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PORTARIA N° 001, DE 07 DE ABRIL DE 2015.

O EXCELENTISSIMO JUIZ FEDERAL MARCELO MOTTA
DE OLIVEIRA, TITULAR DA 22 VARA DA SUBSECAO
JUDICIARIA DE JUIZ DE FORA, NO USO DE SUAS
ATRIBUIGOES LEGAIS,

CONSIDERANDO o disposto no art. 41, inciso XVII, da
Lei n® 5.010, 30.05.1966, e no art. 132 do
Provimento/COGER n. 38, de 12 de junho de 2009, com a
redagao dada pelo Provimento/COGER n. 39, de 03 de
novembro de 2009;

CONSIDERANDO o disposto no art. 93, X1V, da CF/88
¢/c o art. 162, §4°, do CPC;

CONSIDERANDO a necessidade de racionalizar e
desburocratizar a prética de atos processuais, a fim de que a
prestacdo jurisdicional seja efetivada com maior celeridade e
eficiéncia;

CONSIDERANDO, ainda, que providéncias semelhantes
foram adotadas por outras Varas Federais, produzindo
resultados satisfatérios para os servigos cartorarios e,
principalmente, para os jurisdicionados

RESOLVE:

Art. 1° - Delegar ao Diretor de Secretaria e aos servidores da Vara a pratica de
atos ordinatdrios processuais n3o sujeitos a recurso, independentemente de
despacho judicial.

§ 1° - Consideram-se atos ndo sujeitos a recurso, os que visarem a instar as
partes, os procuradores ou auxiliares do juizo & pratica de ato necessario ao
desenvolvimento regular do processo, mediante qualquer modalidade de
intimagao, inclusive remessa de autos e sempre que couber a parte contraria sobre
aquele ato se manifestar, v.g, a vista para o Autor falar acerca da contestacdo;
sobre documentos novos juntados: laudos periciais; desisténcia processual entre
outros; excetuados os atos em que a legislagdo processual exija despacho judicial,
cOmo ocorre com o despacho inicial determinando a citacdo e/ou a emenda da
peticao do Autor.
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I - Atos ordinatorios em fase Postulatoria

§ 29 — ApGs o primeiro despacho judicial, a Secretaria da Vara podera praticar atos
ordinatérios em decorréncia da peticdo inicial, para intimar o autor e/ou reu, por
meio de seu patrono a:

I — fornecer cdpias da peticdo inicial em numero suficiente para citacdo do(s)
réu(s) e/ou litisconsorte(s);

IT — comprovar o recolhimento de custas judiciais;

III - apresentar a procuragdo conferida ao advogado, ressalvada a hipdtese de
requerimento expresso pela juntada da procuracdio em 15 dias (art. 37 do CPC);

IV — fornecer o nimero de inscrigo no Registro Geral (RG), CPF e/ou CNPJ do(s)
réu(s), quando necessdrio a prética de qualquer ato processual (ex.: expedicdo de
alvara ou de precatério/RPV etc.):

V —indicar o endereco completo da parte ré e das testemunhas arroladas;

§ 3° - Tratando-se de mandado de seguranga impetrado contra ato de autoridade
de 6rgdo da Unido, Estados, Municipios, Autarquias e FundagGes Plblicas, a
Secretaria da Vara intimard a parte para apresentar cOpia da inicial e dos
documentos em nilmero suficiente para notificagdo da autoridade impetrada e

intimacdo do representante judicial da entidade a que aquela esteja vinculada (art.
19 da Lei 10.910/2004).

§ 4° - Na hipdtese de a acdo ser dirigida contra 6rgdo despersonalizado
(Ministérios, Tribunal de Contas da Unido, Comandos das Forgas Armadas, v.g.),
providenciar, desde logo, a retificacio do termo de autuagdo e dos dados do
Sistema de Acompanhamento Processual, fazendo constar no polo passivo apenas
a pessoa juridica com capacidade para ser parte (Unido, p.ex.).

§ 50 - A Secretaria, em face da resposta oferecida pelo Requerido, intimara o autor
para manifestagdo no prazo de 10 dias (art. 327 do CPC):

I - se o réu alegar, em sua resposta ou na contestagdo, as preliminares contidas
no art. 301 do CPC;

IT - se apresentada excegdo de incompeténcia (art. 308 do CPC);

IIT - se requerida declaragdo incidente (art. 325 do LRC):
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IV - se arglidos fatos (mérito) impeditivos, modificativos e/ou extintivos do direito
do autor (art. 326 do CPC);

§ 6° - se forem apresentados documentos novos (exceto procuracdo e/ou cdpia de
acorddos, decisdes e sentengas), o autor serd intimado para se manifestar no
prazo de 5 (cinco) dias (art. 398 do CPC).

§ 7° - Se apresentada, tempestivamente, excecdo de incompeténcia, a
Secretaria, independentemente de despacho:

I) - certificara a suspensdo do processo principal (art. 265, III, c/c art. 306 do
CPQ);

IT) - fara o respectivo registro no Sistema de Acompanhamento Processual

IIT) — apensara os autos da excecdo a acdo principal;

IV) — intimara o excepto, para que se manifeste no prazo de 10 (dez) dias.

§ 8° - se apresentada reconvencio, a Secretaria da Vara:

I) - intimard o autor/reconvindo, por meio do seu advogado, para contestar no
prazo de 15 (quinze) dias, ressalvada a hipdtese de pedido liminar/antecipacdo de
tutela, caso em que os autos serdo imediatamente conclusos ao Gabinete/Secao

de Procedimentos Diversos (SEPOD);

IT) — providenciara para que sejam feitas as anotacGes pelo Distribuidor (art. 253,
§ Unico do CPC e Anexo V — ON COGER 11/2001).

IIT) — fard observagdo na capa do processo de forma visivel.

§ 9° — Instaurado o incidente de impugnacao ao valor da causa por meio de
petigdo autbnoma, a Secretaria:

I) — apensard os autos & acdo principal, certificando no Sistema de
Acompanhamento Processual;

IT) - intimard o impugnado para manifestagdo em 5 (cinco) dias, fazendo os autos

conclusos para decisdo apds a resposta ou o transcurso /i albis do respectivo
prazo.

§ 10 — Tendo sido suscitado incidente de falsidade, na contestacio ou noutra
fase processual, a Secretaria:
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I) promovera a intimagdo da parte que produziu o documento para responder no
prazo de 10 (dez) dias (art. 392 do CPC). Decorrido o decéndio, com ou sem
manifestacdo, os autos serdo conclusos ao gabinete judicial/Secdo de
Procedimentos Diversos para anélise e decisdo;

II) se o incidente for provocado apds a fase de instrucdo, a Secretaria o apensara
aos autos principais, procedendo a sua certificacdo no sistema processual e no
feito a que foi apensado.

II - Atos ordinatdrios em fase de Instrucdo

§ 11 - A Secretaria da Vara, apds a manifestagdo do(a) autor(a) acerca da(s)
preliminar(es) aduzida(s) na contestacdo, e ndo sendo caso de conclusio dos
autos para exarar despacho saneador, intimard as partes para que:

I - especifiguem as provas que pretendam produzir, cuja indicacdo devera ser
justificada quanto a pertinéncia e relevancia;

II = Em caso de impugnagdo fundamentada acerca do valor dos honorarios
propostos pelo perito judicial ou sendo suscitado qualquer esclarecimento pelas
partes, a Secretaria providenciard a vista dos autos ao experto, para que se
manifeste no prazo de 05 (cinco) dias.

III — Ap6s o perito informar (por meio de telefone, e-mail etc.) a data, hora e local
de realizagdo da pericia, a Secretaria providenciara a intimagdo das partes.

IV - Vencido o prazo fixado pelo juiz sem que o perito tenha apresentado o laudo,
a Secretaria deve providenciar sua intimagao, da forma mais expedita (telefone, e-
mail etc.), para que o faga em 5 (cinco) dias ou justifique por escrito o atraso.

V — Apresentado o laudo pelo perito do Juizo, a Secretaria intimara as partes para
que, no prazo comum de 10 (dez) dias, se manifestem e, se quiserem, promovam

a juntada dos pareceres de seus assistentes técnicos (art. 433, paragrafo Unico, do
CPQC).

VI - Se a(s) parte(s) apresentarem quesitos suplementares durante as diligéncias,
a Secretaria dard ciéncia & parte contraria (art. 425 do CPC), para que se
manifeste no prazo de 05 (cinco) dias.
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III - Atos ordinatorios em fase recursal
§ 12 - Em fase recursal, a Secretaria:

I - interposto o agravo retido de decisdo liminar ou de antecipagao de tutela, dara
vista a parte agravada pelo prazo de 10 (dez) dias, apds o que fara os autos
conclusos ao gabinete/Segdo de Procedimentos Diversos para andlise do juizo de
retratagdo, se houver pedido nesse sentido.

II — Em caso de interposicdo de embargos de declaracdo com efeito modificativo
(infringente), intimard a parte embargada para apresentar contrarrazdes no prazo
de 5 (cinco) dias.

IIT - ndo sendo apresentado pelo(a) apelante o recolhimento integral das custas
(inclusive as relativas as despesas de porte de remessa e retorno dos autos),
providenciara sua intimag&o para que, no prazo de 5 (cinco) dias, comprove o seu
Pagamento, sob pena de conclusdo dos autos para andlise acerca da possivel
aplicagao de pena de desercdo, ressalvados os casos em que a parte for isenta do
pagamento de custas (Lei 9.289/96, arts. 4° e 14, II).

IV — Atos ordinatdrios em fase de cumprimento e
da execucgdo de sentenca.

§13 - Em se tratando de sentenca ou acérddo que tenha por objeto o cumprimento
de obrigacdo de fazer (implantacdo ou revis3o de beneficio previdenciario,
corregdo de saldo de conta vinculada do FGTS, por exemplo), a Secretaria:

I - procedera a intimag&o do réu/executado para que, no prazo de 30 (trinta) dias,
proceda ao seu cumprimento voluntério, encaminhando ao Juizo, em até 5 (cinco)
dias, documento comprobatdrio do adimplemento da obrigacao.

IT - ndo havendo noticia de cumprimento voluntério da obrigagdo no prazo acima
mencionado, fara a conclusdo dos autos ao Gabinete/Secdo de Procedimentos
Diversos, para que seja decidido acerca da conveniéncia, ou ndo, da adocdo das
providéncias legais cabiveis (requisicio de instauragdo de inquérito policial,
imposicdo de multa didria, comunicac8o do fato ao Ministério Publico Federal para
ajuizamento de eventual agdo civil por ato de improbidade administrativa etc.).

III - no caso de sentenca que imponha o cumprimento de obrigagdo de pagar
quantia certa, intimara a parte credora para requerer seu cumprimento, no prazo
de 10 dias, bem como apresentar memdria discriminada e atualizada do calculo,
nos termos do art. 475-B do CPC, quando constatada a sua auséncia.
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IV — oferecidos embargos a execucdo ou impugnacgao do devedor, e quando a
questdo discutida for referente aos critérios de calculo do valor alegadamente
devido, intimara o(a) embargante ou impugnante para, no prazo de 10 (dez) dias,
apresentar o valor que entende correto, se este ndo constar da respectiva peticdo;

V - quando a questdo discutida envolver calculos de grande complexidade, fica
vedada a remessa dos autos & Secdo de Contadoria, devendo ser conclusos ao juiz
para nomeagdo de perito.

VI - apos o transito em julgado da sentenca ou acérd3o que fixar obrigacdo de
pagar quantia certa, aguardard, durante 15 (quinze) dias, o requerimento do
credor, sem necessidade de intimac3o da parte interessada, devendo o processo
ser localizado em escaninho préprio. Findo o prazo estabelecido, os autos serdo
arquivados, independentemente de despacho, sem prejuizo de seu
desarquivamento a pedido da parte.

VII - sendo requerido o cumprimento da sentenga, e havendo demonstrativo
atualizado do débito, expedird mandado ao devedor, intimando-o para que, em 15
(quinze) dias, proceda ao pagamento voluntdrio da quantia devida, devendo
constar do mandado que o ndo-pagamento da obrigagdo implicard no acréscimo
de multa no percentual de 10% (dez por cento) e, a requerimento do credor, fara
Os autos conclusos para que seja determinada a expedigdo de mandado de
penhora e avaliagdo judicial (CPC 475-1).

VIII - comunicado pelo Tribunal o depdsito de valores requisitados via RPV ou
precatdrio, e ndo sendo necessaria a expedicdo de alvara, a Secretaria informara
tal fato ao beneficiario da forma mais expedita (telefone, e-mail etc.). Confirmado
0 levantamento dos valores, procedera ao arquivamento dos autos em sequida,
atentando para a existéncia de comando judicial anterior no corpo da sentenga,
decisdo ou despacho.

IX - sendo necessério alvara para levantamento dos valores requisitados, havendo
requerimento do beneficidrio — ainda que informal - a Secretaria,
independentemente de despacho, providenciara sua expedigao. Ndo constando nos
autos o ndmero de inscricdo no RG, CPF ou CNPJ, a Secretaria intimard o
beneficiario para apresenta-lo em 5 (cinco) dias, sob pena de arquivamento do
feito em cumprimento de determinagdo anterior contida em sentenga, decisdo ou
despacho.

V- Dos expedientes da SECRETARIA

Art. 29. Ao Diretor de Secretaria & delegada a assinatura de expedientes com
requerimento de informacBes acerca do cumprimento de oficios e cartas-
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precatdrias expedidas, sempre que os autos permanecerem parados além do prazo
de 30 (trinta) dias; em razdo do aguardo das informagles devidas, folha de
antecedentes criminais ou providéncias das partes, consoante o disposto no item 4
— processos paralisados — do Anexo V — Procedimentos de Secretaria / ON Coger
11/2001.

Paragrafo Unico - Os atos delegados neste artigo serao enderegados diretamente
aos Diretores de Secretaria de Vara, escrivies e chefes de cartérios judiciais ou
notarios e a terceiros cujo tratamento pessoal ndo seja o equivalente ao que &
devido aos juizes, utilizando-se, especialmente e sempre que possivel, a
comunicagao eletrénica via e-mail.

Art. 30 - Ao Diretor de Secretaria é delegada a cobranga de autos em poder das
partes ou de seus advogados, mediante qualquer modalidade de intimac3o, caso
tenham sido ultrapassados os prazos legais ou aqueles fixados pelo juizo e,
restando infrutiferas as diligéncias efetuadas pela Se¢do de Protocolo e
InformagBes Processuais (SEPIP), expedira oficio judicial com aviso de recebimento
(item 18.8 do Anexo V).

Art. 4° - Todos os atos ordinatdrios praticados deverdo ser certificados nos
autos, com referéncia expressa a esta Portaria, podendo ser revistos de
oficio pelo magistrado oficiante ou a requerimento das partes (vide Anexo I).

Art. 59 - Ocorrendo ddvida quanto ao cumprimento da presente portaria, o diretor
de secretaria fara imediata conclus3o dos autos para apreciacao judicial.

Art. 6° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

PU BLIQUWE—SE. CUMPRA-SE.

MARCELO MOTTA DE OLIVEIRA
Juiz Federal



