PORTARIA N° 30, DE 31 DE MARCO DE 2009.

A Juiza Federal da 22% Vara do Estado da Bahia, no uso de suas
atribuicoes legais e em observancia ao disposto nas Leis 5.010/66 (artigo 55),
10.259/2001 e, subsidiariamente, 9.099/1995,

CONSIDERANDO a necessidade de:

a) regular o andamento dos feitos sob sua jurisdicio e o
funcionamento dos servigos auxiliares do Juizado;

b) atualizar a especificacdo dos atos meramente ordinatdrios, a
serem praticados independentemente de despacho do Juiz;

c¢) velar pela rapida solugdo dos litigios, em conformidade com os
principios da celeridade e informalidade;

RESOLVE determinar, no ambito da 22* Vara Federal desta
Sec¢do Judicidria, a observancia dos seguintes procedimentos:

DO ATENDIMENTO AO PUBLICO.
1. HORARIO DO EXPEDIENTE EXTERNO:

1.1. O horério de funcionamento deste Juizado para atendimento externo € das
9 as 18 horas, em observancia a determinagao constante no Oficio/COGER n°
1.433/2006, de 03.07.2006.

DO PROCESSO E DO PROCEDIMENTO.



2. ANALISE DE PREVENCAO, LITISPENDENCIA OU COISA
JULGADA. Em caso de encaminhamento, pelo setor de Distribuicdo, de
relatério de prevengao, devem ser adotadas as seguintes providéncias:

2.1. Se for constatado, através da simples andlise do relatorio de prevencao,
que os processos nele mencionados foram ajuizados por autores diversos ou
que os objetos sdo distintos, deve a Secretaria, através de ato ordinatorio,
determinar a citagdo da parte ré;

2.1. Se o processo prevento for virtual ou estiver tramitando na 22* Vara/BA,
deve-se determinar, através de ato ordinatorio, que a Secretaria junte aos autos
as copias da peticdo inicial, da sentenca e da certidao de transito em julgado,
se houver, referentes ao processo prevento;

2.2. Nos demais casos, deve a Secretaria, através de ato ordinatorio,
determinar a intimagdo da parte autora para, no prazo de dez dias, juntar aos
autos as cdpias da peti¢do inicial, da sentenca e da certiddo de transito em
julgado, se houver, referentes ao processo prevento, sob pena de extin¢gdo do
processo sem julgamento do mérito.

3. DA DESIGNACAO DE AUDIENCIAS E DO EXAME TECNICO

3.1. Da designagdao de audiéncias: em cumprimento a Portaria Conjunta
PRESI-COGER-COJEF N° 01 de 14/03/2003, as datas das audiéncias de
conciliacdo, instru¢do e julgamento serdo marcadas quando forem distribuidos
os autos, ficando a parte autora imediatamente intimada.

3.2. Se a audiéncia nao for marcada pela Secdo de Protocolo e de
Classificacao, do Nucleo Judiciério, e for ela necessaria ao deslinde do feito,
serd a mesma designada através de despacho.

3.3. Do exame técnico: nas agdes cujo pedido tenha por objeto a concessao ou
restabelecimento de beneficio assistencial (LOAS), de auxilio-doenga ou
aposentadoria por invalidez ou, ainda, quando houver requerimento de
producdo de prova técnica, os autos deverdo ser conclusos ao magistrado para



analise, nomeagao de profissional de sua confianca e formulacdo de quesitos
do Juizo.

3.4. Nas hipoteses em que houver pedido de antecipacdo de tutela ou de
concessdo de liminar, os autos serdo conclusos para apreciacdo pelo juiz.

3.5. Litisconsorcio ativo facultativo — Verificando-se a ocorréncia de acoes
com litisconsorcio ativo facultativo, deve ser feita a conclusdo nos autos para
despacho.

3.6. N3o ocorrendo nenhuma das hipoteses de conclusao dos autos, acima
referidas, a Secretaria deve determinar, através de ato ordinatorio, a citagao da
parte ré.

4. DA PROVA PERICIAL.

4.1. Havendo necessidade de realizacdo de prova pericial, os honorérios serdo
arbitrados em conformidade com a Resolu¢do n° 558, de 22.05.2007, do
Conselho da Justica Federal. Apresentado o laudo, deverd a Secretaria, através
de ato ordinatdrio, determinar a intimagcdo das partes para manifestacdo no
prazo de dez dias. Decorrido o prazo sem manifestacdo das partes, deve ser
solicitado a Direcdo do Foro o pagamento dos honordrios periciais, na forma
do art. 3° da referida Resolucao, informando o nome do perito nomeado nos
autos, bem como o seu endere¢o e nimero do CPF.

5. CITACAO DO REU e INTIMACAO DE TESTEMUNHAS.

5.1. CITACAO DO REU - salvo determinagio em contrario do Juiz Federal
que presidir o feito, a parte ré deverd ser citada, independentemente de
despacho do Juiz, para apresentar: defesa escrita, sob pena de serem
considerados verdadeiros os fatos alegados no pedido inicial (artigo 20 da Lei
n° 9.099/95); todos os documentos e demais provas necessarias a
fundamentacdo da sua defesa no prazo do artigo 11 da Lei n° 10.259/01;
eventual proposta escrita de acordo, acompanhada da conta da revisdo
pretendida; rol de testemunhas, se houver, no maximo de trés. Havendo



audiéncia designada, a parte ré deverd apresentar a defesa e os documentos
acima indicados na respectiva data; ndo havendo audiéncia, no prazo de trinta
dias.

5.2. INTIMACAO DE TESTEMUNHAS — cada parte deve trazer as suas
testemunhas para a audi€ncia independentemente de intimacao.

6. CAPA DOS AUTOS/TERMO DE AUTUACAO - Para facilitar a
imediata identificacdo de algumas caracteristicas do processo, deverdo
constar, da capa dos autos, as seguintes informacdes ou expressoes:

6.1. dados cadastrais do processo, constantes na etiqueta de autuacao;
6.2. etiqueta com o nimero do volume dos autos, quando houver mais de um.

7. NUMERACAO DOS AUTOS - Todas as folhas do processo (inclusive os
termos de autuacdo, abertura e encerramento de volume), deverdo ser
numeradas, preferencialmente no canto superior direito. A capa do processo é
contada para fins de numeracdo, mas niao € graficamente numerada. A
contracapa nao € contada.

8. VOLUME DE AUTOS - A cada 250 (duzentas e cinqiienta) folhas devera
ser aberto um novo volume de autos e encerrado o anterior, mediante os
respectivos termos de abertura e encerramento, facultado o aumento ou
diminuicdo desse numero para ajustd-lo ao conteudo do ultimo ato praticado.
Podera ser também encerrado o volume de autos, com menos de 250 (duzentas
e cinqiienta) folhas, quando o respectivo grampo nao comportar acréscimos. O
numero do volume devera constar na capa do processo, em destaque.

9. RETIFICACAO DE AUTUACAO - A autuacio que, por falha decorrente
de digitacdo, omitir o nome de alguma parte, contiver nome de pessoa
estranha ao feito ou nome de parte com erro de grafia, devera ser corrigida,
independentemente de despacho do Juiz, certificando-se sobre a corre¢cao no
respectivo Termo e juntando-se aos autos o Termo de Retificagdo.



10. DA PRIORIDADE DE TRAMITACAO - Nos processos fisicos em que
figure como parte pessoa com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos e
haja pedido expresso de prioridade de tramitagdo, nos termos do artigo 71, §
1°, da Lei n° 10.741/2003, a Secretaria deve providenciar, independentemente
de despacho, a colocacdo da tarja especifica, a que se refere a Instrucdo
Normativa n° 27, de 05.03.2001, do Corregedor-Geral do TRF da 1* Regido,
desde que a referida idade esteja efetivamente comprovada nos autos. Nos
processos virtuais que se encontrarem na mesma situacao, deve a Secretaria
registrar, no sistema processual, a prioridade de tramitacao.

11. VISTA DOS AUTOS:

11.1. EM SECRETARIA - A parte e/ou seu representante judicial podera ter
vista dos autos em Secretaria, ainda que esteja desacompanhado de advogado,
podendo retird-los da Secretaria exclusivamente para a extracdo de fotocdpias
(com o devido controle do servidor do setor de atendimento), devendo
devolvé-los no mesmo dia;

11.2. MEDIANTE CARGA - A vista dos autos mediante carga € restrita a
advogados, nao sendo permitida quando:

a) houver audiéncia designada nos autos, salvo se expressamente autorizada

pelo Juiz e nas hipéteses previstas no item 7 das Portarias n° 01 e 02/2004 e
08/2005 da 22° Vara/BA;

b) na hipétese de prazo comum as partes, salvo se houver prévio ajuste entre
os seus advogados;

¢) houver pericia designada.

12. RETENCAO DE AUTOS - Verificada a retencdo de autos além do prazo,
serd o advogado da parte intimado, independentemente de despacho do Juiz,
para devolveé-los no prazo de 02 (dois) dias. Se os autos nao forem devolvidos,
serd expedido mandado de busca e apreensdo assinado pelo Juiz que estiver
presidindo o feito.



13. MANDADO, CARTA, OFICIO — Na expedicdo de mandados, cartas ou
oficios, devem ser observados os seguintes procedimentos:

13.1. os mandados e cartas de citagdo e intimagao, assim como o0s oficios de
carater geral, serdo assinados pela Diretora de Secretaria, com a obrigatéria
declaracdo de que o faz por ordem do Juiz;

13.2. serao assinados sempre pelo Juiz: mandados de busca e apreensao de
autos; cartas de sentenca; oficios dirigidos aos membros dos Poderes
Judiciario, Executivo e Legislativo, aos Ministros e Secretarios de Estado, ao
Ministério Publico Federal e a Policia Federal; oficios de cumprimento de
obrigacdo de fazer, ndo fazer ou entrega de coisa certa, de levantamento de
depdsito bancéario, de conversdo em renda, de liberacdo de bens, de requisi¢ao
de forga publica e de requisi¢ao de pagamento;

13.3. em todos os mandados, cartas e oficios devem constar, obrigatoriamente,
o endereco completo do Juizado, os numeros do telefone e do fax e o e-mail.

14. PETICAO VIA FAX OU CORREIO ELETRONICO - As partes poderio
utilizar-se, para a prética de atos processuais que dependam de peticao escrita,
de sistema de transmissdo de dados e imagens, como o fac-simile ou o sistema
e-proc, este de uso restrito a partes e advogados cadastrados. O recebimento
dessas peti¢des devera observar os seguintes procedimentos:

14.1. Em relagdo aos processos fisicos, deve ser cumprido o disposto no art. 2°
da Lei n° 9.800/99 apenas em relagdo as peticdes recebidas via fax (que devem
ser fotocopiadas e depois juntadas aos autos), pois as recebidas através do
sistema “‘e-proc” devem ser consideradas originais para todos os efeitos legais,
nos termos do art. 11 da Lei n°® 11.419/2006;

14.2. serd de responsabilidade exclusiva da parte a perda de prazo processual
decorrente de tentativa frustrada de transmissdo da peticdo por falha no
sistema de dados e imagens escolhido, falta de energia elétrica etc;



14.3. a aceitacdo de peticao recebida por outro sistema dependerd de expressa
autorizagdo judicial;

14.4. as defesas e outras peticdes destinadas a audiéncia, quando nao forem
nessa apresentadas, deverdo ser entregues em Secretaria com antecedéncia
minima de 48 horas da data designada para audiéncia, em observancia ao
prazo legal para cumprimento dos atos judiciais pelos servidores.

15. CUSTAS PROCESSUAIS - devem ser cobradas de acordo a Portaria e
tabela de custas em vigor, editadas pelo Presidente do TRF da 1* Regido.

16. DOS ESTAGIARIOS DE DIREITO.

16.1. PRATICA DE ATOS - Tendo em vista o disposto nos artigos 41, XVII,
e 55 da Lei n° 5.010/66, no art. 3°, §2°, da Lei n° 8.906/94 (Estatuto da OAB) e
no Regulamento Geral do Estatuto da Advocacia e da OAB, devem ser
observados os seguintes procedimentos em relacdo a pratica de atos por
estagiarios de Direito:

16.2. os estagidrios de Direito deverdo observar o disposto no artigo 29 do
supracitado Regulamento, a seguir transcrito:

“Art.29 — “Os atos de advocacia, previstos no artigo 1° do Estatuto, podem ser
subscritos por estagidrio inscrito na OAB, em conjunto com o advogado ou o
defensor publico. §1°. O estagidrio inscrito na OAB pode praticar
1soladamente os seguintes atos, sob a responsabilidade do advogado. I- retirar
e devolver autos em cartdrio, assinando a respectiva carga; Il — obter junto aos
escrivaes e chefes de secretarias certidoes de pecas ou autos de processos em
curso ou findos; III — assinar peticoes de juntada de documentos a processos
judiciais ou administrativos. §2° Para o exercicio de atos extrajudiciais, o
estagiario pode comparecer isoladamente, quando receber autorizagdo ou
substabelecimento do advogado”;

16.3. o advogado outorgard poderes ao(s) estagidrio(s) através de autorizagao
ou substabelecimento, em conformidade com o disposto no §1° do artigo 29



(acima transcrito), constando expressamente a especificacdo dos atos que
poderdo ser praticados pelo(s) estagiario(s);

16.4. a guia de controle de saida de autos serd expedida em nome do advogado
que subscreveu a autorizacdo/substabelecimento, devendo nela constar
também o nome legivel e o nimero da OAB do estagidrio que estd praticando
0 ato;

16.5. as autorizacdes e substabelecimentos serdo arquivados, em pasta propria,
na Secretaria;

16.6. ao estagiario € permitida a consulta de processos na Secretaria.
17. DA MANIFESTACAO SOBRE PRELIMINAR E DOCUMENTOS.

17.1. Se houver, na contestacdo, alguma preliminar cujo acolhimento possa
implicar na extin¢do do processo sem julgamento do mérito, deve a Secretaria,
através de ato ordinatdrio, determinar a intimag¢do da parte autora para, no
prazo de dez dias, manifestar-se sobra a mesma, devendo constar a
adverténcia no sentido que, se o prazo decorrer sem manifestagdo, o processo
podera ser extinto sem julgamento do mérito.

17.2. Se uma parte juntar documento(s) que possam influir no julgamento do
feito, deve a Secretaria, através, de ato ordinatério, determinar a intimagao da
parte contraria para, no prazo de dez dias, manifestar-se sobre o(s) mesmo(s).

17.3. Nos processos que versem sobre a incidéncia de expurgos inflacionérios
sobre o saldo depositado em conta vinculada ao FGTS, se a CEF, em sua
contestacdo ou em peti¢ao posterior, alegar que a parte autora firmou o termo
de adesao previsto na Lei Complementar n° 110/2001, deve a Secretaria,
através, de ato ordinatério, determinar a intimagao da CEF para, no prazo de
trinta dias, juntar aos autos a cépia do termo de adesao.

17.4. Nos processos que versem sobre a incidéncia de expurgos inflacionarios
sobre o saldo depositado em conta vinculada ao FGTS, se a CEF juntar aos



autos a copia do termo de adesdo previsto na Lei Complementar n° 110/2001,
deve a Secretaria, através, de ato ordinatério, determinar a intimagao da parte
autora (se esta tiver advogado) para, no prazo de dez dias, manifestar-se sobre
O mesmo.

17.5. Nos processos que versem sobre a incidéncia de expurgos inflacionérios
sobre o saldo depositado em conta vinculada ao FGTS ou em conta de
poupancga, se a CEF, em sua contestacdo ou em peticao posterior, apresentar
proposta de acordo, deve a Secretaria, através, de ato ordinatério, determinar a
intimacao da parte autora para, no prazo de dez dias, manifestar-se sobre a
referida proposta.

18. DO REGISTRO DAS SENTENCAS - Nos  processos  fisicos, as
sentencas de teor idéntico (salvo em relagdo ao nimero do processo € a0 nome
das partes) elaboradas pelo SIGET ou por outro meio devem ser registradas no
Livro de Registro de Sentencas através de listagem contendo o nimero do
processo € o nome das partes, antecedida a listagem de modelo impresso da
sentenca a que se refere. As sentengas dos processos fisicos também podem
ser registradas através do Catalogador Virtual de Documentos, como j4 ocorre
Nnos processos virtuais.

19. DOS CALCULOS.

19.1. Quando o processo retornar da Turma Recursal e houver necessidade de
elaboracdo de calculos das parcelas vencidas, para a expedi¢ao de requisi¢ao
de pequeno valor ou precatdrio, a Secretaria, através de ato ordinatdrio, deve
determinar o encaminhamento dos autos ao SECAL.

19.2. Os autos também devem ser encaminhados ao SECAL, através de ato
ordinatério, na hipétese de necessidade de atualizagdo de cdlculo para a
expedicado de requisicao de pequeno valor ou precatorio.

19.3. Os célculos de menor complexidade (tanto para a prolacdo de sentenca
liquida como para a expedi¢do de RPV ou de precatério) podem ser feitos pela
Secretaria da Vara.



19.4. Nos processos que versem sobre a revisdo beneficio com base na
variagao da OTN ou do IRSM, apés a prolagdo da sentenca, os célculos devem
ser elaborados pela AADJ (Agéncia de Atendimento a Demandas Judiciais),
ap6s o cumprimento pela mesma da obrigagdo de fazer.

20. DA INTIMACAO SOBRE OS CALCULOS.

20.1. Apresentados os cdlculos para a prolagdao de sentencga liquida, se o valor
for superior a 60 (sessenta) saldrios minimos, deve a Secretaria, através de ato
ordinatdrio, providenciar a intimagao da parte autora para dizer se renuncia ao
valor excedente, para que o processo possa prosseguir no JEF. Havendo
renuncia, o processo deve ser concluso para sentenga. Se o prazo decorrer sem
manifestacdo ou se ndo houver rentncia, o processo deve ser concluso para
decisdo.

20.2. Apo6s o transito em julgado da sentenga e apresentados os cdlculos pela
parte Ré, pelo SECAL ou pela Secretaria da Vara, deve a Secretaria, através
de ato ordinatorio, determinar a intimagao das partes para manifestacao sobre
os mesmos no prazo de 10 (dez) dias. Se for o caso, a parte autora também
deve ser intimada para dizer se renuncia ao valor que exceder a 60 (sessenta)
saldrios minimos, a fim de receber as parcelas vencidas através de Requisi¢cdao
de Pequeno Valor. Havendo renincia e ndo havendo fato novo, deve ser
expedida RPV. Se o prazo decorrer sem manifestacdo ou se ndo houver
renuncia, deve ser expedido precatorio.

21. CUMPRIMENTO DE SENTENCA - Na hipotese de sentenca com
transito em julgado, ndo cumprida espontaneamente e que imponha:

21.1. OBRIGACAO DE FAZER, NAO FAZER OU ENTREGA DE COISA
CERTA - devera ser determinado, através de ato ordinatério, 0 cumprimento
da sentenca pela parte ré, no prazo de 60 (sessenta) dias, se outro ndo houver
sido fixado em sentenca ou decisao.
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21.2. OBRIGACAO DE PAGAR QUANTIA CERTA - se a parte autora
concordar com os cdlculos da parte ré ou se as partes concordarem com 0s
calculos do SECAL, devera ser determinada, através de ato ordinatorio, a
expedicdo de Requisicdo de Pequeno Valor.

22. DESENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS.

22.1. Se houver pedido de desentranhamento de documentos em um processo
que tenha sido extinto sem julgamento do mérito, apds o transito em julgado
da sentenga, a Secretaria pode realizar o  desentranhamento
independentemente de despacho do Juiz. No entanto, ndo poderdo ser
desentranhados e entregues a parte solicitante os documentos juntados pela
parte contrdria e a procuragao firmada por qualquer das partes.

22.2. A Secretaria ndao pode realizar o desentranhamento de documentos se o
processo foi extinto com julgamento do mérito, devendo, em tal hipétese, ser
feita a conclusao dos autos para despacho.

23. PAGAMENTO DE RPV OU PRECATORIO. Havendo informacio nos
autos sobre a disponibilidade do(s) valor(es) destinado(s) ao pagamento de
RPV (Requisicdo de Pequeno Valor) ou precatorio, por meio do depdsito
efetuado pelo TRF da 1* Regido em conta remunerada e individualizada, deve
a Secretaria, através de ato ordinatério, determinar a intimagdao do(s)
beneficidrio(s) para o recebimento do crédito devido junto a institui¢ao
bancaria.

24. ARQUIVAMENTO COM BAIXA.

24.1. Deverao ser arquivados com baixa, independentemente de despacho do
Juiz, os processos:

24.1.1 extintos sem julgamento do mérito, apds o transito em julgado da
sentenca,
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24.1.2. julgados improcedentes, apds o transito em julgado da sentencga,
ressalvada a hipotese de o autor haver sido condenado, pela Turma Recursal,
ao pagamento de honordrios advocaticios.

24.2. Nos processos em que haja informacdo da parte Ré sobre o cumprimento
da obrigacdo de fazer, de ndo fazer ou de entrega de coisa, deve a Secretaria,
através de ato ordinatorio, determinar a intimacdo da parte autora para
manifestar-se sobre o referido cumprimento no prazo de dez dias. Se o prazo
decorrer sem a manifestacdo do(a) interessado(a), deve o processo ser
arquivado com baixa.

24.3. Ap6s a juntada do comprovante do saque, pela parte autora, do valor
pago através de requisicdo de pequeno valor ou de precatério, deve a
Secretaria, através de ato ordinatorio, determinar o arquivamento dos autos
com baixa.

25. DESARQUIVAMENTO DE AUTOS - O desarquivamento de autos
podera ocorrer de oficio ou por requerimento das partes. Apds o
desarquivamento, deverd ser determinada a vista dos autos ao requerente, para
manifestacdo, independentemente de despacho do juiz (através de ato
ordinatdrio). Se o prazo decorrer sem qualquer manifestacao do interessado, a
Secretaria deve, através de ato ordinatério, determinar o retorno dos autos ao
Arquivo.

DAS DISPOSICOES FINAIS.
26. VIGENCIA E CUMPRIMENTO DA PORTARIA.

26.1. A presente Portaria entra em vigor nesta data, ficando o seu original
arquivado na Secretaria, devendo a mesma ser disponibilizada na pagina
eletronica do Juizado. Uma c6pia desta Portaria deve permanecer na Se¢ao de
Protocolo e Informagdes Processuais da Secretaria, em local de facil acesso
aos advogados e interessados.
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26.2. Compete a Diretora de Secretaria, com o auxilio dos Supervisores de
Sec¢do e dos demais servidores deste Juizado garantir o fiel cumprimento desta
Portaria.
26.3. Fica revogada integralmente a Portaria n°® 20, de 14.08.2006.

Cumpra-se.

Salvador/BA, 31 de margo de 2009.

ARALI MACIEL DUARTE
Juiza Federal da 22? Vara/BA
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