PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
4 VARA DO TRABALHO DE R1IO BRANCO — AC
Rua Benjamin Constant, n. 1121, Centro, Rio Branco/AC, Fone: (068)3211-5640

ORDEM DE SERVICO N° 0001/ 2007

O Excelentissimo Senhor Juiz do Trabalho Substituto, exercendo a titularidade da Quarta Vara do
Trabalho de Rio Branco/AC, o Dr. CARLOS LEONARDO TEIXEIRA CARNEIRO, no uso de
suas atribui¢tes € na forma da lei,

CONSIDERANDQ os termos do artigo 250 do Provimento Geral Consolidado do Egrégio.
Tribunal Regional do Trabalho da 14* Regido;

CONSIDERANDQO a experiéncia bem sucedida das Ordens de Servicos implementadas nas Varas
do Trabalho desta Regiao;

CONSIDERANDO o que dispéem os artigos 711, 712, 771 e 781 da Consolidagio das Leis do
Trabalho e § 4° do art. 162, do Cédigo de Processo Civil;

CONSIDERANDO, por fim, ser a finalidade precipua desta Justiga Especializada a prestacio da
tutela jurisdicional da forma mais célere possivel,

RESOLVE:

Art. 1° - Devolvida a notificacdo expedida, com informagado passada pelos Correios, ou caso
transcorridos mais de 20 (vinte) dias sem a devolugdo do respectivo comprovante de entrega pela
ECT, a Secretaria procedera notificacdo & parte, por meio de oficial de justica;

§ 1° - Vindo aos autos informacao de novo endereco das partes e/ou de seus patronos, bem como
novo patrocinio ou substabelecimento, fica autorizado o Setor competente a proceder as
retificagdes/anotagdes necessarias, independentemente de despacho;

§ 2° - Encontrando-se a parte em local incerto e nio sabido, sendo este fato piblico ou notério, ou
certificado por oficial de justiga, a secretaria fica autorizada a efetivar o ato processual cabivel, na
forma editalicia;

§ 3° - Verificada a hip6tese constante na primeira parte do pardgrafo antecedente, havendo
requerimento da parte interessada, proceder-se-4 na forma do item antecedente, sob
responsabilidade da requetente;

Art, 2° - Nos autos em que houver requerimento das partes para juntada de carta de preposicio,
procuragdo, substabelecimento, atos de constitui¢io ou estatuto social da empresa, manifestagio
sobre recebimento de parcela de acordo, bem como manifestacio sobre documentos juntados em
audiéncia, fica a Secretaria autorizada a efetuar os registros pertinentes e aguardar o ato
subseqiiente;

§ 1° - Nas peti¢des que contiverem manifestagdo sobre laudo pericial, apresentagido de quesitos e
indicagdo de assistentes técnicos, bem como peti¢io da UNIAO, manifestando sua concordincia
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sobre determinagbes exaradas pelo Juizo, atinentes aos encargos previdencidrios, seguir-se-i o
mesmo procedimento previsto no caput;

§ 2° - Em todos os casos, constatando-se que a pelicdo ndo diz respeito a qualquer feito em
tramitacio nesta Unidade Judicidria, referindo-se a processos em trimite perante outra Vara ou
perante o Tribunal, fica a Secretaria autorizada a certificar 0 ocorrido e encaminhd-la ao Juizo
correspondente;

§ 3° - Nao havendo na petigio dados suficientes que permitam a identificagio do Processo ou
verificada a inexisténcia do processo a que se refere a peticdo, a Secretaria devera certificar o
ocorrido e devolvé-la ao peticionario;

Art. 3° - Os requerimentos de certiddes serao atendidos pela Secretaria apés a devida comprovagao
de recolhimento dos emolumentos, independentemente de despacho do Juiz, exceto nos casos em
que o processo tramitar em segredo de justiga, observando-se o que prescrevem os artigos 89 e 92
do Provimento Geral Consolidados deste Regional;

Art. 4° - Fica a Secretaria autorizada a receber diretamente das partes ou de seus procuradores os
comprovantes de recothimentos previdenciarios e fiscais, sendo lavrada a competente certidao pelo
servidor que efetuar o recebimento;

Pardgrafo anico - O comprovante de recolhimento previdencidrio e fiscal somente sera aceito
mediante a apresentagio dos originais ou respectivas fotoc6pias autenticadas, recomendando-se que
conste na guia, dentre outras informagbes obrigatérias, a indicagdo do nome do Reclamante e da
Reclamada e o niimero do processo ao qual se refere;

Art, 5° - Devolvida a notificagdo dirigida & parte para comparecimento em audiéncia, sem seu
devido cumprimento, havendo tempo hdbil na forma preconizada no art. 841 da CLT, a Secretaria
devera providenciar o cumprimento do ato por Oficial de Justiga. Ndo havendo tempo hébil, apés a
juntada do documento, o processo aguardard deliberagio a ser proferida em audiéncia;

Art. 6° - Nas obrigagdes de fazer, como entrega de carteira de trabalho, termo de rescisio do
contrato de trabalho, guias de comunicagio de dispensa/seguro desemprego, independente de
despacho, a Secretaria deverd providenciar a entrega ao destinatirio, certificando nos autos a
realizacdo do ato processual, expedindo o necessério para tanto;

Art. 7° - Apresentada a CTPS para registro, a Secretaria devera providenciar a intimagio da parte
obrigada a efetud-lo, com observincia dos dados, prazos e cominagdes da decisdo e, ap6s o efetivo
registro, providenciar de imediato, a devolucio ao seu titular, certificando nos autos o
procedimento;

§ 1° - Caso na decisdo ndo tenha sido fixado o prazo para cumprimento da obrigacio de fazer,
referida no caput, devera a Secretaria considerar o que prescreve o Art. 29 da CLT (48 horas);

§ 2° Decorrido in albis o prazo para cumprimento da obrigacao, deverd a Secretaria proceder as
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anotagles determinadas ¢ comunicar o procedimento 4 Delegacia Regional do Trabalho, para
aplicacio das penalidades administrativas que entender cabiveis;

§ 3° Néo apresentando o empregado a CTPS no prazo, a Secretaria certificard nos autos e dara
continuidade aos demais atos processuais;

Art. 8 - Recebido oficio solicitando informacdes sobre processos ou providéncias a serem tomadas
pelo Juizo ou pelas partes, desde que nao se trate de processo em segredo de justica, deverd a
Secretaria providenciar o cuamprimento da solicitagio, independentemente de despacho;

§ 1° - Recebida carta precatéria ou carta de ordem, devidamente instruida com os dados e
documentos necessirios ao cumprimento dos termos da outorga, deverd a Secretaria proceder
autuagéo e elaboracao do expediente necessério ao seu cumprimento;

§ 2° - Recebido oficio do cartorio distribuidor de feitos informando distribuigio de deprecata, o
expediente devera apenas ser juntado aos autos, aguardando-se o cumprimento integral da outorga;

Art. 9° ~ Transitada em julgada a sentenca, e fluidos os prazo para cumprimento das obrigagdes de
fazer, deverd a secretaria proceder a remessa dos autos ao Setor de Célculos para elaboragio da
conta, ou para atualizacio do débito, quando este se encontrar liquido;

Paragrafo idnico - em caso de descumprimento do acordo, a Secretaria proceders na forma
estabelecida no caput,

Art. 10 — Efetivada a citaglo da parte Executada, havendo nomeacio habil e tempestiva, a
Secretaria intimard a parte exeqiiente para que se manifeste sobre a oferta no prazo de cinco dias.
Decorrido o prazo in albis ou havendo concordincia do exeqiiente, a secretaria expedird o
necessdrio para penhora dos bens ofertados e de tantos outros quantos bastem para garantia total da
execucdo, obedecendo-se a gradacio legal insculpida no art. 655 do CPC. Nao concordando o
exeqiiente com a oferta, os autos serdo remetidos conclusos;

§ 1° - Inocorrendo a nomeagao ou pagamento, deverd a secretaria certificar tal ocorréncia,
possibilitando o bloqueio via BACEN JUD, a ser efetivado a seguir;

§ 2° - Havendo nos autos certidao de diligéncias negativas em relagao a localizagdo do executado ou
de bens a serem penhorados, a Secretaria intimard o(s) exeqiiente(s) para manifestagio no prazo de
15 (quinze) dias, indicando a localizacdo do executado ou bens suscetiveis de penhora, sob pena de
suspensao da execucao na forma do art. 40 e paragrafos da Lei 6.830/80 c¢/c art. 889 da CLT;

§ 3° - Em caso de penhora sobre bens anteriormente penhorados, deverd o Oficial de Justica
relacionar em sua certidao as datas das penhoras anteriores e 0 juizo respectivo, com os valores em
execucao;

§ 4° - Comprovada a garantia do juizo e havendo interposicao de embargos a execucao, deverd a
Secretaria providenciar a intimagio da parte embargada para, querendo e no prazo legal, impugna-
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los;

§ 5° - Verificando que os Embargos versam também sobre a parcela devida a titulo de contribuigfio
previdenciéria, devera a Secretaria providenciar, além da notificagio do Exeqiiente, a notificagio da
UNIAO;

§ 6° - Fica a Senhora Diretora de Secretaria autorizada a conceder por uma Unica vez, dilacio de
prazo aos senhores oficiais de justica para fiel cumprimento das ordens, mediante pedido
devidamente fundamentado pelo senhor meitinho;

Art. 11 — Comparecendo a parte Executada e manifestando interesse em efetuar o pagamento do
débito, devera a Secretaria providenciar sua atualizagao;

Art. 12 — A publicagdo do edital das hastas piblicas no Diario Oficial supre a falta de intimacéo
pessoal do devedor ou do Exeqiiente, caso nido seja proficua a notificagio a eles dirigida, devendo
ser aguardada a realizagio do ato;

§ 1° - Realizada a praga ou leildo e havendo requerimento de adjudicagéo, remigfio ou arrematagdo,
devera a Secretaria providenciar, independentemente de determinagio, a atualizacio do débito;

§ 2° - Néao havendo licitantes no ato da praga ou leildo, a Secretaria intimara o(s) Exeqiiente(s) para
dizer, no prazo de 10 (dez) dias, se pretende adjudicar o bem, devendo constar da intimagio que, se
nao houver interesse, deverd indicar outros bens para prosseguimento da execugdo, sob pena de
suspensao da execugdo, na forma estabelecida no PGC deste Regional,

§ 37 - Indicados novos bens, fica a Secretaria autorizada a expedir 0 mandado de penhora/bloqueio
necessario ao regular prosseguimento da execugao;

Art. 13 — Comprovado o pagamento do crédito exeqliendo, a Secretaria, independentemente de
despacho, certificara as pendéncias remanescentes, fazendo os autos conclusos;

Art. 14 — Interpostos recursos, sera procedida a intimagio(des) a(s) parte(s) recorrida(s) para
apresentar(em) contra-razdes ou contraminuta no prazo legal. Decorrido o prazo a Secretaria
certificard, remetendo os autos conclusos;

Art. 15 — Materializado pedido de parcelamento do crédito previdenciario, ou apresentado o
comprovante de recolhimento previdencidrio e/ou trazendo a parte documentagio relativa a
eventual opgdo pelo SIMPLES, a Secretaria intimard a UNIAO para ciéncia e manifestacio no
prazo de dez dias, sob pena de seu siléncio importar em anuéncia;

Art. 16 - Em caso de ajuizamento de agio de consignacio em pagamento, a Secretaria dever4 incluir
o feito em pauta, cientificando as partes para comparecimento, nos termos dos arts. 843 e 844, da
CLT;

Pardgrafo Gnico: No mesmo ato em que for dada ciéncia da Audiéncia, intimar-se-d a parte
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consignante para efetuar o depdsito, no prazo de 05 (cinco) dias. Ndo havendo a realizacdo do
deposito, os autos retornardo conclusos ao juiz, que indeferird a inicial; realizado o depésito, no
entanto, notificar-se-4 o consignado para, querendo, receber o valor depositado ou apresentar
defesa, sob pena de revelia € confissdo, eis que nio sendo contestada a referida agao, presumir-se-ao
como verdadeiros os fatos narrados pelo consignante, nos termos do art. 319, do CPC;

Art. 17 - Os atos praticados incorretamente deverdo ser repetidos, independentemente de despacho,
mediante certidao a ser lavrada pela Diretora de Secretaria ou seu substituto eventual;

ASSINATURAS DE EXPEDIENTE

Art. 18 — Todos 0s mandados serdo conferidos e assinados pela Diretora de Secretaria ou pela sua
Assistente, exceto os de prisao e imissao na posse;

Art. 19 — Os oficios e as certiddes de expiragio de prazo e as notificagdes serfio assinados pelo
servidor que elaborou o expediente, sob responsabilidade e supervisiio da Diretora de Secretaria, ou
de seu substituto cventual;

§ 1° — Serdo assinados pelo juiz os expedientes encaminhados a autoridade judiciaria, ao Ministério
Piblico, a chefe de Estado, governadores, prefeitos, aos parlamentares ou que se destinem a quebra
de sigilo bancario ou fiscal;

§ 2°- O servidor que cientificar a parte ou procurador lavrard e assinard certiddo, relatando a
ocorréncia;

Art. 20 - Nos autos de processos findos, havendo requerimento de vistas mediante petigao, deverd a
secretaria proceder a intimagio & requerente, autorizando-se a feitura da carga, na forma da let, pelo
prazo legal;

Pardgrafo tnico: Apés a utilizagio da faculdade, ou o transcurso do prazo legal, inocorrendo
manifestagio da parte, os autos serdo devolvidos ao arquivo, independentemente de despacho;

Art. 21 — O servidor que elaborar o expediente para ser encaminhado para a grafica ficara também
responsdvel por tal encaminhamento via e-mail ou outra forma de envio, observando-se 3s
disposigdes regulamentares;

GUIAS DE LEVANTAMENTO

Art. 22 - Havendo determinagio para liberagio de valores relativos aos acordos e s execugdes, uma
vez depositado o valor da divida em banco oficial, notificara a Secretaria, o credor, a fim de receber
seu crédito, cujo montante devido deverd ser liberado mediante guia assinada pela Diretora de
Secretaria ou pela Assistente de Diretor, na auséncia daquela, sob a responsabilidade da primeira,
em favor da parte interessada, acrescido de juros e correcio monetdria, se houver e, apds,
promovera o recolhimento, em guia prépria, do valor devido a titulo de encargos previdenciarios,
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IRRF e custas, acaso devidos;

Art. 23 — As determinagbes previstas nesta Ordem de Servi¢o ou outras meramente ordinatérias e de
mero expediente deverdo ser cumpridas pela Secretaria, independentemente de determinacio do
juiz, com conclusdo diferida;

Art. 24 — Todos os atos praticados com supedéneo nesta ordem de servigo poderdo ser revistos pelo
Juiz, de oficio ou a requerimento das partes;

Art. 25 — Esta Ordem de Servigo entrard em vigor apés a analise e aprovacio do Excelentissimo
Juiz Corregedor do Egrégio TRT da 142 Regido, conforme dispée o art. 251 do Provimento Geral
Consolidado n° 003/2004;

Art. 26 — A Diretora de Secretaria devera:

a} Encaminhar cépia da presente Ordem de Servigo & Corregedoria Regional para os fins previstos
no artigo anterior;

b) Dar ciéncia da presente aos servidores lotados nesta Vara do Trabalho, para imediato
cumprimento;

¢) Dar ciéncia da presente a cada novo servidor Iotado na Vara do Trabalho;
d) Fixar cdpia da presente Ordem de Servi¢o no Atrio deste Juizo.
Cumpra-se.
Rio Branco/AC, 21 de novembro de 2007.

Cemm2. N ey

CARLOS LEONARDO T, FIXEIRA CAR RO
Juiz do Trabalho Substituto



