retirada de autos da Secretaria do Juizo por advogado sem procuragiio nos
autos.

17.1) Fica, no entanto, facultada a extragio de cOpias de processo que nio tramite em
segredo de justiga, por advogado sem procuragio nos autos, sob a responsabilidade
deste, com a assinatura de termo de retirada dos autlos para copia ¢ sob a condigiio de
restituigdo incontinenti.

17.2) Para fins do pardgrafo anterior, determino a criagdo de livro de folhas soltas para
fins de controle especifico de carga para extragdo de copias. devendo constar do
respectivo termo, 0 nome completo do advogado, sua inscrigio na OAB, o enderego do
seu escritorio e sua assinatura, bem como o compromisso de restituigio incontinenti dos
autos, sob pena de, ndo o fazendo, ficar o advogado proibido de retirar autos da vara.

18) conferéncia da tempestividade da apresentagdo das pegas processuais. elaborando-se
certiddo somente se constatada a respectiva intempestividade:

19) arquivamento de autos de processo findo e com sentenga transitada em julgado, a
menos que haja alguma providéncia judicial pendente de cumprimento:

20) providenciar a anotagiio, arquivamento e elaboracdo de cadastro contendo o nome
dos peritos que oficiarem ao juizo.

21) manter rigorosamente em ordem a numeragio das folhas dos autos, renumerando-as
sempre que necessdrio, independentemente de despacho, sem eliminagao ou
aproveitamento da numeragio anterior, a qual devera manter-se legivel para sua
consulta quando necessdrio, certificando-se a respeito;

22) substituir o desentranhamento de pegas por folha com certiddo informati
que se proceda a renumeragio dos autos;



23) encaminhar os autos ao Juiz quando solicitado, para atendimento a advogado;

24) cobrar junto 4 CEMAN a devolugio de mandados com prazo superior a 30 dias;

25) fazer carga de processo. respeitadas as cautelas necessarias. quando: (i) ndo houver
prazo expressamente aberto para qualquer das partes, (1) ndo houver audiéncia
designada nos autos, salvo se expressamente autorizada pelo juiz; (iii) na hipotese de
prazo comum as partes, salvo se houver prévio ajuste entre os seus advogados.
devidamente registrado por escrito e assinado por ambos os causidicos: (iv) houver
pericia designada: (v) os autos estiverem conclusos; (vi) estiverem com visla a5 parles,
pendentes de recebimento pela secretaria ou de juntada de petigéo;

26) os atos ¢ as certidoes deverao ser subseritos com o registro claro do nome do
servidor e com a indicago de sua matricula;

27) notificar o Ministério Pablico Federal, nos casos do art. 178 do Codigo de Processo
Civil e nas demais hipoteses em que a lei exija sua intervengdo.

28) remeter, ao Tribunal Regional Federal da 1* Regido, as peti¢des ou documentos
recebidos em Secretaria, referentes a processos que se encontrem naquela Instancia:

28.1 - aplica-se a determinacdo contida neste item, na hipdtese de terem sido os autos
encaminhados a outro Juizo ou Tribunal;

29) desentranhar, antes da citagdo. documentos originais ou copias autenlicadas, a
excegdo da procuragdo, quando requeridos pelo proprio autor, certificando-se o
desentranhamento ¢ respectiva numeragio, sendo desnecessario renumerar as demais
folhas dos autos. providéncia que se adotard na hipdtese de desentranhamento de pecas
por ordem do juiz;

30) desarquivar o processo a requerimento da parte — exceto quando se tratar de autos
com tramitag@o em SEGREDO DE JUSTICA ou que contenham DOCUMENTOS SOB SIGILO —,
com restauracdo da baixa, caso necessaria, devolvendo-se os autos ao arquivo se, no
prazo de 05 (cinco) dias, nada for requerido;

31) devolver ao Juizo deprecante ou ordenante, quando solicitado, os autos das cartas
precatorias ou de ordem enderegadas a este Juizo:

32) utilizar a rede mundial de computadores (inferner) para consulta sobre andamento
de carta precatoria expedida, certificando nos autos a informagdo obtida;

33) reiterar os oficios ndo respondidos no prazo de 30 (trinta) dias:
34) abrir autos avulsos para juntada de guias de depositos:

35) claborar oficio a autoridade competente, encaminhando copia de ato judicial LUJF
efeitos repercutirem em recurso pendente de julgamento;

36) entrepa de autos ao perito;




37) intimar o interessado para receber alvard de levantamento expedido, no prazo
maximo de 60 (sessenta) dias. contados da data do documento, conforme Resolugido
110/2010 = CJF;

38) intimar a parte ou advogado a apresentar o nimero da inscrigio no CPF ou CNPI,
caso seja imprescindivel tal dado para expedigio de requisicio de pagamento,
transferéncia de numerdrio ou outra providéncia do Juizo;

I = NOS PROCESSOS DO JEF ADJUNTO:

1) designar c¢/ou redesignar, sc¢ for o caso, data para rcalizacio de audiéncias de
conciliagdo, instrugdo e julgamento, quando necessdria produgdo de prova no ato
(Circular/COJEF 22, de 20 de setembro de 2010);

2) designar e/ou redesignar, se for o caso, data para realizagio de pericia médica, cujo
objeto da agiio assim o exigir, com a designagio dos médicos pertencentes ao quadro de
peritos e com a observincia das respectivas especialidades. fixando prazo de até 15
(quinze) dias para a entrega do respectivo laudo;

2.1- Os peritos médicos deverlio responder aos quesitos judiciais. bem como os
formulados pelas partes:

3) designar e/ou redesignar, se for o caso, prazo de 15 (quinze) dias para realizacio de
Estudo Socioecondmico, cujo objeto da agfio assim o exigir, com a designagio dos
assistentes sociais;

4) solicitar a entrega do laudo médico pericial ou estudo socioecondmico. no prazo de
05 (cinco) dias, quando ultrapassado o prazo estabelecido para a elaboragio da referida
prova:

5) expedir oficio/memo ao setor competente para pagamento de honordrios periciais, tio
logo juntado o respectivo laudo aos autos;

6) proceder ao recebimento dos recursos interpostos contra sentengas que reconhegam a
procedéncia ou improcedéncia do(s) pedido(s). quando preenchidos os pressupostos de
admissibilidade:

6.1- intimar o recorrido para apresentar as contrarrazoes;

6.2- remeter os autos a Turma Recursal apos o decurso do prazo para apresentar as
contrarrazoes ou a sua efctiva apresentagdo;

7) arquivar os autos nos quais esteja exaurida a prestagio jurisdicional, apds as
anolactes necessarias;

8) informar eventual ocorréneia de litispendéncia ou coisa julgada, podendo-se intimar a
parte autora para esclarecer o [ato quando constatados quaisquer indicios em sentid
positivo:

9) elaborar Requisi¢do de Pequeno Valor (RPV) para serem assinadas/expedidas
magistrado:



10) concluir os autos em que houver pedido de antecipagio dos efeitos da tutela ou
concessdo de liminar somente em casos excepcionais, uma vez que eles seriio analisados
por ocasiaio da sentenga de mérito, tendo em vista que o tramite célere dos processos,
em principio. nio produz prejuizo irreversivel no aguardo de posterior decisao;

1 1) conceder vista dos autos, em Secretaria, 4 parte e/ou seu representante legal, ainda
que esteja desacompanhada de advogado. podendo apenas requerer a extracdo de
copias:

12) proceder a intimagdo, por qualquer meio idoneo, mediante certiddo, para a
devolugio dos autos no prazo de 03 (trés) dias quando extrapolado o prazo da respectiva
carga, sob pena de expedi¢do de mandado de busca e apreensdo a ser assinado pelo
magistrado que estiver presidindo o feito:

13) intimar a parte para sc manifestar, em 03 (cinco) dias, acerca de eventual proposta
de acordo apresentada pela parte ex adversa;

14) intimar a parte autora para que apresente os documentos faltantes necessarios a
propositura da agéio, no prazo de 10 (dez) dias, sob pena de serem conclusos para
sentenca de extingio;

14.1- ¢ imprescindivel que a parte autora apresente com a inicial comprovante de
enderego — estando em nome de outrem, deve se
copia dos documentos pessoais, nimero de telefone (se houver) e, nas agoes
previdencidrias, comprovanie de requerimento na csfera administrativa, ressalvados os
casos em que a prelensdo resistida (interesse de agir) restar revelada pelas circunstancias
especificas da situagdo concreta ilustrada na demanda;

15) registrar a concessio dos beneficios da Assisténcia Judiciaria Gratuita, atendidos os
requisitos da Lei n® 1.060/50;

16) citar a parte ré.
11 - NOS FEITOS CRIMINAIS

1) solicitar, de ordem, certiddes de distribuigdo criminal ¢ folhas de antecedentes para
instrugdo de processos. na fase de interrogatorio e logo apos o prazo das diligéncias
complementares. utilizando, sempre que possivel. o correio eletronico:

2) sempre que possivel. a certidao de distribuigio criminal devera ser obtida por meio
da rede mundial de computadores (inferner), no sitio eletrénico do Juizo ou Tribunal
respectivo;

3) expedir carta precaloria para a citagdo de acusado quando fornecido novo ender
pelo Ministério Pablico Federal ou quando ndo observado, pelo Juizo depreca
carater itinerante da carta precatoria;
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4) dar vista dos autos ao Ministério Publico Federal, quando findo o prazo da suspensio
condicional do processo ou da pena, ou na hipotese de constatagao de falha no
cumprimento das condigdes impostas;

4.1 - no altimo caso do item anterior, ¢ neeesséria, antes do encaminhamento dos autos
ao Ministério Publico Federal, a intimagdo do réu/sentenciado para justificar a falha, no
prazo de 05 (cinco) dias;

5) abrir vista dos autos ao Ministério Pablico Federal nas hipoteses de inquérito policial
relatado, bem como nos casos de requerimento de decretagio de custodia cautelar, busca
e apreensdo, quebra de sigilo bancdrio, fiscal ou interceptagdo telefénica, salvo nos
casos de urgéncia;

6) trasladar, para os autos de inquérito policial ou agéio penal correlatos, copia das pecas
constantes de processos incidentais, que documentem a soltura de indiciado/acusado,
recolhimento de fianca, assung¢do de compromisso, destinagdo de material apreendido
ou qualquer outra informagio relevante;

6.1 - 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 ultimagao;

7) utilizar os convénios firmados por esta Seccional (DETRAN, INFOSEG, INSS,
SERPRO ¢ outros), assim come consultar 0s bancos de dados publicos, com vistas a
inserir nos autos os dados obtidos, sempre que necessarios para o impulso oficial do
processo, desde que ndo se trate de providéncia a cargo da parte;

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

8) apos o trinsito em julgado da sentenga, comunicar a Policia Federal., mediante
encaminhamento de cépia do provimento judicial e respectiva certiddo ou, ainda, de
Boletim de Decisio Judicial. para alimentagdo do banco de dados:

8.1 - tratando-s¢ de decisio de arquivamento policial, ndo suscetivel ao trinsito em
julgado, o encaminhamento de copia da respectiva decisido ou BDJ devera ser efetuado
apos a ciéncia do MPF;

9) encaminhar copia de senlenga condenaloria ¢ respectiva cerliddo de trénsito em
julgado ao Tribunal Regional Eleitoral ou proceder a inclusdo dos dados da sentenga
condenatoria transitada em julgada no sistema INFODIP, em observancia ao disposto
no inciso Il do art. 15 da CF/88 ¢ no art. 92, inciso 1. do Coédigo Penal Brasileiro;

10) nos feitos relativos a contrabando e/ou descaminho, comunicar a Receita Federal,
apos o julgamento da agdo penal ou decisdo de arquivamento dos autos, desde que nio
haja determinagdo judicial em sentido diverso. que as mercadorias apreendidas ficam a
disposic¢iio daquele Orgdo, para destinagiio legal:

10.1 - a comunicagao devera ser realizada apos o transito em julgado do provimen
judicial ou, tratando-se de decisiio de arquivamento, apos a ciéncia do MPF;



11) nos processos referentes ao desenvolvimento clandestino de atividades de
telecomunicagdes, aplicam-se os principios contidos no item anterior, devendo ser [eita

a comunicagdo a ANATEL, a quem competird a destinagdo legal do material
apreendido;

12) abrir vista dos autos ao Ministério Pablico apos decisio de pedido de liberdade
provisoria mediante fianga;

IV — NAS EXECUCOES CRIMINAIS

1) atestar o comparecimento do Réu ao juizo para cumprimento de condi¢do imposta
quando da suspensio condicional da execugdio da pena privativa de liberdade aplicada

2) subscrever termo de comparecimento a juizo das partes por forga do deferimento da
suspensdo condicional da execugdo da pena privativa de liberdade (CP art. 78, §2° ¢)

V - DA VISTA OBRIGATORIA AS PARTES OU AO MPF:

1) a parte contraria sobre os pedidos de desisténcia de processo, nas hipoteses em que ja
tenha havido citagdo do réu: a parte contraria sobre documentos novos juntados;

2) a parte contraria, sobre as contestacdes apresentadas, nos casos de argui¢ao de
preliminares ou alegagdo de fatos impeditivos, extintivos ou modilicativos de direito;

3) ao credor, sobre certiddes negativas dos oficiais de justica a respeito da ndo
localizagiio dos executados e/ou bens, bem como do resultado de diligéncias efetivadas
através do Sistema BACENJUD, nos casos dos processos de execugdo e cumprimento
de sentenga;

4) as partes, sobre laudos e honordrios periciais:

5) & parte contréria sobre a excegdo de pré-executividade apresentada.

VI - DILIGENCIAS DA SECRETARIA:

1) providenciar a anotagio, arquivamento ¢ elaboragdo de cadastro contendo o nome
dos advogados e peritos que oficiarem ao juizo:

2) encaminhar imediatamente os autos a conclusio nos casos de requerimento de
extingdo do processo, pelo Exequente /Credor, providenciando-se os calculos das custas
apos sentenca;

3) juntar aos autos as correspondéncias encaminhadas sob "sigilo fiscal” ou "sigilo
baneario”, as quais deverdo ser acondicionadas em envelope lacrado pela Secretaria da
Vara, dependendo sua consulta de despacho do Juiz;

4) substituir o desentranhamento de pegas por [olha com certiddo informativa ¢ sem
se proceda a renumeragio dos autos;




5) encaminhar os autos ao Juiz quando solicitado, para atendimento a advopado:
6) cobrar junto 8 CEMAN a devolugdo de mandados com prazo superior a 30 dias;

7) fazer carga de processo quanto ndo houver prazo expressamente aberto para qualquer
das partes, respeitadas as cautelas necessarias.

8) trasladar para os autos principais as decisdes definitivas em incidentes e em
quaisquer processos que lhes sejam vinculados:

9) manter rigorosamente ecm ordem a numcragfio das folhas dos autos, renumerando-as
sempre que necessdario, independentemente de despacho, sem eliminagdo ou
aproveitamento da numerag¢io anterior, a qual devera manter-se legivel para sua
consulta quando necessario, certificando-se a respeito;

10) oficiar, respondendo aos Oficios oriundos de Juizos Federais, trabalhistas, estaduais
ete, que solicitem informagoes sobre penhoras realizadas no rosto dos autos de
processos ou informagdes gerais sobre andamentos. ou ainda certiddes de inteiro teor

VII - NOS MANDADOS DE SEGURANCA:

1) juntar petigdes, documentos ¢ informagdes em mandado de seguranga. mesmo se
extemporineos, caso em que deverdo ser submetidos ao Juiz:

2) abrir vista ao Ministério Publico Federal, se ja apreciado o pedido de liminar, quando
for o caso:

3) remeter, de ordem. mandado & autoridade impetrada;

4) na hipotese da sentenga proferida ter o mesmo teor da liminar (concedendo ou
negando), cientificar a(s) autoridade(s) impetrada(s) pelo meio mais célere, via lax, c-
mail ou carta, fazendo posterior remessa dos autos ao Representante Judicial da
Autoridade.

VIII - NAS EXECUCOES E CUMPRIMENTO DE (}HRIGA(:.'(!)ES DE FAZER E
DE PAGAR POR TiTULO JUDICIAL:

1) intimar o credor/autor para se manifestar, no prazo de 15 (quinze) dias, quanto a
satislagdo de seus créditos;

2) intimar a(s) parte(s) interessada(s) para se manifestar sobre cdlculos elaborados pela
contadoria do juizo, no prazo de 15 (quinze) dias:

3) intimar a parte contraria para se manifestar no prazo de 15 (quinze) dias quando
ocorrer a juntada aos autos de impugnacio a execugdo e/ou documentos:

4) intimar a parte exequente para se manifestar no prazo de 15 (quinze) dias se houver
pagamenio pela parie executada:

5) intimar a entidade publica, se credora, para se manifestar acerca do cumprimento;




6) intimar o/a credor(a) para indicar o paradeiro do(a) devedor(a) ou se manifestar sobre
os bens penhorados no prazo de 15 (quinze) dias:

7) intimar o leiloeiro, as partes e eventuais credores hipotecirios quando designadas
datas de realizacio de leildes;

8) encaminhar os autos ao contador, a pedido do executado, para fins de atualizagio e
pagamento da divida;

9) encaminhar autos ao contador para ataliza¢io de cdlculos para fins de Requisigao de
Pequeno Valor - RPV ou para sanar quaisquer davidas da(s) parte(s) acerca dos calculos
por ele efetuados.

10)) intimar a parte para, no prazo de 5 (cinco) dias, fornecer as informagdes necessarias
para o cumprimento da ordem judicial, apos certificagdo pela Secretaria acerca da
inexisiéncias nos autos, quando autorizada pelo Juizo a expedigio de Alvara de
Levantamento, Precatério ¢/ou Requisicio de Pequeno Valor.

11) dar vista as partes, pelo prazo de 15 (quinze) dias, apos a expedi¢io dos oficios
requisitorios:

12) aguardar a devolugdo dos autos da execugdio em carga para o devido recebimento
dos embarpos a execugéio, certificando nos autos:

13) certificar a ndo oposigao de embargos ¢ decurso do prazo:

14) intimar as partes, para se manifestar, no prazo sucessivo de 13 (quinze) dias,
primeiro a parte autora, para apresentar informagdes ou calculos pela Seglo de
Contadoria.

IX - NOS EMBARGOS DE DECLARACAOQ:

1) intimar o(s) embargado (s) para, querendo, manifestar-se, no prazo de 05 (cinco) dias
sobre os embargos de declaragdo opostos.

X - ARQUIVAMENTO COM BAIXA:

1) arquivar com baixa, ressalvada a hipdtese de haver condenagdo em honordrios
advocalicios, independentemente de despacho do Juiz, 05 processos:

| - extintos sem julgamento do mérito, apds o transito em julgado da sentenga;
[1- julgados improcedentes, apds o trinsito em julgado da sentenga.

X1-DO ATO DE CITACAO E INTIMACAO:

1) intimar a parte interessada a se manifestar, no prazo de 15 (quinze) dias. de qualquer
diligéncia negativa do oficial de justiga:

2) providenciar o cumprimento independentemente de despacho, desde que haja te
hébil para a renovagdo do ato, quando a parte interessada informar elemento novo fue
permita a implementagéo da diligéneia frustrada;
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3) remeter os autos conclusos ao(a) Juiz(a) na hipotese de nova frustragio.

XII - DA APRESENTACAO DE SUBSTABELECIMENTO E DA RENUNCIA
AOQ MANDATO JUDICIAL

1) incluir o novo advogado nos autos, independentemente de despacho, devendo ser
excluido no sistema processual o advogado anterior, nos casos de apresentagio de
substabelecimentos sem reserva de direitos:

2) anotar também o novo advogado substabelecido se o substabelecimento for com
reserva;

3) intimar o(a) advogado(a) para. no prazo de 5 (cinco) dias, fazer a respectiva prova se
ndo houver comprovacio de que o mandante foi cientificado da reniincia a0 mandato
judicial.

4) verilicada a auséneia de procuragio ou juntada de mera [otocopia, inlimar o

advogado a apresentar instrumento de mandato, original ou copia autenticada. salvo se
tiver sido postulada a juntada posterior;

XIII - DA ASSISTENCIA

1) intimar as partes para manifestacdo, no prazo de 15 (quinze) dias. sobre requerimento
de assisténcia (ar!. 120, paragrafo tnico, CPC).

XIV - DA CARGA E DA VISTA DOS AUTOS

1) Nio serd efetuada a intimacgdo das partes do despacho que:

I - simplesmente determinar a citagfo da parte ré, inclusive se deferida a prioridade de
tramitagdo ¢/ou gratuidade da justiga;

l1- dirigir-se apenas a Secretaria;

111- arquivar os autos,

XV - DO EXPEDIENTE DO JUIZO

1) Os oficios e similares, de carater peral, quando em cumprimento a despacho ou
decisdo judicial, serdo assinados pelo(a) Diretor(a) de Secretaria, com indicagéo de ser
por ordem do(a) Juiz(a), salvo oficios de conversdo em renda, bem como os dirigidos a

membros do Poder Judiciario e de outros Poderes, Ministros e Secretarios de Estado e a
outras autoridades das quais receba igual tratamento protocolar.

2) O(A) Dirctor(a) de Secretaria verificard, mensalmente, a pendéncia de devolugio de
mandados e oficiara a Central de Mandados cobrando a devolugiio respectiva.

XVI - DAS CARTAS PRECATORIAS, ROGATORIAS E DE ORDEM

1) Os oficios oriundos de Juizos Deprecados, comunicando data de pratica de qualque,
ato processual de interesse das partes ou a devolugdo da carta precatoria se
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cumprimento, serdo juntados aos autos, dando-se ciéncia aos interessados, com a
urgéncia necessaria.

2) A comunicagio de falta de recolhimento das custas relativas a pratica de atos
deprecados implicara a intimagdo da partc interessada para proceder ao recolhimento
diretamente no Juizo Deprecado, no prazo de 05 (cinco) dias.

3) O(A) Diretor(a) da Secretaria solicitard ¢ prestara informagdes sobre o cumprimento
¢ devolugdo de carta precatoria, encaminhando oficio ao(a) escrivdo(d) ou ao(d)
Diretor(a) de Secretaria da Vara, preferencialmente por email ou malote digital.

4) Solicitadas as informagdes sobre o cumprimento e devolugiio da carta precatoria, e
transcorrido o prazo de 30 (trinta) dias, sem resposta, serd certificado o ocorrido e
reiterado o oficio, devendo ser assinado pelo(a) Juiz(a) vinculado(a) ao processo.

5) Transcorrido o prazo de 30 (trinta) dias, ¢ ainda sem resposta, deverd ser oficiado 4
Corregedoria para que tome ciéncia e providéncias que julgar necessdrias.

6) Uma vez devolvida a carta precatoria, devidamente cumprida, deverao ser juntadas
aos autos apenas as pecgas que ainda ali ndo existam, consistentes em atos praticados no
Juizo Deprecado.

7) Nas cartas precatorias, de ordem ou rogatorias, dirigidas a este Juizo, proceder-se-a
da seguinte forma:

| - antes da primeira conclusiio, a Secretaria devera apresentar certidiio a respeito de
evenluais irregularidades ou omissoes, se ocorrerem;

II- havendo diligéncia negativa ou cumprida, a carta sera devolvida.

XVII - DISPOSICOES GERAIS

1) A Secretaria deverd certificar o eventual descumprimento do prazo concedido as
partes, fazendo conclusdo dos autos:

2) A andlise de alegada urgéncia em autos que se encontram aguardando autuagio e
remessa a4 Vara pela Sccla devera ser procedida pelo referido setor, ficando vedada a
requisigio dos mesmos pela secretaria da vara;

3) O pedido de carga em processos gue se encontram conclusos para sentenga ou
decisdio somente serd deferido mediante petigdo dirigida ao juiz ao qual os autos estejam
vinculados, ficando autorizada a retirada para copias sem necessidade de autorizagio
judicial diretamente no balcfio de atendimento mediante preenchimento de formuldrio
proprio disponivel no sistema processual (rotina: emissio de guia/documento - recibo
para retirada de processos PIFVA 1332), devendo ainda ser devolvidos no prazo
maximo de 03 (trés) horas;

4) A autuagio que. por falha decorrente de digitagio, omitir nome de alguma parte,

contiver nome de pessoa estranha ao feito ou nome de parte com erro de grafia, bem
como qualquer outro equivoco detectado, devera ser retificada, independentemente dg
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despacho, certificando-se sobre a corregiio no termo de autuagio ¢ juntando-se aos autos
o termo de retificagdo;

5) Apoés a publicagio, constatada pela Secretaria a auséncia de advogado(a)
cadastrado(a) no sistema, bem como o cadastro de advogado(a) diverso(a) do(a)
constituido(a) pela parte, devera ser certificado nos autos o devido cadastramento, ¢ os
autos deverdio ser remetidos para republicagio do ato, sem necessidade de despacho:

6) A Secretaria deverd sempre certificar nos autos e colocar indicagdo na capa do
processo: a) oposi¢cao de embargos nos autos da exccugao: b) traslados, apensamentos ¢
desapensamentos; ¢) anotagdo de penhora no rosto dos autos; d) transcurso de prazo; e)
retificag@io de numeragdo; f) cadastramento retificagfio das partes; g) apensamento de
quaisquer incidentes ou pegas processuais;

7) Qualquer determinagdo. solicitagio ou requisi¢do, por oficio, sem o carater de
urgéncia, ndo cumprida no prazo, apos certiddo, sera reiterada uma vez e, em nio
havendo resposta, serdo os autos conclusos:

8) Na nccessidade de traslado, apensamento ou desapensamento, deve a Sceretaria
proceder de imediato, independentemente de despacho;

9) Deve a Secretaria proceder & extragdo de certidoes de objeto e pé, inteiro leor,
homonimia ¢ exercicio da advocacia quando requerido pelas partes ¢ seus procuradores,
mediante preenchimento do formulario especifico, bem como do recolhimento de
custas, excelo de processo que tramita em segredo de justiga;

10) O prazo para entrega das certidoes de objeto e pé. inteiro teor. homonimia e
exercicio da advocacia é de até 05 (cinco) dias uteis e para a certiddo de levantamento
de valores € de até 15 (quinze) dias, sendo contados do recebimento do requerimento na
Secretaria;

11) Se o requerimento de certiddo referir-se a processo argquivado ou em carga, o prazo
do pardgrafo anterior inicia-se do recebimento dos autos em Secretaria;

12) As certiddes expedidas terdo prazo de validade de 30 (trinta) dias;

13) As autenticagbes de copias deverdo ser requeridas na Central de Certidoes mediante
recolhimento de custas. conforme tabela da Corregedoria. no codigo respectivo;

14) Nao devem os Servidores manter documentos ou copias desnecessidrias na
contracapa dos autos;

15) Deve a Secrctaria proceder a abertura de novo volume toda vez que o ultimo
completar a quantidade méxima de folhas (200 folhas por volume), sendo que o
encerramento ¢ abertura de cada volume serdo certificados em folhas suplementares nio
numeradas;

16) A fim de facilitar o transporte, 0 manuseio e a andlise dos processos volumosos em

tramite na Vara, a Sceretaria devera acautelar os volumes com documentos, deixand
tramitar tdo s6 o primeiro e outros que contenham pegas principais da demanda, co
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por exemplo, a inicial, a contestagdo, a réplica. as provas, pericias, sentenca, recursos
etc:

17) As folhas dos autos serdio numeradas manual ou eletronicamente de preferéncia no
canto supcrior dircito;

18) Verificando-se equivoco na numeragio das folhas e constatado tratar-se de erro
material, deverd ser sanada imediatamente a incorrecio. Em todos os casos, o
procedimento sera certificado nos autos;

19) Retornando os autos do Tribunal, tratando-se de embargos a execugdo, serdo
trasladadas para execucgdo as copias da certiddo de trinsito e demais decisdes proferidas
nas instincias superiores, devendo os autos da execugdio serem remetidos ao Setor de
Contadoria para adequacéo dos céilculos. Nao havendo condenagiio em honordrios,
arquivar os autos. Nas demais agoes, nada havendo a executar, remeter os aulos ao
arquivo;

20) Devem ser evitados, nos lermos ¢ atos do processo, espagos em branco, bem como
entrelinhas, emendas ou rasuras, devendo, se ocorrentes, ser aqueles inutilizados ¢ estas
expressamente ressalyvadas:

21) Os termos de juntada. vista, conclusio, recebimento e outros devem ser preenchidos
por inteiro, evitando-se deixar espagos em branco. especialmente aqueles reservados a
consignagao da data, assinatura ¢ matricula;

22) Toda juntada deve ser efetivada mediante o respectivo termo:
23) As folhas em branco devem ser inutilizadas;

24) As notagdes de "sem eleito” devem ser autenticadas com a assinatura e matricula de
quem as fez;

25) Determinado o desentranhamento de qualquer peticio ou documento, as pegas
desentranhadas serdio substituidas por uma nota, certificando-se o ocorrido;

26) Decorrido o prazo dado para que a parte interessada busque a peti¢iio desentranhada
sem interposi¢io de qualquer recurso e nio tendo o subscritor comparecido para recebé-
la, ela serd inutilizada:

27) A Secretaria intimard o patrono dos autos para receber em Cartorio, no prazo de 30
(trinta) dias, os documentos digitalizados que deram origem ao processo digital, sob
pena de serem eliminados. nos termos do artigo 14 da Resolugio PRESI/600-25. de
07.12.2009.

XVIII - DISPOSICOES FINAIS

Os atos referidos nesta Portaria [icam delegados pelo Juiz ao(a) Diretor(a) de Secretaria.

Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagfio. ficando revogadas as Portarigs
anteriores expedidas por este Juizo e que tratem da mesma matéria.
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Em caso de davida sobre a aplicagdo desta porlaria, o/a Diretor(a) de Secretaria
providenciara a imediata conclusio dos autos ao juiz do processo.

Lsta portaria entra em vigor na data de sua publicagio mediante alixagéo no quadro de
aviso da Vara.

Encaminhe-se copia desta Portaria ao Sr. Corregedor-Geral do Eg. TRF/1* Regido.

Jalai/GO. 19 de Setembro de P017.
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