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ORDEM DE SERVICO N. 001, de 27 de agosto de 2013.

O Juiz do Trabalho EDILSON CARLOS DE SOUZA CORTEZ, Titular da Vara do Trabalho de

Sao Miguel do Guaporé - RO, no uso de suas atribuigbes legais e

CONSIDERANDO que a Constituicdo Federal assegura a todos, no ambito judicial e

administrativo, a razoavel duracéo do processo e os meios que garantam a celeridade de sua tramitacao;

CONSIDERANDO que a celeridade constitui um dos principios norteadores do processo do

trabalho;

CONSIDERANDO o que dispéem os artigos 711, 712, 771 e 773 da Consolidacdo das Leis
do Trabalho e o § 4° do artigo 162 do Cdédigo de Processo Civil;

CONSIDERANDO a faculdade prevista no paragrafo unico do artigo 47 do Regimento
Interno do Tribunal Regional do Trabalho da 14a Regido, aprovado por meio da Resolugdo Administrativa n.
95, de 20/11/2008, e o que dispdem os artigos 250 e 251 do Provimento Geral Consolidado (Provimento n.
3/2004) da Corregedoria do Tribunal Regional do Trabalho da 14a Regido;

CONSIDERANDO a experiéncia exitosa de diversas Varas do Trabalho da Capital e do

interior, resultando no andamento processual com celeridade e seguranga;

CONSIDERANDO a aprovagao do Ordem de Servigo n. 001, de 24.04.2009, da 8?2 Vara do
Trabalho de Porto Velho — RO pela Corregedoria deste Regional, cujo texto foi amplamente adotado no

presente expediente, a exceg¢ao de poucas alteragdes vernaculares e atualizagdes procedimentais;

RESOLVE

Instituir a seguinte ORDEM DE SERVICO a ser cumprida pela Vara do Trabalho de Séao
Miguel do Guaporé — RO:

Art. 1°. Nos processos em que houver a juntada de procuragio, contrato social, carta de

preposicdo, substabelecimento, recolhimentos fiscais e previdenciarios e manifestacdo acusando
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recebimento de parcelas acordadas, bem como peticdo sobre manifestagdo de documentos e oficios
solicitando informagées e intimagdes inclusive de outros 6rgaos judiciarios, fica a Secretaria autorizada a
fazer as anotagOes pertinentes e atender aos expedientes, sem determinagéo prévia do Juiz, aguardando o

ato subsequente.

§ 1° Verificando que a peti¢gdo apresentada refere-se a processo de outra Vara ou que esteja
tramitando no Tribunal Regional do Trabalho da 14% Regido (TRT) em grau de recurso, a Secretaria
encaminhara ao 6rgdo competente, observando o disposto nos arts. 15 a 18 do Provimento Geral
Consolidado - PGC (Provimento n. 003/2004) e, em nao havendo dados que permitam tal verificagao,

certificara o ocorrido, devolvendo-a ao peticionante.

§ 2° Em se tratando de peticdo de processo cujos autos se encontrem com o Calculista
desta Vara, fica a Secretaria autorizada a solicitar a devolugédo dos autos para juntada da petigéo, fazendo-

os conclusos, se for o caso.

§ 3° Se houver pedido, pela parte interessada, de desentranhamento de documentos por ela
apresentados nos autos, esta a Secretaria autorizada a proceder ao desentranhamento, observando o art.
780 da CLT.

§ 4° Fica autorizada a Secretaria a receber diretamente das partes, sem necessidade de
peticdo, os comprovantes referentes as custas processuais e recolhimentos previdenciario, certificando nos

autos.

§ 5° Recebida carta precatéria ou de ordem com os dados e documentos necessarios, a
Secretaria devera elaborar o expediente pertinente ao seu cumprimento e, em se tratando de carta
precatéria notificatéria ou intimatéria, estando devidamente cumprida, a Secretaria devolvera a origem

independentemente de despacho.

§ 6° As peticbes requerendo certidbes e autenticagdo de pegas serdo atendidas pela
Secretaria, desde que contenham qualificagdo completa do requerente e a finalidade da certiddo e estejam

acompanhadas de comprovante de recolhimento dos emolumentos (GRU).

Art. 2° Até que seja implantado o processo virtual, o Assistente de Diretor verificara,
diariamente, se os prazos de devolugédo de autos em carga estdo sendo observados e, caso se constate a
expiragao de prazo ali registrado sem que os autos tenham sido devolvidos, apés decorrido o prazo previsto
no § 4° do art. 102 do PGC, devera a Secretaria expedir intimagao ao detentor dos autos para devolugdo em
24 (vinte e quatro) horas, sob pena de expedigao de Mandado de Busca e Apreensao e oficio a OAB, em se

tratando de advogado ou estagiario.
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Art. 3°. Devolvida notificagdo expedida a parte com informacéo prestada pelos Correios ou
pelo Oficial de Justica de mudanca de endereco do destinatario, fica a Secretaria autorizada a consultar, no
Servigo de Processamento de Dados da Receita Federal (SERPRO), o atual enderecgo, expedindo-se nova

notificagao.

§ 1° Em caso de notificagdo devolvida pelos Correios com a informagédo de destinatario
ausente ou endereco insuficiente e em havendo prazo legal para nova expedicdo e elementos nos autos

para cumprimento, devera a Secretaria cumpri-la, por Oficial de Justica.

§ 2° Em se tratando de notificagdo de audiéncia em processo com indicagdo do nome do
reclamado/pessoa natural, de forma incompleta, empresa que funcione somente em horario noturno,
enderecgo incompleto ou fora do perimetro urbano ou, ainda, com prazo insuficiente para cumprimento da
notificagao pelos Correios, fica a Secretaria autorizada a expedir a notificagdo para cumprimento por Oficial
de Justica, o qual devera, no primeiro caso, notificar o reclamado pessoalmente, certificando seu nome
completo e, se possivel, o nimero do documento de identidade e CPF, o que devera ser observado na GM

(guia manual) a ser cumprida.

§ 3° Na hipdtese de reclamado de outro municipio com nome ou enderego incompleto ou
fora do perimetro urbano, fica a Secretaria autorizada a expedir Carta Precatédria, solicitando ao juizo

deprecado o cumprimento da notificagdo da audiéncia por Oficial de Justica.

§ 4° Autuada reclamacéo trabalhista com pedido de notificagdo do reclamado por meio de
edital sob justificativa de que se encontra em lugar incerto e ndo sabido, fica a Secretaria autorizada a
verificar junto ao SERPRO e/ou SIARCO, o atual enderego ou seus socios sendo pessoa juridica, a fim de
que a parte seja notificada por AR ou por Oficial de Justi¢a, se for o caso. Em n&o havendo éxito, proceder-

se-a a notificagao.

§ 5° Vindo aos autos certiddo informando o nome completo do reclamado ou informacéao de
novo endereco das partes e/ou de seus patronos, bem como novo patrocinio ou substabelecimento sem
reservas, fica a Secretaria autorizada a proceder as retificagbes/anotagbes necessarias e ao lancamento no
SAP, independentemente de despacho, o que devera ser efetuado pelo servidor que primeiro tomar

conhecimento, certificando nos autos.

§ 6° Devolvido mandado pelo Oficial de Justica, sem cumprimento, por motivo de enderego
diverso do seu setor, fica a Secretaria autorizada a proceder a nova distribuicdo a Central de Mandados

para cumprimento pelo Oficial de Justi¢ca responsavel pelo respectivo setor.

Art. 4°. Nas obrigagbes de fazer, como anotagdes de Carteira de Trabalho (CTPS), entrega
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de guias de seguro desemprego (RSD/CD) e Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho (TRCT)
cumpridas diretamente na Secretaria, esta devera entregar os documentos diretamente ao destinatario,

independentemente de despacho, certificando nos autos.

§ 1° Em caso de condenagao ao cumprimento da obrigagdo de anotar ou retificar a CTPS e
estando o documento de posse do trabalhador, a Secretaria devera intima-lo para apresentar a carteira no

prazo de 05 (cinco) dias ou no prazo eventualmente fixado na decisao.

§ 2° Se o0 empregado néo apresentar a CTPS no prazo assinado, a Secretaria certificara nos

autos e dara continuidade aos demais atos processuais.

§ 3° Entregue a CTPS, a Secretaria intimara a parte responsavel para efetuar as anotagoes,
no prazo de 05 (cinco) dias ou no que constar do acordo ou da sentenga, sob as penalidades legais.
Decorrido o prazo em branco, a Secretaria efetuara as anotagdes e expedira oficio a Superintendéncia

Regional do Trabalho e Emprego (SRTE) para aplicagao das penalidades administrativas cabiveis.

§ 4° Em caso de nao-devolugédo da CTPS pelo empregador, a Secretaria expedira mandado

de busca e apreenséo e procedera da forma prevista no final do paragrafo anterior.

Art. 5°. Recebido oficio de Distribuidor de Feitos dando ciéncia de distribuicdo de carta
precatéria, a Secretaria devera realizar a juntada aos autos onde a carta foi expedida, efetuar o langamento
da informagéo no SAP, dar ciéncia as partes e aguardar o cumprimento e devolugdo no prazo previsto no

artigo 113 do Provimento Geral Consolidado.

Art. 6°. Interposto recurso ordinario ou agravo de peticdo, a Secretaria intimara a parte
recorrida para apresentar as contrarrazdes ou contraminuta no prazo legal. Decorrido o prazo, os autos
deverao seguir conclusos com certiddo da Secretaria acerca da tempestividade e do preparo do recurso e

expiragao de eventuais outros prazos. Tal procedimento sera aplicado também em caso de recurso adesivo.

Paragrafo unico. Restando intempestivos ou desertos os referidos recursos, devera a

Secretaria fazer os autos conclusos.

Art. 7°. Devolvidos a Vara autos de agravo de instrumento transitado em julgado, proceder-

se-a ao pensamento e a certidao da decisdo nos autos principais, fazendo-os concluso.

Art. 8°. Devolvidos os autos apds o julgamento de recurso ordinario ou remessa de oficio
com transito em julgado ou expirado o prazo recursal, proceder-se-a ao imediato levantamento do depdsito
recursal, depositando a disposi¢gdo do Juizo em conta remunerada, devendo a Secretaria observar o
disposto no § 1° do art. 4° desta OS quando se tratar de condenacao em anotagdo na CTPS e observar o

dispositivo da sentenca em relagdo a eventuais outras condenag¢des ao cumprimento de obrigacdes de
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fazer.

§ 1°. Quando a coisa julgada implicar em liquidagdo, a Secretaria remetera os autos ao
Calculista para confecgdo da conta de liquidacao, incluidos os juros de mora, a corregdo monetaria e os

encargos relativos as contribuigbes previdenciarias, custas e imposto sobre a renda.

§ 2° Apurados os calculos de liquidagdo de sentenca, os autos deverdo seguir conclusos

para eventual homologacéo e inclusdo em pauta para tentativa de conciliagao.

§ 3° Em caso de liquidagdo de sentenca por artigos, a Secretaria intimara a parte autora a
apresenta-los no prazo de 15 (quinze) dias. Apresentados estes, a parte contraria devera ser citada para
contesta-los no mesmo prazo ou em quadruplo no caso de ente publico. Decorridos os prazos ou nao

apresentados os artigos, os autos serdo conclusos.

Art. 9° Devolvidos os autos com certiddo de existéncia de Agravo de Instrumento pendente
de julgamento, a Secretaria intimara o beneficiario da condenagdo para dizer, em cinco dias, se tem
interesse na execucao provisoria (CPC, art. 475-0, inciso 1). Em caso positivo, devera ser procedido da
forma prevista no art. 8° e paragrafos desta OS, e, por ocasido da abertura da execucgdo, devera ser
consignado na autuagdo que se trata de execucdo proviséria. Em caso negativo ou transcorrendo em
branco o prazo assinado e desde que n&o haja condenagao ndo abrangida pelo agravo de instrumento, o
feito devera aguardar por até seis meses noticia do julgamento do aludido agravo ou anterior manifestacao

das partes.

Art. 10. Em se tratando de acordo homologado nos autos, devera a Secretaria aguardar seu

total cumprimento ou anterior manifestagao da parte relativamente ao inadimplemento.

§ 1° Em caso de inadimplemento, a Secretaria encaminhara os autos para elaboragcéo da

conta incluindo os encargos de lei, seguindo conclusos, em seguida, para eventual homologagéao.

§ 2° Cumprida a obrigacdo principal pelo devedor, devera a Secretaria observar se ha
pendéncia quanto a contribuigdo previdenciaria, custas processuais e/ou imposto de renda e, em havendo,

devera ser apurado o débito para posterior homologagéo.

Art. 11. Oferecendo a parte devedora bens a penhora depois de citada, a Secretaria intimara
o credor para que se manifeste sobre a oferta no prazo de 05 (cinco) dias, valendo seu siléncio como
concordancia. Decorrido o prazo em branco ou em havendo concordancia do credor, a Secretaria expedira
Mandado de Penhora sobre os bens ofertados ou de quaisquer outros suficientes para a garantia da
execugao. Nao concordando o credor com a oferta ou indicando outros bens, os autos serdo conclusos para

deliberagéo.
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§1° Decorrido o prazo sem o pagamento da divida ou garantia da execugao pelo executado,
deverdo os autos ser encaminhados ao gabinete para penhora on line. Havendo bloqueio de valores, o

executado devera ser intimado para, querendo, opor embargos no prazo de 5 dias.

§ 2° Existindo certiddo nos autos de diligéncias negativas em relagdo a localizagdo do
executado, a Secretaria procedera a pesquisa junto ao SERPRO e/ou SIARCO, a fim de verificar o
enderego atual da empresa e/ou dos socios e, obtendo éxito, expedira novo mandado. Caso contrario,
intimara o exequente para manifestar-se no prazo de 05 (cinco) dias, indicando a localizagdo do executado.

Sem manifestagao, proceder-se-a a citagao por edital.

§ 3° Nao sendo possivel a penhora on line ou restando infrutifera, a Secretaria expedira
mandado de penhora de bens do executado, incluindo diligéncias nos Cartérios de Registros de Bens
Imoveis, Idaron, Cooperativas de Crédito, Detran, e onde mais se fizer necessario, inclusive na cidade onde

possui sede, em caso de inexisténcia de bens no enderego do executado.

§ 4° Sendo infrutifera a penhora de bens ou nédo sendo possivel a expedicdo de mandado
de penhora em virtude de o executado encontrar-se em lugar incerto e ndo sabido, a Secretaria intimara o
exequente para, no prazo de 05 (cinco) dias, indicar bens do devedor suscetiveis de penhora, sob efeito de

suspensao da execugao na forma do art. 40 da Lei 6.830/80.

§ 5° Sem manifestagdo do exequente, a Secretaria procedera a pesquisa de bens do

executado no RENAJUD e, sem éxito, os autos serdo conclusos para deliberagéo.

§ 6° Em havendo éxito na localizacao de bens, a Secretaria intimara o exequente para
manifestagdo no prazo de cinco dias, valendo seu siléncio como anuéncia com a penhora sobre os bens.
Em caso de concordancia ou de siléncio do exequente, a Secretaria expedira mandado de penhora e

avaliagao.

§ 7° Em caso de inexisténcia de bens em nome do executado, a execugdo sera suspensa

por 01 (um) ano, devendo a Secretaria dar ciéncia ao exequente para conhecimento.

§ 8° Decorrido o prazo do paragrafo anterior sem manifestagdo do credor, os autos serao

conclusos para deliberagéo.

Art. 12. Vindo aos autos comprovantes de pagamento da divida ou de garantia da execucéo,
a Secretaria solicitara a devolugdo do mandado ao Oficial de Justica, fazendo os autos conclusos no

primeiro caso e aguardando, no segundo, o prazo para o devedor querendo, opor embargos.

Art. 13. Em sendo opostos embargos a execugao e estando seguro o Juizo, devera a

Secretaria intimar o embargado para, querendo, impugna-los e, apds o decurso do prazo legal, os autos
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serdo conclusos para julgamento.

Paragrafo unico. Restando insuficiente a penhora ou intempestivos os embargos devera a

Secretaria fazer conclusao dos autos.

Art. 14. Em caso de penhora sobre créditos a serem depositados, a Secretaria aguardara o
depdsito pelo prazo de 10 dias. Nao havendo comprovacgao, solicitara o depdsito do valor no prazo de 48

horas. Permanecendo inerte o depositario, os autos deverao seguir conclusos.

Art. 15. Opostos embargos de terceiro, apds a apreciagdo da peticao inicial, a Secretaria
devera certificar seu ajuizamento nos autos principais, seguindo estes conclusos para deliberagao acerca da

eventual suspensao da execugao.

Art. 16. Apos verificagdo da existéncia de garantia da execugdo com a penhora de bens e a
expiracdo dos prazos para embargos, a Secretaria incluird o processo em pauta para Praca e Leildo
observando o prazo de 20 (vinte) dias do edital e o intervalo minimo de 10 (dez) dias entre a data da praga e
dos leildes e providenciara a intimagao das partes, do credor hipotecario e do conjuge, se houver, em caso

de bem imodvel, devendo constar no edital a existéncia de eventual 6nus sobre os bens.

§ 1° Em ndo havendo licitantes na Pracga, expedir-se-a notificacdo ao Leiloeiro homeado
para ciéncia e recebimento de cépia do edital de praca e leilao expedido nos autos, que valera como
mandado de venda de bens em leildo publico a ser realizado na ultima sexta-feira de cada més, por trés

meses consecutivos, no depdsito judicial deste Regional.

§ 2° Realizada a praga ou leildo e, havendo requerimento de adjudicagédo ou arrematagao, a
Secretaria providenciara a intimagdo do executado, por Oficial de Justica, para, no prazo de 24 (vinte e
quatro) horas, exercer o direito de remi¢cado da execugcdo com o depdsito do débito atualizado, sob efeito de

deferimento do pedido.

Art. 17. Caso nao haja licitantes em 03 (irés) leildes consecutivos, devera o exequente ser
intimado para, em 05 (cinco) dias, dizer se tem interesse na adjudicacdo dos bens penhorados, ou para
indicar comprador, conforme art. 685-C do Cddigo de Processo Civil, ou para indicar outros bens,

registrando que seu siléncio implicara o levantamento da penhora e a suspensao da execugao.
§ 1° Sem manifestagédo do exequente, serao os autos conclusos.

§ 2° Em havendo indicacdo de novos bens e sendo proficua nova penhora, proceder-se-a

ao imediato levantamento da penhora anterior, dando-se ciéncia ao depositario.

§ 3° Em sendo negativa nova penhora, intimar-se-a o credor para requerer o que entender
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de direito, sob efeito de suspensdo da execugdo em caso de siléncio. Sem manifestagdo, os autos seguirdo

conclusos para deliberagao.

Art. 18. Os oficios e mandados serao expedidos de ordem do Juiz Titular ou Auxiliar desta
Vara, devidamente conferidos e assinados pelo(a) Diretor(a) de Secretaria ou, na auséncia deste (a), pelo
seu substituto, e enviados ao setor competente para cumprimento, juntando-se uma via nos autos

devidamente assina.

Paragrafo unico. Excetuam-se do caput deste artigo os mandados de busca e apreenséo e
de arrombamento, os oficios requisitérios e os encaminhados a autoridades judiciarias, membros do

Ministério Publico, chefes de governo e parlamentares.

Art. 19. As notificagdes, intimagbdes e conclusdes serao assinadas pelo servidor que as

confeccionar.

Art. 20. Apresentando-se a parte pretendendo efetuar o pagamento do débito, a Secretaria
providenciara de imediato a atualizagdo da conta com os seus consectarios, para que dela o devedor tome

conhecimento.

§ 1° Uma vez depositado o valor da divida ou parcelas de acordo, em banco oficial, a
Secretaria notificara o credor para retirar seu crédito e recolhera em guias e cddigos proprios a contribuicao
previdenciaria, o imposto de renda (IRRF) e as custas acaso devidos, cujos valores serédo liberados
mediante guia de retirada assinada pelo servidor que a redigir e pelo Diretor de Secretaria, conjuntamente,
em favor da parte interessada, acrescido de juros e corre¢do monetaria, se houver. Na auséncia do Diretor,

devera a guia ser assinada conjuntamente com seu substituto eventual.

§ 2° Sendo a parte executada pessoa fisica e havendo necessidade de cadastramento do
NIT em nome do empregado para recolhimento dos encargos previdenciarios, a Secretaria procedera o
devido cadastramento on line, somente intimando a Unido para que proceda ao referido cadastro, em caso

de impossibilidade, e, apds, recolhera os encargos devidos.

Art. 21. Quitada a divida e depois de realizados os devidos recolhimentos, sera dada vista a
Unido acerca do termo de conciliagao e/ou dos calculos de liquidagao, para requerer o que entender de
direito, no prazo legal, sob efeito de preclusdo, mediante carga dos autos ao servidor devidamente
habilitado pela Procuradoria Geral Federal (INSS), devendo ser observados os termos da Portaria n. 283/08

de 1°/12/2008, do Ministério da Fazenda, que trata dos casos de dispensa da manifestagdo da Uniao.

§ 1° Interposto recurso pela Unido, a Secretaria procedera na forma prevista no art. 6° desta
Os.
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§ 2° Em havendo manifestagdo da Unido indicativa da existéncia de diferencas de
contribui¢des previdenciarias, a Secretaria expedira a intimacao para que a parte proceda ao recolhimento e
comprovagao no prazo de 5 (cinco) dias, sob pena de execugéo ou prosseguimento da execugéo, se for o

Caso.

§ 3° Efetuado o depdsito da diferenga, a Secretaria dara ciéncia a Unido. Caso contrario,

fara os autos conclusos.

§ 4° Decorrido o prazo sem manifestagao da Unido ou vindo aos autos petigdo concordando
com os calculos e requerendo a extingédo do feito, os autos serdo arquivados apés certiddo da Secretaria de

inexisténcia de pendéncia.

Art. 22. No primeiro dia util do més subsequente, os responsaveis pelos dados estatisticos

repassarao ao Assistente de Juiz as informacgbes necessarias a elaboragao dos relatérios necessarios.

Art. 23. Para cumprimento desta Ordem de Servico devera a Secretaria lavrar nos autos a
seqguinte certidao: Encaminho os presentes autos ao Setor de ...... para cumprimento do art. .... da Ordem
de Servigo n. 001/2013 desta Vara do Trabalho.

Art. 24. Esta ordem de servigo entra em vigor na data de sua assinatura, ficando revogada a
anterior (VT/SMG 002/2007).

Sao Miguel do Guaporé, 27 de agosto de 2013.

EDILSON CARLOS DE SOUZA CORTEZ

Juiz Titular da Vara do Trabalho de Sao Miguel do Guaporé
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