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ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL

Secdo do Estado da Bahia

RESOLUCAO N.° DE-02/2012

Aprova o Regimento Interno da Secretatia de
Anuidades da Orders dos Advogados do Brasil -
Secdo do Estado da Babia, dispondo sobre sua
eSITHINTa, O1ganiaga0, alribuiges e atividades.

A DIRETORIA EXECUTIVA DA ORDEM DOS
ADVOGADOS DO BRASIL SECAO DO ESTADO DA BAHIA, 1o uso de suas
atribuigSes legais e regimentais, considerando a necessidade de uniformizar os procedimentos
relativos aos processcs administrativos de competéncia da Secretaria de Anuidades, definindo sua

estrutura ¢ organizagio, delimitando as atribuigdes e atividades dos servidores nela lotados,
RESOLVE editar o seguinte:

TITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Este Regimento estabelece a organizagio e a estrurura da Secrewaria de Anuidades da
OAB/BA, fixa a sua competéncia, define as atribuigSes dos servidores nela lotados e disciplina o
procedimento dos servigos e processos administrativos sob a sua responsabilizagio.

Art. 2°. Os casos omissos neste Regimento serio resolvidos pelo Diretor Tesoureiro da

OAB/BA, wtilizando os critérios e normas do Regimento Interno da OAB/BA, ou do Conselho
Federal da OAB.

Parigrafo unico. Nos casos omissos, aplicar-se-do, subsidiariamente, as regras gerais do
processo administrativo comum e da legislagio processual civil, nessa ordem. ¢
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ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL

Segao do Estado da Bahia

TITULO II
DA FINALIDADE

Art. 3°. Os Servicos da Secretaria de Anuidades da Ordem dos Acvogados do Brasil — Segio do
Estado da Bahia m por finalidade auxiliar o Diretor Tesoureiro ¢ a Geréncia Financeira no
cumprimento de suas fungdes quanto a arrecadagio das anuidades devidas pelos inscritos nesta
Seccional, conferindo-lhe o suporte necessirio para a instauragio do processo disciplinzr
correspondente, bem como para a cobranga judicial.

TITULO II1 i
DA ESTRUTURA, ORGANIZAGAO E ATRIBUICOES DA
SECRETARIA DE ANUIDADES

CAPITULO1
DA ESTRUTURA E ORGANIZACAO

Art, 4°, Os servicos administrativos da Secretaria de Anuidades sio organizados de acordo com a
seguinte estrutura bdsica:

I - Coordenagao;

11 — Autuagio e Registro;
I — Concrole Processual;
IV — Expedigio;

V — Parcelamentc,

CAPITULO II )
DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Art. 5°. A Secretaria de Anuidades estd subordinada 2 Geréncia Tinanceira e é responsavel pela
wramitagio dos processos administranvos destinados 2 anilise da exigibilidade ou nio das
nuidades devidas 3 OAB/BA, bem como pela andlise de pedidos de’ parcelamento/ acordos
dessas contribuicdes, de restituigio e de compensagio de valores referentes 3s anuidades pagas a
esta Seccional.

Art. 6°, Compete A Secretaria de Anuidades:

I — autuar 0§ processos administrauvos e providenciar a juntada de rodos os documentos,
peticdes e AR’s correspondentes, nas primeiras 24 (vinte e quawo) horas, a contar do
recebimento; :

TI — manter em dia os cadaszros e andamento de wdos os Processos Administrativos de
Anuidades;

III — cumprir o quanto estabelecido na Lei n° 8.906/94, no Regulamento Geral, no

Regimento Intemo da OAB/BA, neste Regimento Interno, nas Resolugdes, Portarias e }

Provimentos da CAB;
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ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL

Secio do Estado da Bahia

IV - registrar, certificar e cumprir nos Processos de Anuicades todas as ocorréncias, atos
e determinagdes ¢o Diretor Tesoureiro e do Conselho;

V — rmanter as folhas dos Processos de Anuidades sempre numeradas e rubricadas;

VI - evitar erro e rasura de qualquer natureza nos Processcs de Anuidades;

VII - atender e informar ao piblico sobre processos e requerimentos da 4rea de sua
competéncia, ap6s certificagio da idenudade dos interessados e seus representantes legais;

VIII - elaborar e expedir oficios relativos aos processos administrativos de sua
responsabilidade e competéncia;

IX - arquivar os autos apds determinagio do Diretor Tesoureiro;

X - providenciar a publicagio na imprensa oficial quando houver necessidade de
notificagio por edital;

X] — observar eventuais informagdes de novos enderegos, verificando no sisterna da
OAB/BA se o endereco indicado diverge daquele constante do cadastro desta Seccional, caso em
que deveri corrunicar imediatamente ao Setor responsivel pela atualizagio de enderego,
mediante apresentagio de copia da pengio constando o novo endereco do inscrito;

XTI — auiliar e orientar as Subsecdes quanto aos procedimentos de competéncia desta
Secretaria;

XIII — providenciar todos os meios para o cumprirento das diligéncias, de sua
competéncia, determinadas pelo Diretor Tesoureiro e pelo Conselho;

XIV - providenciar o regular andamento processual, evitando a paralisagio e a ocorréncia
do instituto da prescrigao;

XV - zelar pela emissio de notificagdes vélidas, evitando a nulidade dos atos de
competéncia da Secretaria, de modo que os interessados sejam regularmente cientificados das
decisdes e diligéncias consignadas nos autos.

XVI — conceder vistas dos processos administrativos aos interessados;

XVII — evitar lanar notas nos processos, sublinhar textos ou destacé-los de alguma
forma;

XVIII — controlar e diligenciar todos os prazos, certificando o decurso do prazo para
manifestagio e recurso administrativo;

XIX - responder as solicitagdes de outros setores no prazo de 72 (setenta e duas horas)
horas, justificando a demora em caso de impossibilidade do pronto atendimento do quanto
solicitado;

XX - submeter ao Diretor Tesoureiro os processos relativos aos inadimplentes, mediante
apresentagio de relatério circunstanciado sobre as diligencias realizadas para a cobranga e sua
respectiva COMpIOVacio;

XXI - subsidiar o Nicleo Juridico ou advogados encarregados da cobranga judicial das
anuidades devidas a esta Seccional mediante remessa de dados, documentos e informagdes
quando solicitado;

XTI - exercer outras atribuices conferidas pelo Diretor Tesoureiro.

SECAOI
DA COORDENACAO

Art. 7°. A Secretaria de Anuidades ser dirigida por um{a) Coordenador(a) a quem compete: ;’/
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ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL
Secao do Estado da Bahia

I - planejar, orientar, dirigir e coordenar as atividades da Secretana;

II — receber e proceder 3 triagem dos documentos recebidos pela Secretaria;

IIT - remeter ao Nicleo Juridico e ao Diretor Tesoureiro os processos que lhes sejam
afetos, sempre que houver pleitos pendentes de anilise e providéncias;

IV - zelar pelo cumprimento imediato dos despachos e decisGes proferidas nos autos do
processo;

V - expedir certiddes no bojo dos autos dos processos de anuidades quando necessario;

VI — prestar informagdes, no 4mbito de sua atuagao, para o Diretor Tesoureiro, quando
for o caso;

VII - supervisionar o langamento e atualizagdo dos andamentos processuais no sisterna
informatizado de processamento e acompanhamento processual da Secretana;

VIII - desarquivar autos e dar vistas ao Niicleo Juridico ou 3 Dire:oria, quando assim
solicitado,

IX - fornecer dados sobre a movimentagio processual para fins estatisticos;

X - sugerir ao Diretor Tesoureiro a adogio de novos modelos de formulirios ou
alteracbes dos existentes, observando este Regimento Interno;

XI ~ adotar as medidas necessérias para a implantagio e fiel observincia de normas e
rotinas;

XII — propor a remogao de servidor lotado na unidade;

XIII ~ exercer a agio disciplinar sobre seus subordinados, representando, ao superior
imediato, se for o caso;

XIV - fiscalizar a execugio das tarefas distribuidas aos servidores da Secreraria;

XV - controlar e requisitar 0 material para uso no 4mbito da Secretaria;

XVI - responder pela organizagio e atalizagio de arquivos, fichdrios e comntroles
necessarios a0 bom andamento dos trabalhos;

XVII — rever a redagio e subscrever todo oficio ou expedieate elaborado e expedido pela
Secretaria;

XVIII - sugerir programa de wreinamento para os servidores da unidade;

XIX - elaborar o relatério mensal dos respectivos servigos, ou quando solicitado pela
Geréncia Financeira ou Diretoria;

XX — desempenhar outras atribuigdes pertinentes a0 encargo, que techam sido
determinadas;

XXI - encaminhar os Processos de Anuidades para outras Secretarias a fim de obter
informagdes indispenséveis para a instrugao dos autos e julgamento pelo Diretor Tesoureiro;

XXII - Bloguear as anvidades nio adimplidas e enitir certiddo circunstanciada nos autos
do Processo de Anuidades quando transcorrido o prazo sem manifestagio apds notificagio
referente 3 infragic tpificada no inciso XXIII do art. 34 da Lei n® 8.906/94;

Art. 8°. O Coordenador ser substituido em suas férias, afastamentos e impedimentos por
funcionirio designado pela Diretoria, ouvido a Geréncia Financeira da OAB/BA.

SECAO II
AUTUACAO E REGISTRO

Art. 9°. A Autuagio e o Registro tem as seguintes atribuigdes:

B
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ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL

Secao do Estado da Bahia

[ - cadastrar os requerimentos e processos de anuidades no sistema informatizado da
OAB/BA, bem como promover a atualizagio de dados relativos aos atos cumpridos;

IT — autuar os processos de competéncia da Secretaria;

I0I - certificar a existéncia ou ndo de outros processos de anuidades do mesmo inscrito,
quando da autuagao;

IV — apensar os processos pendentes de julgamento d= um mesmo inscrito quando
necessério e desdz que um nao prejudique o andamento do outro;

V - promover a juntada de documentos e petigdes relativos aos processos existentes;

VI — marer em ordem e atualizados os registros e informegdes;

VII — lavrar outras certiddes que se fizerem necessarias no bojo dos autos.

SECAO III
CONTROLE PROCESSUAL

Art. 10. O Controle Processual tem as seguintes atribuigoes:

I _ controlar a tramitagio dos processos e documentos;

II — promover juntada de avisos de recebimento (ARs) de correspondéncias;

III - guardar e conservar 0s processos que transitarem em suas dependéncias;

IV - efewar contagem de prazos processuais, lavrando, quando for o caso, as
correspondentes certiddes de decurso;

V - registrar o encaminhamento pelo sisterna, dos processos devidamente instruidos para
o Diretor Tesoureiro, quando for o caso;

VI — registrar o encaminhamento dos Processos de Anuidades para outras Secretarias
desta Seccional apés manifestagio da Coordenagio quanto 3 necessidade de instrui-los;

VII — desempenhar atividades pertinentes 3 organizacio e atualizagao de arquivos,
fichdrios e controles necessarios ao bom andamento dos trabalhos;

VI - lavrar outras certiddes que se fizerem necessarias no bojo dos autos.

SECAO IV
EXPEDICAO

Art. 11, A Expedicio tem as seguintes atribuigdes:
I — Expedir oficios, notificagdes, intimagdes e d:ligéncias que se fizerem necessdnas;
Tl - receber, organizar e encaminhar toda 2 matéria destinada 3 cientficagio do

interessado para a Unidade Setorial competente;
1L - lavrar outras certiddes que se fizerem necessarias no bojo dos autos.

SECAOV
PARCELAMENTO

Art. 12. O Parcelamento tem as seguintes atribuigdes: ,
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ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL

Secio do Estado da Bahia

I - realizar atendimento personalizado aos inscritos nesta Seccional, pessoalmente, por via
telefnica ou por meio eletrbnico, prestando informagdes sobve as pendéncias relativas s
anuidades porventura inadirplidas, e orientando-0s quanto aos procedimentos a serem adotados,
ap6s certificagio da identidade dos interessados e seus representantes legais;

II - promover simulagdes de parcelamento das anuidades, nos estritos termos da
Resolugio regulamentadora vigente, firmando o respectivo Termo de Confissio e Parcelamento
de Divida;

IIl — promover a juntada dos referidos Termos em seus respectivos processos de
anuidades;

IV - acompanhar o pagamento das anuidades e o cumprimento dos termos de
parcelamento;

V _ manter em ordem e atualizados os registros elativos aos Acordos e/ou
Parcelamentos;

VI — lavrar outras certiddes que se fizerem necessirias no bojo dos autos;

VII — exercer outras atividades afins ou correlatas.

TITULO IV
DAS REGRAS GERAIS PARA OS PROCESSOS DE ANUIDADES

CAPITULO1
DO PROTOCOLO

Art. 13. A protocolizagio de petigdes e quaisquer requerimentos serd realizada no Setor de
Protocolo Geral da OAB/BA, no horirio das 8:00 is 18:00 horas, exceto quando:

I) houver pedidos de parcelamento, formulados pessoalmente perante 2 Divisio de
Parcelamento, os quais receberio um protocolo interno da Secretaria no ato do parcelamento e

I} forem emitidas Portarias pelo Diretor Tesoureiro, as quais receberdo um protocolo
interno da Secretadia no ato da instauragio dos respectivos Processos de Anvidades.

Pardgrafo asico. Nio estando em funcionamento o sistema nformatizado de Protocolo Gerzl,
o recebimento serd efetnado por meio de carimbo préprio do Setor, com a devida assinatura do
servidor responsdvel.

Art. 14. Antes de serem protocolizadas, as petigdes deverdo ser examinadas, verificando-se se
forarn elaboradas com margem esquerda suficiente para autuagio, com © nome € o enderego para
cientificacio do requerente ou de seu procurador legalmente habiliado, se for o caso, e se foram
assinadas pelo respectivo subscritor.

§ 1°. Instruida a peticao com documentos de dimensoes reduzidas, deverio estes ser
fixados em folha de papel tpo A4.

§ 2°. Estando a petigio sem assmarura OU sem especificar o pedido, a Secretaria deverd
notificar a pessoa uneressada para regularizar a petigio.

Tel.: (071) 3329 - 8900 - Fax: (071) 3329 8926
e //
// 7

e

R 1a Portao da Piedade, n*.16, Bartis - CEP 40070-045 - Salvador/—%



ORDEM DOS ADVOADOS DO BRASIL
Secao do Estado da Bahia

Art. 15 E permitida a utilizagio de sistema de transmissao de dados e imagens para recebimento
de requerimentos, peticdes e/ou quaisquer documentos, sem rejuizo do cumprimento dos
prazos, cujos originais deverio ser entregues em ate cinco dias contados da data do recebimento.

§ 1° O prazo para recebimento dos originais previsto no wpwt € continuo, nio se
suspendendo aos sébados, domingos ou feriados.

§ 2° Somente serdo recebidos os documentos por meio do equipamento de fax conectado
3 linha telefonica utilizada pela Segio de Protocolo Geral da CAB/BA ou pela Secretaria de
Anuidades e durante o horirio de atendimento ao piblico.

§ 3° Recebidas as petigdes por fax, a Divisao de Autuagio & Registro adotard, de imediato,
as necessirias providéncias de registro, admitindo-se como comprovante da transmussdo, o
relatorio do equipamento transmissor do fac-simile (fax), o qual serd anexado aos autos.

CAPITULO II
DA AUTUACAO

Asrt. 16. Os Processos de Anuidades deverio ser autuados pelo Sistema Integrado de
Administragao da OAB/BA:

a) Em rzzio de requerimento formulado pelo interessado ou seu representante legal,
devidamente assinado e cujo objeto seja referente as anuidades relativas ao segundo ano
de inscrigio e seguintes;

b) Em razio de oficio da Subsegdo ou oumo érgio, cujo objeto seja referente s
anuidades atinentes a0 segundo ano de inscrigao e seguintes;

¢) De oficio, pelo Diretor Tesoureiro, mediante Portaria, com fundamento no inciso X do
art. 67 do Regimento Interno da OAB-BA.

Parigrafo tinico. A autuagio originiria do processo de anuidade poderi ser aditada quando
houver comprovagio do inadimplemento de anuidades seguintes, caso em que deverd a Secretaria
certificar nos autos.

Art. 17. Na capa, deverio constar os seguintes dados:

I - nmémero do processo;

TI - niimero do volume, quando composto por mais de um;

T1I — natureza do processo;

IV - indicagio do objeto, identificando as anuidades inadimplidas.
V - nome(s) do(s) requerente(s);

VI - nome(s) do(s) advogado(s) do(s) requerente(s), se for o caso;

VII — niimero da Portaria que determinou a Instauragao do Processo Etico, se foro caso.//

_
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ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL

Segio do Estado da Bahia

Pardgrafo unico. Tratando-se de vdrios requerentes, a petigic deverd ser xerocopiada em
quantidade igual ao nimero de interessados e encaminhada, de forma individualizada, ao
protocolo.

Art. 18. A autuagio do processo serd feita na seguinte ordem de jumada:

a) termo de autuagao;

b) certidio de existéncia ou ndo de outros processos

¢) petigo inicial, oficio ou Portaria;

d) procuragio (se houver);

g} documentos; e

f) certidio de apensamento em autos j4 existentes na Secretaria, se for o caso.

Art. 19. Tratandose de retificagio ou aditamento de petigo inicial ou de qualquer outra
alteragao, registrar-se-4 a ocorréncia que [he deu causa, mediante certidio nos autos.

Parigrafo nico. Para os fins constantes no «puf do presente a-tigo, 2 Secretaria ou unidade
setorial da OAB/BA deverd promover, no prazo de 72 horas, a contar do recebimento da
peticio, as devidas anotagdes no sisterna eletrnico de acompanhamento processual.

Art. 20. Havendo mais de um processo de anuidade por requerente, com objetos ou natureza
distintos, os mesmos deverio ser apensados, certificando-se em cada processo a ocorréncia.

Paragrafo unico. Ocorrendo a consolidagio do débito, cujo objeto esteja inserido em mais de
um processo, estes deverdo ser anexados.

CAPITULO III
DA NUMERACAO E RUBRICA DAS FOLHAS

Art. 21. As folhas do processo serao numeradas e rubricadas a pertir do termo de autuagio, o
qual receberd o niimero dos, considerando-se a capa como primeira folha, sem numeragao.

§ 1° As demais folhas seguirio a ordem numérica crescente, subseqiiente 3 do
documento inicial.

§ 2°. Ocorrendo erro ou rasura de qualquer natureza, quando da numeragéo das fothas do
processo, a Secretaria deve lavrar cemidio simplificada, devidamente datada e assinada,
renumerando as folhas a partr do erro.

Art. 22. O processo deve ser formado por volumes de, no maximo, duzentas folhas, devendo o

termo de encerramento ser a dltima folha numerada, a qual devers receber o niimero 200.

§ 1°. O nimero de folhas de que trata o wgpur deste artigo pode ser excedido,
exclusivamente, nos seguintes casos: f
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ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL

Segdo do Estado da Bahia

I - manutencio, em um mesmo volume, de paginas referentes a um mesmo documento; e
II - previsivel encerramento do volume seguinte com mencs de cinqlienta paginas.

§ 2°. Para formagio de um novo volume, certificar-se-4 a abertura deste em sua primeira
folha, a qual receberd o mimero 202.

§ 3°. Tanto a contracapa do volume encerrado quanto 2 czpa do novo volume ndo serdo
numeradas, pois constituem mera protegio das pegas processuais.

§ 4°. A numeracio das folhas do novo volume do processo deve seguir a seqiiéncia da
tiltima folha do anterior.

CAPITULO IV
DOS TERMOS PROCESSUAIS

Art. 23. Todos os termos de autuagio, juntada, vistas, conclusdo e eventuais certiddes, deverio
ser datados e rubricados pelo servidor responsavel, e consignarao, se for o caso, a observagao de
se tratar de dia em que nio tenha havido expediente, capaz de provocar alteragio do termo inicial
ou final do prazo.

Art. 24. Retornando os autos para a Secretaria de Anuidades por devolugio do Diretor
Tesoureiro ou de qualquer Unidade Setorial da OAB/BA, da parte interessada ou de seu
advogado, se houver, langar-se-4, imediatamente, o termo de recebimento.

CAPITULO V
DA JUNTADA DE PETICOES E DOCUMENTOS

Art. 25. A inclusio de documentos no processo deverd observar a ordem cronolégica dos atos e
fatos ocorridos.

Art. 26. A petigio que vise a simples apresentagio de documento e que nio implique qualquer
decisio do Diretor Tesoureiro serd juntada e regularmente processada pela Secretaria,
independentemente de despacho.

Art. 27. Fica vedada a inclusdo no processo de:

I - documento juntado pela parte em duplicidade;
11 - informagdes impressas em papel de fac-simile, que deverio ser fotocopiadas em papel
Ad;e

IT - requerimentos formulados por e-mails.

Art. 28. Todos os avisos de recebimento - ARs, apés devolvidos, deverdo ser colados no verso
dos documentos qae os originaram ou em folha branca e juntados aos autos.
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Segio do Estado da Bania

CAPITULO VI
DA PUBLICACAO DOS ATOS

Art. 29. Todo ato a ser publicado devers ser transcrito na forma adotada pela imprensa oficial,
sendo a publicagio certificada nos autos correspondentes.

Art. 30. Em se tratando de edital, serd publicado de forma resumida, ou por extrato, constando
t3o somente os elementos identificadores e requisitos essenciais exigidos por lei

CAPITULO VII
DA JUNTADA DE PROCESSOS

Art. 31. A juntada de processos pode ocorrer por arexagio ou apensagio, e far-se-d pela
Secretaria somente em cumprimento de ordem expressa nesse sentido ou nos casos descritos
neste Regimento Interno.

Art. 32. Anexacio é a juntada definitiva de dois cu mais processos, constituindo um s6 feito.

§ 1°. O processo mais novo serd incorporado 20 processo cuja instrugdo esteja mais
avangada,

§ 2°. Devem ser anexados os processos de anuidades cujos objetos sejam anuidades
integrantes de um tnico parcelamento.

Art. 33. Apensacio é a juntada proviséria de um ou mais processos a outro.

§ 1°. O processo cuja instrugio esteja mais adiantada passard a ser o principal, no qual
serdo praticados 0s atos processuais.

§ 2°. Reunidos os processos, deverdo estes manter seus respectivos nimeros de registro,
certificando-se o ato do apensamento em ambos os autos.

§ 3°. Devem ser juntados os processos de anuidades “ativos”™ dos inscritos, mesmo que 0s
objetos sejamn anuidades distintas. :

Art. 34. No caso de desapensamento, dever constar certidio em ambos os processos, sendo que
na certidio constar? a destinagao dada aos autos desapensados.

CAPITULO VIII
DAS CERTIDOES

Art. 35. E assegurada a expedicio de certidbes de atos ou pegas ce processos, requeridas para
defesa de direito e esclarecimento de situagGes.
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Secido do Estado da Bahia

Art. 36, A certidio de competéncia da Secretaria de Anuidades devers ser expedida, mediante a
apresentagao do comprovante de pagamento da taxa devida, no prazo de 03 (ues) dias a contar
do recebimento do expediente no Setor.

Art. 37. No pedido de certidio deverio constar expressamente os dados de identificagdo e
qualificacio do requerente, assim como a explicitagio dos fins a que se cestina, sob pena de
indeterimento.

Art. 38. Nio serd expedida certidio, se:

I - o pedido representar mero questiondrio, de carter opinativo, sem apoic em
elementos constantes no processo ou em arquivos da Secretaria;

II - a matéria a certificar se referir a assunto sobre o qual, por disposicao de lei, devaa
OAB guardar sigilo.

CAPITULO IX
DA VISTA
Art. 39. A vista do processo administrativo de anuidade é privativa ao interessado e seu
Advogado, se houver, e ocorrers na prépria Secretaria, sendo proibida a obtengdo de vista do
processo fora dest.

CAPITULO X
DOS ATOS E FORMALIDADES

Art. 40. Todos os processos administrativos de anuidades terdo forma de autos judiciais, com os
pareceres e despachos exarados em ordem crenolégica.

Art. 41. Todos os atos praticados no processo devem ser certificados nos autos, contendo
obrigatoriamente:

a) nome completo e matricula do funciondrio que o executow;
b) cargo ou fungio;
¢) setor, 6rgio ou Subsegio ao qual esteja vinculado.

Art. 42. E proibido 3s partes langarem notas nos processos, sublinharem textos ou destacé-los de
alguma forma.

Art. 43. No emcaminhamento e na instrugio do processo, ter-se-d sempre em vista a
conveniéncia da rapida solucio, s6 se formulando exigéncias absolutamente indispensdveis 3
elucidagio da maténa.

Art. 44. A pritica de atos processuais em Subsegdes e em outras Seccionais poderd ser solicitada
por qualquer meio idéneo de comunicagio, previsto na legislagic pertinente e neste Regimento
Interno.
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Art. 45. Quando por mais de um modo se puder praticar o ato ou cumprir a diligéncia, dar-se-3
preferéncia 4 forma menos onerosa para a OAB/BA.

CAPITULO X1
DAS NOTIFICACOES E INTIMACOES

Art. 46. As notificagdes e intimagSes, para manifestagio em processo administrativo perante a
OAB/BA, deverio ser feitas pelo correio, segundo sistema de entrega de correspondéncia, com
aviso de recebimento, enviada para o enderego indicado pele interessado no respectivo processo
administrativo.

Paragrafo unico. Na falta de indicagio de endereco por parte do interessado, as notificagdes e

inumagOes serdo di-igidas para o enderego profissional ou residenciz] constante no cadastro desta
Seccional. (art. 137-D do Regulamento Geral da EAOAB)

Art. 47. Incumbe a0 nscrito na OAB manter sempre atualizado o seu enderego residencial e
profissional no cadastro do Conselho Seccional, presumindo-se recebida a correspondéncia
enviada para o enderego nele constante.

Art. 48. Frustrada a entrega da cientificagao, na forma de que trata o wpar do artigo 46, serd a
mesrna realizada por uma das seguintes formas:

I — pela ciénicia do ato que venha a ter o interessado ou seu procurador, no processo,
em razio de comparecimento espontineo ou por convocagio da Secretaria;

IT - por ediral, pela imprensa oficial do Estado, quando comprovadamente esgotados
os demais meios de comunicagao disponiveis.

Paragrafo tinico. Comparecendo o interessado na Secretaria e havendo recusa para aposigao de
ciéncia nos autos, lavrarse-i certidio sobre a ocorréncia, mediante assinatura de duas
testemunhas.

CAPITULO XI1
DOS PRAZOS

Ast. 49. Todos os prazos necessdrios 3 manifestagio de advogados, estagidrios e terceiros, nos
processos em geral da OAB, sio de 15(quinze) dias, inclusive para interposicio de recursos (Art.
69, § 1° do EAOAB).

Art. 50. Contam-se 0s prazos para o interessado:
I — a partir do dia Gul imediato ao da notificagio ou mtimagao {Art. 69, 2° do EAOAB);

II - em se tratando de publicacio na imprensa oficial, do primeiro dia aul seguinte 2
publicagio;
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III - em se tratando de comparecimento esponiineo, do dia 1ul imediato ao do
comparecimento do interessado ou de seu representante 3 Secretaria correspondente.

Art. 51, Na contagem dos prazos, excluir-se-d o dia do comego e incluir-se-4 o do vencimento.

CAPITULO XIII
DA RESTAURACAO DE AUTOS

Art, 52, Havendo desaparecimento ou extravio de processo, o coordenador deve levé-lo ao
conhecimento do Diretor Tesoureiro, para as providéncias cabiveis.

Art. 53. O servidor responsivel pela reconstituigio do processo deve fazé-lo a partir da cépia
extraida do sistema informatizado de controle de documentos e processos e autud-lo por meio de
“TERMO DE RECONSTITUICAO DE PROCESSOS”, lavrando, na ocasido, certidio acerca
do estado do processo, conforme anotagdes nos livros e fichdrios da OAB/BA.

Art. 54. O servidor providenciard ainda a feitura das diligéncias necessaras, solicitando
informagdes e cOpias auténticas de documentos, a quem de direito, bem como a notficagio do
interessado para, no prazo de 15(quinze) dias, exibir as c6pias, contrafés e reprodugées dos atos e
documentos que tiver em seu poder.

§ 1°. Reunidas as pecas e documentos, lavrar-se-4 o respectivo auto que, assinado pelo
inscrito e homologado pelo Diretor Tesoureiro, substituird o processo desaparecido.

§ 2°. O auto de restauragio deverd conter obrigatoriamente:

I - certidio de extravio e destruigio de autos;

IT — decisio que determinou a restauragio dos autos;

I - pegas e documentos apresentados pelos inscritos, conforme sua cronologia
processual,

Art. 55. Aparecendo os autos originais, far-se-4 a juncio dos autos restaurados aos originais,
dando-se prosseguimento a0 processo mais adiantado, mediante lavratura de certidio acerca dos
atos realizados.

CAPITULO X1V
DO ARQUIVAMENTO E DO DESARQUIVAMENTO DE PROCESSOS

Art. 56. O arquivamento de processos somente serd ultimado apds determinagio do Diretor
Tesoureiro e quando decorrido ¢ prazo para eventual recurso administrativo, ou certficado o
adimplemento das anuidades, objeto do correspondente processo de anuidade.

Parigrafo dnico. Os processos de anuidades que originarem processos dlsc1phnares ou judiciais
deverio permanecer em um arquivo provisério, salvo disposigio em contrinio, devendo a
Secretaria acompanhar o adimplemento das anuidades, objeto dos processos administrativos.
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Ast. 57. Os processos encerrados, na forma estabelecida no apwr do artigo 62, devem ser
encaminhados a0 arquivo da OAB, para guarda definitiva.

Parigrafo tinico. Por ocasifo do arquivamento deveri ser hvrada certidio informando 2
quantidade final de folhas.

Art. 58. A solicitagio de desarquivamento poders ser feita mediante petigio escrita da parte
interessada ou por meio de formulirio préprio disponivel nesta Seccional.

Paragrafo unico. Aworizado o desarquivamento de autos pelo Diretor Tesoureiro, dar-se-4
vistas a0 requerente pelo prazo improrrogével de 15 (quinze) dias. Decorrido tal prazo e havendo
pronunciamento da parte interessada, os autos serio encaminhados ao Diretor Tesoureiro, para
apreciagio. Caso contririo, retomario ao arquivo da OAB/BA.

Art. 59. Esta Resolugio entrard em vigor na data de sua publicagio, ficando revogadas as
disposi¢Ses em contririo,

Salvador, 30 de margo de 2012.

M

Sanl V. de Juadros Filbs . Antrnio Menezes do N. Fi Ary da 5, Moreira
Frecidente Vige-Presidente Diretor Tesonreire
OAB-BA OAB-BA OAB.BA
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