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PORTARIA BAIXADA PELO MMZ2. JUIZ FEDERAL SUBSTITUTO E DIRETOR DA
SUBSECAO JUDICIARIA DE TEGFILO OTONI-MG, DR. PAULO MAXIMO DE CASTRO
CABACINHA.

PORTARIA N¢ 24, DE 09/10/2014.

O excelentissimo Juiz Federal Substituto, em exercicio de titularidade, DR. PAULO

MAXIMO DE CASTRO CABACINHA, no uso de suas atribuicdes legais, e:

Considerando a necessidade de constante aprimoramento das praticas cartorarias da
Secretaria do JEF Adjunto, visando, sobretudo, atender a celeridade, informalidade e
simplicidade no andamento dos feitos;

Considerando ainda as recomendacbes emanadas da Coordenagdo dos Juizados
Especiais Federais (COJEF), por meio da Portaria/COJEF 06, de 09/12/2009, cujo
objetivo é conferir maior agilidade no julgamento dos feitos submetidos ao Juizado;
Considerando a determinagdo constitucional segundo a qual “os servidores receberdo
delegacdo para as préticas de atos da administracdo e de atos de mero expediente

sem carater decisérios” (Art. 93, XIV);

RESOLVE:

Estabelecer as seguintes diretrizes a serem observadas por todos os servidores e
colaboradores, no que toca ao tramite dos processos civeis afetos ao JEF Adjunto de
Tedfilo Otoni/MG, em substituicdo aquelas orientages fixadas pela Portaria n®

007/2011:

Art. 12 - A parte autora devera apresentar, juntamente com a peticdo inicial ou por

ocasido da atermacdo, os seguintes documentos xerografados, além das seguintes

informacdes:
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- carteira de identidade;
- CPF;
- comprovante de residéncia;
- laudo socioecondmico, se for o caso e houver tal possibilidade;
- laudo e/ou relatério médicos, se for o caso;
- comprovante de contribui¢des vertidas ao INSS, nas a¢des previdencidrias;
- CTPS — qualificagdo e vinculos de trabalho, se for o caso;
- carta de concessdo e memdria de calculo, se for o caso;
- comprovante de indeferimento na via administrativa do beneficio postulado;
- indicacdo dos quesitos a serem respondidos pelos peritos, diversas da Portaria;
- nimero(s) de telefone(s) para contato, e ndo havendo, indicar numero de telefone
de pessoa conhecida para fins de intimacdo;
- indicacdo expressa do valor da causa e justificada (CPC, artigo 259);
- renUncia expressa ao valor excedente a algada do Juizado, caso a agdo
inequivocamente ultrapassar referido limite.
§ 12 - Nas acBes de amparo assistencial, a parte autora devera anexar a inicial cépias
das contas de agua, energia elétrica e telefone, se usuaria de tais servigos, copias da
qualifica¢do e contratos de trabalho descritos na CTPS dos membros da familia, bem
como CPF e numero de identidade dos membros do grupo familiar.
§ 22 - Ausentes os documentos necessarios para a propositura da acdo, a Secretaria
do JEF, através de Ato Ordinatério, intimard a parte autora, indicando o(s)
documento(s) faltante(s) para que seja{m) apresentado(s) em 10 (dez) dias, sob pena
de extingdo do feito.
§ 32 - N3o se configura o interesse processual nas hipoteses em que a parte autora

deixa de requerer administrativamente restabelecimento ou prorrogacdo de beneficio

cessado ao atingir seu termo final.
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§ 42 - A parte autora poderd ser representada por pessoa sem vinculo com a OAB (ndo
advogado), nos termos do artigo 10 da Lei n? 10.259/2001, desde que o mandato nao
ostente caracteristicas de profissionalismo e habitualidade, sendo a presenca da parte

obrigatdria nos atos do processo sob pena de extingdo.

Art. 22 - Os processos que tratarem de matéria exclusivamente de direito terdo o
seguinte procedimento:

- apos a distribuicdo e autuagdo, a Secretaria do JEF, através de Ato Ordinatorio,
promovera a citacdo da parte ré, iniciando-se o prazo para apresentacdo da defesa,
que sera de 30 (trinta) dias, inclusive da documentagdo pertinente ao deslinde da
causa;

- no caso de segurado especial contestagdo em audiéncia;

- no mesmo prazo a parte ré devera dizer sobre a possibilidade de conciliagdo.

- havendo proposta de acordo, o requerente sera intimado para se manifestar, no
prazo de 10 (dez) dias;

- decorrido o prazo, com ou sem proposta de acordo, os autos serdo imediatamente
conclusos para sentenga;

- eventual contraproposta de acordo ser considerada negativa da proposta feita.

Art. 32 - Os processos que versarem sobre matéria de fato e necessitarem de dilagao
probatéria terdo os procedimentos descritos neste artigo.

§ 12 - Sendo cabivel prova pericial, cabera a Secretaria do JEF e/ou a Segdo de
Protocolo e Suporte Judicial, no momento da distribuicdo ou atermagdo:

- providenciar a inclusdo na agenda dos peritos do dia e hora que serd realizado o ato,
mediante Ato Ordinatdrio nos autos;

- na hipotese de necessidade de realizagdo de pericia, os quesitos do juizo serdo os

constantes dos anexos | e Il desta Portaria, conforme a espécie de benefjef
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requerido, sendo desnecessaria sua repeticdo no ato ordinatério que determinar a
realizacdo da pericia, bastando que, em tal ato, faga-se a mencdo a esta Portaria, e ao
respectivo anexo.

- intimar de imediato a parte autora ou seu representante da designagdo da pericia,
bem como de que a auséncia injustificada na data agendada configurara abandono de
causa, certificando a intimagao nos autos.

-intimar através de contato telefdonico/e-mail, o perito nomeado pelo juizo da
data/hora da realizacio do exame bem como da fixagdo do prazo de 20 dias para
apresentac¢do do laudo, contado da realiza¢do da diligéncia;

§ 22 - A Secretaria do JEF e/ou a Secdo de Protocolo e Suporte Judicial sera
responsavel pela elaboragdo da pauta de pericias, devendo selecionar, no caso de
exame médico, profissional cuja especializagio melhor se amolde ao estudo da
enfermidade alegada pela parte autora como causa de incapacidade, sempre que
possivel.

§32 - Sendo cabivel prova testemunhal, cabera a Secretaria do JEF e/ou a Se¢do de
Protocolo e Suporte Judicial, no momento da distribuicdo ou atermacao, através de
ato ordinatdrio, providenciar a inclusdo na agenda de audiéncias do dia e hora que
sera realizado o ato, intimando de imediato a parte autora ou seu representante,
certificando a intimacdo nos autos.

§42 - Apds, encaminhar os autos para o requerido, a fim de que apresente defesa, até
a data da audiéncia, bem como fique intimado da data agendada para realizagdo da
audiéncia;

§52 - As partes se obrigam a comparecer a audiéncia, acompanhadas de suas
testemunhas, em numero maximo de trés, as quais ndo serao intimadas pela

Secretaria do JEF, salvo exce¢des devidamente fundamentadas.
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§62 - Ao designar a audiéncia, devera a Sec&o de Protocolo e Suporte Judicial observar
rigorosamente o prazo minimo de 30 (trinta) dias entre a citagdo da parte ré e a data

prevista para a pratica do ato.

Art. 42 - Ap6s a apresentacdo do laudo pericial, a Secretaria providenciara o envio das

informacdes necessarias ao pagamento do trabalho realizado pelo perito.

Art. 52 - Apos, realizada a solicitagdo de pagamento do perito:
A) Caso o(s) laudo(s) seja(m) contrario(s) a concessdo do beneficio:

-Os autos serdo imediatamente conclusos para sentenca.

B) Caso o laudo seja favoravel a concessdo do beneficio, e a condi¢do de
segurado ja tenha sido reconhecida:
-A Secretaria JEF, através de Ato Ordinatério, citard o réu, oportunidade em

que este deverd apresentar contestagdo ou proposta de acordo, no prazo de

30 dias.

1) Havendo proposta de acordo, serd dada vista dos autos, por 5 dias, para
anuéncia da parte autora ou manifestagdo desta, apds serdo os autos
conclusos para sentenga.

2) Se ndo houver proposta de acordo, os autos serdo imediatamente

conclusos para sentenga.
3) Eventual contraproposta de acordo serd considerada negativa da

proposta feita.

C) Caso o laudo seja favoravel a concessdo do beneficio, e a condicdo de

segurado ainda ndo tenha sido reconhecida:
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- Caberda a Secretaria JEF, através de ato ordinatdrio, providenciar a inclusdo na

" agenda de audiéncias do dia e hora que serd realizado o ato, intimando de imediato as

partes.

Art. 62 - Havendo pericia ou audiéncia marcada, os autos deverdo ser devolvidos para

a Secretaria impreterivelmente 15 (quinze) dias antes do ato designado.

Art. 72 - Nas demandas previdencidrias em que se postular o reconhecimento de
tempo de servigo rural, a parte autora deverd especificar o periodo que pretende ver

reconhecido;

Art. 82 — Nas hipéteses de verificacdo de possivel prevengdo, litispendéncia ou coisa
julgada, a Secretaria por Ato Ordinatério, providenciara a intimagdo da parte autora
para, no prazo de 10 (dez) dias, sob as penas do art. 284, paragrafo unico do CPC,
apresentar copia da peti¢do inicial e da sentenca do processo antecedente.

Paragrafo Unico: Dadas as dificuldades do caso concreto, ndo sendo possivel a
apresentacdo das aludidas copias pela parte autora, podera a Secretaria JEF,
independentemente de despacho judicial, solicitd-las a Vara ou a Turma Recursal na
qual tramita ou tramitou o processo vinculado, utilizando-se preferencialmente do

meio eletrénico de comunicagao.

Art. 92 - Em decorréncia do grande volume de processos distribuidos diariamente no
JEF, os pedidos de tutela antecipada serdo em regra analisados por ocasido da
audiéncia de instrucdo e julgamento ou no momento da prolagdo da sentenca. Porém,
verificado que o provimento da antecipagéo seja absolutamente necessario, mediante
justificacdo expressa, para evitar perecimento de direito ou dano irreparavel, 0s/

serdo imediatamente conclusos ao juiz.
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Art. 10 - Os recursos serdo recebidos por ATO ORDINATORIO, que determinara a
intimacdo da parte adversa para, querendo, contrarrazoar, e subseqliente remessa
dos autos a Turma Recursal. Sendo necessaria a decisdo somente no caso de duvida
quanto a admissibilidade do recurso.

§ 12— Os recursos serdo recebidos apenas no efeito devolutivo.

§ 22 - Os autos ndo serdo remetidos a Turma Recursal até o cumprimento da

antecipacao de tutela ou medida cautelar concedida.

Art. 11 - Baixado o processo da Turma Recursal e tendo sido vencida a Unido, ou
qualquer de suas autarquias ou fundagdes, far-se-a a inclusdo na RPV dos honorarios
periciais em prol do Poder Judicidrio Federal, a titulo de reembolso das despesas

suportadas por este para a realizagdo da prova.

Art. 12 - A execugdo de sentenca nas a¢des julgadas procedentes com transito em

julgado sera iniciada de oficio.

Art. 13 - Transitada em julgado a sentenc¢a e estando comprovado nos autos que 0
pagamento devido a parte vencedora encontra-se a sua disposi¢do, a Secretaria
providenciara a intimagdo da parte interessada ou seu representante por uma Unica

vez e, em seguida, procederd ao arquivamento dos autos.

Art. 14 — N3o se procedera ao apensamento de processo administrativo para fins de
instrucdo dos autos judiciais, devendo a parte sobre a qual recair o dnus probandi

providenciar copia integral do PA, anexando-o ao feito.

Art. 15 - A juntada de peticdo ou documento serd feita independentemente de

certid3o nos autos, uma vez que tais situages processuais poderdo ser verificadas
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sistema, excetuando-se as hipdteses de citacdo e intimagdo.

Art. 16 — Nas acdes em que houver sentenca homologatdria de acordo, as fases de
recebimento, registro e transito em julgado serdo langadas na mesma ocasido, visto

ser incabivel recurso na espécie.

Art. 17 — Caso queira, a parte ré poderd requerer o dep6sito em Secretaria de defesa
padronizada, nos processos que envolvam demandas de massa, que suprira a juntada
de contestacdo especifica, mediante certiddo nos autos.

Paragrafo Gnico - A contestagdo serd depositada em pasta propria e a copia sera

juntada aos autos no caso de interposi¢do de recurso.

Art. 18 — N3o se adotara, em regra, abertura de vista para impugnagdo ou
manifestagdo sobre alegacBes de defesa ou documentos, cabendo ao magistrado

ampliar o contraditério no caso concreto, segundo seu prudente arbitrio.

Art. 19 — A Unido, suas autarquias e funda¢Bes serdo sempre citadas e intimadas
mediante mandado, carga ou remessa dos autos ao respectivo representante judicial.
§12 - As empresas publicas federais serdo citadas mediante carta ou carga dos autos, e
intimadas de todos os atos por publicagdo no didrio eletrénico.

§22 - A parte autora serd preferencialmente intimada dos atos processuais por
publicacdo no diario eletrdnico, ou nos casos de atermagdo por telefone ou por outro
meio de comunicacdo, devendo constar da certiddo de intimacdo cddigo de acesso,
data e pessoa que houver recebido a intimagao.

§32 - Nos processos em que a parte estiver postulando em causa propria, sera

intimada da sentenca por carta com AR, salvo se declinar enderego ndo atendido
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servico postal, caso em que a intimagdo far-se-a por telefone ou por outro meio de
comunicagao.

§4° - Em qualquer hipétese, faculta-se a parte autora declinar enderego de pessoa
conhecida ou mesmo de entidade representativa para fins de recebimento de
intimagao.

§5¢2 - A inviabilidade de intimac¢3o por mudanca de enderego e telefone sem oportuna
comunicagdo ao JEF seré tratada como abandono da causa, gerando o arquivamento

dos autos.

Art. 20 - O JEF somente cumprira carta precatdria proveniente de outro Juizado
Especial Federal, vez que ha de ser preservada sua competéncia absoluta. Na
hipotese, a Secretaria providenciard, por Ato Ordinatério, a marcagdo de audiéncia, se

for o caso, e as necessarias intimagoes;

Art. 21 - Cabera a Secretaria adotar as providéncias necessdrias no sentido de
identificar fisicamente os processos por meio de etiquetas ou tarjas coloridas,
classificando-os conforme o grau de urgéncia, bem como para o fim de atender as

prioridades da lei, tais como o art. 1211-A do Cédigo de Processo Civil.

Art. 22 - Os pedidos de certid3o para esclarecimentos de situagSes serdo atendidos no

prazo 15 (quinze) dias.

Art. 23 — Com o objetivo de facilitar e organizar os trabalhos, se necessario, a
Secretaria distribuird senhas para o atendimento da atermacdo e/ou distribuigdo.

Paragrafo Unico — Se adotada a distribuicdo de senhas, a parte, advogado o

representante somente podera distribuir ou atermar até dez agdes por vez, de
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retirar nova senha e posicionar-se ao final da fila, caso queira realizar outros atos

acima na mesma data de atendimento.

Art. 24 — O atendimento ao publico sera realizado pela secretaria no horario de 9h as

18h.

Art. 25 — Todos os atos realizados pela Secretaria podem ser revistos pelo Magistrado,

se assim entender necessario ou ainda se chamado pela parte a intervir.

Art. 26 — Além das determinacdes retro elencadas, o Diretor de Secretaria e 0s
servidores lotados no JEF ficam autorizados a praticar os atos processuais
especificados no Anexo Ill e Anexo IV desta Portaria, independentemente de ordem

ou despacho judicial.

Art. 27 — O Setor de Informatica disponibilizard a integra desta Portaria na internet, no

sitio da Subsecdo Judiciaria.

Art. 28 — Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicagdo, aplicando-se

inclusive aos processos em curso.

Art. 29 — Ficam revogadas as disposicdes em contrario, em especial a Portaria JEF

Adjunto n2 007/2011.

Tedfilo Otoni, 09 de outubr

/

[ T
MU NIASGWIQDE, CASTRO CABACINHA

JUIZ FEDERAL SUBSTITUTO
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ANEXO |

LAUDO PERICIAL MEDICO

1. INFORMAGOES PESSOAIS/PROCESSUAIS:

Processo n2: Data da pericia:

Periciando:

Enderego

Identidade:

Telefone para contato:

CPF:

Acompanhante/Parentesco:

informar se o periciando respondeu sozinho as perguntas:

Informar também se houve cooperagdo com o exame, ou se houve simulagdo ou

exagero na apresentagdo dos sintomas:

2. INFORMAGOES PROFISSIONALIS:

1) Qual é a atividade profissional atual do autor ou a Gltima, caso ndo esteja em
atividade?
It} A atividade profissional do autor requer a realizagao de esforgos fisicos. Em caso

afirmativo, de forma leve, moderada ou intensa?

11
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(1) Qual o nivel de escolaridade da parte autora?

IV) A parte autora ja exerceu outras atividades profissionais? Caso positivo, qual

(guais)?

3. QUESITOS MEDICOS UNIFICADOS DO JUIZO E INSS

12) O periciando é portador de doenc¢a ou lesdo que possa acarretar incapacidade
laboral, a depender de sua intensidade e grau de evolugdo? Em caso afirmativo, qual

(Nome e CID)?

29) O periciando foi portador de doenca ou lesdao que acarretou a incapacidade

laboral? Em caso afirmativo, qual (Nome e CID})?

39) Com base na documentagdo, exames, relatorios apresentados, literatura médica ou
experiéncia_pessoal ou profissional, qual a data estimada (més/ano) do inicio_da
doenca ou lesdo?

49) A doenga ou lesdo de que o periciando € portador, o torna incapaz para 0 seu
trabalho ou para a sua atividade habitual?

52) Caso o periciando esteja incapacitado, a incapacidade é:

a) temporéria ou permanente? Se temporaria, qual o prazo estimado para melhora e

recuperacdo da capacidade laborativa?

b) total (para toda e qualquer atividade laborativa) ou parcial (para a atividade

habitualmente exercida)?

62) Com base na documentacdo, exames, relatorios apresentados, literatura médica ou

experiéncia pessoal e profissional, qual a data estimada do inicio da incapacidade?

79) E possivel afirmar se houve alguma alteragdo referente a incapacidade ap6s a data

da ultima pericia realizada pelo INSS?

12
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82) O diagndstico atual foi estabelecido clinicamente ou existe alguma comprovagdo

por exame complementar? Justifique.

92) No caso de resposta afirmativa ao quesito anterior, indicando existéncia de

exame(s) complementar(es), qual(is) foi(foram) o(s) seu(s) resultado(s)?

102) A patologia declinada encontra-se em fase evolutiva (descompensada) ou

estabilizada (residual) ?

112) O (a) Autor(a) encontra-se sob tratamento especifico para o diagndstico

declinado?

129) Caso o periciando ndo esteja incapacitado no momento, em periodo anterior a

realizacdo desta pericia existiu incapacidade para o trabalho? Em que periodo?

13°) Houve progressdo, agravamento ou desdobramento da doenca ou lesdo ao

longo do tempo?

142) Ha possibilidade de reabilitagdo profissional? Se positivo, enumerar outras

atividades economicamente vidveis que poderiam ser exercidas.

152) O periciando estd acometido de alguma doenca especificada no art. 151, da Lei
8.213/91 (“tuberculose ativa; hanseniase; alienagdo mental; neoplasia maligna;
cegueira; paralisia irreversivel e incapacitante; cardiopatia grave; doenca de
Parkinson; espondiloartrose anquilosante; nefropatia grave; estado avancado da
doenca de Paget (osteite deformante); sindrome da deficiédncia imunologica
adquirida-Aids; e contaminagdo por radia¢do, com base em conclusdo da medicina
especializada”)? Se sim, qual?

169) A lesdo é decorrente de acidente de qualquer natureza? Em caso positivo, a lesdo
resultou em seqiielas que impliquem reducdo da capacidade para o trabalho que

habitualmente exercia?

172) Em caso de lesdo, essa decorreu de acidente do trabalho?

13
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182) Em caso de doenga, trata-se de doenga profissional ou doenga do trabalho?

192) Em razdo de sua incapacidade o periciando necessita de cuidados permanentes de

médicos, de enfermagem ou de terceiros?

Quesitos 202 e 219, responder somente quanto se tratar de pericias realizadas em

menores de 16 anos.

209) A doenca ou lesdo torna o periciando incapaz para o exercicio de atividades

inerentes a idade?

219) A doenca ou lesdo prejudica o desenvolvimento fisico e mental do periciando?

Quesitos 222 e 239, responder somente quando se tratar de beneficio assistencial ao

deficiente (Loas deficiente):

229) No que se refere ao dominio Fun¢Bes e Estruturas do Corpo, o periciando

apresenta mudangas fisiologicas e/ou anatémicas (deficiéncia)?

a) quais sdo os qualificadores das unidades de classificacdo da deficiéncia e de seu

respectivo dominio?

b) o impedimento apresentado é de longa duragdo (impede o exercicio de atividades

economicamente vidveis pelo prazo minimo de 02 anos)?

232) No que se refere ao dominio Atividade e Participagdo, o periciando tem

dificuldades para execugdo de tarefas?

a) quais sdo os qualificadores das unidades de classificagdo da dificuldade e de seu

respectivo dominio?

14
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b) quais foram as unidades de classificagdo de cada dominio analisados acima e os
qualificadores que, de acordo com o grau de comprometimento, levaram a conclusdo

das respostas acima?

24°) Prestar _outras informacdes que entender necessdrias para melhor

esclarecimento da causa ou que o caso requeira:

Perito Oficial:

CRM:

Perito do INSS:

CRM:

ANEXO Il
QUESITOS — ESTUDO SOCIOECONOMICO
1. SITUACAO PESSOAL:

Nome:

Data de Nascimento: / / Idade:

Filiagao:

CPF:

Estado Civil: Naturalidade:

Escolaridade: Profissdo:

Enderego:

Cidade: Telefone: (......)Proprio (......) Favor

e A parte autora realizou cursos profissionalizantes? Especificar.

e )4 exerceu atividade remunerada? Especificar.

15 -
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e Teve a CTPS assinada?

2.SITUAGAO FAMILIAR:
e Relacionar quais pessoas residem com a parte autora, bem como o grau de

parentesco, a idade, atividade e renda de cada um.

NOME PARENTESCO IDADE ATIVIDADE RENDA CPF

e A atividade remunerada habitual é formal (carteira assinada) ou é exercida a
outros titulos (“bicos”, trabalho esporadico ou trabalho artesanal,

etc.)?

e Existem documentos que comprovem a condi¢do de trabalho ou desemprego
dos familiares? (anexar copia, principaimente da

CTPS)

e Se for o caso, ha quanto tempo os familiares estao

desempregados?

e Algum dos integrantes do grupo familiar recebe beneficio previdenciario

assistencial?

16
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Qual?

3. CONDIGOES DE MORADIA:

e CASA:(.....)Prépria(....... JAlugada(........ )Cedida(....... )

Qutros:

e TIPO DE CONSTRUCAO: (........... ) Alvenaria (......... ) Madeira (........... ) Outros:

e NUMERO DE cOMODOS

e ESTADO DE CONSERVAGAO

SANEAMENTO BASICO: (.......) Agua (........ ) Luz(.......) ESOtO (.vr.e... ) Rua Pavimentada
e RELACIONAR BENS MOVEIS E VEICULOS ENCONTRADOS NA
RESIDENCIA

Observacgoes:

4. SAUDE DA FAMILIA:

e Existem pessoas doentes na familia?

Quais sdo elas?

Qual a doenca que acomete a cada uma?

Quais sdo os medicamentos usados?

Como sdo obtidos?

5. DESPESAS:
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Quais os gastos com moradia, dgua e luz?

Quais os gastos com tratamento médico, consultas, exames, medicamentos?

Especificar, se for o caso, os gastos de cada familiar.

Quais os gastos com alimentagdo e transporte?

6. Outros esclarecimentos que julgar necessarios:

Local e data:

Assistente social:

ANEXO Il

ATOS DELEGADOS A SECRETARIA DO JEF.

| — Designar e redesignar data para realizacdo de audiéncias;
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I — Remeter os autos a contadoria, para atualizagdo dos calculos ou para

esclarecimentos pertinentes a liquidagdo do julgado;

Il - Desarquivar autos a requerimento da parte, quando necessario, dando-se vista

pelo prazo de 5 (cinco) dias, arquivando-se novamente, se ndo houver impulso;

IV — Dar vista ao MPF, nos casos em que ha interesse de menor ou incapaz;

V — Dos pedidos de prorrogacdo de prazo para manifestagdo de qualquer das partes,

fica autorizado ao Diretor/Servidor prorrogar por uma so vez, por igual periodo;

VI — Elaborados os calculos e quando esses forem superiores ao valor de algada do
Juizado, dar vista a parte autora, pelo prazo de 10 (dez) dias, para se manifestar
guanto ao interesse em renunciar ao que excede, para fins de expedigdo de
Requisicdo de Pequeno Valor (RPV). Transcorrido in albis o prazo, sera expedido

precatoério;
VIl — Intimar a parte recorrida para apresenta¢do de contra-razdes, no prazo de 10
(dez) dias. Transcorrido esse prazo, encaminhar o processo para a Turma Recursal,

certificando in albis, no caso de n3o apresentagdo das contra-razdes;

VIl — Intimar as partes para apresentagdo de documentos solicitados pelo perito, no

prazo de 10 (dez) dias;

IX — Intimar a parte autora para levantar depdsito a sua disposi¢do;
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X — Desentranhar documentos requeridos, exceto procuragdes ad judicia, com entrega

mediante cépia;
X! — Desentranhar pecas manifestamente juntadas por equivoco aos autos;

Xl — Deferir pedido de vista dos autos, por até 10 (dez) dias, ndo havendo pendéncias

a serem cumpridas nos autos;
XIIl — Cobrar mandados e oficios expedidos pendentes, fazendo-se a juntada imediata;

XIV — Arroladas as testemunhas, a intima¢do delas, quando requerida

tempestivamente, deverd ser feita independentemente de despacho do juiz;

XV — Intimar as partes, para manifestagdo, em 10 (dez) dias, quanto a certidGes
negativas dos Oficiais de Justica, bem como a resposta a oficio relativo a diligéncias

determinadas pelo juizo ou quanto a ato deprecado ndo cumprido;
XVI — Intimar as partes acerta da realizagdo de audiéncia;

XVIl — Vista 4 parte contraria, no prazo de 10 (dez) dias, acerca do pedido de

desisténcia;

XVIIl — Intimacdo da parte ré para que, no prazo de 30 (trinta) dias, cumpra a decisao

judicial. Decorrido o prazo sem manifestacdo, fazer os autos conclusos ao juiz do feito;
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XIX— Intimagdo da parte ré para que se manifeste, no prazo de 30 (trinta) dias, nos
termos dos §§ 92 e 102 do artigo 100 da Constituicdo Federal, com vistas a expedicdo

de precatdrio requisitério;

XX — Intimar, por telefone ou e-mail, o advogado que retiver os autos além do prazo
legal ou fixado pelo juiz, para, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, proceder a sua

devolugdo, sob pena de expedigdo de mandado de busca e apreensao.

ANEXO IV
PROCEDIMENTOS A SEREM OBSERVADOS PELA SECRETARIA

| — O Diretor de Secretaria assinara os oficios de carater geral, inclusive para
cumprimento da obrigacdo de fazer, sempre em cumprimento de despacho judicial e
com mencio de assim o fazer por ordem do juiz. Serdo assinados pelos juizes oficios
dirigidos a membros do Judicidrio, Executivo e Legislativo, Ministros e Secretarios de
Estado, Ministério Pablico Federal, Policia Federal e as autoridades que recebam igual

tratamento protocolar;

Il — O Diretor de Secretaria assinara as cartas de cita¢do e os mandados de citagdo e
intimacdo, sempre de ordem do juiz. Serdo assinados pelos juizes as cartas

precatdrias, os mandados de busca e apreensdo, as requisi¢es de pagamento e 0s

alvards de levantamento;
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HI — Os expedientes ou pecas processuais apresentados em secretaria por autoridades
ou partes e dirigidos ao juiz de primeiro grau serdo juntados aos autos, no mesmo dia
de recebimento pela Secretaria, independentemente de despacho, e encaminhados
ao juiz, se for o caso. Se o processo estiver fora da secretaria, com carga, devera ser

certificado ou requisitado, com oportuna juntada da petigdo;

IV — No ato de juntada, permanece dispensado o uso de carimbos e/ou etiquetas,
mantendo-se, no entanto, a correspondente movimentagdo no sistema processual,

procedendo-se a imediata numeragao de folhas;

V — Na hipotese de recebimento de volume excessivo de documentos, proceder a
abertura de volumes apensos, a serem arquivados em Secretaria, procedendo a

devidas anotagdes, no processo;

VI — Todas as folhas do processo (inclusive os termos de autuacdo, abertura e
encerramento de volume) serdo numeradas no canto superior direito. A capa do
processo é contada para fins de numeragdo, mas ndo é graficamente numerada. A

contracapa ndo é contada;

VIl — Conferir o nimero de folhas dos processos e o estado dos documentos
encartados, no momento da carga/remessa e recebimento, certificando-se acerca de

eventual irregularidade;

Vill — Abrir novo volume dos autos, quando se atingir 200 (duzentas) folhas,
encerrando-se o anterior, mediante termos de abertura e encerramento, facultando o

aumento ou diminuicdo desse nimero para ajusta-lo ao conteudo do ultimo a
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praticado. Poderd ser também encerrado o volume de autos, com menos de 200
(duzentas) folhas, quando o respectivo grampo ndo comportar acréscimos. O numero

do volume deverd constar na capa do processo, em destaque;

IX — Corrigir a autuacdo, independentemente de despacho, os caso de erro de
digitacdo, omissdo do nome de alguma parte, ou inclusio de nome de pessoa
estranha ao feito, certificando-se sobre a corre¢do e juntado-se aos autos o Termo de

Retificacdo, se fisico o processo;

X — Salvo determinacdo em contrdrio do Juiz que presidir o feito, a parte ré devera ser
citada, independentemente de despacho, para apresentar defesa escrita, sob pena de
serem considerados verdadeiros os fatos alegados no pedido inicial (art. 20 da Lei
9099/95), bem como todos os documentos e demais provas necessarias a
fundamentagdo da sua defesa no prazo do art. 11 da Lei 10259/01, eventual proposta

escrita de acordo, e testemunhas, se houver, no maximo de duas;

XI — Expedir cartas precatdrias alusivas a processo com audiéncias agendadas com

antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias;

Xl — Zelar pelo cumprimento de atos deprecados, inclusive com realizagao de

audiéncias, em até 30 (trinta) dias, contados do recebimento na Vara;

Xlll — Se assim for solicitado pelo juizo deprecante e for tecnicamente possivel,

remeter depoimentos e/ou interrogatdrios por link, de imediato;
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XIV — Encaminhar ao juizo deprecante, por e-mail, oficio ou malote digital, sempre que
solicitadas, informacdes acerca do andamento de carta precatéria ou outras relativas

as partes do processo;

XV — Em caso de precatérias instruidas com depoimentos gravados em CD ou

congénere, quando da juntada, realizar o backup correspondente;

XVl — Quando a deprecacdo ensejar a realizacdo de audiéncia, remeter, tdo logo
cumprida, ao juizo deprecado, copia do ato e do termo de audiéncia, por fac-simile ou

e-mail, sob certidao;

XVIl — Monitorar o andamento das Cartas Precatérias expedidas. As cumpridas e ainda
ndo aportadas no juizo, solicitar ao juizo deprecado a remessa do ato, via e-mail.

Quanto as ndo cumpridas, verificar prazo;

XVIII — Publicar, no Diario da Justica, atos ordinatérios, despachos, decisbes e
sentencas, em prazo ndo excedente a 30 (trinta) dias, operando a republica¢do de
atos com incorrecdes ou omissdes, observando se o advogado constituido nos autos

esta devidamente cadastrado no sistema e vinculado ao processo;
XIX — Manter, em secretaria, em apenso, sob guarda e manuseio exclusivo o Diretor
de Secretaria ou servidor por ele designado, os documentos sob segredo de justica e

os sigilosos, até ulterior deliberagdo pelo juiz;

XX — Sempre, as segundas-feiras extrair relatério de todos os processos sem

movimentacdo na Secretaria ha pelo menos 60 (sessenta) dias, reduzin
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progressivamente esse prazo até que seja alcancado o prazo ideal. Os processos

constantes do relatério deverdo ser despachados até a sexta-feira préxima;

XXl — No dltimo dia util de cada més, solicitar a devolugdo de processos em carga ha

mais de 30 (trinta) dias;

XXIl — Prestadores de servico e estagidrios ndo podem firmar certiddes, termos e

assemelhados nos processos;

XXHl — Nos casos de sentenca de total improcedéncia, prescricdo ou extingdo sem
resolucdo do mérito, fica dispensada a intimagdo da parte ré e da parte autora
desassistida de advogado, devendo o feito ser baixado sem transito em julgado,
facultado 3 parte autora, a qualquer tempo, requerer o desarquivamento do feito
para tomar ciéncia efetiva da sentenga, a partir de quando se computara o prazo para

interposicao de recurso;

XXIV — Dispensar a expedigdo de carta de intimacdo a parte autora sem advogado
constituido nos autos, quando o endereco informado nos autos nao for alcangado
pelo servico de Correios, desde que o mesmo tenha sido alertado por escrito de que
devera tomar ciéncia o andamentov de seu processo, pelo menos uma vez a cada 4
(quatro) meses, sob pena de, ndo o fazendo, e sendo indispensavel sua intervencao,

ocorrer a extingdo do processo sem resolugdo do mérito (arquivamento);

XXV — Consultar os sistemas PLENUS CV3 e CNIS — Certiddo da Previdéncia Social, para

fins de instrucdo dos feitos;
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