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Ol4, querido (a) estagidrio (a)!

Em primeiro lugar, seja muito bem-vindo (@) ao quadro dos colaboradores do
Poder Judicidrio de Alagoas.

Aqui, além de ter um aprendizado potencializado pela via da pratica, uma vez
que terd contato direto com os processos judiciais e atores processuais, ou seja,
todas as pessoas que trabalham para que o processo chegue a julgamento,
vocé também contribuird diretamente, com sua forca de trabalho, para o
desenvolvimento da justigal

Por isso, para a ESMAL é um grande privilégio e uma grande responsabilidade
recebé-los e acompanhd&-los ao longo deste ano.

Este material servird como roteiro para o treinamento obrigatério para sua
iniciag&o no estdgio da ESMAL e também como verdadeiro manual para
auxiliar nos primeiros passos como estagidrio nas unidades judiciais do TIAL.

Nele, informaremos direitos e deveres dos estagidrios, assim como a
importancia deste estdgio, as expectativas geradas para ele, a estrutura do

Poder Judicidrio, as competéncias, a composi¢do das unidades judiciais, os

atos normativos interessantes para a atuagéo. Além disto, seréio dadas
orientagdes para acesso ao SAJ e gest&o de tempo e de trabalho.

Ent&o vamos comecar... Que seja um tempo de aprendizado em sua vida!

Renata Tendrio
Servidora do TJAL




SOBRE 0 ESTAGIO

Algumas informacdes importantes sobre o desenvolvimento do seu estagio

O estdgio é uma atividade pratica de aprendizagem que é realizada por

triangulag&o entre a Universidade, o érgdo cedente e o préprio aluno

Legislacao que disciplina:

Lei 11.788/2008
Resolucido 17/2014

« educar para a vida e para o trabalho

« n&o gera vinculo trabalhista
aprendizagem social, cultural e profissiona
férias de 30 dias a partir do primeiro ano

DEVERES DO ESTAGIARIO:

assiduidade pontualidade urbanidade disciplina
capacidade de iniciativa

qualidade das atividades responsabilidadesigilo
confidencialidade

Passivel de suspenséo ou devolugéo
em caso de descumprimento de
deveres



SOBRE 0 ESTAGIO

Algumas informacdes importantes sobre o desenvolvimento do seu estagio

a critério do juiz da unidade

Carga hordria de 24 horas
semanais a serem cumpridas
a critério do juiz

=

Carga horéria reduzida até
a metade durante atividades
académicas

N

Registro de frequéncia
via intrajus

@

Avaliacdo semestral

Wy

1
Lotacdo a critério da
ESMAL, observados os
hordrios do estudante

Transferéncia apés 6
meses preenchidos

requisitos

Atestados em até 48

1 ano prorrogdvel por mais 1:

ANOTAGCOES




0 PODER JUDICIARIO

O que vocé precisa entender agora

O Poder Judicidrio integra um dos poderes republicanos com funcéo tipica de julgar, decidir
sobre a vida das pessoas sempre que provocado por elas

Apesar disso, ele possui a fungdio atipica de se gerenciar para seu melhor funcionamento

Logo, é importante saber que vocé estard atuando na fungdo jurisdicional do Tribunal, em 1°
ou 2° instancia, mas lidard, de forma secunddria, com pessoas da fungdo administrativa ou

judicial em outras esferes

Tribunal de Justica

Administrativa Jurisdicional

Or orgé&os que administram o funcionamento do
Poder Judicidrio em todo o estado, com
decisdes, gestéo, organizagdo, fiscalizagéo etc

As Camaras que julgam os recursos dos
processos em segunda insténcia

=
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O Cédigo de Organizacgéo Judicidria estabelece como se dividem os orgéos do TIAL, disciplinando
a atuacdo destes e dos seus agentes, em em funcdes diretivas ou jurisdicionais

Presidente: é o Chefe do Poder Judicidrio no Estado, a pessoa a quem precisamos
nos reportar para qualquer pedido

Corregedor: é a pesoa que coordena a Corregedoria, orgéo que prmove a
orientacdo, fiscalizacdo e disciplina de servidores e Magistrados, por isso
prestaremos a ele as informagdes sobre a atuagéo na unidade judicial, conforme
determinado pelo juiz

Ouvidor: pessoa responsdvel pela Ouvidoria, orgéo da Corregedoria que cuida do
processamento das reclamagdes externas, ou seja, é aquele que vai requerer
informacdes sobre processos a pedido das partes

A prépria Constituicdio Federal estabelece os caminhos pelos quais os processos véo passar desde
a porta de entradq, na 1° insténcia, com juizes monocrdticos, a 2%, em caso de insatisfag&o com o

resultado
A Tribunais Superiores
‘ 2° instancia: Tribunal de Justica
- E aqui que serdo desempenhadas
1% instancia: Varas majoritariamente as atividades de

estdgio (alguns nos gabinetes dos
desembargadores)

Diviséo das unidades judiciais na 1° insténcia, cujo critério para ordem é o nimero de habitantes
das cidades e também de processos distribuidos

3° entrancia: As maiores Comarcas do Estado (Maceid, Arapiraca e Penedo)
2° entrancia: Comarcas intermedidris, geralmente com mais de 1 Vara

D D 1¢ entrancia: Comarcas menores, geralmente Varas de dnico oficio




IMPORTANCIA
DO ESTAGIO

Para vocé e para o Tribunal de Justica

E necessdrio que o estudante de Direito entenda a importancia do seu curso e do
papel dos agentes que atuam para a concretizagdo da justica

O Judicidrio existe para garantir direitos para as pessoas, para fazer valer as leis,
precisando, para isso, que os processos caminhem de forma célere para alcancar
essa finalidade

O estagidrio compromissado também é um agente importante para a efetivacéo
da justica e transformacé&o da sociedade!

Logo, aimportancia do

Via de méo
y 4 [ Y 4 CIUp'O.:
eStaglo e constatada em Vocé aprende e

entrega valor
no servigo

duas ordens:

judicidrio

INDIVIDUAL COLETIVA

Para o desenvolvimento pessoal Para o desenvolvimento do Poder
do estagidrios Judicidrio e da Justica
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POR RENATA
TENORIO



Como o foco do estdgio é a aprendizagem do aluno, a maior importancia do estagio se

relaciona com a sua possibilidade de desenvolvimento individual

ssim, o estdgio em Direito é fundamental, pois, através dele, o estudante vai:

2

T’ descobrir habilidades e desenvolver competéncias

ter contato com processos judiciais

compreender a estrutura do judicidrio

II manusear novos sistemas

aplicar a teoria da universidade na prdtica forense

construir a primeira rede de relacionamentos

colaborar com a concretizagéo da Justica

Em resumo, é o estagio que prepara o estudante parao
futuro mercado de trabalho, promovendo o

desenvolvimento de competéncias técnicas e
relacionais

&fo?i lidar com pessoas, conhecendo a vivéncia de servidores, magistrados e partes
x 3
: ¥t

POR RENATA
TENORIO



HABILIDADES E COMPETENCIAS

L

A

As habilidades sao qualidades que uma pessoa
tem e que dao uma vantagem ao desenvolver

determinada atividade, podendo ser técnicas ou

socioemocionais

Lista de habilidades importantes para um bom estagidrio:

proatividade

comunicagdo

equilibrio emocional
engajamento
adaptabilidade

visdo estratégica
relacionamento interpessoa
pensamento critico
negociacdo

capacidade de julgamento

As competéncias de uma pessoa podem englobar os
conhecimentos, habilidades, atitudes e comportamentos
que permitem ao individuo desempenhar com eficiéncia

determinadas tarefas, sendo técnicas e
comportamentais. Competéncias podem ser aprendidas
e desenvolvidas

Lista de competéncias importantes para um bom estagidrio:

organizagdo

autoconfianca

trabalho em equipe
comprometimento

manuseio das ferramentos do SAJ
assertividade

POR RENATA
TENORIO



PERFIL COMPORTAMENTAL

O perfil comportamental é um conjunto de caracteristicas pessoais que
ajudam a prever futuras atitudes diante de diferentes situacdes

Conhecer seu perfil é importante no estagio para saber

em qual funcéo da unidade judicial vocé se saira
melhor: lidar com pessoas no atendimento, se comunicar
em audiéncias, trabalhar focado com processos, etc

Importancia do mapeamento
do perfil comportamental:

aumento de produtividade

capacidade de autoconhecimento

favorecimento do planejamento estratégico
« conhecer o time de trabalho

Néo existe perfil bom ou perfil ruim, todos possuem pontos fortes e pontos de atencéo!

POR RENATA
TENORIO



PERFIL COMPORTAMENTAL

Vocé sabia que existem testes que avaliam o
perfil comportamental de cada pessoa para

dizer quais as suas maiores habilidades?

A DISC é uma das metodologias utilizadas para andlise de perfil

ah comportamental das pessoas:
: p « D - DOMINANTE: pessoas que gostam de estar no controle

| - INFLUENTE: pessoas comunicativas e descontraidas

S - ESTAVEL: pessoas calmas, relaxadas e centradas

C - CONFORME: pessoas analiticas e reservadas

Vocé conhece seu perfil comportamental?

L/

« https://www.pactorh.com.br/teste-disc/disc/

POR RENATA
TENORIO



PERFIL COMPORTAMENTAL

T

\. . 5» Perfil Dominante ou Executor

Tl

PONTOS
FORTES

e lider nato
 autoconfiante

e focado em resultados
o direto

o decidivo

o solucionador de problemas
e movido a desafios

* objetivo

e determinado

« automotivado

e convincente

e incentivador

PONTOS DE
ATENCAO

e autoritdrio

o frio

o rigido

e competitivo
e agressivo

o centralizador
o individualista
o intimidador
e teimoso

e arrogante

e intempestivo

Y]
\ Perfil Influente ou Comunicador

=0

PONTOS
FORTES

. idealista

« busca a harmonia

« simpdtico

» intuitivo

e persuasivo

. flexivel

« carismdtico

- motivado por satisfacé&o
. socidvel

. divertido

PONTOS DE
ATENCAO

pouco organizado

pouco focado

gosta de chamar atencédo pra
si

necessidade de aceitagéo
pouco responsdvel com
prazos e entregas

fala mais do que ouve

POR RENATA
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PERFIL COMPORTAMENTAL

Perfil Estavel ou Planejador

PONTOS
FORTES

bom ouvinte

I

colaborativo

excelente para trabalho em

grupo
gosta de apoiar os outros

reservados

cuidadosos

pacientes

metddicos e organizados
decididos

prestativos e tolerantes

conciliadores

O
il

PONTOS
FORTES

organizado
cooperativo

sincero

exatiddo

legalista

cumpridor de prazos
sistematico

detalhista

termina o que comecga
muito bom com dados
bom executor de tarefas
repetidas

PONTOS DE
ATENCAO

o resistente a mudancas

Perfil Estavel ou Planejador

inflexivel

preso &s determinagdes

rancoroso

passivo

faz uma coisa por vez

lento

se apega muito

dificuldade em estabelecer

prioridades

PONTOS DE
ATENCAO

resistente a mudancas
inflexivel

preso &s determinagdes
rancoroso

passivo

faz uma coisa por vez

lento

se apega muito

dificuldade em estabelecer
prioridades

POR RENATA
TENORIO



MEU TESTE DISC

Meu perfil comportamental é:

Minhas principais qualidades sao:




COMPETENCIA

Que definira sua atuagéo

A competéncia é o critério de distribuigdo das atividades de jurisdicao, ou seja, é a
medida da jurisdigéo

ol
“\\ln\lu\ul\‘"\"' i

Entender sobre a competéncia é muito importante para a atuagé&o no estdgio, pois
ela vai informar:

as matérias que serdo vistas ao longo do estdgio dentro dos processos

E muito importante que o estagiario, ao ser lotado na
respectiva unidade judicial, ja se informe sobre a sua
competéncia e estude o processo respectivo (civel ou

criminal), assim como revise as matérias relacionadas,
considerando o que ja foi estudado na universidade, a
fim de melhor aplicar a teoria na pratica forense

POR RENATA
TENORIO



Em Alagoas a competéncia por entrancia se divide:

ENTRANCIA COMPETENCIA

19 entrancia Civel e criminal

2° entrancia Civel e criminal
Criminal
Civel, familia e sucessdes
Civel e ECA
Civel e sucessdes

Civel, Execugéo Fiscal, Execucéo de Titulo
Extrajudicial e ECA
Juizados Especiais e violéncia doméstica

Civel residual

Fazenda Municipal

Fazenda Estadual

Sucessdes

Familia

Familia e sucessdes

Infancia

Agraria

Fazenda Publica, Juizado da Fazenda Publica e
Saude

Criminal da Infancia

Criminal residual

Tribunal do Juri

Entorpecentes

Justica Militar e infracdes de transito
Crimes contra populacdes vulneraveis
Execugé&o penal

Organizagdo Criminosa

Juizado Especial

Acidente de transito

Violéncia Doméstica

Civel, execugdo fiscal e ECA

Juizado do torcedor

3% entréncia

POR RENATA
TENORIO



PROCESSO: UM CAMINHO A SEGUIR

E fundamental em qualquer fungdo conhecer o caminho pelo qual o
processo passard até chegar no arquivamento

Os cédigos de processo ou leis especificas véo dizer qual o caminho a seguir, ou
seja, o procedimento

Comeca com a peticdo inicial / denincia/queixa

>

atos processuais para w0
conduzir essa histéria e dar os 0,

‘ No meio vamos realizar vdrios

«

passos necesdrios para
chegaar ao fim

o
”

C
' 4

Y 4
.9
~‘-o

Encerra com o arquivamento do processo no sistema

POR RENATA
TENORIO



MEU PROCEDIMENTO




PROCEDIMENTOS

Alguns exemplos de fluxograma de procedimentos com os quais vocé pode trabalhar

CIVEL: PROCEDIMENTO COMUM

Procedimento Comum

Fase Fase Fase Fase

O — — r---—-- e - -

Postulatoria i Saneamento lr Instrutoria Decisoria




EXECUCAO FISCAL




EXECUCAO DE TiTULQ EXTRAJUDICIAL

HONOFANOS 530

Caio os embargon

SEAM N300

o pun . docume nton, I‘I]\.-l‘l'l'-l o mid Etlrlmmunhll
Ln‘m'l:’an.llldﬁhlﬂu m&d‘hﬂﬂmrﬂhﬂﬂﬂ de caso




JUIZADOS ESPECIAIS: CRIMINAL

Trans lmposs ibilnada
1 = Ausdncia de autor do Tale
2 = Oeorrdncia do an. TE, §2°, Led 9099

‘

Fato complexs DENUNCIA Daspensa inquérto
Remaasa a0 Juize (v# ndie houver dibgincas Laudo Pancial médico
Comum empresondives) ou equi abente

v

Termo de Deninca
Cépia da Acusagle
Cracho
intimagio das panas

Auter e Tate
ausents

' :

Tarmo de Dendncia Caagio - an 66 « 68 da
Cépea do scusado Lei 3099 - Mandado
Chaglo Trazes testemunhas ou
Intamagdo das partes requerer intrmay io
Praze até § das da
Judenca

AUDIENCIA DE INSTRUCAD E
JULGAMENTO

JUIZADOS ESPECIAIS: CIVEL

|
[ Comacordo |

n
11

Acordo nio Audiéncia de Instrucio
cumprido ¢ Julgamento

S

Sentenga nio m Turma recursal da
m decisio final

Cumprimento forgado m




MINHA UNIDADE DE LOTACAO

Eu fui lotado (a) na Vara:

A competéncia da unidade é:

Principais demandas:




CODIGO DE
NORMAS

QUE O Cédigo de Normas é o documento editado pela Corregedoria Geral de Justica que
Ps regulamenta como devem ser efetivados os atos processuais, esclarecendo todas as

possiveis dividas existentes sobre como ou quando praticd-los

COMO SE © documento possui 8 titulos, sendo o primeiro de normas preliminares e o Gltimo

DIVIDE? disposicdes finais

Ha 4 titulos especificos para as competéncias civel, criminal, infancia e juizados
especiais, devendo ser consultados t&o logo seja estabelecida a sua lotag&o para
conhecimento de especificidades

OBJETIVO rtormara prestagdo judicial mais célere e uniforme

Neste momento, é importante destacar dois titulos:

TITULO II: sobre estrutura
administrativa e correicional

O essencial é saber que existem duas inspe¢des anuais nas unidades judiciais,
uma que é externa, pela Corregedoria, e outra interna, pelo juiz da unidade,
chamada auvtoinspecgéo. E um periodo de intensificacéo dos trabalhos

CORREIGAQ: a Corregedoria entra no SAJ da unidade e analisa uma amostra de

processos, movendo para a fila de Processos correicionados - CGJ, na qual o juiz

despachard e os servidores devem cumprir em 30 dias, com envio de relatério de
cumprimento ao final

AUTOINSPECAOQ: de janeiro a junho o juiz vai separar os feitos prioritdrios (Processos com réus
presos; Processos com adolescentes qpreendidos; Adogdo; Suspensdo e destituig&o do Poder
Familiar; Com mais de 10 anos de tramitagdio; Com partes idosas e portadoras de
deficiéncia fisica; Processos que versem sobre Improbidade Administrativa; Pessoas
albergadas pelo disposto na Lei 9.807,/99; Processos incluidos nas metas instituidas pelo
Conselho Nacional de Justiga, ainda pendentes de julgamento; Autos com mais de 100 (cem)
dias sem movimentagdo; Cartas Precatérias) nas filas de Autoinspegéo — gabinete ou
Autoinspegéo - cartério e despachard conforme modelo, devendo encaminhar relatério para
a CGJ ao findl

POR RENATA
TENORIO



CODIGO DE NORMAS

TITULO lll: sobre os oficios da
justica de um modo geral:

Estabelece a atribuicdes dos chefes de secretaria e dos servidores em geral
Explica como se dard a gestdo de processos eletrénicos, o acesso aos autos
por servidores, partes e advogados, a expedicéo de documentos, as
audiéncias e comparecimentos das partes em juizo, os mandados judiciais, a
remessa pras instancias superiores, o acesso a sistemas como infojud,
renajud, sisbajud e outros, a suspenséo ou cancelamento de processos e o
cumprimento de atos processuais de um modo geral

PRINCIPIOS

O Cédigo de Normas se fundamenta em principios dos quais destaco:

Uniformizagé&o: as unidades judiciais devem, sempre que possivel, uniformizar
os procedimentos e rotinas, observando as peculiaridades regulamentadas de
forma especifica

Profissionalizag@o: as normas previstas neste Cédigo devem ser empregadas
como instrumento de trabalho, a fim de evitar o desempenho de atividades
funcionais de forma atécnica

Eficiéncia: as disposi¢cdes deste Cédigo devem ser atendidas com o minimo
de dispéndio de recursos materiais e pessoais possivel

Desburocratizagéo: os procedimentos e rotinas adotados pelas unidades
judiciais devem ser Gteis a um determinado fim, devendo ser revistos,
atualizados ou, se for o caso, abandonados sempre que se mostrarem
destituidos de finalidade licita

O Cédigo de Normas tem objetivo de melhorar a prestagéo

jurisdicional e qualidade da justica, sendo esta cada vez mais
efetiva

POR RENATA
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COMPOSICAO DA
UNIDADE JUDICIAL

Estrutura

Prédios, computadores,
impressoras, moéveis,
internet: uso zeloso e
responsdvel

Diviséio em: atendimento,
cartério, audiéncia e
gabinete do juiz

Pessoas

Juiz

Chefe de Secretaria
Analistas

Técnicos

Oficiais de Justica
Assessores
Conciliadores (algumas
unidades)

Estagidrios <3

Copa e servigcos gerais
Partes e advogados

Processos

Grande maioria
virtualizados
Compreender o rito
processual

Sistema SAJ: manuseio
otimizado de
ferramentas
Conhecer prioridades:
trabalho estratégico

ATENDIMENTO

Porta de entrada
Presencial, virtual ou telefonico

CARTORIO

Emissdo de documentos que
movimentam o processo

AUDIENCIAS

Ato formal no processo para ouvir as
partes
Conciliacao, instrucao, justificacao,
oitiva de pessoas, iterrogatoério
Atos pré e pés-audiéncia

GABINETE DO JUIZ

Assessoria
Despachos, decisoes e
sentencas

POR RENATA
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FUNCOES
DESEMPENHAVEIS

Atendimento as partes e

advogados

Educacdo, cordialidade e presteza: seja sempre gentil e disponivel a ajudar

Objetividade: conduza o didlogo para se limitar & informagéo necessdria
Clareza: explique de forma clara e de facil compreenséo para a parte
Atencéo: esteja focado (a) no atendimento

Empatia: compreenda que todo litigio envolve uma dor para a parte

Pode ser presencial, virtual ou telefonico

No atendimento virtual, atengdo para uma comunicagdo assertiva e comp|eta,
sem cortes. Com partes use preferencialmente dudios diretos e explicativos

As orientacoes especificas para atendimento seriao prestadas

pelo juiz de cada unidade judicial

Protocolo geral para atendimento

Bom dia! Boa tarde! No que posso ajudar?

[ouve o pedido da parte]

Qual o nimero do processo, por favor?

[abre o processo para verificar a situagdo processual]

O seu processo estd em Cartério/gabinete, aguardando...

Possibilidades: senha do processo; atendimento pessoal pelo juiz/assessor; emissdo de
documento (alvard, termo, certid&o etc); impulsionamento processual; dividas sobre
andamento.

Vou anotar seu pedido e passar ao servidor responsdvel.
Em XXXX vocé pode consultar o sistema [verificar prazos com chefes imediatos]
Obrigado (a)! N&o h& de que!

POR RENATA
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Cartorio

Em cartério realizamos 2 tipos de atos que eu chamo de moldura

e conteudo:

MOLDURA: CONTEUDO:
CUIDAM DA IMPULSIONAM
FORMADO 4 0 PROCESSO
PROCESSO o Sé&o efetivos atos processuais que fazem
Vé&o garantir o melhor funcionamento o processo caminhar até chegar ao
do arquivo
processo no SAJ, melhor manuseio
pelos Seguem a lei, o Cédigo de Normas e as
usudrios orientagdes de cada juiz da unidade
* cadastro de partes e advogados * emiss&o de atos citatérios/intimatérios
* correcdo ou alteracéo de classe (mandados, cartas com AR, editais,
* tarjeamento do processo portais, cartas precatérias)
* organizac&o da situagdo * emissdio de documentos (termos,
processual alvards, certid®es, atos ordinatdrios)
e histérico de partes » movimentagdes processuais (conclusdo,
« alterar tipo do documento designac&o de audiéncia, suspensdo

de processo, vista & equipe
mu|tidiscip|inar, contadoria, FUNJURIS,

remessas para inst&ncia superior)

A definicao da funcao a ser desempenhada pelo estagiario ficaa

critério do juiz de cada unidade judicial, assim como seus limites

POR RENATA
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Conceitos dos documentos pelo Cadigo de Normas

Mandado é o documento processual que consubstancia ordem do Juiz para
E a realizagdo de determinado ato ou diligéncia (de baixa, média e alta

'A‘ complexidades)

A o Certiddo é o documento expedido por servidor que se destina a comprovar
v
«¥ ato ou assentamento constante de processo, livro ou documento que se
v
| encontre na unidade judicial, ou fato havido dentro de suas dependéncias

= Alvard é o documento que consubstancia autorizagéo do Juiz para
@ realizagéo de determinado ato ou diligéncia

Auto é o documento que registra acontecimentos externos ao processo ou
que tenham repercussdes de direito material, tais como a arrematagdo, a
adjudicagéo, a constatagdo, o arrolamento e avaliacéo de bens, a entrega
e o depdsito

Carta é o documento de comunicagdio de atos processuais, quando o seu
cumprimento tiver de ser dado pelo servico de Correios; ou o conjunto de
documentos extraidos do processo com o objetivo de comprovar a

= titularidade de bens ou direitos ou de ser levado a registro, pela parte, em
serventia extrajudicial
= || Oficio é a correspondéncia oficial quando seu destinatério for autoridade
© || ou érg&o piblico (mas pode privado também)

Termo é o documento expedido para retratar o acontecimento de algum

ato processual, para registrar declarac&o de ciéncia ou vontade ou para a
-~ conferéncia de determinados poderes processuais

Edital € o aviso oficial destinado & afixagéo em reparticéo publica ou

publicag&o na imprensa oficial

p—== Ato ordinatério & o instrumento por meio do qual o servidor d&
u— | impulsionamento ao feito, quando isso n&o depender de ato do Juiz

Formal de partilha é o documento de natureza piblica expedido pelo juizo
competente para regular o exercicio de direitos e deveres decorrentes da

@ exting&o de relacdes juridicas entre pessoas nas agdes de inventdrio,
separagé&o, divércio, anulacdio e nulidade do casamento

POR RENATA
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*umas regrinhas sobre funcionamento cartorario!

Os servidores poder&o expedir, independentemente de despacho, documento para
a obtencdo de enderecos quando requerido pela parte

Os servidores dever&o atualizar, t&o logo ocorra, toda e qualquer alterac&o havida
nas informag&es relevantes ao processo em seu cadastro junto ao SAJ, tais como

a|tera96es de partes, de enderego, de advogados, de testemunhas, de valores etc

Sé&o tarjas que indicam a prioridade de tramitag&o: ato infracional com internagéo
proviséria; réu preso; habeas corpus; mandado de seguranca; crianga/adolescente
com acolhimento fami|iar/instituciona|,' ECA - Civel e Ato Infracional; idoso maior de
80 anos; estatuto do idoso; doenga grave; meta 2; meta 4; meta 6; liminar /
antecipag&o de tutela; tramitac&o prioritdria; e pedido de diligéncia

Fazendas, Defensoria Publica e Ministério Péblico serdo citado/intimados via Portal
Advogados sdo intimados pelo didrio eletrénico de justica

As partes, ao protocolarem suas manifestacdes, deverdo se atentar ao disposto no
Cédigo de Normas, sendo de sua inteira responsabilidade a correcéo do protocolo

Os servidores n&o serdo obrigados a proceder ao desentranhamento de pegas para
formagéo de novos autos, quando a parte protocolar nos mesmos autos
manifestacdo que o CN determina que seja feito de forma diversa

E vedado o cadastramento de petig&o inicial com a classe “peti¢éio”
As petigdes intermedidrias protocoladas serdio automaticamente juntadas aos autos

E vedada a utilizacdo do menu “Emisséo de Documentos” de forma avulsa, se a
expedig&o pelo fluxo de trabalho for possivel

Os estagidrios e voluntdrios s6 expedirc’io os documentos autorizados pe|o Juiz ou
Chefe de Secretaria da unidade judicial

A expedic@io de mandados, quando seu objeto é a comunicag&o de atos
processuais, s6 deve ser feita quando n&o for o caso de utilizagdo do portal
eletrénico, de carta ou carta precatéria

POR RENATA
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*}umas regrinhas sobre funcionamento cartorario!

« Havendo requerimento, o servidor deverd, independentemente de despacho, passar
certiddo de qualquer ato do processo &s partes e seus procuradores e, néo sendo o
processo sigiloso, também a terceiros, no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da data
do recebimento do requerimento e de 02 (dois) dias atestando comparecimento

« Acitagdo e a intimag&o pessoal de partes e testemunhas serd realizada por carta
com aviso de recebimento, sempre que possivel, exceto se o destinatdrio tiver
aderido & intimag&o de virtual ou se existir disposicéo legal ou determinagéo
judicial em sentido contrdrio

« Embora expedidos no SAJ, o encaminhamento dos oficios deverd ser feito de acordo
com a seguinte ordem preferencicd: por Intrajus, entre as unidades judiciais do
Estado; por malote digital; por e-mail funcional ou outro meio acordado com o
destinatdrio, desde que assegurada a identificagdo do recebedor e a data de
recebimento; pelos Correios; por Oficial de Justica

« O edital tem o prazo de publicag&o + prazo de dilagéo, que deve ser de 5 dias se

n&o houver outra disposicéo

+ Quando o ordenamento juridico n&o dispuser de modo diverso, basta a publicagéo
do edital uma Unica vez para a produgéo de seus efeitos

« Sempre que o andamento do feito depender de ato de mero expediente, sem
conteddo decisério, o servidor responsdvel deverd se valer de ato ordinatério,
independentemente de despacho nesse sentido, trazendo o Cédigo de Normas atos
especialmente sobre a petic&o inicial, frustragdio da citagéo /intimagdo, sobre a
resposta do réu, em face dos atos instrutérios, dos expedientes cartordrios, dos
requerimentos das partes e do impu|sionamento do feito, sobre a rentncia, sobre
cartas precatdrias, sobre execucdo/cumprimento de sentenga, sobre recursos, sobre
o transito em julgado

Todas as regrinhas expostas foram retiradas do Cédigo de
Normas, mas sao apenas exemplificativas, sendo necessario o

estudo mais aprofundado deste documento
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444

A fungé&o de audiéncia se divide em atos anteriores & realizag&o
da audiéncia (geralmente realizados em gabinete e cartério), a
audiéncia propriamente dita e os atos posteriores (alguns
realizados pela pessoa que realiza a audiéncia e outros pelo
cartdrio, a critério do juiz e do chefe de secretaria)

Atos pré- audiéncia:
« designacdo/inclusdo em pauta de audiéncias

e intimagdes
« andlise prévia do processo

w ), Passo a passo de audiéncia:

criagéo da sala no zoom

pregéo de audiéncia presencial (fora da sala) e virtual (pode
ser criando um grupo de whatsapp com todos os envolvidos do
processo e encaminhando o link respectivo)

selecionar o modelo de ata pelo tipo de audiéncia

se apresentar e informar o tipo de audiéncia

ainda que a audiéncia seja presencial, abrir a gravacao pelo
link do zoom para fins de gravagéo da auvdiéncia,
posicionando a camera de forma a filmar todos os envolvidos
confirmar e registrar presengas de partes e advogados e se
advogados estdo com representag&o nos autos (procuragéo)
se a representacdo ndo estiver nos autos, registrar e dar prazo
de 5 dias para juntar, consignando nos autos

se estiver presente apenas uma parte, pedir informag&es a esta
sobre possivel paradeiro e algum dado complementar (nome
da méae, CPF, telefone, telefone de trabalho, lugar de trabalho)
da outra, consignando nos autos

confirmar documentos das partes, enderec;os e te|efones,
juntando cépia nos autos (se for referente a menor, juntar
documentos do menor que n&o constem nos autos)

POR RENATA
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Audiéncias

\Q@»’ Passo a passo de audiéncia:

e confirmar que as partes autorizam intimag&es pelos nimeros de
telefone
confirmar principais documentos CPF, nome da mé&e (que
geralmente tem em RG ou certiddo de nascimento)
« verificar se existe algum pedido nos autos (ou qualquer
informagé&o) que n&o foi analisada pela juiza anteriormente
« saber se ratificam o pedido e, se possivel, analisar pedidos, ou,
se n&o for possivel analisar logo, constda-los, apds colher a
manifestacdo da parte contrdria, e tornar concluso o processo
imediatamente (se tiver parte contrdria presente, se ndo estiver
presente, intimar a parte contrdria)
o finalizar ata com leitura para as partes
e encerrar a gravacdo da audiéncia
o finalizar documento junto ao SAJ indicando a situagéo da
audiéncia (rea|izac|a, ndo rea|izc1c|c1, cance|ao|a) e alimentar as
propriedades do documento
« converter a midia através do winff
« importar a midia para dentro dos autos
« se for concluso pra colocar em fila prépria

> Atos pés-audiéncia:

« cumprimento das determinagdes proferidas em audiéncia
 remessa para fila necessdria

POR RENATA
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Um exemplo de analise
especifica de processo em
audiéncia: acao de

alimentos/divércio

Verificar se existe acordo - se houver, homologar
Pontos imprescindiveis de um acordo em processo de familia:

« percentual de pagamento de alimentos

« sobre quais verbas incide (13°, férias, etc)

+ quando estiver trabalhando ou quando deixar de trabalhar

» nome da empresa e se puder telefone ou endereco desta

 conta bancdria da mae

« especificar a guarda (unilateral e com quem ou compartilhada e de que
forma se dard)

« direito de visitag&o (inclusive feriados, férias, festas de fim de ano etc)

* se existir bens, como pretendem dividir

« se vai mudar o nome de casada no divéreio

+ adepender da condigdo financeira das partes perguntar sobre escola,
matricula, plano de sadde, material escolar, roupa de fim de ano etc

Modelinho de ata genérica de audiéncia virtual ou hibrida

Aos ..., as .., na(o) [unidade judicial], no Férum, aceitaram a videochamada, por meio da plataforma digital
Zoom Meetings, realizada pelX estagiario XXXXXXXX, fazendo-se presentes: a parte demandante, a Sra.
XXXXXXX, seu advogado, xxxxxxxxx e a parte demandada, Sr. xxxxxxxx sua representante.... Ausente...
Perguntados sobre seus respectivos enderegos e telefones, as partes afirmaram que permanecem os
mesmos dispostos na inicial/que alteraram para... Com a confirmagéo, indicaram que aceitam ser
intimados através do nimero de telefone fornecido. De igual maneira, sobre seus documentos
pessoais, informaram (CPF é o melhor, RG, conta de banco)... Aberta a audiéncia, ....... Apds,
compulsando os autos, verificou estX estagiario, a pendéncia dos pedidos: 1) ...; 2) ... Dada a palavra ao
advogado do autor, este requereu/apontou/pediu para consignar em ata: ... Dada a palavra ao advogado
do requerido, este pleiteou/informou/ pediu para consignar em ata ... Com efeito, diante do que esta
acima registrado, os autos seguiram para analise do MM. Juiz(a), que passou a proferir o/a seguinte
DESPACHO/DECISAO/SENTENCA: . E, como nada mais houve, mandou o MM Juiz(a) encerrar a audiéncia.
Eu, xxxxxxxxxxxxxxxx, que o digitei e o subscrevi.
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Gabinete do Juiz: assessoria

Minutas de despachos, decisdes e sentencas

Atendimento de partes e advogados

Colaboragéo em atos de gestéo da unidade (redacéo de portarias,
oficios, elaborag&o de atas de reunido etc)

conhecimento técnico das |eis, doutrinas e jurisprudéncias ap|icdveis
« dominio da regra processual da matéria de competéncia da unidade
« criatividade

« bom portugués

« dominio do SAJ

+ capacidade de pesquisa

« maleabilidade para trabalho estratégico

« compreensdo das metas do CNJ

« entendimento sobre exigéncias da Corregedoria

« capacidade de subordinagéo

Despachos . Decisoes Sentencas

impulsionamento do contetdo com juizo decisdes que encerram o
processo sem contetdo de valor que pode ser processo, com ou sem
decisério reavaliado por andlise do mérito

instancia superior
se o cartério atuar bem para fins estatisticos de
serd de raro uso em inimeras encerramento junto ao
gabinete possibilidades a sistema pode ser

depender da aplicada para finalizar

competéncia material fases processuais
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Gabinete do Juiz: assessoria

Um trabalho estratégico na assessoria é fundamental para contribuir
para os melhores resultados do gabinete e, consequentemente, da
unidade judicial

E importante estar sempre de olho:

nos processos com ano mais antigo

« nos processos com tarja de idoso, réu preso, mandado de seguranca

* nos processos que estdo parados no fluxo hd mais de 100 dias (o ideal
é trabalhar para evitar que chegue a 100, focando nos 60 dias)

« nos processos com pedidos urgentes (liminares, solturas, priséo, busca e
apreensé&o, expedigdo de alvards, bloqueios etc)

« nos embargos de declaracé&o

« no indice de entrada da Vara, paraju|g<1r mais do que entrou cada
més

¢ nas cartas precatdrias

Uma boa assessoria sempre analisa processos integralmente, faz minutas cheias,

se preocupa com a organizacdo para facilitar cumprimento pelo cartério

Existem sites muito confidveis para pesquisa de jurisprudéncia, dentre
eles:

« jusbrasil

dizer o direito

digesto

« legjur

pdginas dos tribunais superiores

POR RENATA
TENORIO



Relatorio de analise processual:

procedimento ordinario/comum

PRIORIDADE:

Processo:

Acdo:

Alterar classe /assunto?

Juizo competente? Justica gratuita?
Autor: Legitimidade?
Advogado:

Requerido/réu: Legitimidade?
Advogado:

Observacédo sobre

partes e representantes:

Valor da causa:
Custas recolhidas?
Resumo do pedido/dendncia:

Fatos:

Pedido urgente:
Pedidos:

Indeferimento liminar/Arquivamento/ n&o recebimento?
Causa de RR ou RG? Sim ( ) N&o ( ) Tema:
Recebimento da Pl/denuncia:

Sobre pedido urgente: ( ) defere ( ) indefere ( ) parcial
Determinou:

Citagdo:

Audiéncia de conciliagéo: ( ) Sim Data - com acordo ( ) sem acordo ( )
Providéncia: ( )N&o - Providéncia:

Contestacéo/defesa:

Preliminares: No mérito:

Réplica:

Decisdo saneadora:

Prova pericial?

Audiéncia de instrucéo:
Pedidos pendentes de andlise:

POR RENATA
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MINHA PRIMEIRA FUNCAO

Minha primeira funcdo na uniadde judicial em que atuo

Y 4
(- H
L}

Atividades desempenhadas:




O intrajus é o sistema de comunicacdo de servidores com o Tribunal de Justica

Através dele vocé vai conferir oficios e memorandos, bater o ponto que apontard sua
frequéncia e conferir a carga hordria do més

No canto direito do site do Tribunal de Justica

Pesquisar noticias

Intrajus

Acesso com login e senha que serd fornecida
pela DIATI (direc&o de informatica do TIAL)

Os itens que mais serdo utilizados no intrajus:

Ponto Oficios Online
- Ponto: clica no icone > CPF > senha - na entrada e
@ R 13 ] na saida
= |
Relatério de ponto: clica no icone > escolhe o més
- de busca > gerar lista > verifica as horas didrias >
Relatério Pessoal isinianica bhile 9
Ponto verifica ao fim da tela a carga hordria do més
* 7 . 7 . 7
@ tere € Oficios e memorandos: nos icones o sistema é
V: — intuitivo para |er, enviar, arquivar, criar pendéncia,

despachar para outras pessoas no TIAL etc
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TENORIO



SAJ

E o sistema de automagéo judicidrio, aplicativo no qual esté&o inseridos todos os

processos virtuais

O trabalho no judicidrio depende do manuseio eficiente de todas as ferramentas

disponiveis no SAJ

(=)

S s beman

Documentos compartilhados

Nao existem documentos co
N&o existem documentos co

oo de Trabaihe
3 registres selecionados ol
Civel, Civel - Generico, Recuperagio Judicial

Digite o texto para Sitrar.

Witwalizar processas com
(®) Sigits externa ousem sigie
O sigite absoluto

OTO083T-T2.20174
0T00391-94.2018.4
0701286-21.20194
OT00821-45.20224
0T00879-10.20224
0001251-25.20074
0700215-52.20174
0701239-13.20204
07T01103-16.20204
OT01170-78.20204
0T00338-74.20224
0T006:03-88.20194
OT00474-08.20214
OT00476-41.20224
0T00486-85.20224
0700515-38.20224

Enviar p/ Ag. Devolugdo de Carta Precatéria
Enviar p/ Ag. Decursa de Prazo
Enviar p/ Ag. Publicacio

[+ ESrT]

Aplicativo com login e senha > lotagéo
automdtica (se tiver perfil de assessoria e cartério

tem que selecionar)

ltem mais importante que dd& acesso & prateleira
virtual onde os processos s&o encontrados

Os fluxos tém filas que variam a depender da
competéncia

O:s fluxos de gabinete e cartério tém filas diferentes

Selecdo do fluxo especifico da unidade

para a qual foi destinado

Abrir fila > selecionar processo > clicar com
bot&o direito > visualizar autos OU seleciona

processo > f12




E importante entender a analogia do fluxo como uma ESTANTE onde colocamos

0s processos virtuais

Se os processos fossem fisicos estariam localizado em uma estante cheia de
prateleiras, sendo cada lugar da prateleira etiquetado com a situagéo em que o
processo estd, a fase, o local/pessoa para quem seguird, o que estd esperando

chegar

Da mesma maneira o fluxo virtual do SAJ atug, seja para o perfil de cartério ou

de gabinete

Apesar de estar enfileirados parecendo uma sequéncia, eles possuem 3

naturezas:
Sé&o as filas, ou seja, as S&o os papeis de dentro S&o os "papeis" que as
prateleiras da "estante" do processo partes v8o trazendo para
o local onde o processo Os documentos que o processo
estd (&s vezes mais de um)  estamos emitindo e véo Os documentos que s&o

se tornando os autos juntados por elas

Mandado

ofici = [J Peticio intermediaria
(& Cficio

Ag. Digitalizagdo (88
Ato ordinatério BJ 9 Digitalizagdo (S€)
Certiddo cartério
Carta precatéria
Audiéncia [T Ag. Anlise - Peticoes Diversas (5)

[T Ag. Andlise - Recursos
[¥ Ag. Andlise - Execugdo Sentenga (3)

€ Termo [¥ Ag. Anilise - Incidente Processual
Carta [ Ag. Impressio
Auto [? Ag. Andlise (Juntada Automtica) (22)
@ Edital o

# [ Citagao\Intimacdo\Vista (Portal\DJ)

o @) Cartidia




FLUXO DE TRABALHO

[l oo =1

LM ] —

friz” . @~
DOCUMENTOS PETICOES

PROCESSO0S

Para trabalhar satisfatoriamente no SAJ é imprescindivel

conhecer o percurso que um processo faz entre cartério e

gabinete, as filas que percorre ao praticar cada ato
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Principais ferramentas do SAJ para realizagéo do atendimento

Processos Basica...
Processos Avangada...
Aytos...

Ordem Cronolégica de Julgamento... - -
Dolas Coanatiaics da Publicasis s Cimsgelasis b s Na barra pr|n0|pa|: consulta > consulta

Armas e Bens..

Begicto de Sentenca.. avancada > nome da parte OU documento da
Recado...

Augiore.. parte OU nimero do processo > pesquisar >

Consulta de processas encaminhados por outros Trbunais...
Consuls comunicagées com epidades conveniads. dados do processo, partes, 5 dltimas
Paingl de Monitaramento das Integragdes
Consulta de MotificagBes da PDP)...

movimentacdes (pode expandir), se tem

audiéncia, em qua| fila estd, data de distribuig&o
etc > clicando f12 3 vezes o processo abrird na
segunda tela (é a melhor forma de entender o
processo)

b Fluxo de Trabalho

Possibilidade de impress&o do resumo do
Fluxo de Trabalho

3 registros selecionados

processo pelo extrato OU relagdo

Fluxos de trabaiho  Pesquisar
processo % v [

Qutro n®

Tipo de objeto
Processo / Peticdo intermedidnia
Fila de trabaino

Partes do processo
Home da parte/aicunha

T Pesquisar > n° do processo OU classe OU

Classe

soeto . assunto OU tarja OU tempo parado no fluxo >

Alocado para o usudrio

consultar

Consegue verificar a fila do processo no fluxo

e pode abri-lo no 12

Desrnembeaments de Procesios

e desetna.

S s Andamento > senha do processo > gerar
‘Evghagbo de Classe...

Gestho Documental »

= senha

Vigculsglo de Processos com Temas...

Erwvic de Processos a0 I° Grau

‘Senha do Procesto...




CARTORIO

Como ja foi dito, o cartério realiza dois tipos de atos e é no SAJ que eles se

materializam:

0S QUE 0S QUE R
CUIDAM DA IMPULSIONAM s

FORMA: 0 PROCESSO0: =W

As abas de cadastro e andamento A forma mais adequada para o
(especialmente movimentagéo cumprimento de um processo é por dentro
unitdria) s&o muito importantes para dele, onde ¢é possivel realizar todos os atos
cuidar da forma do processo, sendo o necessdrios e, ainda, promover a

manuseio muito intuitivo organizagdo dentro das filas do SAJ

IMPORTANTE CONHECER
O PERCURSO DO
PROCESSO NO FLUXO:

entrada : aguardando andlise inicial OU direto em gabinete na distribuicéio automatica

proferidos despachos/decisdes/sentengas pelo juiz: aba de documentos, ag. andlise
iniciado cumprimento: aba de documentos, ag. cumprimento
expedidos atos citatérios/intimatérios: ag. decurso de prazo
pautada audiéncia: ag. cumprimentos de atos de audiéncia e ag. realizac&o de aud.

advogados/ MP/ DPE pticionam: petic&o intermedidria, ag. andlise (juntada

automdtica)




CARTORIO

Filas fundamentais para trabalho em Cartério:

petig&o intermedidria (juntada automdtica): analisando o que entra é possive

impulsionar o processo para a fase seguinte

ag. decurso do prazo: ao fim dos prazos, com ou sem manifestacdo, leva-se o

processo pra fase seguinte

designar e cumprir atos de audiéncia: é m ato fundamental para levar o

processo & resolucdo

ag. encerramento do ato: verificando os processos com cumprimento parcial

para cumprir integralmente e encerrar pendéncias

ag. andlise (tanto de despacho, deciséo ou sentenga): s&o os processos que

saem do gabinete e precisam de cumprimento para produzir efeitos

nas filas: o icone de Pr—T T na fila de

corrente indica documentos, ag.
07009

pendéncia andlise ou ag.
cumprimento: sempre

encerrar ao final

na visualizagéo do

[ encenacsto oramsteno | .. | = ] N visualizagdo do

processo: em cada processo: o icone acima, &

documento produzido, esquerda permite andlise

sempre encerrar ao final do processo no fluxo no

martelinho




Alguns comandos do SAJ para a realizag&o de audiéncias

Designar audiéncia: 3

caminhos possiveis

andamento > pauta de

audiéncia da sala

lcone pauta de audiéncia

no atalho

dentro do processo na fila
ag. designagdo > acima,

agendar audiéncia

dentro de documento
emitido em gabinete, no
icone & esquerda que
indica calenddrio

APOS:

> n° do processo >
seleciona data > hordrio
na pauta com shift e seta
> preenche dos dados >

agendar

Abrir pela pauta > novo
documento > seleciona

termo > selecionar > editar

ou

abrir pela fila ag.
realizac&o de audiéncia >
seleciona o processo >
emitir termo > seleciona

modelo > editar

APOS:

organiza modelo > segue
passo a passo de audiéncia
> seleciona parte pubicdavel
> ctrl M > botéo 18 >
preenche dados > finaliza
para juiz ou chefe de

secretaria assinar

Depende muito das
determinagées que sé&o

lancadas em audiéncia

Redesignar audiéncia ou
enviar concluso: clicar

no bot&o acima na tela

Por dentro do processo:

analisar atos

Encaminharei alguns
videos sobre como
proceder com o

cumprimento




Como trabalhar na assessoria

emitir Igual ao atendimento Uso do SAJ em beneficio
despacho /decisdo/sentenga  ao publico do sistema de prioridades

> cédigo > editar > redigir

documento > selecionar parte  Ateng&o para ndo A aba de consulta permite
publicavel e ctrl M > {8 para  adiantar posicionamento saber todos os processos
informar movimentagdo e do juiz por situagdo (andamento,
outros dados como Apenas ouvir a parte julgado) e também por classe
publicacdo (ou ndo) > informar que vai passar ou distribuic&o

finalizar da F da esquerda para o juiz

oo com gy
@ temmarem v O sewsasa

1B e ot osermes. s et seaeson ¢ sucher e e
Roma 2a partracts T e Gocamats Hmesy
Direne mmsiets o .

Despacho: cédigo 1001526 — ——

oo =
3 skl P i s el i

Saacds da perma e
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Sentenca: cédigo 263 As filas podem ser
personalizadas para melhor
manuseio de acordo com

estratégias especificas

E possivel realizar anotacdes
dentro dos processos: clica

com bot&o direito > inserir

A personalizagéo de filas depende do uso da anctacdo > salva

respectiva fila, & possivel inserir: observacéo,

data de distribuicéo, data de audiéncia etc E possivel criar autotextos que

s&o modelos pra ser usados

Enviarei videos que ensinam um trabalho
com atalho

estratégico no SAJ




Para todas as funcdes

abrir processo na 2° tela texto publicavel quebra de campo
apaga coisas com vinculo (o finalizar documento na edigdo de documentos,
cursor tem q td em cima da apaga espagos vazios

pG.IO.VI'O. (o]) express&o com

vinculo)

na segunda tela, tira o na segunda tela, tira o
processo e permite tna edicéo de textos, se processo e permite
digitar outro n° for usar o modelo em digitar outro n°

outros




GESTAO DE
TRABALHO

O QUEE? Administracéo e monitoramento do fluxo de atividades de uma unidade

judicial para garantir maior eficiéncia no arquivamento dos processos e
atingimento de metas

QUEM FAZ? O juiz e o chefe de secretaria

COMO FAZ? Analisando e estabelecendo as prioridades de cada unidade judicial,
dividindo o trabalho entre as pessoas disponiveis preferencialmente a partir
de suas maiores aptiddes, desenvolvendo estratégias eficazes de trabalho

Ao chegar & unidade judicial, o juiz e o chefe de secretaria vao estabelecer a sua
primeira funcdo e é preciso saber de que forma vocé vai realiza-la

Como comegar? Como se organizar? De que forma fazer? O que priorizar?

Primeiro, é preciso entender que cada unidade, a depender de sua competéncia,
terd prioridades especificas em raz&o da matéria

A prioridade de uma Vara Criminal s&o os réus presos e pedidos urgentes como
pris&o preventiva/tempordria, andlise de flagrantes, processos do juri etc

Numa Vara Civel os processos com partes idosas, os que envolvem criancas e
adolescentes, pessoas com deficiéncia, grande volume de dinheiro, entes publicos,
satde, com pedidos de tutela de urgéncia etc

FOCA NA COMPETENCIA!

FAMILIA - JUIZADOS - INFANCIA - CRIMINAL - FAZENDA
PUBLICA - AGRARIA

POR RENATA
TENORIO



GESTAO DE TRABALHO

E fundamental saber que a atuacéo precisa atender pontos especificos que sdo as
prioridades e também o trabalho regular, pra evitar que a unidade tenha suas
atividades voltadas para um eterno apagamento de incéndios

Dito isto, € importante dizer que todas as fungées - atendimento, cartério, audiéncia
e gabinete - necessitam de uma dinamica de trabalho que leve em conta esses dois

PRIORIDADES
+ TRABALHO COMUM

Em qualquer lugar, h& orientagdes fundamentais para desenvolver um trabalho

focos:

excelente:

Pontos importantes ao gerir o
trabalho

+ dar a devida atencdio aos processos: ler e entender o processo
integralmente, verificar algum equivoco anterior para corrigir

* minimizar os erros: ter foco para evitar ao méximo cometer erros que
atrasam o processo

+ otimizar atos processuais: cumprir de forma mais completa possivel,
deixando o processo compreensivel pra quem for analisa-lo depois

+ pesquisar diante de dificuldades: usar os colegas e chefes como ¢ltimo
recurso, tentar todas as formas de tirar as dévidas como internet, legislagéo,
Cédigo de Normas, manuais, outros estagidrios

+ padronizar modelos para uso didrio: ser organizado, desenvolver seus
modelos ou conhecer os modelos j& utilizdveis na unidade, partilhar com

co|egas de mesma func;do novos mode|os

« diversificar a forma de trabalho, por meio de estratégias especificas

POR RENATA
TENORIO



PRIORIDADES

Como regra geral para todas as unidades judiciais, as prioridades se

dividem em:

legais: idoso, crianga, adolescente, pessoa com deficiéncia etc

originadas das necessidades das partes: surge uma urgéncia para a parte

que comparece em balcdo informando uma necessidade ou é recebida uma

reclamagé&o pela Ouvidoria

cobradas pela Corregedoria: o érgéo inspeciona a unidade judicial
periodicamente e verifica pontos especificos como processos parados sem

movimentag&o hd muito tempo, processos julgados sem baixa/remessa etc

exigidas pelo CNJ: s&o as metas para melhor funcionamento do judicidrio

em todo pais

selecionadas como indicativo para o juizo proativo: s&o as metas internas

do TIAL para considerar um trabalho eficiente de uma unidade judicial

As vezes um mesmo processo & prioridade de legal,
de meta CNJ e de meta de indicador do proativo,
por exemplo

POR RENATA
TENORIO



ESTRATEGIAS DE TRABALHO

Geralmente, as estratégias coletivas de trabalho séo passadas pelo juiz e pelo chefe

de secretaria, de acordo com os gargalos e deficiéncias de cada unidade judicial

Isso n&o impede que vocé desenvolva suas estratégias individuais, a depender de

onde esteja atuando, naquela composicéio da unidade judicial que j& vimos

000900

il

COLETIVAS

Passadas pelo juiz ou chefe de secretaria

Escolha de servidor pra cada fungéo
passando por todos os pontos do fluxo
processual da unidade, com foco nos
gargalos naturais e criados pelo tempo e
outros fatores

Por sequencial, por filas ou por listas
especificas

com mutir8es periédicos

Quais dias com audiéncia e quantas
audiéncias por dia

N O

» / | e
2\ [N
INDIVIDUAIS
Como vocé administra o que foi passado
mapeamento pessoal de atividades e
distribuic&o ao longo da jornada do

estdgio

criag&o de um fluxo pessoal para
desempenho de atividades

gest&o de rotina

.
Rt ®

O trabalho em uma unidade judicial precisa ser realizado de forma

sistemdtica, em fluxo que atenda todas as necessidades processuais

O processo precisa transitar entre cartério, gabinete e acesso de

POR RENATA

terceiros de forma célere e eficiente TENORIO



ESTRATEGIAS DE TRABALHO

{7

Para

atendimento

+ destacar momentos no dia para
verificar o whatsapp da unidade

« desenvolver textos prontos para
respostas pelo whatsapp

« combinar com colegas o envio de
pedidos de partes e advogados via
whatsapp para evitar o papelzinho

Para

assessoria

+ revezamento de processos nas filas
pelos critérios: mais antigos, parte
idosa, por classe processual, pelo
nome da parte (demandas repetitivas)

+ alternando periodicamente entre
feitos complexos (produgdo
qualitativa) e feitos simples (producéo
quantitativa)

+ analisando os processos
periodicamente e fazendo anotagdes
em observagdo de fila para
cumprimento em lote

® ALGUMAS ESTRATEGIAS
D INTERESSANTES

Para
cartorio

« revezamento de processos nas filas
pelos critérios: mais antigos, parte
idosa, por classe processual, pelo
nome da parte (demandas repetitivas)

« alternando periodicamente entre
feitos complexos (produgéo
qualitativa) e feitos simples (produgéo
quantitativa)

+ analisando os processos
periodicamente e fazendo anotagdes
em observagéo de fila para
cumprimento em lote

Para
audiéncia
° desenvo|ver oS mode|os de O.tO.S

+ realizar a andlise dos processos no
dia anterior utilizando relatério

POR RENATA
TENORIO



METAS DO CNJ

Meta 4: julgar 60% das agdes
de improbidade administrativa

A Corregedoria Nacional e das acdes penais
de Justiga fiscaliza o relacionadas a crimes contra a
Poder Judiciario no
Brasil inteiro.
Todos os anos ela

Administracéo Piblica de 5 anos
antes do ano em questé&o

Meta 5: Reduzir em 0,5 ponto
percentual a taxa de

estabelece algumas congestionamento liquida de
metas sobre a gestﬁo processo de conhecimento, em
dos processos a ser

relacdo a 2021

.cumprldas p.elos Meta 8: Identificar e julgar,
Tribunais e unidades 50% dos casos de feminicidio

judiciais, a fim de distribuidos € 50% dos casos
garantir uma justica de violéncia doméstica e
mais eficiente para as
pessoas

familiar contra a mulher
distribuidos até 2 anos antes

Meta 9: Estimular a Inovagéo no
Poder Judicidrio (todos os
segmentos)

' Meta 1: julgar no més 15% Meta 10: : Implementar as
~ \ a mais do que o nimero
A

de entrada de processos

agdes do Programa Justica 4.0
nas unidades jurisdicionais do

de conhecimento tribunal.

Meta 2: julgar 80% (90
para juizados) dos

Meta 11: No 1° grau, 80% e no
2° grau, 95% dos processos em
processos que entraram fase de conhecimento, nas

até 5 anos antes do ano competéncias da Infancia e

em quest&o Juventude civel e de apuragédo
de ato infracional, distribuidos

até 2 anos antes
Meta 3: Aumentar o

indicador indice de Meta 12: : Identificar e julgar

conciliac@o do Justica em 25% dos processos

NUmeros em 2 pontos relacionados a acdes

percentuais em relagéo a ambientais distribuidos até 1

2021 ano antes




SISTEMA DE PRIORIDADES

0 QUE E UM Um conjunto que interage e se movimenta para atingir um objetivo

SISTEMA?

Sistema de prioridades é uma forma de administrar o
trabalho a ser feito, de modo a passar em ciclos por todas as

prioridades, oxigenando o fluxo e evitando a represa de
coisas importantes

COMO
UTILIZAR?

Mapeando as prioridades e suas atividades correspondentes

desenvolvendo uma rotina que lhe permita passar por todos os pontos
importantes

E importante aprender a criar seu préprio sistema de prioridades, pois
elas v&o variar de unidade para unidade e também a casa fase do ano

Responda a si mesmo: de que forma em uma semana vocé pode passar
por todas as prioridades do seus sistema?

Sistema de prioridades

Advogados, :
J Corregedoria Juizo Proativo

partes e
ouvidoria Procesos

parados h& mais
liminares de 100 dias
prisdo/soltura parte idosa
bloqueios julgados
alvards/termos autoinspecgdo

sentencas correigdo
remessas ordindria

julgados

ED
precatdrias
meta 1
meta 2

instancia superior




MEU SISTEMA DE PRIORIDADES

Pedidos comuns de partes e advogados:

Principal cobranca da Corregedoria:

Fundamental para alcancar juizo proativo:




GESTAO DE ROTINA

Para conseguir realizar as suas atividades e alcangar éxito no seu estdgio, outro ponto

importante é a organizacé&o pessoal de rotina

Existem vdrias formas de gerir o préprio tempo, aqui, sugiro uma que divide o dia de

em 5 pilares:

Tarefas

recorrentes
O que ¢ feito todo dia

Bater o ponto
Conferir intrajus
Conferir pendéncias
Anotar obrigagées

Tarefas
programadas

Separar dias especificos para
atividades especificas OU
Compromissos com data
marcada

Toda segunda

Toda sexta

Uma vez por semana

A cada 15 dias

Uma vez por més

Pendéncias

O que n&o conseguiu fazer
no dia anterior ou ao
longo da semana

Urgéncias

Surgem de ¢ltima hora

Um atendimento

Um curso

Um pedido de advogado
Uma determinagdo do juiz
Uma lista

Tarefas
planejadas

Seu planejamento para cada
dia

Podem ser:

atividades: comecam e
terminam com um ato

projetos: vdrios atos distribuidos
no tempo para concretizar um
plano

ATIVIDADES DO DIA:

E importante registrar tudo o que
foi feito no dia, pontualmente
Se for nos processos, anotar o n?

e a providéncia
Se ficar inviavel, anotar pelo
menos de processos com medidas
diferentes, excepcionais, para
registro e modelo



DIA:

Tarefas Tarefas

recorrentes planejadas

Urgéncias

Tarefas
@ programadas

Fendencias ATIVIDADES DO DIA:




NO DIA:



Muito obrigadal!

A ESMAL na pessoa da minha chefe e amiga, Dra. Carol Valdes, que depositou

confianga em mim para desenvolver essa metodologia de treinamento que vai
além do bdésico, buscando incentiva-los a perseguir sempre o algo a mais, mas
sobretudo a vocé, querido (a) estagidrio!

Obrigada desde ja pela contribuigéo que a sua ousadia, perspicdcia, vontade
de aprender, desejo de fazer a diferenca, curiosidade e alegria traréo para a
experiéncia do Poder Judicidrio.

Vocé estd exatamente onde deveria estar!

Espero mesmo que este material seja Gtil em algum momento do seu estdgio.

Voe <3

Com amor,

Renata Tenério
Servidora do TJAL

Meu telefone: 82 999821501
Meu instagram erenatavtenorio




MINHAS ANOTACOES






