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NOTAS
INTRODUTORIAS

O presente Manual ndo tem por objetivo
exaurir todo o conteudo referente as
atividades referentes as Pracas e Leildes,
Mas, tado somente, servir como um roteiro
com as informacoes Mais importantes, @
fim de que os servidores possam continuar
a prestar seu labor com o foco na melhoria
continua do servigo publico.
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TOPICOS

Para uma visualizacdo mais diddatica, esse Manual apresentarad
os procedimentos adotados nas hastas publicas divididos em
trés etapas:

. ATOS PREPARATORIOS DA HASTA PUBLICA
Il. ATOS DURANTE A HASTA PUBLICA
. ATOS APOS A HASTA PUBLICA
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.ATOS
PREPARATORIOS

AGENDAMENTO DAS DATAS

O primeiro passo para a realizagcdo de uma hasta publica € o
agendamento das datas.

Inicialmente, define-se com o magistrado responsdvel os dias
Nos quais serdo realizados os atos de hasta publica,
tomando-se a cautela necessdria para que ndo haja
coincidéncia de datas com outros eventos importantes que
possam competir com o leildo, a exemplo da Semana
Nacional de Conciliagdo.

LEVANTAMENTO DOS BENS

Outro importante momento € o do levantamento de todos os
bens que serdo incluidos nas hastas publicas.

VERIFICACAO DE CERTIDOES E ONUS,
EM CASO DE BENS IMOVEIS.

e Verificar se existe Certiddo de Onus atualizada. Se ndo
houver, oficiar ao Cartorio.

e Verificar se existe Débito Condominial.

e Oficiar & Secretaria de Finangas do Municipio e ao Servigo
de Patrimdnio da Unido - SPU (neste caso, para verificar se
o bem é patrimdnio da Unido).
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.ATOS
PREPARATORIOS

INFORMACOES ESSENCIAIS DO
EDITAL

e No leildo realizado na 1? praga, os bens disponiveis s6
poderdo ser arrematados por precgo igual ou superior ao
valor da avaliag¢do;

e No leildo realizado na 22 praga, os bens mdveis somente
poderdo ser arrematados por, no minimo, 40% (quarenta
por cento) do preco da avaliagdo, enquanto que os bens
imoveis e veiculos automotores por, no minimo, 50%
(cinquenta por cento) do valor da avaliagdo, desde que
NAo seja considerado prec¢o vil;

e O prazo para oposi¢cdo de embargos d arrematacgdo é de
10 (dez) dias, contados da assinatura do auto (art. 903, §
2° do CPCQ);

e Em se tratando de embargos de terceiro, o prazo é de 05

(cinco dias), contados a partir da assinatura do auto (art.
675 do CPCQ).

DA PUBLICACAO DO EDITAL

e O edital deve ser publicado com 20 dias de antecedéncia
(Art. 888 da CLT).

| COORDENADORIA DE APOIO AS EXECUCOES
o | ADA Avenida da Paz, 1994. 1° andar - Centro
= JUSTICA DO TRABALHO MarellAL - GEP: 57020-440
J"  Tribunat Regional da Trabath * Regido (A Telefone: (82) 2121-8193/6278/3186
| E-mail: servapoicexecucoes@irt19 jus br



.ATOS
PREPARATORIOS

OUTROS PROCEDIMENTOS LOGISTICOS
PREVIOS

e Com 30 (trinta) dias antes de antecedéncia, definir a equipe
do leildo com suas devidas atribuicdes. Essa equipe terd, pelo
menos, 4 fungdes: leiloeiro; secretdrio; operador da sala virtual;
assistente responsdvel pela confecgdo dos termos de pracga.

e O caderno de bens deve ser preparado com antecedéncia
Mminima de 30 (trinta) dias, a fim de que seja divulgado, tdo
logo seja publicado o edital do leildo.

e Com 20 (vinte) dias de antecedénciaq, criar um planilha
eletrénica dos bens (Planilha do Leildo), a ser compartilhada
entre a equipe (ex. Google Planilhas). Conforme modelo em
anexo, na referida planilha constardo as seguintes
informac¢des: numero do processo, bem, valor da avalia¢do,
valor minimo para lance e dois espa¢os em branco para
registrar o valor do lance vencedor e o nome do arrematante.

e Com 20 (vinte) dias de antecedénciqa, entrar em contato com
as agéncias do Banco do Brasil e da Caixa Econdmica Federal,
informando-lhes acerca da realizagdo do leildo. Em geral, os
referidos bancos costumam disponibilizar um funciondrio
para ajudar os arrematantes quanto a realizagdo do depdsito
judicial.

e Com 05 (trés) dias de antecedéncia, organizar as fotos dos
bens que serdo ofertados no leildo.
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.ATOS
PREPARATORIOS

OUTROS PROCEDIMENTOS LOGISTICOS
PREVIOS

e Criar um cartaz que serd exibido na sala virtual, com os
seguintes dizeres: "Sejam bem-vindos! O leildo comecarad
em alguns instantes”.

e Selecionar uma musica gratuita (suave e de preferéncia
instrumental) para preencher os espacos sem fala ate o
inicio do leildo.

e No dia util anterior ao leildo, relembrar aos gerentes do
Banco do Brasil e da Caixa Econdmica Federal acerca do dia
da hasta publica.

e No dia anterior ao leildo, reunir a equipe de leildo para testar
0os equipamentos, a planilha e a sala virtual onde sera
realizada a hasta publica.

e No dia anterior ao leildo, preparar a lista de processos
retirados por determinag¢do judicial. Esse documento (em
Word ou Google Docs) conterd os nUmeros dos processos e
deverd ser compartilhado no chat, durante o leildo.

e No dia anterior ao leildo, o leiloeiro e o secretdrio irdo revisar
a Planilha do Leildo.

e No dia anterior ao leildo, separar o “check list" do leildo
(modelo em anexo).
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Il. ATOS DURANTE A
HASTA PUBLICA

ANTES DO INICIO

e Cada membro da equipe de apoio ao leildo deverd entrar
na sala virtual e colocar entre parénteses a identificagao
da Unidade Jdurisdicional (CAE, TRT AL ou VT) em seguidad
do nome dos servidores.

e Testar o dudio e o chat entre os membros da equipe.

e Colocar a musica de fundo pré-selecionada.

e Compartilhar na tela o cartaz de boas-vindas.

e Atualizar a Lista de Processos retirados por determinagdo
judicial.

e Abrir a Planilna do Leildo.

e Definir quais serdo as formas aceitas para o lance (lance
apenas com a cdmera aberta; com o dudio, mas sem
cdmera; apenas por chat; quaisquer opg¢des).

e Reforcar qual o papel de cada membro da equipe.

e Definir se haverd intervalo e, se houver, qual serd o tempo.

e Disponibilizar dgua para os membros da equipe de apoio.
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Il. ATOS DURANTE A
HASTA PUBLICA

INICIANDO O LEILAO (ATRIBUICOES DO
LEILOEIRO)

e Dar as boas vindas em nome do Tribunal Regional do
Trabalho da 19% Regido e da Coordenadoria de Apoio as
Execugdes (ou da VT), agradecendo a confianga e
colocando-se a disposi¢cdo para os esclarecimentos.

e Explicar a todos por quais meios é possivel dar o lance (e
se for o caso, mostrar na tela onde fica o chat/bate papo,
a ‘'madozinha” e o microfone).

e Anunciar e colocar no chat os numeros dos processos que
foram retirados do leilGo por determinacgdo judicial. De
preferénciaq, repetir esse procedimento algumas vezes
durante o leildo.

e Explicar frequentemente que a preferéncia é para a
arrematag¢do do lote, mas que, se isto ndo ocorrer,
também serd possivel a arrematagdo individual de cada
bem.

e Explicar que o pagamento da arrematacdo pode ser feito
de forma presencial (comparecendo a agéncia bancdria)
ou de forma online (conforme informagdes que estdo no
site do TRT e que serdo enviadas para o e-mail do
arrematante).
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Il. ATOS DURANTE A
HASTA PUBLICA

DURANTE O LEILAO (ATRIBUIGOES DO
SECRETARIO)

e Fazer a anotagdo do lance vencedor na Planilha do Leildo.
e Acompanhar questdes incidentais ao leildo.

DURANTE O LEILAO (ATRIBUICOES DO
OPERADOR DA SALA VIRTUAL)

e Silenciar o microfone aberto de quem esteja atrapalhando
0 bom andamento da hasta publica.

e Observar frequentemente as diversas “janelas de video”
dos arrematantes e dos demais membros da equipe,
para verificar se alguma imagem indevida estd sendo
apresentada. Se for o caso, feche a tela e comunigque-se
individualmente com a pessoaq, através do chat direto.
Cuidado para ndo falar no chat para todos.

e Compartilhar, no chat, os nUmeros dos processos que
foram retirados do leilGo por determinacgdo judicial. De
preferénciag, repetir esse procedimento algumas vezes
durante o leildo.

e Acompanhar o leildo com a planilha do leildo, copiar e
colar no chat o numero do processo cujo bem foi
apregoado.
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Il. ATOS DURANTE A
HASTA PUBLICA

DURANTE O LEILAO (ATRIBUICOES DO
ASSISTENTE DE CONFECCAO DE TERMO
DE PRAGA)

e A partir da anotagcdo do lance vencedor na planilha do
leildo compartilnada, providenciar a confecgdo do Termo
de Praga, a fim de que este seja langado no PJE, no mais
breve tempo possivel.

CUIDADOS PARA TODOS DA EQUIPE

e Manter o microfone fechado, enquanto ndo for falar algo
para todos.

e Cuidado com a conversa paralela, para ndo vazar o som
pelo microfone do leiloeiro.

e Quando precisar sair do local em que se encontre, fechar
antes o seu microfone e a sua cadmera.

e Em caso de duvida, siga o que prevé o edital, mas fagca o
devido registro da ocorréncia e, tdo logo que seja possivel,
fagca a comunicagdo ao magistrado responsdavel, a fim de
gue seja solucionado o problema.
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Il. ATOS DURANTE A
HASTA PUBLICA

ENCERRANDO O LEILAO (ATRIBUICOES
DO LEILOEIRO)

e Explicar, novamente, como € possivel fazer o pagamento
do lance.

e Informar acerca dos procedimentos e prazos de entrega
de bens, alertando para a possibilidade de possiveis
embargos.

e |Indicar os meios de contato com a CAE (ou a VT).

e Agradecer a todos pela participagdo.

e Encerrar a transmissdo.
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ll. ATOS APOS A
HASTA PUBLICA

CONFECCAO DO TERMO DE PRACA E DO
AUTO DE ARREMATACAO

e Como regra, a maioria dos Termos de Praga jd foi
confeccionada durante a realizacdo da hasta publica, por
intermeédio do assistente do leildo.

e Em casos excepcionais, o Secretdrio do Leildo pelo leildo ird
submeter os incidentes ao magistrado.

e Resolvidos os eventuais incidentes, o magistrado analisara
a proposta do lango, deferindo-a ou ndo.

e Em sendo deferida, serd determinada a expedi¢cdo do Auto
de Arrematacado.

e O Secretario do Leildo confeccionard o Auto de Arrematacgdo
(modelo em anexo) e o enviard para que o magistrado o
assine.

e Em seguidag, o Auto de Arrematacdo é enviado para o
arrematante assinar e devolvé-lo ao Secretdrio do Leildo.

e Aguarda-se o prazo de oposi¢cdo de embargos (10 dias).

e Ndo tendo sido opostos os embargos, o Secretdrio do Leildo
fard a devida certificagdo.

e Na sequéncia, haverd a expedicdo do Mandado de Entrega
(em caso de bens modveis) ou da Carta de Arrematagdo (em
caso de imoveis).
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l. ATOS APOS A
HASTA PUBLICA

CONFECCAO DO TERMO DE PRACA E DO
AUTO DE ARREMATACAO

* Aguarda-se o cumprimento do Mandado de Entrega ou da
Carta de Arrematacgdo.

e Cumprida a entrega dos bens, libera-se o valor do lance
aos credores.

e No caso de bem imoédvel, aguarda-se o arrematante
confirmar que ja fez o devido registro no Cartério
pertinente. Como regra, aguarda-se pelo prazo de 30 dias.

e Transcorrendo tudo dentro da normalidade, encerram-se
os trGmites do leildo, prosseguindo-se a execucg¢do (caso
ainda haja saldo a executar).
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CHECK LIST DO LEILAO

Hpnn RN L] L

LT

Agendamento das Datas.
Levantamento dos bens.

Verificagdo de Certiddes, Propriedades e Onus/Gravames.

30 DIAS ANTES

Definir a equipe do leildo.

Preparar o caderno de bens.

20 DIAS ANTES

Publicagdo do Edital.
Criar a planilha eletrénica de bens (planilha do leildo).

Entrar em contato com as agéncias bancdarias (BB e CEF).

0S DIAS ANTES

Criar o cartaz de boas vindas do leildo.
Selecionar a musica de fundo do leildo.

Separar as fotos dos bens do leildo em uma pasta especifica.

01 DIA ANTES

Relembrar o leildo aos gerentes das agéncias bancadarias.

Reunir a equipe para testar equipamentos, planilhas e sala virtual.
Preparar a Lista de Processos retirados por determinag¢do judicial.
Revisar a Planilha do Leildo.

Separar o Check List do Leildo.
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CHECK LIST DO LEILAO

Hpnn RN L] L

LT

Agendamento das Datas.
Levantamento dos bens.

Verificagdo de Certiddes, Propriedades e Onus/Gravames.

30 DIAS ANTES

Definir a equipe do leildo.

Preparar o caderno de bens.

20 DIAS ANTES

Publicagdo do Edital.
Criar a planilha eletrénica de bens (planilha do leildo).

Entrar em contato com as agéncias bancdarias (BB e CEF).

0S DIAS ANTES

Criar o cartaz de boas vindas do leildo.
Selecionar a musica de fundo do leildo.

Separar as fotos dos bens do leildo em uma pasta especifica.

01 DIA ANTES

Relembrar o leildo aos gerentes das agéncias bancadarias.

Reunir a equipe para testar equipamentos, planilhas e sala virtual.
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CHECK LIST DO LEILAO

NO DIA DO LEILAO

« ANTES DO INICIO

oo oot O

[]

Inserir os nomes da Unidade Jurisdicional e dos servidores na janela virtual.
Testar o dudio e o chat entre os membros da equipe.

Colocar a musica de fundo pré-selecionada.

Compartilhar na tela o cartaz de boas-vindas.

Atualizar a Lista de Processos retirados por determinag¢do judicial.

Abrir a Planilha do Leildo.

Reforcar o papel de cada membro da equipe.

Ajustar se haverd intervalo e, se houver, qual o serd o tempo.

Definir quais serdo as formas aceitas para o lance (lance apenas com a
cdmera aberta; com o audio, mas sem cdmera; apenas por chat; quaisquer
opgdes).

Disponibilizar dgua para os membros da equipe.

PREGOEIRO (INICIO DO LEILAO)

[]

LI O O

Dar as boas-vindas e colocar-se a disposi¢do para esclarecimentos.
Explicar os meios pelos quais se poderd dar o lance.

Anunciar os numeros dos processos retirados por determinag¢do judicial.
Preparar a Lista de Processos retirados por determinag¢do judicial.
Explicar as possibilidades de arrematag¢do (por lote e/ou por bem).

Indicar as formas de pagamento (presencial ou online).
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CHECK LIST DO LEILAO

NO DIA DO LEILAO

« SECRETARIO (DURANTE O LEILAO)

[ ] Anotar o lance vencedor na Planilha do Leil@o.

[ ] Acompanhar questdes incidentais ao leilo.

« OPERADOR DA SALA VIRTUAL

D Silenciar o microfone aberto de quem esteja atrapalhando o bom
andamento da hasta publica.

D Observar frequentemente as diversas "janelas de video" dos
arrematantes e dos demais membros da equipe, para verificar se
alguma imagem inadequada estd sendo apresentada. Se for o caso,
feche a tela e comunique-se individualmente com a pessoaq, através do
chat direto. Cuidado para ndo falar no chat para todos.

D Compartilhar, no chat, os nuUmeros dos processos que foram retirados
do leildo por determinagdo judicial. De preferéncia, repetir esse
procedimento algumas vezes durante o leildo.

[ ] Acompanhar o leildo com a planilha do leildo, copiar e colar no chat o
numero do processo cujo bem foi apregoado.

ASSISTENTE DE CONFECCAO DOS TERMOS DE PRACA

D A partir da anota¢do do lance vencedor na planilha do leildo
compartilhada, providenciar a confecg@o do Termo de Praga, a fim de que
este seja lan¢cado no PJE, no mais breve tempo possivel.
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CHECK LIST DO LEILAO

NO DIA DO LEILAO

e LEILOEIRO (ENCERRAMENTO DO LEILAO)

Explicar, novamente, como é possivel fazer o pagamento do lance.

Informar acerca dos procedimentos e prazos de entrega de bens, alertando
para a possibilidade de possiveis embargos.

Indicar os meios de contato com a CAE (ou a VT).

Agradecer a todos pela participagdo.

oo oo

Encerrar a transmissao.

e CUIDADOS PARA TODOS

D Manter o microfone fechado, enquanto ndo for falar algo para todos.

Cuidado com a conversa paralela, para ndo vazar o som pelo microfone
do leiloeiro.

Quando precisar sair do local em gue se encontre, fechar antes o seu
microfone e a sua cdmera.

D Em caso de duvida, siga o que prevé o edital, mas fa¢ca o devido
registro da ocorréncia e, tdo logo que seja possivel, faga a comunicagdo
ao magistrado responsdvel, a fim de que seja solucionado o problema.
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