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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 14* REGIAQ
Vara do Trabalho de Ji-ParanaRO

ORDEM DE SERVICO N° VT/JP/001/2003

A Sr* Ana Carla dos Reis, Juiza do Trabalho Titular da Vara de
Ji-Parana&/RO, no uso de suas atribuicdes legais e \

CONSIDERANDO os termos do art. 53 da Consolidagio dos
Provimentos,

CONSIDERANDO o fluxo dos processos que diariamente sio
encaminhados ao Gabinete para despacho,

CONSIDERANDO que, em grande parte desses processos, os
despachos sdo de mero expediente, tais como: baixa dos autos, apresentagio de documentos,
peti¢des requerendo a juntada de procuragdes, contratos sociais, cartas de preposicdo, custas,
peticdes noticiando recebimentos de acordos e outros,

CONSIDERANDO o que dispdem os artigos 711, 712, 771, 773 ¢ 781

da Consolidagiio das Leis do Trabalho, o § 4° do artigo 162 do Cédigo de Processo C;}i{, a

Lei n® 10.035, de 15 de outubro de 2000, e a Lei n® 10.537, de 27 de agosto de 2002; e A\
hY

CONSIDERANDO que a finalidade precipua desta Justica
Especializada € prestar a tutela jurisdicional da forma mais célere possivel,

RESOLVE:

Art. 1° . Nos processos em que houver requerimento das partes
juntando procuragdo, contrato social e alteragdes, carta de preposto, substabelecimento,
custas, recolhimentos previdencidrios e fiscais e manifestagio sobre o recebimento do acordo,
se tempestivo, fica a Secretaria autorizada a fazer as anotag@es pertinentes, aguardando o ato
subseqliente,

§1°. Vegificando que a petigio apresentada refere-se a processo de outra
Vara ou que esteja tramijghdo em ggau de recurso, a Secretaria encaminha-la-4 ao 6rgio
competente e, ndo hayéndo dados fque permitam tal verificagio, certificara o ocorrido
devolvendo-a ao peticignante.
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§2° As petigdes requerendo certides serdo atendidas pela Secretaria,
desde que contenham qualificagio completa do requerente e a finalidade da certidio e somente

serdo entregues mediante comprovagdo de recolhimento dos emolumentos, em DARF original.

Art. 2° Apresentada petigdo em que os autos do processo ji se

encontrem arquivados, a Secretaria fica autorizada a proceder ao desarquivamento e a juntada,
fazendo conclusos os autos, exceto se for pedido de vistas ou carga na Secretaria, que poderio
ser dadas pelo proprio Diretor, desde que existam poderes nos autos para a carga € que o
processo ndo esteja tramitando em segredo de Justiga.

Art. 3°. Devolvida notificagio expedida a advogado com informacio

dada pelos Correios de mudanga de enderego, apds constatado pela Secretaria se ha petigio
informando novo enderego do advogado, procedera a notificagio diretamente a parte.

Paragrafo unico. Vindo aos autos informagdo de novo enderego das
partes e/ou seus patronos, bem como novo patrocinio ou substabelecimento, fica autorizada a
Secretaria a proceder as retificagGes/anotagdes necessarias, que deverdo ser efetuadas pelo
setor que primeiro tomar conhecimento da nova informagéo.

Art. 4°. Devolvida notificagdo dirigida & parte para comparecimento em
audiéncia, sem cumprimento, se houver tempo hébil, a Secretaria providenciara o cumprimento
por Oficial de Justica. Caso contrario, apds a juntada do documento, o processo aguardara

eliberagio a ser proferida em audiéncia.

Art. 5°. Nas obrigagdes de fazer, como anotagdes da Carteira de
Trabalho e entrega de guias de seguro desemprego e termo de rescisdo do contrato de trabalho
em cumprimento a acordo, a Secretaria devera entregar os documentos diretamente ao
destinatario certificando-se nos autos,

§1°. Havendo condenagdo de anotacio da CTPS ¢ estando a mesma de
posse do trabalhador, a Secretaria devera intimé-lo para trazé-la no prazo de dois dias.

§2° Entregue a CTPS, a Secretaria intimara a parte responsavel para
efetuar as anotagdes, no prazo de dois dias ou no que constar do acordo ou da sentenca, sob
as penalidades legais. Decorrido o prazo in albis, a Secretaria realizara as anotagdes e oficiara
4 DRTE para aplicagio das penalidades administrativas cabiveis.

§3° Nio apresentando o empregado a CTPS no prazo, a Secretaria
certificara nos autos e dara continuidade aos demais atos processuais.

Art, 6° A carga de autos requerida por advogado devi
habilitado nos autos serd concedida pela Secretaria, pelo prazo que a parte tiver q
autos e por cinco dias se ndo houver prazo processual em curso e observad
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legais, inclusive aquelas concernentes & possibilidade legal ou conveniéncia processual de
sairem os autos da Secretaria.

§1° No ato de concessdo de carga, devera ser preenchido o campo
observagdes, do Livro de Retirada de Autos, com o prazo legal para a devolugdo dos mesmos
ou com o prazo restante para a respectiva parte falar nos autos.

§2° O Assistente-Chefe do Setor de Processo em Geral verificars,
quinzenalmente, se os prazos de devolugio estio sendo observados e, caso se constate a
expiragio do prazo ali registrado sem que os autos tenham sido devolvidos, no primeiro dia
util apds aquela data, devera expedir intimagdo ao detentor dos autos para devolugio no prazo
de vinte e quatro horas, sob pena de expedigio de mandado de busca e apreensio e oficio &
OAB, em se tratando de advogado. A expedi¢do da intimagdo e do mandado de busca e
apreensdo sera providenciada pela Secretaria indenpendentemente de despacho.

Art. 7°. Juntando-se aos autos AR sem a data de recebimento, devera
ser contado o prazo a partir da referida juntada.

Art. 8°. Recebido oficio de outro Juizo solicitando informagdes sobre
processos ou providéncias a serem tomadas pelo Juizo ou pelas partes, a Secretaria fica
autorizada a atender, desde que ndo se trate de processo que tramite em segredo de justiga.

Art. 9° Recebida carta precatona devidamente instruida com os dados e
documentos necessarios, a Secretaria devera registra-la, autui-la e proceder a elaboragio do
expediente pertinente ao seu cumprimento.

Art. 10. Recebido oficio de Distribuidor de Feitos dando ciéncia de
istribui¢io de deprecata devera a Secretaria dar ciéncia & parte interessada e aguardar o
cumprimento e devolugdo da respectiva Precatoria pelo prazo de sessenta dias. Caso ndo seja

evolvida a carta no referido prazo, a Secretaria devera providenciar oficio ao juizo deprecado
licitando informagdo sobre o andamento da mesma.
Art. 11. Interposto recurso ordinario ou agravo de petigio, ofs)

recorrido(s) ou agravado(s) sera(do) intimados a apresentar contra-razdes ou contraminuta no
prazo legal, Decorrido o prazo, a Secretaria certificara a tempestividade e preparo do recurso e
expiragdo de eventuais outros prazos, fazendo os autos conclusos. Tal procedimento
aplicar-se-4 também em cgsd dg recurso adesivo.

Art. 12. [Devolvidos 4 Vara autos de agravo de instrumento transitado
em julgado, dever-ge-4 eder ao apensamento e certificar a decisdo nos autos principais,
fazendo conclusdo Apos.
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Art. 13, Inexistindo interposigdo de recurso ou devolvidos os autos apos
julgamento de recursos com trénsito em julgado, proceder-se-a, se for o caso, da seguinte

forma:

I - sendo liquida a condenagdo ou tratando-se de liquidagdo por
U},(”:;" calculos, a elaboracio ou atualizagio da conta, incluindo-se os juros de mora, as contribuigdes
previdenciarias devidas e os descontos de imposto de renda. Juntados os calculos aos autos,

era o INSS intimado a manifestar-se no prazo de dez dias, sob pena de preclusio; #

IT - tratando-se de liquidagdo por artigos, a intimagdo da parte autora
para apresenta-los no prazo de quinze dias. Apresentados estes, a parte contraria devera ser
citada para contestar no prazo legal. Decorridos os prazos, os autos serdo conclusos;

III - havendo carta de sentenga, devera a Secretaria proceder a juntada
desta aos autos, antes de cumprir o disposto nos incisos supra, seguindo os autos conclusos.

Art. 14, Em caso de descumprimento do acordo no prazo estipulado, de
obrigagio de fazer ou pagar, a Secretaria certificard nos autos e os encaminhard ao Setor de
Calculos para apuragido do crédito, com a multa e conversio em pecunia, se for o caso, e com
os encargos previdenciarios e fiscais acaso incidentes. Juntada a conta aos autos, havendo

;}f crédito previdenciario, sera o INSS intimado, por via postal, para manifestagio em 10 dias, sob
0 l\c' pena de preclusio.
/ .
9 5 Paragrafo tnico. Cumprida a obrigagido prmclpal pelo devedor, devera a

Secretaria observar se ha pendéncia de contribuigio previdenciaria em decorréncia do acordo
ou decisio. Havendo, devera ser apurada. Juntados os calculos, proceder-se-4 na forma do

fcjpm.
Art. 15. Sendo opostos embargos 4 execugdio, devera a Secretaria
aguardar o retorno do mandado de citagdo e penhora.

§1° Sendo insuficiente a penhora ou intempestivos os embargos, devera
W oY 4 Secretaria fazer conclusdo dos autos.

§2° Constatada a garantia da execugdo, a Secretaria intimard o
embarﬂadn para, querendo, impugnar os embargos. Transcorrido o prazo para tanto, os autos
seracr conclusos.

fe

Art. 16. Apresentada impugnagdo aos cilculos pelos exeqiientes, a(s)
parte(s) contraria(s) sera(do) intimada(s) automaticamente para manifestacio. Decorrido o
prazo, os autos serdo conclusos.
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mandado e intimard o exeqiiente para que se manifeste sobre a oferta no prazo de cinco dias.
Decorrido o prazo in albis ou havendo concordancia do exequiente, serdo penhorados os bens
ofertados e tantos outros que bastem para garantia total da execucdo. Nido concordando o
exeqiiente com a oferta, os autos serdo conclusos.

Art. 18. Nas execugdes em que o INSS for exeqiiente, expirado o prazo
para embargos, a Secretaria fard sua intimag¢do para ciéncia e manifestagdo sobre a penhora no
prazo preclusivo de cinco dias. Transcorrido referido prazo, seguiriio os autos conclusos.

Art. 19. Havendo certiddo nos autos de diligéncias negativas em relagio
a localizagio do executado ou de bens a serem penhorados, a Secretaria intimara o(s)
exeqiiente(s) para manifestagio no prazo de cinco dias, indicando a localizagdo do executado
ou bens suscetiveis de penhora, sob pena de suspensdo da execugio na forma do art. 40 e
paragrafos da Lei 6.830/80 c/c art. 889 da CLT. Apresentando petigdo o(s) exeqilente(s) ou
transcorrendo em branco o prazo, os autos serdo conclusos.

Art, 20, Para fins de cumprimento do art. 199 da Consolidagdo dos
Provimentos do Tribunal Regional do Trabalho da 14" Regido, em caso de penhora sobre bens
j4 anteriormente penhorados, deverd o Oficial de Justiga cumprir o disposto no art. 120 da
referida Consolidagdo, relacionando em sua certiddo as datas das penhoras anteriores e o juizo
respectivo, com os valores em execugdo. Juntada aos autos a certiddo, a Secretaria dara
ciéncia ao exequiente para manifestagio.

Art. 21. Opostos embargos de terceiro, a Secretaria procedera ao
registro, autuagdo e conclusio.

Paragrafo unico. Apos a apreciagio inicial dos embargos de terceiro,
deverdo ser certificados nos autos principais a autuacio e o despacho exarado nos autos dos
embargos, fazendo conclusos os autos da execugio.

Art. 22, Apresentando-se a parte pretendendo efetuar o pagamento do
débito, a Secretaria providenciara de imediato a atualizagdo do mesmo, com todos os seus

consectarios, apresentando a conta atualizada a parte.

Art. 23. A publicagio do edital de praga e/ou leildo no Diério da Justiga,
supre a falta de intimagdo pessoal caso esta ndo seja efetuada por qualquer motivo, devendo-se
aguardar a realizagio do ato.

Art. 24. Negativo o leildo, devera(do) os exeqiientes ser intimados para
dizer em cinco dias_se pretende(m) a adjudicagdo do bem, sob pena de levantamento da
penhora e, se nigouyer interesse, desde logo indicar outros bens para penhora. Inexistindo
manifestagio dgfs) exeqiiente(s), serd procedido ao levantamento da penhora e encaminhados
os autos ao (fabinete para determinagdo de suspensido na forma do art. 40 da Lei 6.830/80 e
art. 889 da ¢LT.
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Art. 25. Sempre que for determinada as partes a comprovagio de
recolhimento de contribuicio previdenciaria, seja em termo de audiéncia, seja nas inti &s,
devera constar expressamente que tal comprovagio devera ser procedida através de
apresentacdo da GPS original ou copia devidamente autenticada, sob pena de execugio do
débito previdenciario.

Paragrafo Gnico. Apresentado o comprovante de recolhimento na forma
mencionada no caput e trazendo a parte documentagio relativa ao SIMPLES, a Secretaria
devera intimar o INSS para ciéncia e manifestagio no prazo de dez dias, sob pena de
preclusdo.

Art. 26. Em caso de ajuizamento de agdo de consignacio em
pagamento, a Secretaria devera incluir o feito em pauta, cientificando as partes para
comparecimento, sendo o consignado para, querendo, receber o wvalor depositado ou

apresentar defesa.

Paragrafo unico. Caso o consignante ndo apresente comprovante do
deposito no prazo de ate dois dias apos o ajuizamento da agdo, a Secretaria, antes de proceder
da forma prevista no caput, intimara o consignante para efetuar o dep6sito no prazo de dez
dias, sob pena de indeferimento da petigdo inicial. Comprovado o depdsito, proceder-se-a
conforme o caput.

Art. 27. Nos autos findos, o Diretor de Secretaria certificard quanto
auséncia de pendéncia, notadamente com referéncia a depositos, penhoras ndo levantadas,
custas processuais, contribuigdo previdencidria e imposto de renda, antes de seguirem
conclusos para o Gabinete.

Art. 28. No caso de deferimento de isen¢do de custas e emolumentos, a
Secretaria anotard no Livro respectivo, independentemente de expressa determinagio em
despacho ou termo de audiéncia, certificando nos autos.

Art. 29. Até o primeiro dia atil do més subsequente, o Chefe de cada
Setor devera repassar para o Diretor de Secretaria os dados do més anterior necessarios a
elaboragdo do Boletim Estatistico. )

. Art 30. Canslderanqu que a pauta dg_zy_xgléncia ¢ previamente ajustada
entre o Juiz em exercicio na Vara e o Assistente-Chefe do Setor de Tomada de Reclamagio,
fica o Diretor de Secretaria autorizado, ao receber as agdes, a incluir o feito imediatamente em
pauta, sem necessidade de despacho de designagio de audiéncia.

Art. 31. Para cumprimento da presente Ordem de Servigo
Secretaria confeccionar carimbo, fazendo dele constar: Certifico que em cumprimgnto ao aft.
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da Ordem de Servigo n® VI/JP/ . encaminho os autos ao setor para
cumprimento.

Esta Ordem de Servigo entrara em vigor em 19/5/2003.
Dé-se ciéncia aos servidores.

Encaminhem-se copias ao Exmo. Sr. Juiz Corregedor do Eg. TRT-14*
Regifo e ao Presidente da Seccional local da OAB.

Afixe-se no quadro de avisos.
Cumpra-se.

Ji-Parana/RO, 13 detmamio ae-2003.

X
Ana Carla dos

Juiza do Trabalho




