PORTARIA N° 3/2013

MILENA MOREIRA DE SOUSA, JUIZA TITULAR DA 6* VARA DO TRABALHO
DE FORTALEZA, no uso de suas atribuigdes legais,

CONSIDERANDO a necessidade de imprimir celeridade a pratica dos atos processuais
ordinatorios;

CONSIDERANDO que os atos meramente ordinatorios independem de despacho judicial,
devendo ser praticados de oficio pelo servidor e revisados pelo juiz quando necessario, a teor do
art. 162, § 4°, do Cddigo de Processo Civil Brasileiro - CPC;

CONSIDERANDO que o mencionado dispositivo legal ¢ de aplicacao subsidiaria, como
previsto no art. 769, da Consolidagao de Leis Trabalhistas - CLT;

CONSIDERANDO o disposto no art. 149 da Consolidagao dos Provimentos do Tribunal
Regional do Trabalho da 7* Regiao;

CONSIDERANDO que a presteza no exercicio da jurisdigao deve estar em consonancia
com a duragdo razoavel do processo, nos termos do art. 5°, LXXVIII, na redacdo dada pela E.C.
n°® 45/20041,

CONSIDERANDO, por fim, a necessidade de enumerar, ainda que de forma exempli-
ficativa, os atos que podem ser praticados de oficio pela Secretaria,

RESOLVE:

Art. 1° Sdo considerados meramente ordinatdrios, para efeitos desta Portaria, todos os atos
que independam de decisdo do magistrado e que tenham por finalidade apenas dar prosseguimento
normal aos processos, tais como:

I - retificar a autuacdo quando forem divergentes as informagdes constantes na exordial e
as cadastradas no PJE (processo judicial eletronico), devendo prevalecer o conteudo informado na
peti¢ao inicial;

IT - retificar os enderecos das partes na autuacao, quando por elas fornecidas ou quando
constar nos autos certidao lavrada por Oficial de Justi¢a que informe sobre a efetiva mudanca de
endereco, passando a Secretaria a observa-los quando do cumprimento das determinagdes judiciais;

III - notificar o advogado para regularizar sua representacdo processual nos autos, no prazo
de 48 horas, sob pena de ser excluido do feito;

IV - complementar a autuagdo com informagdes obtidas através das ferramentas SIARCO,
INFOJUD, site dos correios e outros meios idoneos;

V - reiterar notificagdes devolvidas pela EBCT (Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos),
com as seguintes informacdes: “MUDOU-SE”, “DESCONHECIDO”, “ENDERECO INEXIS-



TENTE”, “ENDERECO INSUFICIENTE”, “INEXISTE NUMERO” na hipotese de haver outro
endereco nos autos ou se positiva a consulta as ferramentas disponiveis (SIARCO, INFOJUD, site
dos correios e outros meios idoneos);

VI - renovar por mandado as notifica¢gdes devolvidas pela EBCT (Empresa Brasileira de
Correios e Telégrafos), com as seguintes informagdes: “AUSENTE”, “NAO ATENDIDO” ou
“RECUSADOQO”;

VII - renovar por mandado as notificagdes na auséncia de retorno aos autos dos avisos de
recebimento (AR) que comprovem a regular intimagao da parte;

VIII - notificar a parte reclamante/consignante para fornecer, no prazo de cinco dias, o
endereco da parte reclamada/consignada, com vistas a seu comparecimento a audiéncia inaugural,
sob pena de arquivamento do feito;

IX - notificar a parte contraria para se manifestar sobre pedido de desisténcia do feito, no
prazo de cinco dias, se j4 estiver formada a relagao processual;

X - renovar a notificagdo/mandado no endereco atualizado fornecido pela parte;

XI - designar audiéncia inaugural quando ndo marcada automaticamente pelo sistema de
Processos Judiciais Eletronicos — PJE, desde que necesséria a instru¢dao do feito, notificando as
partes;

XII - digitalizar, juntar e certificar o contetdo dos AR's (avisos de recepc¢ao) referentes
as comunicagdes processuais produzidas nos autos eletronicos; em relagdo aos processos fisicos
digitalizar e anexar virtualmente no sistema de acompanhamento processual o contetido dos AR's
(avisos de recepg¢do) referentes as comunicacdes processuais produzidas, certificando no processo
quando necessario;

XIII - retificar a autuagdo com a vinculagao/desvinculacao de advogado da parte requerente,
mediante pedido de habilitagdo/revogacao de mandato protocolizado nos autos;

XIV -notificar as partes, em caso de vista obrigatoria de documentos, para se manifestarem,
no prazo de cinco dias; se outro ndo for determinado pelo juizo;

XV - notificar o advogado renunciante comunicando-o de que ¢ seu 6nus cientificar o res-
pectivo constituinte acerca de eventual rentincia ao mandato, conforme dispde o art. 45 do Codigo
de Processo Civil,;

XVI - notificar a parte credora para dizer se seu acordo foi integralmente cumprido pela
parte devedora, sob pena de presumir-se quitado;

XVII - certificar o descumprimento do acordo homologado e o encaminhamento dos autos
para atualizagdo dos calculos com a inclusdo da multa por inadimpléncia, seguida da utilizacdo das
ferramentas BACEN JUD, RENAJUD e INFOJUD, caso determinado no termo de acordo;

XVIII - certificar o transito em julgado da(s) sentencga(s);

XIX - atualizar/elaborar célculos, inclusive previdenciarios, logo apos o transito em julgado
da sentenca, caso ndo possuam obriga¢des de fazer;



XX - Intimar a parte condenada para cumprimento da(s) obrigacao(des) de fazer, logo apos
o transito em julgado da sentenca, com as adverténcias contidas no decisum, no prazo de cinco dias,
se outro ndo for estipulado na decisdo;

XXI - notificar a parte reclamante para depositar sua CTPS em Secretaria ou apresenta-la
na sede da reclamada/consignante, no prazo de cinco dias, a fim de possibilitar o cumprimento da
obrigacao de fazer constante em sentenca ou acordo homologado;

XXII - encaminhar a CTPS do obreiro ao Setor da Secretaria responsavel por realizar as
devidas anotacdes em face da inércia do reclamado no cumprimento da obrigacdo de fazer;

XXIII - notificar a parte reclamada/consignante para retirar a CTPS da parte reclamante/
consignada, depositada em Juizo e, no prazo de cinco dias, proceder as anotagdes cabiveis, na
forma do julgado, devolvendo-a em seguida a esta Secretaria, a fim de que seja restituida a parte
reclamante/consignada;

XXIV - notificar o obreiro para receber a sua CTPS, no prazo de cinco dias, depois de assi-
nada pela parte reclamada/consignante ou pela Secretaria da Vara;

XXV - notificar a parte reclamada/consignante para depositar em Secretaria as guias do
seguro desemprego e outros documentos, conforme estipulado na sentenga ou acordo, sob pena de
pagamento indenizacdo substitutiva equivalente, no caso do seguro desemprego;

XXVI - notificar o obreiro para, no prazo de cinco dias, receber as guias do seguro desem-
prego e/ou outros documentos depositados em Secretaria pela parte reclamada/consignante;

XXVII - notificar a parte reclamante/consignada para apresentar artigos de liquidagao,
quando houver expressa determinagao na sentenca, no prazo de 15(quinze) dias, se outro ndo for
estipulado na decisao;

XXVIII - notificar as partes para promoverem a juntada de documentos indispensaveis a
liquidacao da sentenca, se nesse sentido for certificado pelo calculista, no prazo de cinco dias;

XXIX - notificar o reclamante para comprovar, no prazo de cinco dias, o valor do deposito
recursal efetivamente levantado, bem como os valores recebidos por meio de outras espécies de
alvara judicial;

XXX - deduzir dos calculos os valores ja recebidos, apds a juntada do quantum levantado
pelo reclamante, bem como dos valores ja penhorados;

XXXI - atualizar os valores que estejam defasados nas hipdteses de pagamento, bloqueio
on-line, expedi¢ao de Carta Precatdria Executdria ou de Mandados de Citagao e de Penhora;

XXXII - notificar as partes para receberem créditos ou documentos;

XXXIII - expedir certidao de pratica forense quando solicitado, sem necessidade do paga-
mento de emolumentos;

XXXIV - notificar a parte interessada para juntar aos autos, no prazo de 48 horas, compro-
vante de recolhimento de emolumentos, bem como os motivos que ensejaram o pedido de expedi¢ao
de certiddo, exceto a de pratica forense, conforme determina a lei ;

XXXV - arquivar definitivamente os autos, mediante certidao, quando cumpridas todas as
obrigagoes trabalhistas, previdenciarias e de fazer, desde que haja determinagdo contida no Termo
de Conciliagao/ sentenga;



XXXVI - utilizar o convénio firmado com a Junta Comercial do Estado do Ceara, através
do programa SIARCO, com a finalidade de obter a composi¢ao societaria da executada ou demais
dados da empresa e socios;

XXXVII - expedir oficio a Junta Comercial do Estado do Ceara e de outros Estados com
a finalidade de obter copias do contrato social e demais atos constitutivos de partes ou terceiros
vinculados a processo;

XXXVIII - consultar as ferramentas SIARCO, INFOJUD, site dos correios e outros meios
idoneos visando identificar o CPF, CNPJ ou o endereco das partes e/ou terceiros vinculados aos

Processos;

XXXIX - consultar, através do convénio INFOJUD, as declaracdes de bens e rendas das
partes, quando houver determinagao judicial;

XL - notificar a parte reclamante para apresentar os pecas/dados necessarios a expedicao
de Precatorio ou de Requisicao de Pequeno Valor — RPV;

XLI - notificar a parte interessada sobre o teor dos oficios que informarem o andamento de
cartas precatorias quando a 6* Vara for o juizo deprecante;

XLII - expedir oficio ao juizo deprecante solicitando informagdes que possibilitem o cum-
primento da Carta Precatoria;

XLIII - expedir oficio ao juizo deprecante para que inste o exequente a se manifestar sobre
certiddo passada por Oficial de Justica, sob pena de devolugdo da carta precatdria, decorridos 60

(sessenta) dias da remessa do oficio;

XLIV - pesquisar na infernet, no sistema de carta precatoria eletronica e no malote digital
acerca do andamento das cartas precatorias;

XLV - solicitar informacgdes sobre o andamento das cartas precatorias, quando necessario;

XLVI - responder aos pedidos de informagodes formulados por 6rgdos judiciais acerca do
andamento processual de feitos sob a jurisdicao da 6 Vara;

XLVII - devolver as cartas precatdrias, quando requisitadas pelo juizo deprecante ou no
caso de insucesso nas diligéncias;

XLVIII - arquivar definitivamente carta precatdria devolvida por meio digital;

XLIX - notificar a parte contraria para manifestar-se, no prazo de cinco dias, sobre pedido
de designacdo de audiéncia de conciliacao formulado pela outra parte;

L - designar audiéncia de conciliagdo quando houver manifesto interesse das partes;

LI - notificar a parte demandada para ciéncia de aditamento a peti¢ao inicial,
com copia (do aditamento);

LII - promover o desarquivamento dos autos para juntada de expediente, peticdo ou
documento;

LIII - notificar o requerente para tomar ciéncia do desarquivamento dos autos e de sua dis-
ponibilidade para vista pelo prazo de 30(trinta) dias, sob pena de retorno ao arquivo definitivo;



LIV - reiterar oficios decorridos 30 (trinta) dias sem obtencao de resposta;

LV - expedir oficio/comunicagdo eletronica as instituicdes financeiras, se necessario, requi-
sitando comprovantes dos recolhimentos consignados nos Alvaras Judiciais;

LVI - expedir oficio as institui¢cdes financeiras, se necessario, para que procedam a transfe-
réncia de valores decorrentes de bloqueios, para o Banco do Brasil S/A, Agéncia n® 0008, ou Caixa
Econdmica Federal, agéncia 2015, colocando-os a disposi¢ao do Juizo Executdrio em conta judicial
remunerada;

LVII - expedir de oficio a Caixa Econdmica Federal solicitando o envio do extrato da conta
vinculada do FGTS do obreiro;

LVIII - notificar a Unido Federal para se manifestar acerca da regularidade dos recolhimen-
tos previdenciarios e/ou requerer o que for de seu interesse no prazo de 10 (trinta) dias, dispensada
a atuagdo do 6rgdo juridico que a representa, nos termos da Portaria MF n° 435/2011 e do Ato da
Presidéncia do TRT da 7* Regido n° 390/2011;

LIX - notificar a parte/advogado para recebimento de alvara judicial,

LX - confeccionar novo expediente com vistas a retificagdo do anterior, de oficio ou a pedido
da parte interessada, certificando nos autos;

LXI - remeter peticdes/documentos ao(a)(s) Varas/departamentos/6rgaos onde estiverem
localizados os autos, mediante expedi¢ao de certidao;

LXII - expedir e assinar mandados, inclusive de penhora, desde que registre que o faz por
determinagdo do Juiz, consoante dispde o art. 225, VII, do Cédigo de Processo Civil Brasileiro.

LXIII - solicitar a devolug¢ao de mandados enviados a Divisao de Cumprimento de Manda-
dos em razao de quitacdo da divida, de indicagdo de bens a penhora ou de determinagao do juizo
deprecante.

§ 1° A pratica dos atos ordinatdrios devera se dar mediante termo langado nos autos, indicando
a presente Portaria e a data de disponibilizacdo no DEJT. Ademais, referidos atos poderao revisados
a qualquer tempo, a critério do(a) magistrado(a) titular da 6* Vara do Trabalho de Fortaleza/CE.

Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Dé-se ampla divulgacao, afixando-se no mural desta Vara do Trabalho e por publica¢ao no
Diario Eletronico da Justiga do Trabalho — DEJT.

Ciéncia a todos os Servidores em exercicio nesta Vara.
FORTALEZA, 16 de outubro de 2013.

MILENA MOREIRA DE SOUSA
JUIZA TITULAR DA 6* VARA DO TRABALHO DE FORTALEZA/CE
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