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SECAO JUDICIARIA DO ESTADO DA BAHIA
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Portaria n. 02 de 09 de setembro de 2014 da 92 Vara Federal da Secao
Judiciaria do Estado da Bahia.

A Juiza Federal da 92 Vara da Secao Judicidria do Estado da Bahia, no uso de suas

atribuicoes legais e,

Considerando que o artigo 93, inciso XIV da Constituicido Federal de 1988
possibilita a delegacdao aos servidores de poder para a pratica de atos de

administracao e atos de mero expediente sem carater decisorio;

Considerando o disposto no artigo 162, paragrafo 4° do Cddigo de Processo Civil;
o disposto no artigo 41, inciso XVII da Lei n. 5.010/66 e o disposto no artigo 132
do Provimento Geral n. 38 de 12 de junho de 2009 da Corregedoria do Tribunal
Regional Federal da 1@ Regiao;

Considerando os principios da oralidade, simplicidade, informalidade, economia
processual e celeridade que orientam os Juizados Especiais, nos termos do artigo
29 da Lei n. 9.099/95;

Considerando a necessidade de criar procedimentos alternativos, visando a
otimizagcao dos servicos, sem descurar da igualdade de tratamento que deve ser
conferida as partes;

Resolve:

Delegar aos servidores, no ambito da 92 Vara Federal da Secdo Judiciaria do Estado
da Bahia, a pratica dos atos a seguir descritos com estrita observancia dos
procedimentos estabelecidos.

CAPITULO I - DA ANALISE INICIAL

Art. 19. Distribuido o feito para analise de prevencdo, e certificada a inexisténcia

de litispendéncia/coisa julgada, devera a Secretaria proceder ao exame da peca de
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abertura (peticao inicial ou termo de pedido), de modo a verificar a presenga dos
pressupostos objetivos e subjetivos do processo e das condicdoes da acao.

Certificada, por outro lado, a existéncia de litispendéncia/coisa julgada total ou

parcial, deve o processo ser submetido a apreciacao do juiz.

Art. 2°. Em sendo necessario, devera a Secretaria intimar a parte autora,
independentemente de despacho, para apresentar, no prazo de dez dias e sob pena
de extincdo do feito, cépia da peticdo inicial, decisdo, sentenca, acérdao e certidao
de transito em julgado, se houver, do processo prevento, a fim de viabilizar a

analise de prevengao.

Art. 3°2. No que se refere a competéncia dos Juizados Especiais Federais Civeis,
incumbe a Secretaria verificar se a acao se adequa ao disposto no artigo 3° da Lei
n. 10.259/2001.

§19°. Constatando-se que o valor da causa supera o teto de sessenta salarios
minimos, far-se-a a intimacdo da parte autora para que, no prazo de dez dias, se
manifeste quanto a renuncia do valor excedente.

§2°. Havendo renuncia, devera ser observada a presenga, no instrumento de
mandato, de poder especifico para renunciar. Na auséncia de poder especifico,
compete a Secretaria intimar a parte autora para suprir a falta, no prazo de dez
dias.

§39. Na hipdtese de presumida incompeténcia dos Juizados Especiais Federais, os

autos serao conclusos de imediato ao respectivo juiz para decisao.

Art. 4°. Versando a acao sobre a concessdao de pensdo por morte previdenciaria,
caberd a Secretaria pesquisar no sistema informatizado da Previdéncia Social a
eventual existéncia de pensdo mantida pelo mesmo instituidor, e, em caso positivo,
certificar tal circunstancia nos autos, com indicacdo do nome e endereco do(a)
respectivo(a) beneficidrio(a), encaminhando-os, na sequéncia, ao juiz da causa

para deliberagao.
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Art. 5°. Verificando o servidor que a inicial ndao atende a quaisquer dos requisitos
previstos no artigo 282 do Cddigo de Processo Civil, bem como que nao foi instruida
com os documentos indispensaveis a propositura da acao (artigo 283 do Cddigo de
Processo Civil, Anexo Unico da presente portaria e orientagdes passadas pelo juiz
da causa, a depender do tipo de acao), deverd a Secretaria, especificando os
documentos faltantes ou a irregularidade existente, promover a intimagao da parte
autora para que, no prazo de dez dias e sob pena de extingao do feito, emende ou

complete a inicial.

81°. Em se tratando de demanda proposta por pessoa nao alfabetizada, a
procuracao deve ser outorgada mediante instrumento publico.

§29°. Nas agoes propostas por espdlio, a peticao inicial devera vir necessariamente
acompanhada do Termo de Compromisso do Inventariante, devendo a procuragao
ser outorgada pelo espdlio e subscrita pelo inventariante. Ndo havendo inventario
aberto, o espdlio serd representado por todos os herdeiros, que deverdo assinar a
procuragao, comprovando a respectiva qualidade.

83°. Nao atendida a intimagdao de que trata a parte final do caput ou sendo
atendida de modo incompleto, os autos serao encaminhados ao respectivo juiz para

apreciagao.

Art. 6°. Considerando os principios informativos dos Juizados Especiais Federais,
mormente os da celeridade, informalidade e simplicidade, e objetivando evitar
tumulto processual, fica a Secretaria autorizada, com base no art. 46 do Cddigo de
Processo Civil, a afastar o litisconsércio facultativo simples, mantendo no feito

apenas o primeiro postulante.

Art. 7°. Considerando que os feitos em tramitacao nos Juizados Especiais Federais
se submetem a um rito marcado pela celeridade, os pedidos de concessao de
medida de urgéncia (cautelares e antecipacdes de tutela) serdao analisados no

momento da prolagao da sentenca.
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§19. Verificada a existéncia de risco iminente de perecimento do direito da parte
autora, em momento anterior ao previsto no caput, os autos serdao imediatamente
conclusos ao juiz.

§2°. Do quanto disposto no caput, serd a parte autora intimada mediante ato
ordinatério, sem prejuizo da adocao de providéncias objetivando a citacdo da parte

7

re.

CAPITULO II - DO EXAME TECNICO

Art. 8°. Nas acdes que tenham por pedido a concessao ou o restabelecimento de
auxilio-doenca, aposentadoria por invalidez e beneficio assistencial para deficiente
previsto na Lei n. 8.742/93 (Lei Organica da Assisténcia Social - LOAS) sera
designado perito médico, dentre aqueles cadastrados no SIAP - Sistema de Apoio
Processual, atendida, sempre que possivel, a especialidade médica, antes mesmo
de se proceder a citacdo inicial. Do ato ordinatério deverdo constar, além do nome
do profissional, o respectivo endereco, a data e o horario do exame, o valor dos
honorarios, o prazo para entrega do laudo, a determinacdo de intimacdo das

partes, bem como as adverténcias constantes dos paragrafos abaixo.

§19°. Quando cientificada acerca da data da pericia, a parte autora ficara também
intimada de que, no dia da realizacdo do exame, devera apresentar todos os
exames, receituarios médicos e relatéorios de que disponha relativos a sua
enfermidade; os quesitos que pretende que sejam respondidos pelo Perito do Juizo;
facultando-se, por fim, que esteja acompanhada, se assim o desejar, de
profissional da sua confianga para funcionar como assistente técnico.

82°. Nao comparecendo a parte autora no dia previamente designado para a
realizacdo da pericia, tampouco apresentando justificativa razoavel, o processo sera

encaminhado a conclusao, para proferimento de sentenca extintiva.

Art. 9°. No caso especifico dos pedidos de concessdo de beneficio assistencial
previsto na Lei n. 8.742/93 (Lei Organica da Assisténcia Social - LOAS), além da
realizacdo de pericia médica quando for o caso, serd também realizado exame

socio-econémico por assistente social, designado mediante ato ordinatério, dentre
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aqueles inscritos no SIAP - Sistema de Apoio Processual, a quem competira
cumprir o seu encargo no prazo de trinta dias a contar da ciéncia da sua
designacdo. Do ato ordinatério deverao constar, além do nome do profissional, o
valor dos honorarios, o prazo para entrega do laudo e a determinacdo de intimacao

das partes.

Art. 10. Em qualquer demanda que exija prova técnica, a parte ré sera
previamente intimada acerca da data da sua realizagao, ficando de logo ciente da
possibilidade de indicacdo de assistente técnico e formulacao de quesitos a serem

apresentados diretamente ao perito designado.

Art. 11. O Perito do Juizo deverd apresentar o laudo respectivo (que, tratando-se
de pericia sécio-econdmica, deverd ser instruido com fotos dos locais visitados),
respondendo os quesitos eventualmente formulados pelo Juizo e pelas partes
litigantes, no prazo de vinte dias, a contar da realizacdo da pericia, exceto quando
se tratar de pericia médica realizada no edificio-sede dos Juizados Especiais

Federais Civeis, hipotese na qual o prazo sera de apenas sete dias.

§ Unico. Poderd o perito proceder a quaisquer diligéncias que se fizerem
necessarias ao fiel desempenho de sua fungdo, nos termos do art. 429 do CPC,

inclusive remarcacdao do exame (caso em gue devera informar ao Juizo, no prazo

de 48 horas), devendo facilitar a presenca dos assistentes técnicos eventualmente

trazidos pelas partes.

Art. 12. Na hipotese de restarem vencidos os prazos fixados no artigo anterior,
incumbird a Secretaria intimar o expert, independentemente de despacho, para
apresentar o laudo no prazo de dez dias, findos os quais, se descumprida a ordem,

os autos deverao ser submetidos ao juiz da causa.

Art. 13. Caberd ao juiz da causa deliberar sobre a conveniéncia/necessidade de se
intimar o perito para responder quesitos complementares eventualmente

formulados ou prestar outros esclarecimentos.
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Art. 14. Os honorarios de Perito serdo fixados em conformidade com a Resolucao

n. 558/2007 do Conselho da Justica Federal ou outra que venha a substitui-la.

g§Unico. Fica o Perito do Juizo ciente, contudo, de que deverd responder a
eventuais questionamentos complementares, até a efetiva solugao da controvérsia,

independente de qualquer outro pagamento.

Art. 15. Apds a entrega do laudo ou relatério técnico, serd expedido oficio
requisitorio, independentemente de despacho, solicitando-se a Direcao do Foro o
pagamento dos honorarios do perito, em observancia ao disposto no artigo 12, §1°
da Lei n. 10.259/2001.

CAPITULO III - DA AUDIENCIA

Art. 16. Havendo necessidade de audiéncia e com base em pauta previamente
disponibilizada pelo Juizo, devera a Secretaria designar a respectiva data,

intimando as partes.

§19°. A parte autora deve ser cientificada de que deverd comparecer pessoalmente,
junto com o seu advogado.

§ 29°. Quando cientificada acerca da data da audiéncia de instrucdo, a parte autora
ficara também informada da necessidade de trazer, independentemente de
intimacgdo, as suas testemunhas, em nimero maximo de 02 (duas), com as quais

pretende comprovar as suas alegagoes.
CAPITULO IV - DA CITACAO

Art. 17. Atendidas as determinagbOes anteriores, conforme o caso ou sendo a
questdo exclusivamente de direito, a Secretaria promovera, independentemente de
despacho, a citacdo do réu, mediante expedicdo de mandado, carta com aviso de
recebimento, simples vista dos autos ou meio eletrénico, para apresentacao de

defesa no prazo de trinta dias ou na audiéncia ja designada, oportunidade na qual
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podera, querendo, apresentar, independentemente de prévia intimacdo, as suas

testemunhas.

§Unico. Considerando a intelecgdo inserta no artigo 42 da Lei n. 9.099/95, o inicio
do prazo para apresentacdo de defesa coincidird com a data da efetiva ciéncia do
ato de citagao (e nao da juntada), quando a comunicagao ocorrer via expedicao de
mandado/carta. Diferentemente, quando a citacao ocorrer via e-Cint, o prazo de
defesa sera contado a partir do primeiro dia util seguinte ao décimo dia de incluséo
da decisdao no site, conforme a Resolugdao n. 522/2006 do Conselho da Justica

Federal.

Art. 18. No prazo de defesa, sob pena de possivel inversdo do 6nus da prova, a
parte ré devera exibir os documentos indispensaveis a solucdo da controvérsia, em
especial os descritos abaixo a depender da pretensao deduzida:

a) processo administrativo, em se tratando de demanda voltada a concessdo e
restabelecimento de beneficio previdenciario ou assistencial;

b) memorial descritivo da metodologia de calculo utilizada na afericdo da RMI (com
identificacdo dos saldrios-de-contribuicdo computados, a média dos mesmos e o
salario-de-beneficio encontrado), carta de concessdo, historico de créditos,
informacdo pertinente ao beneficio anterior e eventual revisdo do beneficio atual
(como e por quais razdes), nos casos de agdes de revisao de beneficio
previdenciario;

c) copia de eventual processo administrativo instaurado e da respectiva conclusao,
contrato porventura firmado com a parte autora e demonstrativos das compras
realizadas mensalmente, quando a agao tiver por objeto impugnacao de cobranca
relacionada a cartdo de crédito;

d) copia de eventual processo administrativo instaurado e da respectiva conclusao,
ficha cadastral, contrato porventura firmado com a parte autora, extratos bancarios
gue demonstrem a evolugdao das movimentagdes e o local onde ocorreram, em se

tratando de clonagem de cartao de débito.

Art. 19. No prazo de defesa, devera também a parte ré informar acerca da

possibilidade de conciliagao e, em caso positivo, apresentar a proposta por escrito.
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§ Unico. Apresentada a proposta de acordo, caberd a Secretaria intimar a parte
autora para se manifestar no prazo de dez dias, €, em havendo concordancia,
encaminhar os autos a conclusdo, salvo nas matérias previamente estabelecidas

pelo(s) juiz(izes), em que seja recomendavel a designacao de audiéncia.

Art. 20. Tratando-se de questdo de mérito em relagdo a qual haja contestacao
padronizada depositada em Secretaria, sera providenciada a imediata juntada aos

autos da respectiva certidao, dispensando-se a citacdo da parte ré.

Art. 21. Os pedidos de concessao da assisténcia judicidria gratuita serao

apreciados por ocasiao da prolagao da sentenca.
CAPITULO V - DA FASE DECISORIA

Art. 22. Os processos que demandarem a realizagao de calculos para prolacdo de
sentenca liquida (art.38, § Unico da Lei n. 9.099/95) serao remetidos para a Secao
de Contadoria da Secao Judicidria da Bahia, independentemente de despacho,

fazendo-se a movimentacao adequada.

§19°. Os calculos de menor complexidade, a critério do juiz da causa, poderao ser
realizados na Secretaria da Vara ou no préprio Gabinete.

8§29, Antes da remessa do processo a Secao de Contadoria, devera a Secretaria
certificar nos autos os parametros para a realizacao da conta, conforme orientagao
do respectivo juiz.

§39°. A Secretaria devera manter controle quanto aos processos enviados a Secao
de Contadoria, comunicando ao respectivo juiz sobre eventual demora excessiva na

realizacao dos calculos.

Art. 23. Havendo pedido de desisténcia, a Secretaria providenciara a intimagao do

advogado da parte contraria para se manifestar no prazo de cinco dias.
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Art. 24. Estando o feito em ordem com base nas disposicdes constantes da
presente portaria e atendidas as demais exigéncias de ordem legal, serdo os autos
imediatamente conclusos ao juiz a que estejam vinculados para prolagdao de

sentenca.

Art. 25. A intimacdo da sentenca far-se-d& nos termos do Capitulo VIII desta

portaria.

Art. 26. Nos casos de processos iniciados por termo de pedido oral, a parte autora
sera intimada das sentencas terminativas e de improcedéncia por carta com aviso
de recebimento, quando residir em local sabidamente guarnecido pelo servico da
Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos (ECT), ou, ndo sendo o caso, por

telefone ou correio eletronico.

8§ 1°. Serao reputadas eficazes as intimagdes que nao se realizem por mudancga de
endereco, sem comunicacdo ao Juizo, inclusive de correio eletronico, devendo o
fato ser certificado nos autos.

8§ 29, Em se tratando de sentencas terminativas, serdo também consideradas
eficazes as intimacgdes realizadas por meio do numero de telefone indicado pela
parte, no Termo de Pedido, quando efetuadas trés tentativas, sem éxito, em dias

alternados, com a devida certificagao nos autos.

Art. 27. Nao sendo possivel a intimacdo em quaisquer das formas previstas no
artigo anterior, em especial nas situagdes de parte autora residente em zona rural
nao atendida pelos servicos da ECT, os autos serdao baixados na Distribuicao e
arquivados, sem transito em julgado, facultando-se a parte autora tomar ciéncia da
sentenga proferida, quando comparecer a Secretaria da Vara e dela for intimada,
contando-se, a partir dai, os prazos recursais previstos nas Leis 9.099/95 e
10.259/2001.

Art. 28. Nas acdoes em que houver sentenca homologatéria de acordo, as fases de

recebimento, registro e transito em julgado serdo langadas no mesmo momento,
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pois inexistindo recurso de sentenca homologatdéria (artigo 41 da Lei n. 9.099/95),

nao se aguarda o decurso de prazo recursal e, de imediato, certifica-se o transito.

Art. 29. Se a parte autora for vencida e nao estiver representada por advogado, no
mesmo ato de intimacao da sentenga, sera cientificada da necessidade de constituir

advogado, se houver interesse em recorrer.

Art. 30. Havendo concessdo de tutela antecipada na sentenca, a parte ré, quando
intimada do respectivo teor, devera providenciar, no prazo ali assinalado, o

cumprimento da medida de urgéncia.

CAPITULO VI - DO RECURSO

Art. 31. Interposto recurso inominado contra sentenca, competira a Secretaria,
mediante ato ordinatério, uma vez verificada a sua regularidade, tempestividade
(artigo 42 da Lei n. 9.099/95) e preparo, quando exigivel:

I - receber o recurso, nos efeitos devolutivo e suspensivo, salvo se houver medida
de urgéncia (antecipatdria ou cautelar) concedida ou confirmada na sentenca,
hipétese na qual o recurso sera recebido no efeito devolutivo;

IT - providenciar a intimagao da parte recorrida para apresentar contrarrazoes, no
prazo de dez dias;

III - diligenciar a remessa dos autos a Turma Recursal.

819, Caso a Secretaria tenha certificado a irregularidade, intempestividade ou
auséncia de preparo do recurso, os autos serdo encaminhados ao juiz para
apreciacao da admissibilidade do recurso.

8§29, Nos processos em que tenha sido interposto recurso contra sentenca proferida
nos termos do artigo 285-A do Cddigo de Processo Civil e ndo havendo alegacdo de
fato novo, a sentenca serd mantida pelos seus préprios fundamentos, devendo a
Secretaria promover a intimacdo do réu para apresentar contrarrazoes, no prazo de
dez dias, observando, em sendo o caso, as determinagdes anteriores no que se

refere ao recebimento e remessa do feito a Turma Recursal.
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Art. 32. O pedido de desisténcia do recurso interposto sera deferido mediante ato

ordinatorio.

CAPITULO VII - DA FASE DE CUMPRIMENTO

Art. 33. Transitada em julgado a sentenca (ou o respectivo acérdao) condenatdria
do pagamento de quantia certa, proferida em agdao movida contra a Unidao, suas
autarquias ou fundacgles, os autos serdao encaminhados ao Setor de Calculos para
atualizacao da conta, seguindo-se a expedicdo de RPV (Requisicdao de Pequeno
Valor) ou de precatdrio, a depender do caso, apds o que serao os litigantes
intimados para manifestagdao, nos termos do artigo 10 da Resolugao n. 168 do
Conselho da Justica Federal, oportunidade na qual serd a parte autora orientada
sobre como acompanhar a disponibilizacdo do seu crédito diretamente no enderego
eletronico do Tribunal Regional Federal da 1@ Regido. Tratando-se de RPV, ficara
ainda a parte autora ciente de que o valor requisitado estara disponivel para saque
em qualquer agéncia do Banco do Brasil ou da Caixa Econbmica Federal, mediante
apresentacao de RG e CPF, aproximadamente sessenta dias apdés o seu

encaminhamento ao Tribunal Regional Federal da 12 Regiao.

§1°. Na hipotese a que alude o caput, em que a sentenca ou acérddao nao seja
liquida, os autos devem ser encaminhados a Contadoria para apuragao do valor
devido, seguindo-se a intimagao das partes e, nao havendo impugnacgao, expedir-
se-a requisicdo de pagamento, procedendo-se empds na forma prevista no caput.
§29°. Na hipdtese de inércia dos litigantes ou de impugnacao genérica (ex: quando
ausente planilha com os cdlculos que o impugnante reputa corretos), sera
considerada a regularidade da conta elaborada pelo Setor de Calculos.

§39. Se o valor da condenacao superar o teto de sessenta salarios minimos, devera
a Secretaria intimar a parte autora, independentemente de despacho, para que
informe se renuncia ao valor que extrapola aquele limite, com vistas ao
recebimento do crédito mediante expedicao de RPV.

8§4°. Havendo pedido de destaque de honorarios advocaticios formulado em
momento anterior a expedicdo da requisicdo de pagamento, devera a Secretaria,

apos confirmada a existéncia de contrato devidamente assinado pela parte autora e
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0 seu advogado, promover a retencao da parcela, limitada a 20% (vinte por cento)
do principal, com a indicacdo do causidico como um dos beneficiarios da RPV ou
precatorio, a depender do caso.

8§5°. Decidida eventual impugnacao da conta pelo magistrado ou ocorrida a
hipétese prevista no paragrafo segundo, serd providenciada a migracdo da
requisicao de pagamento, mediante certificacdo digital do juiz, e posterior

arquivamento dos autos.

Art. 34. Se o titulo judicial for constituido contra pessoa juridica de direito privado
(p.ex. empresa publica), noticiado o crédito da quantia devida em conta judicial,
deverd a Secretaria providenciar a expedicdo de alvard para o respectivo
levantamento, encaminhando-o ao juiz para assinatura. Apds, independentemente
de despacho, deverd intimar a parte autora para recebé-lo no cartério, arquivando

0s autos em seguida.

Art. 35. Sendo o caso de condenagao em obrigagdao de fazer ou nao fazer, a
Secretaria providenciara a intimacao da parte ré para comprovar, nos autos, o
cumprimento da determinagao, no prazo de 20 (vinte) dias, caso outro nao tenha

sido fixado na sentenca ou no acérdao.

§19°. Decorrido o prazo, sem cumprimento, os autos serdo encaminhados a
conclusdo para adogao das medidas cabiveis na espécie.

8§2°. Comprovado o cumprimento da obrigacdao de fazer e intimada a parte
contraria, os autos serdao arquivados com baixa na Distribuicdo, independente de

despacho judicial.
CAPITULO VIII - DA COMUNICACAO DOS ATOS PROCESSUAIS
Art. 36. As intimagoes serdao realizadas por meio de correio eletrénico (e-mail e e-

Cint), telefone, fac simile, publicagao, vista dos autos, via postal ou por qualquer
meio idoneo (artigo 19 da Lei n. 9.099/95).
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g§Unico. Havendo descumprimento da ordem objeto da intimacdo, os autos serdo
encaminhados ao juiz da causa para que delibere acerca das medidas cabiveis na

espécie.

Art. 37. Mandados, cartas de citacao e intimagao, bem como oficios de carater
geral serdo assinados pelo Diretor de Secretaria com a obrigatéria declaracdo de

que o faz por ordem do juiz.

8§1°. Serao assinados sempre pelo juiz: mandados de busca e apreensao; cartas de
sentenca; oficios dirigidos aos membros do Poder Judicidrio, Executivo e
Legislativo, Ministros e Secretarios de Estado, membros do Ministério Publico,
autoridades policiais, de conversao em renda, de liberagao de bens e valores, de
requisicdo de forca policial e de requisicio de pagamento, além das demais
medidas que impliguem restrigdao da liberdade de locomogao ou constricao de bens.
§29. Deverd constar nos mandados, cartas e oficios expedidos por este Juizo o
endereco completo, numeros de telefone e fax, bem como o endereco eletronico da

92 Vara Federal.

Art. 38. Preferencialmente, ndo serdo expedidas cartas precatérias no ambito
deste Juizado, cumprindo-se os atos nas demais comarcas ou subsecdes judiciarias
mediante via postal, oficio, fac simile, telefone, e-mail ou por qualquer outro meio

idéneo de comunicacao.

§ Unico. N3o havendo noticia do cumprimento do ato em outra comarca ou
subsecao judicidria, no prazo de trinta dias, deve a Secretaria expedir oficio
assinado pelo juiz solicitando informacgdes, a serem prestadas no prazo de dez dias,

podendo ser utilizados quaisquer dos meios referidos no caput.

Art. 39. Havendo absoluta necessidade de expedicdo de Carta Precatoria,
competird a Secretaria, uma vez decorrido o prazo previsto para o seu
cumprimento, expedir oficio de cobranca a ser assinado pelo juiz da causa,

observando, em sendo o caso, 0 quanto previsto no caput do artigo 38.
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Art. 40. Com excecao do quanto previsto no artigo 42 da Lei n. 9.099/95 e no
artigo 17, §unico da presente portaria, o termo inicial de contagem dos prazos

processuais obedecera ao disposto no Cédigo de Processo Civil.
CAPITULO IX - DISPOSICOES GERAIS

Art. 41. Competird a Secretaria, independentemente de despacho, abrir vista dos
autos ao Ministério Publico Federal, quando for necessdria a sua intervencao,
sempre apdés a manifestacdo das partes e imediatamente antes da conclusdo dos

autos para julgamento.

Art. 42. A parte autora e/ou representante judicial podera ter vista dos autos em
Secretaria, ainda que esteja desacompanhada de advogado.

Art. 43. A vista de autos mediante carga é restrita a advogados, estagiarios de
Direito, servidores dos 6rgdaos publicos federais devidamente autorizados pelas
respectivas Procuradorias e representantes regularmente autorizados pelos
advogados e cadastrados na Vara, estando, todavia, vedada quando houver:

a) audiéncia designada;

b) prazo comum as partes, sem prévio ajuste entre os advogados;

c) pericia designada.

Art. 44. Os atos praticados por Estagiario de Direito, em especial a retirada e
devolugao de autos, obtencao de certidoes e assinatura de peticdes de juntada,
obedecerdao ao disposto nos artigos 41 (inciso XVII) e 55 da Lei n. 5.010/66, no
artigo 3°(paragrafo 2°) da Lei n. 8.906/94 (Estatuto da Advocacia) e a constante
do Regulamento Geral do Estatuto da OAB (Ordem dos Advogados do Brasil).

§19°. A guia de controle de saida de autos serd expedida em nome do advogado
que subscreveu a autorizagcao/substabelecimento, devendo constar o nome legivel e

o numero da OAB do estagiario que esta praticando o ato.
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§2°. As autorizacdes e substabelecimentos a estagiarios, que deverdo indicar
expressamente os atos que podem ser por eles praticados, serao arquivados em
pasta propria na Secretaria.

§39. Aos estagiarios é permitida a consulta a processos na Secretaria.

Art. 45. O pedido de vista dos autos fora da Secretaria, instruido com procuragao
ou substabelecimento, sera deferido pela Secretaria independentemente de
despacho, pelo prazo de cinco dias, desde que nado configuradas as hipoteses
previstas nas alineas do artigo 43, nao haja no processo determinagao de vista a

parte contraria e ndo esteja o feito tramitando sob segredo de justica.

Art. 46. No caso de falecimento da parte autora, havendo pedido de habilitagdo e
verificada a apresentacdo dos documentos pertinentes, devera a Secretaria
proceder a intimacdao da parte ré para se manifestar, no prazo de cinco dias,
encaminhando os autos ao Ministério Publico Federal, se configurada uma das
hipéteses legais de intervencao, seguindo-se a conclusdao do feito para apreciacao

judicial.

g§Unico. O pedido de habilitacdo deverd estar instruido com os seguintes
documentos:

I - Dos requerentes a habilitacdo: cédula de identidade ou certiddao de nascimento;
CPF; comprovante de residéncia, com CEP atualizado e telefone de contato;
procuragao, se houver representante para a causa, seja ou nao advogado; Termo
de Inventarianga, se houver; certidao de casamento com a parte autora falecida, se
for o caso; indicagao/certidao de nascimento dos demais filhos da parte autora
falecida e, em sendo companheiro(a), prova da existéncia de filhos em comum, de
residéncia em comum com o(a) falecido(a) ou de qualquer outro documento idéneo
capaz de comprovar a unido estavel.

II - Da parte autora falecida: certiddo de o&bito; certiddo de PIS/PASEP/FGTS
fornecida pelo INSS.

Art. 47. A tramitacdo prioritaria em favor da parte com idade igual ou superior a

60 (sessenta) anos, conforme determina o artigo 71 da Lei n. 10.741/2003, devera
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ser observada automaticamente pela Secretaria, independente de determinacao,

sendo efetivada a anotagao nos registros do processo.

Art. 48. Competird a Secretaria, independente de despacho judicial, retificar a
autuacdao do processo 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, bem como qualquer outro equivoco detectado, certificando a

corregao.

Art. 49. Em sendo detectado equivoco na numeracao dos autos, devera a
Secretaria, mesmo sem prévia determinagdao judicial, promover a respectiva

corregao.

Art. 50. Sempre que necessario, a Secretaria providenciard o agendamento de
nova data e a intimacdo das partes acerca da remarcacao de audiéncias ou pericias,

bem como do seu cancelamento.

Art. 51. Os pedidos de certiddo serao atendidos no prazo maximo de 05 (cinco)

dias, a contar da comprovagao do pagamento das custas devidas.

Art. 52. Poderd ser realizado, mediante requerimento e pagamento, em sendo o
caso, das custas devidas, o desentranhamento de documentos em processos

extintos sem exame do mérito, apos o transito em julgado da sentenca proferida,

mediante recibo e certiddo, mantendo-se nos autos, em qualquer caso, o

instrumento de mandato e os documentos juntados pela parte contraria.

Art. 53. Na hipotese de processo extinto com resolucao do mérito, apds o transito

em julgado, os originais colacionados ao feito podem ser devolvidos a parte a que
pertencam, mediante substituicdo por fotocdpias providenciadas pelo solicitante e

recibo nos autos, observado o artigo anterior.
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Art. 54. Mediante requerimento da parte e/ou do seu procurador e pagas as custas
devidas, poderd a Secretaria desarquivar processos e devolvé-los ao arquivo, em

seguida, se nada requerido.

Art. 55. A remessa de processo a conclusdo sera feita mediante termo nos autos.
Fica dispensado, porém, o termo de recebimento nos feitos devolvidos com
despacho, decisao ou sentenca, sendo suficiente o langamento da movimentacao

respectiva no sistema processual.

Art. 56. Compete também a Secretaria:

I - Intimar o advogado para que, no prazo de cinco dias, regularize peticbes ou
recursos, apresentados sem a devida assinatura, salvo as recebidas pelo sistema e-
proc.

IT - Proceder de imediato a juntada de peticbes e documentos apresentados pelas
partes ao respectivo processo.

IIT - Intimar por publicacdo e apds, se necessario, por mandado, o advogado que
permanecer com os autos além do prazo legal ou fixado pelo juiz, para que, no
prazo de 24 (vinte e quatro) horas, promova a sua devolugao, sob pena de busca e
apreensao. Em nao havendo devolugao, os autos serao imediatamente conclusos.
IV - Expedir oficio, a ser assinado pelo juiz da causa, solicitando ao Juizo
Deprecante o envio dos documentos relacionados no art. 202, II, do Cddigo de
Processo Civil, na hipotese de ndo instruirem a Carta Precatdéria recebida neste
Juizo.

V - Proceder a notificagcdo da AADJ], no mesmo ato de citacdo do INSS, para que
apresente cépia do processo administrativo no prazo de 30 (trinta) dias.

VI - Arquivar o processo em que proferida sentenca terminativa ou de
improcedéncia (ou acérddao de mesma natureza), logo apds a certificagdo do
transito em julgado (desde que nao haja condenacdo em honorarios).

VII - Intimar a parte autora para apresentar os documentos necessarios a
realizacdo/atualizacdo dos calculos, conforme parametros previamente definidos

pelo juiz da causa.
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Art. 57. Incumbird ao Diretor de Secretaria validar os Oficios Requisitérios de

Pagamento de Honorarios Periciais.

Art. 58. Havendo solicitacdo da parte ou do o6rgdo recursal quanto a
disponibilizacdo de depoimentos arquivados em meio eletrénico, procedera a Vara a
imediata reproducdo em midia a ser fornecida pela parte ou em pasta de dados a
ser identificada pelo 6rgao recursal, independentemente de despacho do Juiz,
certificando-se nos autos a data em que houve o requerimento e 0 seu
cumprimento, que devera ser imediato. Excetuam-se 0s casos em que O processo
corra em segredo de justica, quando os requerimentos de tal ordem serao

submetidos a apreciacao do Juiz.

Art. 59. Todos os atos praticados pelo Diretor de Secretaria e/ou servidores
autorizados com base na presente portaria, deverao ser certificados nos autos, com
mengao expressa de que assim o fazem pela autorizagdo aqui concedida, podendo

ser revistos, de oficio, pelo juiz da causa ou a requerimento das partes.

819, Se do cumprimento desta portaria puder resultar ofensa a ordem judicial em
sentido contrario, a Secretaria promovera a imediata conclusao dos autos ao juiz ao
qual estiverem vinculados.

§2°. Quaisquer duvidas no cumprimento desta portaria serdao levadas ao
conhecimento do juiz da causa, sem a necessidade de conclusao dos autos dos

quais se originarem.

Esta portaria entra em vigor na data da sua publicacao.

Salvador, 09 de setembro de 2014.

Dayana Biao de Souza Moinhos Muniz

Juiza Federal da 92 Vara Federal
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ANEXO UNICO 3
DOCUMENTOS ESSENCIAIS A PROPOSITURA DA AGAO

AUXILIO-DOENCA (Trabalhador Urbano)

1) Comprovante de requerimento prévio

2) RG e CPF

3) Comprovante de residéncia atual

4) CTPS (trabalhador urbano) e/ou Carné de Contribuicao

5) Relatorios médicos recentes

6) Exames médicos complementares

7) Resultados de exames e/ou laudos/relatérios que comprovem o histérico da
doenca.

AUXILIO-DOENCA (Trabalhador Rural)

1) Comprovante de requerimento prévio

2) RG e CPF

3) Comprovante de residéncia atual

4) Relatorios médicos recentes

5) Exames médicos complementares

6) Resultados de exames e/ou laudos/relatérios que comprovem o histérico da
doenca.

7) CertidOes de nascimento dos filhos

8) Certidao de casamento civil

9)Carteira de Sindicato (se tiver), assim como os recibos de pagamento de
mensalidade sindical

10)Documentos da propriedade rural (escritura, INCRA, ITR, Contrato de
Comodato, Parceria Agricola)

11) Quaisquer outros documentos que comprovem que a pessoa mora ha zona
rural e trabalha na atividade ruricola (contas de agua e/ou energia, Cartao do
“Saude da Familia”, Cartdao de Vacinacao, Ficha de Acompanhamento do Agente de
Salde, contrato de empréstimo com instituicdes financeiras, Ficha de Matricula em
estabelecimento de ensino localizado na zona rural, documento que ateste
participacao em programa de distribuicdo de sementes ou em assentamento do
INCRA, etc.)

OBS: Os documentos apresentados poderao estar em nome do
conjuge/companheiro, bem como de membro da familia.

PENSAO POR MORTE (Trabalhador Urbano)

1) Comprovante de requerimento prévio

2) RGeCPF

3) Certidao de Obito

4) Comprovante de residéncia atual

5) Documento que demonstre a existéncia de vinculo de parentesco/relacao
com o falecido

6) Comprovantes de convivéncia e dependéncia econémica com o falecido.

7) CTPS (trabalhador urbano) e/ou Carné de Contribuicao do falecido
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8) Comprovante de recebimento pelo falecido de anterior beneficio
previdenciario, em sendo o caso.

PENSAO POR MORTE (Trabalhador rural)

1) Comprovante de requerimento prévio

2) RGeCPF

3) Certidao de Obito

4) Comprovante de residéncia atual

5) Documento que demonstre a existéncia de vinculo de parentesco/relacao
com o falecido

6) Comprovantes de convivéncia e dependéncia econémica com o falecido.

7) Carteira de Sindicato do falecido (se tiver), assim como os recibos de
pagamento de mensalidade sindical.

8) Documentos da propriedade rural (escritura, INCRA, ITR, Contrato de
Comodato, Parceria Agricola)

9) Quaisquer outros documentos que comprovem que a pessoa mora na zona
rural e trabalha na atividade ruricola (contas de agua e/ou energia, Cartdao do
“Saude da Familia”, Cartdo de Vacinacao, Ficha de Acompanhamento do Agente de
Salde, contrato de empréstimo com instituicdes financeiras, Ficha de Matricula em
estabelecimento de ensino localizado na zona rural, documento que ateste
participacao em programa de distribuicao de sementes ou em assentamento do
INCRA, etc.)

OBS: Os documentos apresentados poderao estar em nome do
conjuge/companheiro, bem como de membro da familia.

10) Comprovante de recebimento pelo falecido de anterior beneficio
previdenciario, em sendo o caso.

APOSENTADORIA POR IDADE (Trabalhador Urbano)

1) Comprovante de requerimento prévio

2) RG e CPF

3) Comprovante de residéncia atual

4) CTPS (trabalhador urbano) e/ou Carné de Contribuicao

APOSENTADORIA POR IDADE (Trabalhador Rural)

1) Comprovante de requerimento prévio

2) RG e CPF

3) Comprovante de residéncia atual

4) Certidoes de nascimento dos filhos

5) Carteira de Sindicato (se tiver), assim como os recibos de pagamento de
mensalidade sindical.

6) Documentos da propriedade rural (escritura, INCRA, ITR, Contrato de
Comodato, Parceria Agricola)

7) Quaisquer outros documentos que comprovem que a pessoa mora na zona
rural e trabalha na atividade ruricola (contas de agua e/ou energia, Cartdao do
“Saude da Familia”, Cartdao de Vacinacao, Ficha de Acompanhamento do Agente de
Salde, contrato de empréstimo com instituicdes financeiras, Ficha de Matricula em
estabelecimento de ensino localizado na zona rural, documento que ateste
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participacao em programa de distribuicao de sementes ou em assentamento do
INCRA, etc.)

OBS: Os documentos apresentados poderao estar em nome do
conjuge/companheiro, bem como de membro da familia.

APOSENTADORIA POR TEMPO DE CONTRIBUICAQO

1) Comprovante de requerimento prévio

2) RG e CPF

3) Comprovante de residéncia atual

4) CTPS (trabalhador urbano) e/ou Carné de Contribuicao

APOSENTADORIA ESPECIAL/APOSENTADORIA POR TEMPO DE CONTRIBUICAO COM
PEDIDO DE CONVERSAO DE TEMPO ESPECIAL/AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO
ESPECIAL

1) Comprovante de requerimento prévio

2) RG e CPF

3) Comprovante de residéncia atual

4) CTPS (trabalhador urbano) e/ou Carné de Contribuicao

5) Formularios DSS8030 e/ou SB-40

6) Laudo pericial que ateste o exercicio de atividade em condicdes especiais

SALARIO MATERNIDADE (Rural)

1) Comprovante de requerimento prévio

2) RG e CPF

3) Comprovante de residéncia atual

4) Certidao de nascimento do filho(a) (fato gerador do beneficio)

5) Certidao de Casamento

6) Cartdao da Gestante

7) Cartdao de Vacinagdao da Crianga

8) CertidOes de nascimento de outros filhos (se tiver)

9) Carteira de Sindicato (se tiver), assim como os recibos de pagamento de
mensalidade sindical.

10) Documentos da propriedade rural (escritura, INCRA, ITR, Contrato de
Comodato, Parceria Agricola)

11) Quaisquer outros documentos que comprovem que a pessoa mora ha zona
rural e trabalha na atividade ruricola (contas de agua e/ou energia, Cartdao do
“Saude da Familia”, Cartdao de Vacinacao, Ficha de Acompanhamento do Agente de
Salde, contrato de empréstimo com instituicdes financeiras, Ficha de Matricula em
estabelecimento de ensino localizado na zona rural, documento que ateste
participacao em programa de distribuicdo de sementes ou em assentamento do
INCRA, etc.)

OBS: Os documentos apresentados poderao estar em nome do
conjuge/companheiro, bem como de membro da familia.

SALARIO MATERNIDADE (Urbano)

1) Comprovante de requerimento prévio
2) RG e CPF
3) Comprovante de residéncia atual
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4) Certidao de nascimento do filho(a) (fato gerador do beneficio)
5) CTPS (trabalhador urbano) e/ou Carné de Contribuicao.

LOAS (Amparo Social - Idoso)

1) Comprovante de requerimento prévio
2) RG e CPF
3) Comprovante de residéncia atual

LOAS (Amparo Social — Deficiente Fisico e/ou Mental)

1) Comprovante de requerimento prévio
2) RG e CPF

3) Comprovante de residéncia atual

4) Laudo médico recente

5) Exames médicos complementares
6) Resultados de exames e/ou laudos/relatérios que comprovem o histérico da
doenca.

7) Sentenca de Interdicdo ou Termo de Curatela, conforme o caso.

REVISAO DE BENEFICIO

1) Carta da Concessdo e Memodria de Calculo do INSS
2) RG e CPF
3) Comprovante de residéncia atual

FGTS

1) RG e CPF

2) Comprovante de residéncia atual

3) Copia da CTPS (frente com foto e verso com a qualificacdo civil, contratos de
trabalho e bancos depositarios)

4) Em se tratando de juros progressivos, a prova da data em que efetuada a
opgao pelo FGTS.

DANO MORAL POR SAQUE INDEVIDO

1) RG e CPF

2) Comprovante de residéncia atual

3) Extratos da conta que demonstre o vinculo com a instituicdo financeira, bem
como 0 que compreenda o saque indevido e as movimentagOes financeiras do
periodo que o medeia.

DANO MORAL POR CLONAGEM DE CARTAQO

1) RG e CPF
2) Comprovante de residéncia atual
3) Faturas contendo as compras questionadas.
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DANO MORAL POR EMPRESTIMO FRAUDULENTO

1) RG e CPF

2) Comprovante de residéncia atual

3) Documento que comprove o desconto em conta bancaria ou contracheque.
GRATIFICACAO DE SERVIDOR PUBLICO

1) RG e CPF

2) Comprovante de residéncia atual

3) Documento que comprove o recebimento da gratificagao questionada

4) Documento que indique a data da aposentacgao ou do inicio da pensao e/ou

do beneficio que lhe deu origem.

REVISAO DE BENEFICIO COMPLEMENTADO POR PREVIDENCIA PRIVADA

1) Carta da Concessdo e Memoria de Calculo do INSS

2) RG e CPF

3) Comprovante de residéncia atual

4) Fichas financeiras dos 05 (cinco) anos anteriores ao ajuizamento da acgao.
REPETICAO DO IMPOSTO SOBRE A RENDA INCIDENTE SOBRE VERBAS

TRABALHISTAS

1) RG e CPF

2) Comprovante de residéncia atual

3) Sentenca, acérdao e planilhas de calculo elaboradas no bojo da acado

trabalhista

4) Declaragdao de ajuste anual do imposto sobre a renda, na qual consta o

pagamento da parcela questionada.




