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APRESENTACAO

O presente Manual do Diretor de Secretaria ¢ uma iniciativa da Corregedoria Regional da
Justica Federal da 3% Regido, destinada a auxiliar as atividades forenses da Justica Federal de

Primeira Instancia da 3* Regido.

Essa iniciativa nasce de experiéncias vivenciadas em Correigoes Gerais Ordindrias,
especialmente em unidades judiciarias de dificil provimento ou com alta rotatividade de
magistrados e servidores. Nessas situacdes, ¢ comum encontrar dificuldades na gestdo do
acervo da unidade judiciaria, com impacto no cumprimento das Metas Nacionais do CNJ. Isso,
por sua vez, afeta a prestagao jurisdicional como um todo e a imagem da Justica Federal perante

a sociedade.

Diante desse contexto, o Manual do Diretor de Secretaria foi desenvolvido dentro do escopo
da Corregedoria Regional da Justica Federal, cuja missdo ¢ aperfeicoar ¢ uniformizar as
atividades forenses da Justica Federal de Primeira Instancia da 3* Regido, além de disseminar
boas praticas. O Manual, portanto, ¢ uma ferramenta fundamental para auxiliar os servidores

no bom desempenho de suas atividades.

A falta de um roteiro padronizado para diretores pode levar a dificuldades na administracao da
unidade judiciaria, resultando em processos de trabalho ineficientes e, por vezes, desperdicio
de tempo para a pratica de atividades simples. Este Manual surge como um apoio para o
enfrentamento desses desafios, oferecendo um contetido abrangente que cobre as atividades

essenciais da gestao das unidades.

A importancia deste Manual para a melhoria da eficiéncia da unidade judiciaria ¢ inegével,
pois propicia que os servidores exercam suas fungdes de maneira segura e eficaz.
Evidentemente, o Manual nao tem pretensao de esgotar todas as situagdes vivenciadas durante

os trabalhos, razdo pela qual as sugestdes para seu aprimoramento sdo desejaveis e bem-vindas!

Nelton dos Santos

Corregedor-Regional



1. ATRIBUICOES DO DIRETOR DE SECRETARIA

O Diretor de Secretaria ocupa posicao central na estrutura da unidade judiciaria. E o gestor
responsavel pela organizacdo administrativa, pela supervisdo da tramitacdo processual e pela
coordenacdo da equipe de servidores, atuando como elo permanente entre o magistrado, a

Secretaria e os 0rgaos institucionais.

Sua atuagdo transcende a mera execucao de tarefas, assumindo carater estratégico, voltado a
regularidade dos fluxos de trabalho, a prevenc¢ao de riscos institucionais € ao cumprimento das

metas estabelecidas pelos o6rgaos de controle e planejamento do Poder Judiciario.

O desempenho eficiente da unidade judiciaria esta diretamente relacionado a capacidade de
gestdo do Diretor de Secretaria, cuja atuagdo deve ser técnica, organizada, preventiva e

orientada por resultados.

O Diretor de Secretaria exerce lideranca administrativa, técnica e operacional na unidade
judiciaria, sendo responsavel por estruturar, supervisionar e aperfeicoar as rotinas de

trabalho, garantindo regularidade, organizagao e eficiéncia a Secretaria.

Este Manual reune orientagdes consolidadas, normas aplicaveis, procedimentos padronizados
e boas praticas destinadas a apoiar o exercicio dessa fungdo essencial a prestagdo jurisdicional

eficiente e de qualidade no &mbito da Justi¢a Federal da 3* Regido.

1.1 Eixos de atribui¢coes do Diretor de Secretaria

As atribui¢des do Diretor de Secretaria podem ser sistematizadas em quatro eixos estruturantes,

que organizam e delimitam sua atuacdo no ambito da unidade judiciaria:

e (Gestdo administrativa
e Gestdo processual
e Gestdo de pessoas

e Comunicacao institucional
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Essa divisao ndo tem carater meramente didatico, mas permite visualizar de forma integrada as

dimensdes da funcdo gerencial exercida na Secretaria.

1.1.1 Gestao administrativa

A gestdo administrativa compreende a organizacao estrutural da Secretaria ¢ o adequado

funcionamento de seus recursos materiais, tecnoldgicos e operacionais.

Compete ao Diretor de Secretaria assegurar que:
e os fluxos internos estejam definidos e padronizados;
e asrotinas estejam formalizadas e atualizadas;
e 0s recursos materiais e tecnologicos sejam utilizados de forma racional;

e 0s processos de trabalho estejam mapeados e revisados periodicamente.

A gestdo administrativa eficiente cria ambiente propicio a produtividade, reduz retrabalho e

fortalece a governanga interna da unidade.

1.1.2 Gestao processual

A gestao processual constitui o niicleo da atividade da Secretaria. O Diretor de Secretaria deve
supervisionar a tramitagdo dos processos, garantindo regularidade, celeridade e adequada

alimentacao dos sistemas institucionais.

Nesse eixo, destacam-se como atribuigdes essenciais:
e monitorar a movimentagdo processual;
e acompanhar processos paralisados hd mais de 120 dias;
e supervisionar o correto cadastramento e a atualizacdo dos dados de autuagao;
e assegurar a observancia de prioridades legais e metas institucionais;

e prevenir riscos de prescri¢do, especialmente na 4rea criminal.

A atuagdo preventiva nesse campo ¢ fundamental para evitar inconformidades em inspegoes,

correigoes e avaliagdes estatisticas.
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1.1.3 Gestao de pessoas

A Secretaria ¢ composta por servidores e estagiarios cujas atividades demandam coordenagao,

orientagdo ¢ acompanhamento continuo.

Ao Diretor de Secretaria incumbe:
o distribuir tarefas de forma equilibrada;
e acompanhar o desempenho da equipe;
e promover ambiente de trabalho colaborativo;
o estimular capacitacdo e desenvolvimento profissional;

e organizar escalas, frequéncias, afastamentos e substituigdes.

O sucesso da unidade depende diretamente da coordenagdo da equipe. O Diretor exerce
lideranca sobre a forga de trabalho, sendo responsavel por harmonizar as competéncias

individuais com as demandas e metas coletivas da secretaria.

Assim, o Diretor de Secretaria atua como lideranca administrativa, técnica e operacional da
unidade judiciaria, sendo responsavel ndo apenas pela execucdo de tarefas, mas pela

estruturacdo, supervisao e aprimoramento das rotinas de trabalho.

A lideranca exercida pelo Diretor deve ser técnica e institucional, voltada a eficiéncia da

unidade e a valorizagdo da equipe.

1.1.4 Comunicacao institucional

A comunicagdo institucional integra a funcdo gerencial do Diretor de Secretaria e constitui
elemento essencial para a seguranca administrativa e a regularidade da unidade judiciaria.

Como representante da unidade, o Diretor atua na interlocu¢do com os diversos atores do
sistema de justica. Essa comunicacao deve ser pautada pela transparéncia, urbanidade, clareza

técnica e alinhamento as normas institucionais.
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Mais do que simples troca de informagdes, a comunicagdo exercida pelo Diretor deve ser
estratégica e tempestiva, assegurando coeréncia entre a atuacdo da Secretaria, as orientacdes

do magistrado e as diretrizes da Corregedoria Regional.
Nesse contexto, destacam-se como aspectos centrais da comunicacao institucional:

o Interacdo: manter interlocugdo técnica com magistrados, advogados, membros do
Ministério Publico Federal, Procuradores Federais, Defensoria Publica da Unido,
servidores das unidades administrativas, Corregedoria Regional e jurisdicionados.

o Atendimento: garantir atendimento eficaz, cordial e compativel com as normas
institucionais, assegurando tratamento isonomico as partes e operadores do direito.

e Transparéncia: manter fluxos de comunicagdo claros e tempestivos com a
Corregedoria Regional e demais o6rgaos institucionais, especialmente em situagdes que

envolvam prazos sensiveis, dados estatisticos ou riscos processuais.

Compete ainda ao Diretor de Secretaria supervisionar os canais institucionais de comunicagado
da unidade, prevenindo informalidades incompativeis com a natureza do servigo publico e

assegurando uniformidade nas informagdes prestadas.

A comunica¢do adequada fortalece a credibilidade da unidade judiciéria, previne equivocos

operacionais e contribui para a governanca institucional.

1.2 Fundamentac¢ao legal da atuagao do Diretor de Secretaria

A atuacgdo do Diretor de Secretaria estd amparada em um conjunto de normas que orientam a
organiza¢do administrativa e o funcionamento das unidades judiciais da Justica Federal.
Conhecer essas bases normativas € essencial para garantir seguranga juridica, uniformidade de
procedimentos e aderéncia as diretrizes da Corregedoria Regional e do Conselho Nacional de

Justiga (CNJ).
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A seguir, apresentam-se as principais normas aplicaveis, acompanhadas de explicagdes praticas

sobre como impactam as rotinas da Direcdo de Secretaria:

1.2.1 Legislagdo de organizagao e carreira

Estas leis formam o marco regulatorio que define as competéncias da Justica Federal e a

estrutura de cargos necessaria para executa-las.

e Lei n° 5.010/1966 (Organizacao da Justica Federal): define a estrutura da Justica
Federal e as fungdes das Secretarias. E 0 marco normativo que estabelece, em seu art.
36, § 4°, o requisito de ser Bacharel em Direito para o exercicio do cargo de Diretor
(Chefe) de Secretaria, assegurando a qualificacdo técnica necessaria para a gestdo
judiciaria.

e Lei n° 11.416/2006 (Carreiras do Judicidrio): define as atribuicdes gerais dos
servidores e a natureza das fun¢des comissionadas, auxiliando na gestdo estratégica da

for¢a de trabalho.

A exigéncia de formacgao juridica para o exercicio do cargo reforca o carater técnico da fungdo,
especialmente no que se refere a pratica de atos ordinatérios e a interlocucao qualificada com

magistrados e operadores do direito. Vejamos:

e Pratica de atos ordinatdrios: a formacao juridica permite que o Diretor execute e
supervisione atos de mera administragdao processual que dispensam despacho judicial,
conferindo celeridade ao fluxo.

e Interlocucio técnica: garante que a comunicacdo com magistrados, advogados e
membros do MPF ocorra em nivel técnico adequado, facilitando a compreensao de

decisdes e o cumprimento de diligéncias complexas.

1.2.2 Resolugdes do Conselho Nacional de Justica (CNJ)

O Conselho Nacional de Justica emite normas estruturantes que padronizam a gestdo

processual e tecnologica no pais. O Diretor deve estar atento as atualizacdes constantes deste
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conselho. Como exemplos de Resolu¢des do CNJ importantes para a atuagao do Diretor de

Secretaria, podem ser mencionadas as seguintes.

Resoluc¢ao n° 76/2009 (Estatistica): estabelece a forma de alimentacdo de dados para
relatorios gerenciais, correi¢des e calculo de indicadores. Impacto direto. controle de
acervo, baixas e conclusoes aos magistrados.

Resolucido n° 185/2013 e n° 335/2020 (PJe e PDPJ-Br): regulamentam o Processo
Judicial Eletronico e instituem a Plataforma Digital do Poder Judicidrio Brasileiro.
Impacto direto: padroniza¢do de movimentos e integra¢do entre tribunais.

Resolucdo n°® 227/2016 (Teletrabalho): regulamenta o regime de trabalho remoto,
essencial para a gestdo moderna da forca de trabalho.

Resoluc¢ao n° 372/2021 (Balcao Virtual): estabelece o atendimento sincrono e digital
em todas as unidades.

Resoluc¢io n°® 324/2020 (Gestao Documental): regula o ciclo de vida dos documentos,
desde a digitalizacdo até o descarte ou preservacao historica.

Resoluc¢ao n°® 417/2021 (BNMP 3.0): institui o Banco Nacional de Medidas Penais ¢
Prisdes, fundamental para o controle de ordens de prisdo e soltura.

Resolucdo n° 280/2019 (SEEU): estabelece as diretrizes para a execucao penal
eletronica. Impacto direto: rotinas de progressdo, remicdo e comunica¢do com o
sistema prisional.

Resolucio n° 615/2025: estabelece diretrizes para o desenvolvimento, utilizagdo e
governanga de solucdes desenvolvidas com recursos de inteligéncia artificial no Poder

Judiciario.

1.2.3 Provimento CORE n° 01/2020 — Corregedoria Regional da 3* Regiao

Este ¢ o instrumento central que organiza a atuag¢do das Varas, Juizados, Turmas Recursais e

Nucleos de Justica 4.0 na 3* Regido. Ele funciona como o "guia de operagdes" do Diretor de

Secretaria, detalhando como as normas gerais devem ser aplicadas no cotidiano da unidade.

Vejamos:

Deveres da unidade e do Diretor: define prazos internos, atribui¢des especificas e as

rotinas de conclusdo aos magistrados.
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o Fiscalizacao e controle: regulamenta as correigdes, inspecdes € a extracao de listas de
atrasos, sendo a base normativa para os relatérios de Correicao Geral Ordinaria (CGO),
Inspecdo Administrativa de Avaliacao (IAA) e Inspecao Geral Ordinéria (IGO).

e Gestao processual operacional: orienta a alimentagdo correta de sistemas (por
exemplo, o campo “objeto do processo” no Ple), expedicdes, controle de prazos,
arquivamento e baixas.

e Comunicacdo com a Corregedoria: estabelece a responsabilidade do Diretor em
manter a transparéncia e a tempestividade no envio de dados e esclarecimentos.

o Controle de acervo: define os critérios para identificacdo de processos paralisados ha

mais de 120 dias, fundamentando o monitoramento via Tabela Dinamica.

O Provimento n° 1/2020 — CORE trata especificamente da responsabilidade do Diretor de

Secretaria nos artigos 181 e 182, que serdo analisados adiante, neste Manual.

1.2.4 Regimento Interno e atos administrativos

Além das normas gerais, a atuagdo ¢ balizada por atos especificos que regulamentam o

funcionamento administrativo e as competéncias das subse¢des judiciarias.

e Regimento Interno do TRF3: Disciplina a organizagdo superior e as competéncias
das instancias.

e Atos da Presidéncia e da CORE: Trata-se de portarias, instru¢des normativas e
comunicados que atualizam procedimentos administrativos € operacionais.

e Atos da Direcao do Foro: Cuida-se de normas especificas sobre o funcionamento das
subsecdes e a organizacao das unidades administrativas locais.

e Atualizacio constante: O Diretor deve acompanhar sistematicamente essas
publicacdes, pois elas promovem ajustes frequentes nas rotinas de trabalho. A

atualizag@o constante quanto a esses normativos € parte integrante da fun¢ao gerencial.

1.2.5 Normas internas e boas praticas
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Para além da regulamentagdo formal, cada unidade judiciaria pode estruturar sua organizagao
interna de modo a otimizar a produtividade, a qualidade do servico e a seguranga dos

procedimentos adotados.

A unidade judiciaria pode, nesse contexto, editar portarias e instituir rotinas internas destinadas
a padronizagdo de procedimentos, a delegacdo de atos ordinatérios e a organizagao da forca de
trabalho. A formalizacdo dessas praticas fortalece a governanga da Secretaria e contribui para

a continuidade administrativa, especialmente em periodos de transicao.

Destacam-se, entre essas iniciativas:

o Portarias de regulamentacio interna: formalizam rotinas, disciplinam a delegacao
de atos ordinatorios e organizam o funcionamento da Secretaria, assegurando
transparéncia e seguranga juridica para servidores e jurisdicionados.

e Padronizacio: elaboracao de minutas-padrao, modelos institucionais ¢ checklists de
expedicao, com vistas a redugdo de erros e retrabalho.

e Fluxos internos: defini¢do de rotinas para atendimento ao publico e distribuicao
equilibrada de tarefas entre os integrantes da equipe.

o Eficiéncia operacional: utilizagdo desses instrumentos como mecanismos de
adaptagdo da legislagdo formal a realidade especifica de cada Vara ou Juizado,

promovendo maior racionalidade administrativa.

O conjunto normativo e organizacional exposto fornece a base institucional das atividades da
Dire¢do de Secretaria. Seu conhecimento e correta aplicagdo sdo fundamentais para que a
unidade judiciaria atue de forma segura, eficiente e alinhada as diretrizes da Corregedoria

Regional e do Conselho Nacional de Justica.

1.3 Principios e valores na atuacao

A atuacdo do Diretor de Secretaria deve refletir ndo apenas a observancia das normas legais e
administrativas, mas também um conjunto de principios que orientam a conduta ética,

profissional e institucional.
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Esses principios funcionam como balizas permanentes para a tomada de decisoes, a gestao da
forga de trabalho, a condugao das rotinas processuais e a relacdo com o publico, 6rgaos externos
e com os magistrados. Nao se tratam de diretrizes abstratas, mas de pardmetros concretos que
estruturam a governanca da unidade judicidria e conferem legitimidade a atuacdo

administrativa.

O exercicio da fungdo exige postura técnica, responsabilidade institucional € compromisso com
a eficiéncia do servigo publico, sempre alinhados aos valores que regem a Administragdo

Publica e o Poder Judiciario.

1.3.1 Principios Constitucionais

O artigo 37 da Constituicdo Federal estabelece os fundamentos da Administracdo Publica,
elencando seus principios norteadores. Para o Diretor de Secretaria, esses principios ndo se
apresentam como conceitos abstratos, mas como parametros concretos que orientam a tomada

de decisdes, a organiza¢do dos fluxos de trabalho e a condugdo da unidade judiciaria.

Sua observancia deve refletir-se nas rotinas administrativas e processuais, na gestdo da equipe

e na relagdo com o publico e os 6rgdos institucionais. Vejamos:

o Legalidade: o Diretor de Secretaria deve atuar estritamente conforme a lei e os
regulamentos aplicaveis. Na pratica, isso implica observar fielmente o Provimento
CORE n° 01/2020, as resolu¢des do Conselho Nacional de Justica e os atos
administrativos pertinentes, adotando fluxos processuais amparados pelas normativas e
evitando préaticas informais sem respaldo juridico.

o Impessoalidade: impde tratamento igualitario as partes e aos advogados, bem como a
distribuicdo equitativa de tarefas a equipe, com base em critérios objetivos e
transparentes, afastando favorecimentos ou discriminagdes indevidas.

o Moralidade: exige conduta ética, probidade e responsabilidade institucional. Reflete-
se na prevencdo de conflitos de interesse, na postura profissional adequada e no zelo
pelo patrimonio publico e pelas informagdes sensiveis da unidade.

o Publicidade: assegura transparéncia aos atos administrativos e processuais, observados

os sigilos legais. Concretiza-se na correta alimentacdo dos sistemas, na manutengao de
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registros fidedignos e na prestacdo de informacdes claras a Corregedoria Regional e aos
orgaos de controle.

Eficiéncia: orienta a busca por resultados qualificados com o uso racional de recursos
humanos e materiais. Pressupde a otimizagdo dos fluxos de trabalho, a redugdo de
retrabalho e o uso estratégico de instrumentos de gestdao, como relatorios estatisticos —
voltados a andlise de indicadores e metas institucionais —, relatorios gerenciais —
destinados ao acompanhamento operacional da unidade — e a Tabela Dindmica,
instrumento essencial para o monitoramento do acervo, a identificacdo de processos

paralisados e a prevencao de inconformidades correcionais.

A observancia desses principios fortalece a governanga da Secretaria, assegura coeréncia

administrativa e contribui para a prestagdo jurisdicional eficiente, transparente e alinhada as

diretrizes institucionais.

1.3.2 Etica, probidade e transparéncia

Além dos preceitos constitucionais, a fun¢do do Diretor de Secretaria exige valores que

reforcam o compromisso com a integridade institucional € com a prestagdo de um servigo

publico de exceléncia.

Esses valores orientam a conduta cotidiana, a tomada de decisdes administrativas e a gestdo da

unidade judiciaria, funcionando como referenciais permanentes para o exercicio da lideranca

técnica e institucional. Vejamos:

Etica e postura profissional: a ética orienta a convivéncia institucional e a adogdo de
decisdes responsaveis. O Diretor de Secretaria deve atuar como referéncia de
cordialidade, urbanidade e equilibrio no trato com magistrados, servidores e
jurisdicionados, agindo com discri¢do, imparcialidade e respeito a diversidade no
ambiente de trabalho.

Probidade administrativa: representa a integridade na conducao das atividades e no
uso dos recursos publicos. Manifesta-se no zelo com materiais € documentos, na

observancia rigorosa das normas de seguranca da informacgao, na conferéncia de atos
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sensiveis — como alvaras e transferéncias de valores — e na gestao transparente de bens
apreendidos ou valores depositados em juizo.
o Transparéncia institucional: mitiga riscos administrativos e fortalece a confianca na
unidade judiciaria. Implica manter o magistrado informado sobre pendéncias relevantes
e prazos sensiveis — especialmente quanto ao monitoramento de processos paralisados
—, assegurar que cada ato registrado no Ple reflita fielmente a realidade processual e
responder com precisdo técnica as demandas da Corregedoria Regional e dos 6rgaos de
controle.
Os principios e valores aqui apresentados constituem diretrizes permanentes para a atuagao do
Diretor de Secretaria. Sua observancia confere unidade, seguranga e legitimidade a gestdo da
Secretaria, reforgando seu papel essencial na prestacao jurisdicional eficiente, ética e alinhada

as diretrizes institucionais.

1.4 Utilizagdo de inteligéncia artificial nas atividades do Diretor de

Secretaria

A incorporagdo de ferramentas de inteligéncia artificial (IA) no ambito das atividades do
Diretor de Secretaria representa um avango relevante na modernizacao da gestao judicidria e
administrativa, contribuindo para maior eficiéncia, racionalidade e qualidade na prestacdo do

servigo publico.

No exercicio de suas atribuig¢des, o Diretor de Secretaria lida diariamente com elevado volume
de informacgdes, prazos processuais, fluxos administrativos, relatdrios gerenciais e demandas
que exigem analise criteriosa, organiza¢do e tomada de decisdo fundamentada. Nesse contexto,
a inteligéncia artificial pode ser utilizada como instrumento de apoio, sem prejuizo da atuagao
humana, da autonomia funcional e da responsabilidade decisoria, que permanecem

exclusivamente atribuidas ao gestor.

Entre as principais aplicagdes da inteligéncia artificial nas atividades do Diretor de Secretaria,
destacam-se o apoio a organizacdo e a analise de informacdes, a sistematizagdo de dados
processuais e administrativos, a consolidacdo de informagdes estatisticas, a identificagdo de

padrdes relevantes para a gestdo, bem como o auxilio a elaboragdo, revisdo e padronizagdo de
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comunicacdes administrativas, despachos e relatérios, sempre sob supervisdo e validacao
humana. A IA também pode contribuir para a otimizagao de fluxos de trabalho, a identificagao
de gargalos operacionais, o planejamento de rotinas e o acompanhamento de metas e

indicadores de desempenho.

A utilizacdo dessas ferramentas encontra respaldo nas diretrizes estabelecidas pela Resolugao
n® 615/2025 do Conselho Nacional de Justi¢a, que disciplina o uso responsavel, ético e
transparente de solugdes baseadas em inteligéncia artificial no &mbito institucional. A referida
norma reforca que a IA deve ser empregada como instrumento de apoio as atividades
administrativas e de gestdo, sendo vedada qualquer forma de substitui¢do do juizo humano,
preservando-se a autonomia decisoria, a responsabilidade funcional e a observancia aos
principios da legalidade, da transparéncia, da seguranga da informagao e da protecao de dados

pessoais.

Nesse sentido, a inteligéncia artificial ndo se apresenta como mecanismo de delegacdo de
decisdes, mas como ferramenta de suporte qualificado ao desempenho das atribui¢des do
Diretor de Secretaria, ampliando sua capacidade analitica, organizacional e gerencial, sem

afastar o controle humano sobre os atos praticados.

Assim, o uso responsavel e estratégico da inteligéncia artificial nas atividades do Diretor de
Secretaria contribui para o fortalecimento da gestdo administrativa, para o aprimoramento da
eficiéncia institucional e para a entrega de um servigo publico mais organizado, célere e

alinhado as diretrizes normativas e as demandas contemporaneas do Poder Judiciério.

No ambito da Justica Federal, ha exemplos concretos de utilizagdao de inteligéncia artificial
para apoio a atividade jurisdicional e administrativa. No Tribunal Regional Federal da 3?
Regido, o sistema denominado SIGMA foi implementado para auxiliar magistrados e
servidores na leitura automatizada de pegas processuais e na sugestdo de modelos de minutas
de relatorios, decisdes e acérddos no PlJe, com vistas a melhoria da produtividade, a
organizacdo de informagdes e a minimizacdo de decisdes conflitantes. Tal iniciativa foi
desenvolvida por nucleo interdepartamental da Justi¢ca Federal da 3* Regido, esta disponivel
para todos os gabinetes e evidencia a tendéncia institucional de adog¢ao responsavel de IA como

ferramenta de suporte, sem substitui¢cao do juizo humano.
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2. RESPONSABILIDADES DO DIRETOR DE SECRETARIA

As responsabilidades do Diretor de Secretaria estdo previstas no artigo 181 do Provimento

CORE n° 01/2020. Vejamos:

“Art. 181. O diretor de secretaria é responsavel pela supervisdo e orientagcdo
do servico de secretaria, sob instru¢do do magistrado a que subordinado o
setor.

Paragrafo unico. O diretor de secretaria sera nomeado, preferencialmente,
dentre os servidores locais, por ato do Conselho da Justica Federal da 3
Regidgo.”

As fungdes de supervisionar e orientar de um Diretor de Secretaria sdo cruciais para o bom
funcionamento da unidade judiciaria, sempre, evidentemente, de acordo com as instrugdes

do magistrado a que subordinado.

A supervisao ¢ uma atividade essencial que envolve monitorar e avaliar o desempenho dos

servidores e das atividades da secretaria.

No contexto de uma vara federal, o Diretor de Secretaria deve:

Monitorar o desempenho: Avaliar continuamente o desempenho dos servidores, garantindo

que as tarefas sejam realizadas de acordo com os padrdes estabelecidos pelo magistrado.

Garantir a conformidade: Assegurar que todas as atividades estejam em conformidade

com as normas ¢ regulamentos vigentes.

Fiscalizar recursos: Controlar o uso de materiais e equipamentos, garantindo a eficiéncia e

evitando desperdicios.
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Ainda nesse ponto, o artigo 180 do Provimento CORE n°® 01/2020 relaciona os servicos de

secretaria que devem ser supervisionadas diretamente pelo Diretor de Secretaria. Vejamos:

“Art. 180. O servigo de secretaria processante serd gerido pelo
magistrado titular, se interno a unidade judiciaria, ou pelo magistrado
a que administrativamente subordinada a estrutura centralizada, e
serd supervisionado diretamente por diretor de secretaria ou
equivalente.

Paragrafo unico. Compete ao servico de secretaria, precipuamente:

1 — executar tarefas concernentes ao processamento de feitos judiciais
e administrativos, com observancia de métodos e processos de
trabalho padronizados, mapeados e aprovados pelo magistrado a que
subordinado o servigo, assim como dos atos normativos expedidos
pelos orgdos de administragcdo da Justica Federal de Primeira
Instancia da 3 Regido e Conselhos Superiores;

Il — preencher correta e integralmente as informagoes cadastrais dos
documentos produzidos nos sistemas de processamento e de controle,
e emitir relatorios gerenciais, sempre que solicitado, para
acompanhamento,

Il — manter atualizados os dados de autuagdo dos processos em
tramitacdo no setor, inclusive os relativos a dados cadastrais das
partes processuais,

1V — realizar de oficio atos meramente ordinatorios, nos termos da
legislagdo e atos regulamentares proprios,

V — produzir e submeter a aprovagdo minutas de documentos afetos as
competéncias do setor que demandem assinatura de magistrados;

VI — prestar atendimento ao publico;

VII — custodiar documentos referentes a processos em curso que, por
qualquer razdo, ndo foram digitalizados, nos termos deste Provimento;

VIII — prestar informagoes e expedir certidoes sobre processos em
curso e documentos custodiados, respeitada a legislagdo de regéncia
em cada caso e observado o sigilo de dados, quando houver;

IX — receber e encaminhar ao depdsito judicial, para guarda e
conservagdo, bens penhorados ou apreendidos por determinagdo
Jjudicial, nos termos deste Provimento,

X —realizar pragas ou leiloes judiciais, quando a execu¢do por orgado
centralizado ndo for possivel ou recomendavel, segundo as
circunstancias do caso concreto (art. 294, paragrafo unico);

XI — manter controle e cadastro atualizado dos materiais permanentes
e de consumo proprios;

XII — fornecer dados para producdo de andlises estatisticas e
gerenciais,
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XIII — executar quaisquer atos determinados pelo Conselho da Justica
Federal, Corregedor Regional, Diretor do Foro ou magistrado
responsavel, atinentes aos servigos de sua competéncia.”

A orientacio, por sua vez, envolve guiar e apoiar os servidores no cumprimento de suas

fungdes. Isso inclui:

¢ Treinamento e desenvolvimento: Propor e implementar programas de treinamento

para melhorar as habilidades e competéncias dos servidores.

e Feedback continuo: Fornecer feedback regular e construtivo para ajudar os

servidores a melhorar seu desempenho.

¢ Planejamento estratégico: Elaborar planos de a¢do que alinhem as atividades da

secretaria com os objetivos estratégicos da unidade judicidria.

Afora esse papel de supervisionar e orientar os servidores, ¢ de responsabilidade pessoal,

em especial, do Diretor de Secretaria, na forma do artigo 182 do Provimento CORE n°

01/2020:

“Art. 182. E de responsabilidade pessoal do diretor de secretaria, em
especial:

I — a conferéncia e certificagdo das minutas de alvards de levantamento e
oficios para transferéncias de valores bancarios produzidos, nos termos da
legislagdo de regéncia, cancelando-os a qualquer tempo ante a constata¢do
de erro;

Il — zelar pela exatiddo do valor das custas recolhidas, levando ao
conhecimento do magistrado competente as discrepancias constatadas;

11l — supervisionar o correto e padronizado cadastro, tanto nos sistemas de
processamento como nos de controle instituidos pelos Conselhos Superiores,
de informagoes referentes aos atos judiciais realizados para orientacdo de
servigos auxiliares e emissdo de relatorios gerenciais e estatisticos;

1V — assegurar a corregdo e atualidade dos dados de autuagdo do processo,
bem como das marcagoes obrigatorias previstas nos arts. 221 e 271;
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V — manter atualizado o mapeamento dos processos de trabalho do servigo de
secretaria, nos termos deste provimento;

VI — zelar pela observincia do plano de classificagdo e tabela de
temporalidade da documenta¢do administrativa vigentes, no tocante a guarda,
arquivo e eliminagdo de documentos do setor;

VII — exercer as fungoes de supervisao da Central de Comunicagdo de Atos
Processuais, na hipotese do art. 406,

VIII — consultar diariamente os meios digitais de recebimento de informagoes
e expedientes administrativos do setor.

Paragrafo unico. A competéncia definida no inc. Il do caput exerce-se
suplementarmente quanto aos atos judiciais e documentos produzidos no
ambito da assessoria da unidade judiciaria, ainda que o servico de secretaria
local seja centralizado.”

A enumeragdo de atividades de um Diretor de Secretaria de uma vara federal, quando faz
referéncia ao exercicio, em especial, de determinadas tarefas, destaca a importancia dessas
atividades dentro do conjunto de responsabilidades do cargo. Essa énfase ndo ¢ casual, mas
sim uma indicagdo clara de que tais tarefas possuem um peso significativo no desempenho

das fungdes do diretor.

Vamos analisar cada uma dessas atividades especiais para entender melhor seu papel e

relevancia:

2.1 Conferéncia e certificagdo das minutas de alvaras e oficios para

transferéncias bancarias

O alvara de levantamento ¢ um documento emitido pelo juiz da causa, que autoriza o credor
de precatorio ndo-alimenticio a sacar o valor correspondente no banco autorizado. No ambito
da Justi¢a Federal, o precatorio ¢ a determinacdo judicial para pagamento de uma divida da
Unido ou de suas entidades e autarquias. Os precatérios alimenticios (que irdo compor a renda

do beneficiario) nao necessitam de alvara para serem sacados.
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Os procedimentos relativos a expedi¢ao de alvaras de levantamento e dos oficios de conversao
em renda a favor da Fazenda Publica, no ambito da Justica Federal de 1° e 2° graus, estao

estabelecidos na Resolugdao CJF n® 708/2021.

Na forma do artigo 1.° da Resolugao CJF n°® 708/2021, o alvara de levantamento de valores
na Justica Federal e o oficio de conversao em renda serdo emitidos, assinados ¢ encaminhados
exclusivamente por meio eletrénico a institui¢do financeira depositaria, com prazo de
validade de sessenta dias, contado da data de emissdo, inclusive quando se tratar de valores
decorrentes de precatorios € Requisi¢des de Pequeno Valor (RPVs), observando-se os

procedimentos e requisitos previstos nesta Resolucao

Portanto, ao estipular como uma responsabilidade pessoal do Diretor de Secretaria, com
realce, demostra que se trata de tarefa importante para garantir que os alvaras de levantamento

e oficios sejam precisos e conformes a legislacdo vigente.

2.2 Zelar pela exatiddo das custas recolhidas

A Lei n.° 9.289, de 04 de julho de 1996, dispde sobre as custas devidas a Unido, na Justiga

Federal de primeiro e segundo graus.

O artigo 3° da referida lei estabelece que: “Incumbe ao Diretor de Secretaria fiscalizar o exato

recolhimento das custas.”

A importancia da fiscalizacdo, pelo Diretor de Secretaria, do pagamento inicial decorre da
consequéncia do ndo recolhimento, qual seja o cancelamento da distribuicdo do processo, na
forma do artigo 290 do Codigo de Processo Civil, quando a parte autora ndo recolhe as custas

iniciais ou ndo as complementa no prazo determinado.
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O artigo 16 da Lei n® 9.289/96, por sua vez, determina que “extinto o processo, se a parte
responsavel pelas custas, devidamente intimada, ndo as pagar dentro de quinze dias, o
Diretor da Secretaria encaminhara os elementos necessarios a Procuradoria da Fazenda

Nacional, para sua inscri¢do como divida ativa da Unido.”

Maiores informagoes sobre a questao das Custas Judiciais podem ser consultadas na pagina

da Internet https://www.jfsp.jus.br/servicos-judiciais/custas-judiciais

2.3 Supervisao do cadastro correto € padronizado

A padronizacdo e a precisdo dos cadastros nos sistemas de processamento e controle sdo

essenciais para a integridade dos dados judiciais.

Nesse ponto, ainda, importante trazer a baila a previsao do artigo 192 do Provimento CORE

n. 1/2020. Vejamos:

“Art. 192. Os atos judiciais deverdo ser documentados a partir de registro
de dados nos sistemas e cadastros eletronicos em que reduzidos a termo, €
serdo objeto de controle a partir de relatdrios gerenciais.

Paragrafo tnico. Incumbe ao diretor de secretaria, ou quem lhe faga as
vezes, a fiscalizacdo do correto e integral cadastro dos dados dos atos
processuais nos sistemas e cadastros eletronicos respectivos, de modo a
permitir a adequada geragao de relatorios de controle."

Essa responsabilidade recai, inclusive, sobre a descricdo dos documentos juntados aos autos.

Vejamos:

“Art. 227. A juntada de documentos aos autos do processo pelas unidades
judiciarias, servicos de secretaria e unidades de apoio administrativo
devera respeitar o previsto nos arts. 207 e 208.
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Paragrafo tunico. Cabe ao diretor de secretaria, ou quem lhe faga as
vezes, a supervisio da correta individualizacdo e descri¢do dos
documentos juntados aos autos.”

A individualizag¢do e descricdo dos documentos juntados aos autos ndo se trata de mera
providéncia burocratica, mas de fundamental importancia para aqueles que efetuam a
visualizagdo dos autos eletronicos, que devem, tanto quanto possivel, terem a exata

compreensdo das informagdes nele registradas.

Afora isso, o adequado registro das informacdes dos sistemas processuais facilita a
orientacdo dos servigos auxiliares e a emissdo de relatorios gerenciais e estatisticos, que sao

vitais para a tomada de decisdes informadas e a gestdo eficiente da vara.

2.4 Assegurar a corregao ¢ atualidade dos dados de autuagao:

Manter os dados de autuagdo atualizados e corretos, bem como as anotagdes obrigatorias, €
crucial para a identificagcdo e a organizacao dos processos judiciais. Isso garante que todas

as informagdes relevantes estejam disponiveis e acessiveis quando necessario.

Nesse aspecto € importante atentar para que, na forma do artigo 220 do Provimento CORE
n® 01/2020: “as retificagoes dos dados de autua¢do necessarias em qualquer momento
posterior ao recebimento do processo na unidade judiciaria, apos a distribui¢do, deverdo
ser realizadas diretamente pelo servi¢o de secretaria encarregado do processamento do

feito”

Além do zelo com os dados de autuacdo, o Diretor de Secretaria deve supervisionar as

anotagdes previstas nos artigos 221 e 271 do Provimento CORE n° 01/2020.

O artigo 221 do Provimento CORE n° 01/2020 regula as anotagdes no campo do “objeto do

processo’.
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“Art. 221. As unidades judiciarias deverdo anotar, no campo "objeto
do processo", conforme aplicavel, a existéncia de: (Redagdo dada pelo
Provimento CORE 02/2020)

1 — metas de desempenho fixadas pelos Conselhos Superiores (META
N, sendo N o numero da meta de enquadramento),

1l — grande devedor em execugdo fiscal (GRANDE DEVEDOR),
Il — bens apreendidos sem destinacido (BENS SEM DESTINACAO);

IV — valores em conta bancaria vinculada a unidade judiciaria
(VALORES EM CONTA), V — prioridade legal (p. ex.: IDOSO).

§1° As metas referidas no inc. I e os casos de prioridade legal tratados
no inc. V devem ser anotados individualmente.

$2° As unidades judiciarias e servigos de secretaria adotardo o padrado
de anotagdo definido pela Corregedoria Regional para cada
informagdo, de modo a impedir duplicidade e possibilitar a geragdo de
listas fidedignas mediante pesquisa por termos no sistema de
processamento judicial.

§3° O correto preenchimento das informagoes previstas neste artigo e
a atualizag¢do dos dados respectivos conforme o processamento do feito
devem ser supervisionados pelo diretor de secretaria ou quem lhe faca
as vezes.

§ 4° A disponibilizacdo de espag¢o proprio, no sistema do Processo
Judicial Eletronico, para registro das informagoes referidas nos incisos
do caput ndo desobriga a anota¢do concomitante nos termos deste
artigo, salvo dispensa expressa e em carater geral do Corregedor
Regional. (Incluido pelo Provimento CORE 02/2020).”

Em relacdo aos feitos de natureza criminal, o artigo 271 do Provimento CORE n° 01/2020

também enumera as hipoteses de anotagdo no campo do “objeto do processo”. Vejamos:

“Art. 271. Enquanto ndo disponibilizado espago proprio na autuagdo
para indicagdo das informagoes a seguir, deverd ser anotada no campo
“objeto do processo” a existéncia de:

1 — réu preso, especificando se em decorréncia de decisdo prolatada nos
proprios autos ou em feito diverso (REU PRESO);

1l — réu com menos de vinte e um ou mais de setenta anos, a época do
crime (— 21 ou + 70);

1l — imputag¢do de crime hediondo a qualquer dos réus (CRIME
HEDIONDO);

IV — réu autodeclarado como pessoa indigena (INDIGENA);
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V — outras prioridades legais incidentes, individualmente identificadas;

VI — eventuais medidas cautelares diversas da prisdo fixadas, descritas
individualmente.

Pardgrafo unico. Também devera ser anotada, no mesmo campo, a data
do termo prescricional mais proximo, acompanhada do numero
identificador (Id) da tabela de prescri¢cdo no processo e da indicag¢do
"PRESCRICAO PROXIMA" a partir do momento em que houver menos

de um ano para o decurso do prazo prescricional mais imediato.”

Quanto a esses pontos, o Diretor de Secretaria deve zelar pelo correto preenchimento das

informagdes, assim como pela padronizacao dos registros.

Vale registrar que a padronizagdo estd estabelecida pelo Provimento (META N, GRANDE
DEVEDOR, BEM SEM DESTINACAO, VALORES EM CONTA, IDOSO, REU PRESO,
-21 OU +70, CRIME HEDIONDO, INDIGENA etc.) e auxilia na gestio do acervo da
unidade judiciaria, pois, a partir de relatorios gerenciais (especialmente o id 128 - Relatorio
do objeto do processo), ¢ possivel identificar facilmente os processos que ostentem o registro

no campo do “objeto do processo”.

2.5 Atualiza¢ao do mapeamento dos processos de trabalho:

Em relagdo a importancia do mapeamento dos processos de trabalho, bastante o contetido da
Exposicao de Motivos do Provimento CORE n° 01/2020, que bem dimensiona o seu papel

na gestao por processos. Vejamos:

“A gestdo por processos de trabalho nao é, em si, novidade. Utilizada
ja ha tempos na administragdo publica, a técnica foi incorporada
formalmente a 3“ Regido pela Resolu¢do PRES 136/2017 — normativo
que lastreia, em larga medida, as disposi¢coes especificas adotadas
pelo Provimento. O mapeamento de processos de trabalho criticos,
inclusive, ja era obrigatorio, a teor do normativo citado (art. 5° §3°)
— valendo registrar que a Diretoria do Foro da Se¢do Judicidria de
Sdo Paulo elabora e possui mapas de trabalho de suas atividades, que
sdo mantidos disponiveis para consulta na internet.
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Em apertada sintese, o mapeamento de processos de trabalho,
aplicado a primeira instancia, visa a construg¢do de diagramas e
roteiros a serem seguidos na execugdo de tarefas cotidianas dos
servicos forenses, para fins de gerenciamento de acbes em cada
unidade judicidaria ou administrativa.

Esta incumbéncia ndo se presta a simples formalismo, mas, pelo
contrario, municia os gestores locais de instrumental poderoso para a
gestdo de pessoas e controle de desempenho. Com efeito, a partir do
mapeamento de determinado processo de trabalho é possivel,
primeiramente, padronizar a forma como cada tarefa é executada na
unidade - organizagdo interna que, por si, contribui sensivelmente
para o atingimento de melhores analises gerenciais e resultados.
Paralelamente, a ferramenta permite identificar a existéncia de
eventuais passos desnecessdarios, ou que comportem métodos mais
eficientes de realiza¢do. Ademais, o cotejo dos roteiros e diagramas
com os resultados quantitativos e qualitativos dos servi¢os da unidade
permiite a identificacdo de pontos de estrangulamento das atividades,
com o correspondente delineamento de estratégias de contorno e
superagdo. Mais ainda, o mapeamento constitui documenta¢do da
forma de execugdo de cada tarefa, desvinculando-a da pessoa a quem
correntemente atribuida.

Os ganhos, assim, sdo nitidos. A unidade judicidaria ou administrativa
com processos de trabalhos devidamente mapeados ndo se ressentird
particularmente de transicoes e eventuais alterndancias de
supervisores, diretores ou magistrados, uma vez que o saber relativo
as tarefas criticas locais estara documentado, e poderda ser revisto pela
equipe seguinte. Além disso, estard dotada de meios para estimar
melhor o tempo de processamento de cada rotina, informagdo basica
para a defini¢do de metas e resultados a serem alcan¢ados. Também
podera organizar mutiroes internos, a partir da identificagdo de
gargalos e redistribuicdo de forca de trabalho.

O esforgo da Corregedoria Regional, por sua vez, serd concentrado no
acompanhamento geral da efetividade e adequagdo dos mapeamentos
realizados pelas unidades de primeira instancia, potencializando os
efeitos de sua posi¢do como orgdo de coordenagdo para comparagdo
e identificagdo de rotinas e fluxos de trabalho que merecam
divulgacado, a titulo de boa prdtica. Novamente, o arranjo destaca o
viés colaborativo que rege a atuagdo deste orgdo e a percepgdo de que
a partilha de informagoes ¢ elemento indispensavel a boa
administracdo da Justica.”

Ao Diretor de Secretaria compete a incumbéncia de manter atualizados os mapeamentos dos
processos de trabalho, em especial para a manutencao da padronizacao das atividades de
secretaria, o que contribui sobremaneira para a eficiéncia na tramitagao dos feitos e auxilia

nas situacdes mudangas no quadro de servidores.
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2.6 Observancia do plano de classificacdo e tabela de temporalidade

Nos termos do artigo 2° inciso I, da Resolug¢do CNJ n°® 324/2020, gestdo documental ¢ "o
conjunto de procedimentos e operagoes técnicas referentes a produgdo, a tramitagdo, ao uso,
a avaliagdo e ao arquivamento de documentos e processos recebidos e tramitados pelos orgaos
do Poder Judiciario no exercicio das suas atividades, inclusive administrativas,

independentemente do suporte de registro da informagdo.”

O CNIJ editou o Manual de Gestdo Documental do Poder Judiciario com o objetivo de
especificar as diretrizes, os principios e as normas de Gestdo Documental estabelecidos na
Resolugdo. O acesso ao Manual pode ser feito pelo seguinte link:

https://www.cnj.jus.br/programas-e-acoes/gestao-documental-e-memoria-proname/gestao-

documental/manuais/

Em linhas gerais, conforme preconiza o Manual de Gestdo Documental do Poder Judiciario, a

gestao documental ¢ fundamental pelas seguintes razoes:

a) Eficiéncia Operacional: facilita o acesso rapido e organizado as informacdes, melhorando a

produtividade e a tomada de decisdes;

b) Conformidade Legal: garante que a organizacao cumpra com leis e regulamentos, como a

Lei Geral de Prote¢dao de Dados (LGPD) e a Lei de Acesso a Informacgao (LAI);

c)Seguranca da Informacdo: protege dados sensiveis contra acessos nao autorizados e perdas,

mantendo a integridade e a confidencialidade dos documentos;

d) preservacdo da Memoria Institucional: Contribui para a preservagao da historia e da memoria

da organizagdo, armazenando documentos importantes de forma segura e acessivel;

e) Transparéncia e Responsabilidade: promove a transparéncia nas operacdes e facilita a

prestagdo de contas, tanto internamente quanto para o publico externo; e
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f) Reducdo de Custos: otimiza o uso de recursos, reduzindo custos com armazenamento fisico

e melhorando a eficiéncia dos processos.

O Conselho da Justiga Federal disciplinou a questdo na Resolugao CJF n. 886, de 29 de abril
de 2024, incluindo, em seu bojo o PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE
TEMPORALIDADE DA DOCUMENTACAO ADMINISTRATIVA DA JUSTICA
FEDERAL (PCTT), que pode ser consultado na seguinte pagina:

https://www.cjf.jus.br/cijf/unidades/gestao-documental/tabela-pctt-junho-2023.pdf

No ambito da Justica Federal da 3* Regido, maiores informagdes podem ser obtidas nas paginas
da Gestao Documental da Secao Judiciaria de Sao Paulo e da Se¢do Judiciaria do Mato Grosso

do Sul:

https://www.jfsp.jus.br/servicos-administrativos/gestao-documental/

https://www.jfms.jus.br/default-title-10

Por todos esses aspectos, verifica-se que zelar pela guarda, arquivo e eliminagdo de
documentos conforme o plano de classificacdio e a tabela de temporalidade garante a

conformidade com as normas de gestdo documental.

2.7 Supervisao da Central de Comunicacao de Atos Processuais

Essa atribuigdo ¢ de natureza residual e destinada aos casos em que, na forma do artigo 406
do Provimento CORE n° 01/2020, a “Subse¢do ndo atendida por Central de Mandados,
mediante solicitacdo fundamentada do Diretor da Subsecdo, deferida pelo Corregedor

Regional.”
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2.8 Consulta diaria dos meios digitais

A consulta diaria dos meios digitais de recebimento de informacdes e expedientes
administrativos assegura que o Diretor de Secretaria esteja sempre atualizado com as ultimas

informacgdes e possa responder prontamente a quaisquer demandas ou questdes que surjam.

Entre as principais fontes de consulta podem ser destacadas:

2.8.1 Diario Judicial Eletronico

( https://web.trf3.jus.br/diario/ )

O Diretor de Secretaria deve consultar diariamente a parte administrativa do DJe.

A informagdo que for de interesse as atividades da Subsecdo, JEF e TR, assim como em

relacdo a servidores, devem ser encaminhadas por e-mail aos interessados.

2.8.2 Correio eletronico da unidade judiciaria

Também deve ser objeto de consulta constante. E, a exemplo do mencionado em relagao ao
DlJe, as informagdes de interesse comum a outros setores, magistrados ou servidores devem

ser participadas.

2.8.3 Malote Digital

( https://www.cnj.jus.br/malotedigital/login.jsf )

O Malote Digital ¢ um sistema desenvolvido pelo Conselho Nacional de Justiga (CNJ) com

o objetivo de permitir a comunicagdo eletronica oficial entre os diversos 6rgaos do Poder
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Judiciario brasileiro. Ele substitui o envio fisico de documentos, como oficios ¢
memorandos, promovendo maior agilidade, seguranca e economia no tramite de

informacdes.

Regulamentado pela Resolu¢ao n° 100/2009 do CNJ, que trata da substituicao da remessa

fisica de documentos por meios eletronicos

Finalidade: Facilitar o envio e recebimento de comunicagdes oficiais e de mero expediente

entre orgaos do Judiciario.

Abrangéncia: Utilizado por todo o Poder Judiciario, incluindo tribunais, varas, e serventias

extrajudiciais.

Observacao: os documentos transmitidos por meio eletronico devem ser, obrigatoriamente,

do formato PDF (Portable Document Format).

Ao Diretor de Secretaria compete verificar e acompanhar documentos recebidos (aba “ndo
p p

lidos”) pelo malote digital, conforme captura de tela abaixo:

a a (=

= ROTIFICACALD E
T ——— Pesguisa de Documentos = Mo Lidos

= Ml Lidoa

—— e Faiabae i s ldos.

* Ladog

= Errasdas

= Uheoa Lidoa

= Prasoeny
= RECEROS

= Erreadan @ Ladza

o *® Preasdan & Hilo Lidea I

= ARIOA
= RASTREARIL D ADH
= UTs

s ety BhERT HiinsE

+ Cuinsiasg. Fregusatey

v ALeder Mt vl

v Hbbs. TP b

+ Ligtn e Corvinios

Hesconuieen prios Tnbusas
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2.8.4 SICOM

O SICOM (Sistema de Comunicagdes) do Tribunal Regional Federal da 3* Regiao (TRF3) ¢
uma plataforma digital utilizada para a tramitacao e gestdo de comunicagdes oficiais dentro
do ambito do tribunal. Ele permite o envio, recebimento e controle de documentos e

mensagens institucionais entre unidades administrativas e judicidrias.

Principais funcionalidades do SICOM:

- Envio e recebimento de comunicagoes internas entre setores do TRF3.
- Controle de remessas e recebimentos, com registro de datas e horarios.

- Acompanhamento de tramites de documentos administrativos.

Acesso restrito a servidores ativos, com opgoes especificas para aposentados ou cedidos.

A interface do sistema esta disponivel no portal oficial do TRF3, e o acesso ¢ feito por meio

de autenticagdo institucional: ( https://adm.trf3.jus.br/sicom/Home/Ajuda )

O controle de acesso dos usudrios ao SICOM ¢ feito por um sistema externo chamado
Controle de Acesso de Usuarios (CAU). Todos os servidores possuem, automaticamente,
acesso as funcionalidades basicas. Entretanto, para os modulos Administrativos e de
Expedicdo, ¢ necessario que um usudrio ja habilitado com o perfil de Administrador

modifique as permissoes utilizando o CAU.

SICOM possui um link para o sistema CAU no menu “Administragdo” -> “Permissoes de
Usuério”. Para mais informagdes sobre como alterar permissoes de usudrios e colaboradores,

consulte o manual do sistema CAU.
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2.8.5 SEI!

( https://sei.trf3.jus.br )

O SEI (Sistema Eletronico de Informacées) no ambito do TRF3 (Tribunal Regional
Federal da 3" Regido) ¢ uma plataforma digital utilizada para a gestdo de documentos e
processos administrativos eletronicos. Ele foi desenvolvido originalmente pelo TRF da 4*
Regido e adotado por diversos 6rgaos publicos para promover maior eficiéncia, transparéncia

e sustentabilidade na administracao publica.

Principais funcionalidades do SEI no TRF3:

Acesso externo: Permite que usudrios externos (como advogados, partes interessadas e

cidadaos) acompanhem processos administrativos eletronicos.

Autenticacao de documentos: Verificagao da autenticidade de documentos emitidos pelo

sistema.

Tramitacio eletronica: Processos administrativos sdo criados, tramitados e arquivados de

forma totalmente digital.
Consulta publica: Possibilidade de visualizar processos publicos sem necessidade de login.

Tutoriais e manuais: Disponiveis para orientar o uso do sistema por diferentes perfis de

usuarios.

O SEI pode ser acessado por meio do seguinte link: https://sei.trf3.jus.br

A consulta ao Sistema Eletronico de Informagdes - SEI deve fazer parte da rotina do Diretor

de Secretaria.

E importante atentar para todos os perfis de acesso disponibilizados, pois o sistema nao

dispde de sistema de notificacdo ou alertas. Em algumas situagdes especificas, e desde que
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o Diretor de Secretaria tenha acesso ao correio eletronico, o sistema permite o envio de e-

mail de notificacao.

Maiores informacdes sobre o SEI! podem ser obtidas na seguinte pagina:

https://www.trf3.jus.br/sistema-eletronico-de-informacoes-sei

2.8.6 PJe COR

O PJe COR (Processo Judicial Eletronico das Corregedorias) ¢ um sistema informatizado
desenvolvido pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ) com o objetivo de unificar,
padronizar e digitalizar a tramitacdo dos procedimentos administrativos nas corregedorias

de todo o Poder Judiciario brasileiro

Principais caracteristicas do PJe COR:

- Unifica¢do: Todas as corregedorias utilizam uma unica plataforma, o que facilita a

comunicacao e o controle dos processos administrativos.

- Padronizacao: Os procedimentos seguem fluxos processuais uniformes, definidos pelo

CNLJ.

- Transparéncia e eficiéncia: O sistema permite maior controle e visibilidade sobre os

processos, promovendo agilidade e economia.

- Acesso digital: O acesso ¢ feito por meio de certificado digital, garantindo seguranca e

autenticidade nas operagoes

Responsabilidades:

CNJ: Responsavel por prover infraestrutura, treinamento, manutencao dos fluxos e suporte

técnico.
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Corregedoria: Deve utilizar obrigatoriamente o sistema, manter os cadastros atualizados e

reportar incidentes ou sugestoes ao CNJ.

O Diretor de Secretaria pode acessar o sistema pelo site oficial:

(https://corregedoria.pje.jus.br/login.seam), com finalidade de verificar a existéncia de

eventuais expedientes administrativos e prestar as respectivas informagoes.

Em resumo, essas atividades especiais destacam a necessidade de um controle rigoroso,
precisdo e atualizacao constante nas funcdes do Diretor de Secretaria. Elas sdo essenciais
para garantir a eficiéncia, a transparéncia e a justica nos processos judiciais, refletindo a

complexidade e a responsabilidade inerentes ao cargo.

2.8.7 Microsoft TEAMS

O Microsoft Teams ¢ uma plataforma de comunicacdo e colaboragdo desenvolvida pela
Microsoft. FEla integra diversas funcionalidades, como chat, videoconferéncias,
armazenamento de arquivos e integra¢do com outras ferramentas do Microsoft 365. O Teams
¢ amplamente utilizado em ambientes corporativos e educacionais para facilitar a
comunicacdo € a colabora¢do entre equipes, independentemente de sua localizagdo

geografica.

No Tribunal Regional Federal da 3* Regido (TRF3), o Microsoft Teams ¢ uma ferramenta
regulamentada e amplamente utilizada para a realizacdo de videoconferéncias e sessdes de
julgamento virtuais. A regulamentacdo do uso do Teams no TRF3 esta alinhada com as
diretrizes do Conselho Nacional de Justica (CNJ), especialmente a Resolugdo 591/2024, que

estabelece normas para a realizagdo de sessoes de julgamento virtuais.

A implementacdo do Teams faz parte de um movimento maior de transformagao digital no

TRF3. Isso inclui a expansdo do Processo Judicial Eletronico (PJe) e a implantacao do Juizo
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100% Digital, que visa virtualizar todos os atos processuais e eliminar a necessidade de

deslocamento aos foruns.

O TREF3 oferece treinamentos regulares para advogados, servidores e demais usuarios sobre
o uso do Microsoft Teams. Esses treinamentos incluem guias rapidos, videos tutoriais e
suporte técnico para garantir que todos estejam aptos a utilizar a plataforma de maneira

eficaz.

Maiores informagdes sobre a ferramenta podem ser consultadas na seguinte pagina:

https://www.trf3.jus.br/teletrabalho/?sword _1ist%5B0%5D=jef

2.8.8 WhatsApp

O uso do WhatsApp no ambito do Tribunal Regional Federal da 3* Regido (TRF3) tem sido
uma ferramenta complementar para a comunicagdo e a realizagdo de algumas atividades

judiciais e administrativas. Aqui estdo alguns pontos importantes sobre essa utilizacao:

1. Comunicagao Interna e Externa: O WhatsApp € utilizado para facilitar a comunicagdo interna
entre servidores e magistrados, bem como para a comunicagdo externa com advogados e partes
envolvidas nos processos. A agilidade e a praticidade do aplicativo permitem uma troca rapida

de informagdes e documentos, contribuindo para a eficiéncia dos trabalhos.

2. Notificagdes e Intimagdes: Em alguns casos, o WhatsApp tem sido utilizado para o envio de
notificacdes e intimagdes, especialmente em situagdes em que a rapidez € essencial. Essa
pratica ¢ regulamentada e deve seguir os protocolos estabelecidos para garantir a validade

juridica das comunicagdes.

3. Atendimento remoto: Utilizado para esclarecimentos rapidos e suporte a unidades,

especialmente em situagdes emergenciais.
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No ambito da Justi¢a Federal da 3* Regido, a Resolu¢ao Conjunta PRES/CORE n° 25, de 19 de
julho de 2023 dispde sobre a expedi¢do e o cumprimento de mandados na Justica Federal de

1.° grau da 3.* Regido.

A Ordem de Servico DFORSP n°. 66, de 03 de fevereiro de 2025, por sua vez, regulamenta a
o cumprimento de mandados judiciais por Oficial de Justica Avaliador Federal, através de

meios remotos de comunica¢ao ou em ambito virtual, na Se¢do Judiciaria de Sao Paulo.

Nos Juizados Especiais Federais, por sua vez, os artigos 66 ¢ 67 do Manual de Padronizacao
dos Juizados Especiais Federais da 3* Regido disciplinam a questdo das comunicagdes pela

WhatsApp.

2.8.9 Outros sistemas relevantes

2.8.9.1. Assisténcia Judiciaria Gratuita - AJG

O Sistema de Assisténcia Judicidria Gratuita - AJG - permite o cadastro de pessoas fisicas de

forma que possam atuar como advogados voluntarios e dativos, peritos, tradutores e intérpretes.

Para efetuar este cadastro, ¢ necessario aceitar o termo de adesdo e preencher os dados dos
formularios. Os profissionais poderdo efetuar consultas para obter a situacdo dos processos

vinculados ao cadastro, desde a nomeagao ao pagamento.

Apds nomeacdo do profissional pela vara competente e prestacdo do servigo devido, o

profissional deve acessar o sistema AJG/JF, impreterivelmente, até o dia 5 de cada més, para

41



verificacdo das informacdes bancarias e apresentacdo de documentagao para nao retengao

previdenciaria ou de recolhimento de ISS.

O atraso no envio destas informagdes pelos profissionais impacta no tempo de processamento
dos pagamentos pela secdo responsavel, podendo gerar atrasos na realizacdo de todos os

pagamentos.

O profissional podera informar se efetua o recolhimento de impostos.

e Link oficial: https://ajg.cif.jus.br/ajg2/internet/loginnternet.jsf

e Pagina institucional com informacoes e acesso:

https://cjf.jus.br/cjt/acesso-a-sistemas/ajg

2.8.9.2. e-NATJUS

O Conselho Nacional de Justica (CNJ) e o Ministério da Satde firmaram o Termo de
Cooperagdao n° 21/2016 para apoiar magistrados com informacdes técnicas baseadas em
evidéncias cientificas em processos relacionados a saude. Esse acordo criou o Sistema E-
NATIJUS, que disponibiliza pareceres e notas técnicas elaboradas pelos Nucleos de Apoio
Técnico ao Judiciario (NATJUS) e pelos Nucleos de Avaliacdo de Tecnologias em Satde

(NATS).

Objetivo: Criar um banco nacional com pareceres técnico-cientificos e notas técnicas sobre

medicamentos e tratamentos, fundamentados em evidéncias cientificas.

Finalidade:
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v Reduzir decisdes judiciais conflitantes.
v’ Centralizar informagdes sobre medicamentos e procedimentos.
v' Facilitar acesso a dados estatisticos e relatorios sobre judicializagdo da saude.

v" Prevenir pedidos judiciais para tratamentos ndo recomendados.

Link oficial: https://www.cnj.jus.br/e-natjus/

2.8.9.3. GERID

O GERID (Gerenciamento de Identidade e Acesso) ¢ um sistema de autenticacdo e gestao de
acessos desenvolvido pela Dataprev. Para o contexto do INSS, ele ¢ a plataforma utilizada
principalmente por profissionais conveniados, como advogados e entidades parceiras (OAB),
para acessar o sistema do INSS Digital e acompanhar processos administrativos de seus

clientes.

Principais usos: Consultar dados previdenciarios, vinculos e histdrico contributivo.

Link oficial: https://geridinss.dataprev.gov.br/cas/login

2.8.9.4. INFODIP

Finalidade: Informacdes sobre direitos politicos.
Orgio responsavel: Justia Eleitoral (TRE/TSE).
Principais usos: Verificar situagao eleitoral, inelegibilidade, cumprimento de penas.

Link oficial: https://infodipweb.tse.jus.br/infodipweb/home/

2.8.9.5. INFOJUD

Finalidade: Informagdes fiscais da Receita Federal.
Orgfo responsavel: Receita Federal.
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Principais usos: Consultar dados cadastrais e declaragdes de IR para execugdes e investigacdes

patrimoniais.

Link oficial: https://www.cnj.jus.br/sistemas/infojud/

(Acesso via e-CAC: https://www.gov.br/receitafederal/pt-br)

2.8.9.6. CNIB (Central Nacional de Indisponibilidade de Bens)

Finalidade: Registro e consulta de indisponibilidade de bens imdveis determinada pelo

Judiciario.

Orgio responsavel: CNJ em parceria com os cartérios de registro de imoveis.
Principais usos:

Bloqueio de bens iméveis por decisdo judicial.

Consulta rapida para verificar restricdes antes de transagoes.

Beneficio: D4 efetividade as ordens judiciais e evita fraudes em alienagdes.

Link oficial: https://indisponibilidade.onr.org.br/

2.8.9.7. PENHORA ONLINE:

Obtencao de matriculas de imoveis e averbacao de penhoras.

Para ter acesso ao sistema, o(a) Diretor(a) de Secretaria deve efetuar um pré-cadastro conforme

abaixo:

Entrar no site www.penhoraonline.org.br

1. Para ter acesso devera portar um certificado digital da ICP-Brasil, tipo A3, e clicar em

Autenticagdo com Certificado Digital;
2. Clique em autenticar com certificado digital;

3. Informagdes para efetuar o cadastramento Informacdo do sistema Usuério ndo cadastrado

deseja cadastrar;
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4. Para continuar, clique na op¢ao SIM e no botdo PROSSEGUIR;

5. Selecione a op¢ao selecionar a vara do trabalho;

6. Clique em Prosseguir;

7. Informe seus dados e clique no botao Salvar;

8. Uma tela mostrara a conclusdo do pedido de cadastramento;

9. Apos a inclusao do cadastro, serd enviada uma confirmagao para o seu e-mail;

Notificar a SUSM/DUAJ, via e-mail (admsp-susm@trf3.jus.br), a respeito da realizacdo do

cadastro para que seja solicitada a sua ativa¢ao/habilitagao.

Apods o cadastramento, o Diretor de Secretaria, administrador da Vara, podera habilitar os

demais usuarios, inclusive Magistrados(as) e Oficiais de Justica.

O proprio usuario devera realizar cadastro prévio no sistema (inclusive magistrados).

2.8.9.8. RENAJUD: Restricoes judiciais de veiculos automotores

Finalidade: Sistema eletronico que permite ao Poder Judiciario inserir restri¢des judiciais sobre

veiculos automotores diretamente na base do DENATRAN.

Principais funcionalidades:

Consulta de veiculos vinculados ao CPF/CNPJ do executado.

Inclusdo de restri¢des como bloqueio de transferéncia e licenciamento.

Utilizado apds tentativas infrutiferas de bloqueio via SISBAJUD, como medida complementar

para garantir a execugao
Sistema para restri¢des judiciais sobre veiculos automotores:

e https://renajud.pdpj.jus.br/
e https://renajud.denatran.serpro.gov.br/renajud/login.jsf

e Informagdes adicionais no portal CNJ: https://www.cnj.jus.br/sistemas/renajud/
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2.8.9.9. SERASAJUD: Sistema de consulta de informagoes judiciais da Serasa

Finalidade: Sistema que viabiliza a consulta € comunicacdo com a Serasa Experian para

inclusdo ou exclusao de nomes nos cadastros de inadimplentes, mediante ordem judicial.
Observagoes relevantes:

A inscricdo ¢ faculdade do juiz, conforme art. 782, §3°, do CPC/2015.

Uso pratico:

Em execugoes, pode ser deferida a inclusdo do executado no cadastro, mas geralmente ¢ dnus

da parte credora.

Também ¢ utilizado para exclusdo quando determinado pelo juizo.
Sistema para comunicacdo eletronica com a Serasa Experian:

e https://serasa-judicial.serasaexperian.com.br/login
e Informacgdes gerais: https://www.serasaexperian.com.br/serasajud/

[serasaexpe...ian.com.br], [serasa-jud...ian.com.br]
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3. ROTINAS ADMINISTRATIVAS EM GERAL

3.1 Etapa entre indicagdo e publicagdo do ato

A Resolugao n° 3, de 10 de margo de 2008, regulamenta, no ambito do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus, a nomeagao, a exoneracao, a designacao, a dispensa, a
remocao, o transito e a vacancia, previstos na Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, bem
como os critérios para ocupagao e substituicao de fungdo comissionada e cargos em comissao
e o cartdo de identidade funcional. (https://www.cjf.jus.br/publico/biblioteca/Res%20003-
2008%20alt.pdf)

A indica¢do para o cargo de Diretor de Secretaria depende de oficio encaminhado pelo
magistrado ao Juiz Federal Diretor do Foro, mas também ¢ possivel a indicacdo do servidor

pelo FORM Cargo em Comissao/Fungao (Indica/Desliga).

O artigo 12 da Resolug@o CJF 03/2008 relaciona a documentagdo exigida para a investidura no

cargo em comissao.

O expediente tem tramitac¢ao na plataforma SEI (Classe: Nomeagdo de Cargo em Comissao),

sendo instruido com:

1 - Declaragao de Bens e Renda ou opgao autorizando acesso de dados pelo TCU.
2 - Declaragdo para Ocupagao de Cargo/Fun¢do (nepotismo).
3 - Copia autenticada de diploma em Direito

4 - Curriculo atualizado, datado e assinado
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Concluida a instrucao, o expediente ¢ encaminhado para a Presidéncia do TRF3 para expedicao

do ato de nomeacao.

O ato ¢ publicado no Diério Oficial da Unido.

Por fim, o indicado assina termo de posse.

3.2 Exercicio

A partir da investidura no cargo, o Diretor de Secretaria precisa obter acesso aos sistemas
administrativos e judiciais, assim como aos perfis gerenciais da unidade judiciaria (tais como:

correio eletronico, malote digital, SEI, e-gp, SIMAP, PJE-COR, PJe entre outros sistemas).

3.3 Necessidade de participagdo em cursos de desenvolvimento

gerencial

Nos termos do artigo 59 da Resolucao:

“Art. 59. E obrigatoria, a cada dois anos, a participacio dos titulares de
fungoes comissionadas e cargos em comissdo de natureza gerencial em cursos
de desenvolvimento gerencial, de responsabilidade dos orgdos respectivos e
com carga horaria minima de trinta horas.

()

§ 5° A recusa injustificada do servidor na participagio em curso de
desenvolvimento gerencial inviabilizara a continuidade de sua investidura.”

A exigéncia de participagdo em cursos de desenvolvimento gerencial, conforme a Resolugao

n° 3, de 10 de margo de 2008, do Conselho da Justica Federal (CJF), tem como objetivo central
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fortalecer a capacidade de lideranca e gestao dos ocupantes de fungdes comissionadas e cargos

em comissao de natureza gerencial.

Objetivos aprofundados desses cursos incluem:

1. Profissionalizacdo da gestao publica

Os cursos visam alinhar a atuagdo dos gestores com os principios da administracdo publica,

como legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

2. Desenvolvimento de competéncias gerenciais, que inclui as seguintes habilidades:

- Tomada de decisdo estratégica;
- Gestao de pessoas e equipes;
- Planejamento e execug¢do de projetos;

- Comunicagao institucional;

AN N NN

- Gestdo de conflitos e negociacao.

3. Atualizacido normativa e técnica

Os cursos também servem para manter os gestores atualizados quanto as mudancas legais,

normativas e tecnoldgicas que impactam a administragao publica.

4. Padronizacgao e qualidade na gestao

Ao promover uma formagao comum, busca-se garantir que os gestores atuem com base em

boas praticas e padrdes de qualidade, independentemente da localidade ou tribunal.

5. Valorizacio e reconhecimento profissional
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A formagao continua contribui para o reconhecimento do papel estratégico dos gestores e para

sua valorizagao institucional.

6. Cultura de aprendizado continuo

Estimula-se uma cultura organizacional voltada para o aprendizado, inova¢ao e melhoria

continua dos servigos prestados a sociedade.

3.4 A importancia do checklist de atividades na gestdo da Secretaria

A atuagdo do Diretor de Secretaria envolve a coordenagao simultanea de multiplas frentes de
trabalho — gestdo processual, supervisdo de equipe, controle de prazos, alimentagdo de
sistemas, acompanhamento de metas institucionais e atendimento a demandas administrativas
e correcionais. Nesse contexto, a utilizagao de checklist estruturado de atividades constitui

ferramenta essencial de organizac¢do, controle e mitigac¢do de riscos.

O checklist ndo se resume a um instrumento meramente operacional. Trata-se de mecanismo
de governanga interna que assegura previsibilidade, padronizagdo e regularidade no

cumprimento das atribui¢des legais e regulamentares da Secretaria.

Sua importancia manifesta-se em diferentes dimensdes:

1. Prevencio de falhas e omissoes

A consolidacdo das atividades criticas em lista estruturada reduz significativamente o risco de
esquecimento de providéncias relevantes, especialmente aquelas de natureza periddica ou
eventual, como consultas a sistemas institucionais, conferéncias obrigatérias ou

monitoramento de processos com prioridade legal.

2. Gestao de riscos institucionais

A sistematizacao das rotinas permite identificar pontos sensiveis da unidade, como processos

paralisados hé mais de 120 dias, réus presos, prazos prescricionais proximos, valores em conta
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judicial ou bens apreendidos sem destinacao. O acompanhamento regular desses itens previne

inconformidades em inspeg¢des e correigdes.

3. Padronizacao das rotinas de trabalho

O checklist contribui para uniformizar procedimentos, garantindo que as atividades da
Secretaria sejam executadas de forma consistente, independentemente de alteracdes na

composi¢ao da equipe ou na titularidade da Direcao.

4. Continuidade administrativa

Em situagdes de substituicdo, férias ou afastamentos do Diretor de Secretaria, a existéncia de
checklist formalizado assegura transi¢do organizada e preserva a memoria operacional da

unidade.

5. Instrumento de planejamento e produtividade

A organizacao das tarefas em frequéncia diaria, semanal, mensal e anual permite melhor gestao

do tempo e priorizagdo de demandas, favorecendo a eficiéncia administrativa.

Recomenda-se que cada unidade judicidria mantenha checklist atualizado, compativel com sua
competéncia especifica (civel, criminal, execugdo fiscal, Juizado Especial Federal, entre

outras), podendo integra-lo a um cronograma de atividades.

O checklist deve ser periodicamente revisado e ajustado as alteragdes normativas, as

orientagdes da Corregedoria Regional e as particularidades locais da unidade.

Assim, o uso sistematico do checklist fortalece a governanga da Secretaria, amplia a seguranga
na execugao das atribui¢des do Diretor de Secretaria e contribui para a prestagao jurisdicional

eficiente e alinhada as diretrizes institucionais.
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4. ACESSOS AOS SISTEMAS

- Acesso a0s sistemas administrativos

Problemas com acesso a sistemas administrativos e de informatica

Chamados TI: Abrir chamados para acesso e regularizacdo de processos

- Acesso a0 correio eletronico secretaria

Checagem constante do correio eletronico da secretaria, sendo o principal meio de recebimento

de comunicagdes.

- Acesso ao malote digital

O malote digital deve ser consultado regularmente, pois frequentemente sdo recebidas
comunicagdes urgentes, como requisi¢coes de informacdes em Habeas Corpus e Mandados de
Seguranca perante tribunais superiores, além de solicitagdes de outros juizos, incluindo

penhora no rosto dos autos e levantamento de restrigdes no Renajud, CNIB, entre outros.

- Acesso a0 SICOM

Recebimento de documentos fisicos enviados por malote

- Acesso ao SEI!
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Consulta imediata ao receber avisos pelo correio eletronico da secretaria, com verificacao

adicional duas vezes por semana.

Sem prejuizo disso, ideal que seja mantido o acesso permanente, pois se trata de canal das mais

variadas demandas administrativas.

- Acesso PJe 1G (perfis)

- Acesso PJE-COR

PJE-COR

Em relagao aos expedientes recebidos pelo PJE-COR - Verificagao periddica (pelo menos duas

vezes por semana). O sistema estabelece prazo de 10 dias para ciéncia.

- Acesso a0 AJG (perfil de diretor)

A habilitacdo para acesso ao sistema AJG ¢ efetuada pelo NUAJ, no estado do Mato Grosso

do Sul, e DUAJ, no estado de Sao Paulo, a partir de chamado administrativo.

A partir dessa habilitacdo, o Diretor de Secretaria consegue conceder/excluir o acesso aos

membros da equipe.

- Acessos a sistemas diversos

A Sec¢do de Apoio a Sistemas Externos — SUSM, vinculado a Divisdo de Apoio Judicidrio -

DUAJ da Sec¢ao Judicidria de Sao Paulo, efetua os seguintes cadastros:
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1. Cadastro Nacional de Informacdes Sociais - CNIS; Sistema de Atendimento (Modulo
Central) - SAT Central; Sistema Integrado de Beneficios - SIBE PU; Central Nacional de
Indisponibilidade de Bens - CNIB; Penhora Online; Central de Informac¢oes do Registro
Civil de Pessoas Naturais - CRC-JUD; RENAJUD (do SERPRO); Rol de Culpados;
Central do Processo Eletronico do STJ - CPE (i-STJ ou e-STJ) e Inscreve Facil: cadastro

de servidores, ativagdo, alteragdo e abertura de chamados nos seguintes sistemas externos.

2. Sistema de Execucio Unificado - SEEU: cadastro de servidores, magistrados e gerentes do
Ministério Publico e da Defensoria Publica; o cadastro e atualizagdo de varas, areas de varas,
classes, assuntos e demais areas da estrutura do sistema; cadastro de feriados e recesso forense;
solicitagdo de novas senhas provisorias aos servidores; liberacao de certificados Al, suporte
no que pode ser realizado pelo perfil de administrador e aberturas de chamados no CNJ para a

solugdo de problemas relacionados ao sistema.

3. Webservice da Receita Federal: autorizagdo para a liberagdo do acesso aos Diretores de
Secretaria, de Nucleos Administrativos e aos Diretores da CECALC e servidores por eles

indicados.

Na Sec¢do Judiciaria do Mato Grosso do Sul, as autorizacdes sdo realizadas pelo Nucleo de

Apoio Judiciario - NUAJ.

Sistema de Materiais — SIMAP e controle de patrimonio e materiais

A gestdo e controle do patrimonio da unidade judicidria € efetuado no sistema SIMAP.

Importante: Verificacdo dos bens do patrimdnio € providéncia obrigatoria nas inspecdes € ao

assumir a dire¢ao da unidade.
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Os materiais de consumo e 0s materiais permanentes sao solicitados no SIMAP.

A solicitagdo de material ¢ registrada e vinculada ao 6rgdo do solicitante, ou seja, os pedidos

sdo do Orgdo do solicitante.

Para acesso como Gestor da AREA aguardar atualizagdo da LOTACAO e FUNCAO no

sistema de Recursos Humanos.

O proprio Gestor devera delegar responsabilidade ao seu substituto pela rotina “Gerenciamento

de Usuario (SIMAP)".

Somente o diretor/responsavel do Orgdo solicitante pode enviar Solicitagio de Material ao
Almoxarifado, porém, no Menu Administragdo na opg¢ao 'Gerenciamento de perfil de usuario'
ele pode delegar a outro(s) servidor(es) do o6rgdo a responsabilidade de envio de Solicitacdo e

demais rotinas de administragao do sistema.

O sistema, em seu menu, apresenta um topico de AJUDA, que pode ser acessado no link:

https://adm.trf3.jus.br/material/Help/SM.aspx
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% SIMAP

SISTEMA DE MATERIAIS

Catdlogo  Permanente  Ajuda

No Termo de Responsabilidade do SIMAP agora constam todos os LIVROS que, segundo histérico da Biblioteca da SJSP,
foram transferidos para as respectivas Unidades. Caso a Unidade nio reconheca o bem (por perda, extravio etc),
encaminhar processo SEI ao Niicleo de Material e Patriménio - NUMP informando o ocorrido, assim como ¢ feito com os demais bens permanentes.

Para acesso como Gestor da AREA aguardar atualizagio da LOTAGAO e FUNGAO no sistema de Recursos Humanos.
O sistema mostra a lotagdo atual no canto direito.

hilidad, "

O proprio Gestor devera delegar resp a0 seu ituto pela rotina “Gerenci de Usuario (SIMAP)".

Esté disponivel a funcionalidade para o "Gestor da Area" langar no sistema 0 RESPONSAVEL PELO BEM
Aba "Administragdo”, opcdo "Informar Responsaveis por Bens"
Esse dado é de responsabilidade da drea e sera exibido no "Termo de Responsabilidade” para facilitar a conferéncia.
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5. MAGISTRADOS

As auséncias e designagdes dos magistrados sdo registradas pelo setor competente do Tribunal

no sistema SERH.

As designagdes dos magistrados sdo realizadas conforme dispde a Resolugao Conjunta
PRES/CORE n° 24, de 4 de abril de 2023, ndo sendo necessario solicitar designagdes ao

Tribunal nos casos de afastamentos dos magistrados.

Nos casos de impedimentos ou suspeigoes, as designagdes decorrem da aplicacao da Resolucao

PRES n° 459, de 17 de setembro de 2021.

As férias dos magistrados sdo organizadas conforme artigo 153 e seguintes do Provimento

CORE n° 1/2020.

O Diretor de Secretaria auxilia o juiz coordenador na marcagao das férias, observando as regras

e evitando sobreposicao de periodos criticos (ex.: inspegdes, correi¢oes, plantdes).

Também ¢ essencial informar a equipe sobre as auséncias e designagoes, ajustando as escalas

de trabalho e atendimento.

No ambito da Corregedoria Regional, o setor COGE AUTORIZA ¢ responsével pelos pedidos
de afastamento de magistrados, previsto no Capitulos II do Titulo II do Provimento CORE

01/2020, realizados pelo Sistema SERH.

Em linhas gerais, o setor COGE AUTORIZA tem como atribui¢gdes processar os pedidos de

folgas compensatorias, os pedidos de auséncia para consultas ou exames médicos, pedidos de
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auséncia para participagdo em cursos e/ou atividades de aperfeigoamento profissional; também,
processar solicitacdes de afastamento para desenvolvimento de atividades de pesquisa; bem
assim como responder a pedidos de auséncia no interesse da Administra¢ao e outras auséncias

emergenciais devidamente justificadas.

Ressalte-se que o pedido de férias ¢ processado juntamente a Divisao de Assuntos da
Magistratura — DMAG, setor vinculado a Presidéncia, apds aprovacao do Corregedor-

Regional, conforme art. 155 do Provimento CORE 01/2020.

O setor COGE AUTORIZA também ¢ responsavel por receber, via e-GP, os requerimentos de
teletrabalho de magistrados, o qual, apos prévia manifestacio do Corregedor Regional, ¢

dirigido a Presidéncia do Tribunal Regional Federal 3* Regido para decisao final.
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6. SERVIDORES

Para garantir eficiéncia e qualidade na prestacao jurisdicional, ¢ essencial que o Diretor de
Secretaria adote praticas de gestdo que promovam organiza¢ao, comunicagdo clara e

valorizacdo da equipe. Entre os pontos prioritarios, destacam-se:

6.1 Treinamentos € Reunides

A realizagdo periddica de treinamentos e reunides ¢ um dos pilares para uma gestdo eficaz.

Esses encontros permitem:

e Apresentacio de metas e indicadores: Alinhar objetivos institucionais com as
atividades da equipe, garantindo clareza sobre prioridades.

e Esclarecimento de rotinas e procedimentos: Reduzir duvidas e retrabalho,
padronizando praticas.

e Integracio e engajamento: Criar um espago para troca de experiéncias, sugestoes e

feedback, fortalecendo o senso de pertencimento.

Investir em treinamentos continuos também contribui para atualizagao técnica dos servidores,

preparando-os para mudancas normativas e tecnoldgicas.

6.2 Comunicacao

A comunicagdo € a base para qualquer gestdo eficiente. O Diretor deve:

o Estabelecer canais claros e acessiveis: Garantir que informacdes relevantes cheguem
a todos de forma répida e organizada.

e Promover transparéncia: Compartilhar decisdes e orientagdes para evitar ruidos e
incertezas.

e Estimular feedback: Criar um ambiente onde os servidores possam expressar dividas

e sugestoes, fortalecendo a confianga e a colaboracao.

Uma comunicacdo bem estruturada reduz falhas, aumenta a produtividade e reforca a

credibilidade da gestao.
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6.3 Criacao de Equipe no Microsoft Teams

A tecnologia ¢ uma aliada poderosa na gestdo moderna. A criacdo de equipes no Microsoft

Teams oferece:

Centralizacao de informacées: Documentos, orientagdes ¢ comunicados ficam
disponiveis em um unico espago.

Facilidade no compartilhamento de arquivos: Evita perda de dados e garante acesso
rapido as informacoes.

Integracao em tempo real: Chats, reunides virtuais e colaboracdo simultanea, mesmo

a distancia.

Essa pratica promove agilidade e organizagdo, tornando o fluxo de trabalho mais eficiente e

seguro.

6.4 Clima de Trabalho

Manter um ambiente saudavel € essencial para a produtividade e bem-estar da equipe. O Diretor

deve:

Valorizar o bom desempenho: Reconhecer esfor¢os e conquistas, seja por elogios,
seja por beneficios indiretos.

Promover respeito e cooperacio: Incentivar relacdes harmoniosas e trabalho em
equipe.

Cuidar da motiva¢ao: Um clima positivo reduz absenteismo, aumenta engajamento e

melhora a qualidade do servigo.

Um bom clima organizacional ¢ reflexo direto da lideranca e impacta significativamente os

resultados da secretaria.
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7. QUESTOES FUNCIONAIS

7.1 Lotagdo/Dispensa

Para lotagao do servidor, ¢ preenchido o seguinte formulério no sistema SEI:

FORM Lotacao - Entrevista Técnica

Depois de encerrada a lotacdo do servidor na unidade judicidria, € necessario a RETIRADA
DE TODOS OS ACESSOS AOS SISTEMAS VINCULADOS. Essa medida ¢ de fundamental

importancia, especialmente para evitar a manutenc¢ao de acesso a dados sigilosos.

Para encerrar a lotag¢ao do servidor, deve-se preencher o seguinte formulario no sistema SEI:

FORM Lotacao/Prestacao de Servico - Encerramento

7.2 Controle de horario (ponto eletronico)

Ajustar horarios no sistema E-GP conforme necessario.

Verificar se o servidor estd cumprindo os horarios e corrigir eventuais falhas no registro de

entrada e saida (CONSULTA PONTO a REGISTRO FUNCIONAL.

Clicar no campo de edicao (realce amarelo). Editar a ocorréncia e salvar.
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o7 &G s

11:58 19:00 Editando o dia 07/04/2025
[11:58 | até [19:00 | 07:02 | | ©x%
I | até [ | 00:00 | |
07:02
Salvar Cancelar

T O7:02100:00

Na hipdtese de teletrabalho, verificar se o plano de trabalho apresentado estd sendo cumprido.

7.3 Frequéncia de servidores
Enviado pelo sistema E-GP.
Prazo: até o quinto dia til de cada més.

Acessar o sistema: login e senha de rede

GESTOR

Frequéncia do Setor

Periodo F Status

wés: I vo: IR o I

CONFIRMAR
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Relatorio de ponto - Pontos pendentes

F v Apravar
|

Apos registrar os acessos corretamente no relatdrio de pontos pendentes, € preciso retificar no

painel ‘consulta ponto’ (GESTOR- >PONTO->PONTO DO SETOR).

Retificar nos registros faltantes conforme se anotou no relatdrio de ponto.

Antes de enviar a frequéncia, verificar produtividade dos servidores em teletrabalho, utilizando
o ID 254 dos relatdrios gerenciais. Para gerar dados mensais, ¢ necessario informar o CPF do

servidor.

A afericdo das inconsisténcias do E-GP ¢ realizada por meio de controle de acesso ao prédio

pela equipe de seguranca terceirizada, em registro por escrito ou eletronico.
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7.4 Teletrabalho

No ambito da Justica Federal da 3* Regido, o trabalho ndo presencial em suas diversas
modalidades, o teletrabalho, o trabalho remoto por gestio diferenciada e o trabalho a distancia
nas dependéncias de outra unidade da Justica Federal da 3.* Regido ou fora delas, esta

regulamentado pela Resolugao PRES n° 514, de 28 de abril de 2022.

Na forma do artigo 3.° da Resolucdo PRES n° 414:

“Art.3° Sdo objetivos a serem buscados no planejamento, no deferimento
e na execucao de atividades em trabalho nao presencial:

I — aumento da produtividade;

II — promogao de cultura orientada a resultados, com foco no incremento
da eficiéncia e da efetividade dos servigos prestados a sociedade;

IIT — reducdo do consumo de bens e servicos disponibilizados pela Justica
Federal;

IV — ampliagdo da possibilidade de trabalho para aqueles servidores com
dificuldade de deslocamento, que necessitem de horario especial para o
trabalho ou que tenham, por qualquer motivo, dificuldade de realizar suas
atividades no local de sua lotacao; (redagdo alterada pela Resolugao PRES
n.° 530, de 08/07/2022)

IV — ampliagdo da possibilidade de trabalho ndo presencial para aqueles
servidores com dificuldade de deslocamento, que necessitem de horario
especial para o trabalho ou que tenham, por qualquer motivo,
justificadamente, dificuldade de realizar suas atividades no local de sua
lotacao;

V — economia de tempo, custos e riscos de deslocamento dos servidores;

VI—melhoria da qualidade de vida dos servidores e respeito a diversidade
existente entre eles.”

Na forma do artigo 5°-A da Resolu¢ao PRES n° 514, “o pedido de realizacao de trabalho ndo
presencial serd deferido desde que haja interesse da Administracdo e, quando for o caso,

interesse publico.”

64



No link https://www.trf3.jus.br/teletrabalho ¢ possivel obter informacdes sobre os servigos e

sistemas disponiveis pela internet, assim como por acesso remoto a rede interna corporativa.

O plano de trabalho acordado entre o servidor e o gestor da unidade sera registrado no e-GP,
instruido com documentos necessarios e declaragdo de ciéncia e responsabilidade quanto ao
cumprimento dos termos da Resolugdo PRES n°® 514/2022 e da Resolugao CNJ n.° 227, de
15/6/16.

O prazo maximo para o regime de trabalho ndo presencial serd de dois anos, admitida a
renovagdo, ressalvados os casos de trabalho a distdncia e as demais excegdes previstas na

Resolugao n® 514/2022.

Sao atribuigdes do Diretor de Secretaria, segundo o artigo 13 da resolu¢do PRES n°® 514/2022:

“Att. 13:
(..)

I — a participacdo e o engajamento do servidor nas reunides e demais
encontros em que a presenca ¢ solicitada;

II — a comunicacdo regular com a chefia imediata, o gestor e demais
membros da equipe para tratar da realizagdo e facilitagdo do trabalho, e
de eventuais dificuldades.”

O Diretor de Secretaria deve se atentar para o limite previsto no artigo 5°-A, inciso VI, da
Resolucdo n°® 514/22: “observdncia do percentual maximo didario de 30% do quadro

permanente da Vara, Gabinete ou Unidade Administrativa em trabalho ndo presencial.”
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7.5 Designagodes Substitui¢des férias/licencas do Diretor e Supervisores

Desde janeiro de 2025, os langamentos devem ser realizados diretamente no sistema e-GP (sem

necessidade de Portaria).

Apo6s o decurso do prazo de substitui¢ao, langa-la no E-GP. GESTOR - LANCAMENTO DE
SUBSTITUICAO:

A indicacdo de substitui¢des no sistema e-GP dever ser realizada logo apds o periodo da

substituicao/afastamento do titular).

GESTOR

Lrgac atua

Orgacs onde estd designado como ges

ar| 1w | registros

[} o Mkt a Dyl pprsin

Owtros designados como gestor

ar| I w | registros

Aba Gestor a Substituicdo a Lancamento a Preencher dados do servidor titular e substituto a

Enviar
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LANCAMENTO DE SUBSTITUICOES
Tipo de substituicio: [ Subsfituicio de Titular ~]|
Preencha primeiro todos os campos do lade Esquerdo !
Servidor Titular . .
Servidor Substituto
RF/Nome
| selecione . v RF/Nome
v
| BUSCARDADOS | [BUSCAR DETALHE INDICAGAD | BUSCAR DADOS
RF: RF:
Nome: Nome:
Funcdo: Funcéo:
Orgdo: Orgdo:
Curso: Curso:
Periodo para ser substituido: PERIODO
| ]
Selecione o periodo sem substituto indicado: P AN IGEAL |:| ﬁ TArs AEIL l:l m
b4
| | SALVAR CANCELAR
CONSULTA SUBSTITUICOES CADASTRADAS
@ de Titular ) de Substituto () de Cargo Vago L de Cascata do Titular () de Cascata do Cargo Vago
Ordenado por:
@ pata de Inicic ) Nome do Titular ) Mome do Substituto ) Nome do Grgdo
RF/NOME: | | o | B v | & [ BUSCAR | [GERARPDF]| [ LIMPAR |
FC VAGO: v|

7.6 Férias

O sistema E-GP ¢ um sistema eletronico de gestiao de pessoas, pelo qual se mantém o cadastro

de pessoal, registram frequéncia, plantdo, requisi¢des, compensagdes, férias dos servidores e

diversos outros atos inerentes a gestdo de pessoas.

67



—~ Sistema e-GIY . ..

!

Cadadbrnsts 1ata Dedigamgio

Freqguiénaga mensal pendente de envie

Gegha tba ReParbecis Trikcis Pesc

E interessante salvar as férias dos servidores na nuvem por competéncia, deixando disponivel
a todos de forma atualizada. E importante que sempre tenha alguém do setor quando outro
estiver em férias. Caso ndo tenha servidores suficientes no quadro, ¢ preciso que haja alguém

que desempenhe as principais e prioritarias atribui¢des daquele servidor que estard em férias.

Aprovar ou alterar a escala de férias da equipe no sistema e-GP.
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GESTOR

Orgso atual

Orgéos onde esta designado como ges

Mostrar ragistros

Orgdo Inicio Fim Data Designacao

Nenhum dade encontrade

Mostrando 0 até 0 de 0 registros
>

Sugestoes:
Criar regras para evitar muitos servidores de férias no mesmo periodo.

Manter uma planilha Excel compartilhada na rede ou em equipe do TEAMS para que os

servidores possam verificar os periodos disponiveis antes de agendar suas férias.

7.7 Plantoes

Promover a escala anual/semestral dos servidores em plantdo. Importante efetuar a distribuigao

equanime dos dias de plantdo entre os servidores.

Elaborar portaria com as designagdes.

Na Secdo do Mato Grosso do Sul existe um controle pelo SEI com as certiddes de todos os atos

praticados pelos plantonistas em cada periodo.

Apo6s o decurso do prazo do plantdo, efetuar o langcamento das horas-plantdo pelo E-GP:

Exemplo:
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PLANTAQ JUDICIARIO

Ee----

27102028 | =2
.

05 a5

As horas de sobreaviso s6 podem ser langadas aos finais de semana e feriados.

Se os servidores pedirem pagamento, vai aparecer essa op¢ao no E-GP - em recesso judicial.

7.8 Recesso forense

O recesso forense na Justi¢a Federal da 3* Regido segue as regras previstas na Lein®5.010/1966

e abrange o periodo compreendido entre 20 de dezembro de 06 de janeiro.

O Diretor de Secretaria ¢ responsavel pela elaboracao da escala anual do plantdo judiciario do

recesso forense. Essa escala deve ser formalizada por portaria e publicada no Diario Eletronico.

A escala serd organizada em plantdes de recesso serd realizado no periodo das nove as doze

horas, ou até encerradas todas as providéncias necessarias.
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Além de elaborar a escala, o diretor deve controlar a compensagao dos dias trabalhados pelos

servidores durante o recesso.

O envio da frequéncia dos servidores deve considerar os dias de recesso, langando corretamente

as ocorréncias no sistema.

7.9 Avaliacao de desempenho dos servidores (SIADES)

O SIADES (Sistema Integrado de Avaliacio de Desempenho Funcional) ¢ uma ferramenta
utilizada no ambito do Tribunal Regional Federal da 3* Regido (TRF3) para gerenciar e realizar

a avaliacao de desempenho dos servidores publicos da instituigao.

Principais caracteristicas do SIADES no TRF3:

Substituicio de sistemas anteriores: O SIADES foi implementado para substituir os sistemas

PROGES e SUADES, que anteriormente eram utilizados para esse fim.

Objetivo: Avaliar o desempenho funcional dos servidores, promovendo uma gestdo mais

eficiente e transparente dos recursos humanos.

Abrangéncia: Utilizado por supervisores administrativos, Diretores de Secretaria e demais

gestores para acompanhar o desempenho das equipes.

Acesso: O sistema esta disponivel na intranet do TRF3 e pode ser acessado por servidores

autorizados.
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@ SEGE - Secretaria de Gestdode X 4

» C

23 wwwa.trf3 jus.br/SEGE/

vy JUSTICA FEDERAL Q INTRANET

Tribunal Regional Federal da 32 Regido

N MINHA PAGINA

MENU B Vock esti aqui: / SEGE/ Paging Principal
Feriados Portal da Secretaria de Gestdo de Pessoas
Acesso Rapudo
e-SAU Res 156 SIADES SIADES
do m Envio de Servidor m

Acessar SIADES avaliador e titular:

* PESSOAS SIADES - Avaliagdo e Acompanhamento
* SERVICOS ONLINE Informag3o e Instrugdes
» GERENCIAL Senhor Gestor

SIADES

O Diretor de Secretaria € o responsavel por avaliar os servidores sob sua supervisao direta.

Vocé terd acesso a0 cademo de avaliagio eletrinico. Nesse novo sistema, apds finalizada a avallagio, o cademo
automaticamente ficard dsponivel para a area lcnica que adotard as providéncias necessanas para a concessdo de
progressdopromoco funcional. por isso nlo serd necessirio o envio de documento impresso, nem por malole. nem
por e-mail

£ possivel gerar uma copia em PDF, caso haja necessidade de arquivo por parte do gestor/avaliador ou do servidor
avabado

Vocé encontrard em Mo /intranet fap jus br/avaliacacdessmpenhol, hulorial com O Passo 3 Passo Para acesso e
preenchimento do o g

Caso ocoma algum problema durante o preenchimento do mesmo. solicitamos o enmvio de e-mal para
adm_aval_desemponho@ir jus b mencionando na barra ASSUNTO: Ocormé I1C Eletrd

Seclo de Avaliacho de Desempenho - SUDM - fones: (11) 2172-6232/8234/6235

Nucleo de Ingr Acompanh nio e Avaliagio de Pessoas - NUAV

SUBSECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS - UGEP
Acesso ao Caderno de Avaliagdo do Servidor
Digite o RF do servidor: | | [Buscar Servidor|

1. Critérios de Avaliacao
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- Assiduidade e pontualidade
- Qualidade do trabalho

- Produtividade

- Relacionamento interpessoal
- Iniciativa e proatividade

- Cumprimento de prazos e metas

Esses critérios sdo avaliados com base em escalas e podem incluir justificativas qualitativas.

2. Periodo Avaliativo

A avaliagdo ¢ feita em ciclos (geralmente anuais ou semestrais), com prazos definidos para

preenchimento e validacao no sistema.

Nos casos em que o servidor avaliado alterou a lotag@o, o periodo de avaliagdo ¢ dividido entre

os gestores das unidades onde o servidor esteve lotado.

Cada gestor avalia o servidor proporcionalmente ao tempo em que ele esteve sob sua

supervisao.

O gestor anterior realiza a avaliagdo referente ao periodo em que o servidor esteve sob sua

chefia.

O gestor atual avalia o periodo restante, desde a nova lotagao até o fim do ciclo avaliativo.

3. Registro no SIADES
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O gestor acessa o sistema SIADES pela intranet do TRF3, preenche o formulério de avaliagado

para cada servidor e submete para validagao.

4. Feedback ao Servidor

,

E comum que o Diretor de Secretaria realize uma reunido de devolutiva com o servidor

avaliado, explicando os resultados e propondo melhorias ou reconhecendo o bom desempenho.

5. Homologacao

Ap6s o preenchimento, a avaliacdo pode passar por uma etapa de homologagdo por instincias

superiores ou pela area de gestdo de pessoas.
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8. ESTAGIARIOS

8.1 Solicitacao

As orientagdes para solicitacdo de vaga para estagio, no ambito da SJSP, podem ser consultadas

no seguinte manual:

https://www.jfsp.jus.br/documentos-

intranet/DUIP/estagio/Manual Solicitacao Vagas Setor 1.pdf

No ambito da SIMS, orienta-se, preliminarmente, estabelecer contato com a SUDE — Secdo de

Capacitacdo e Desenvolvimento.

8.2 Procedimentos entre entrevista e assinatura do contrato

Conforme artigo 20 da Resolucdo PRES n° 334, de 01/07/2013, o supervisor do estagidrio deve:

I —receber, entrevistar e avaliar os candidatos oriundos do processo seletivo, a fim de verificar
as habilidades e o perfil do estagiario para adequagdo as atividades a serem desenvolvidas

durante o estagio;
IT — elaborar o plano de atividades do estagidrio;

III — orientar o estagiario sobre sua conduta e normas do Orgdo, em obediéncia ao Codigo de
Conduta do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus, conforme Resolugao

n°® 147/2011-CJF;

8.3 Frequéncia
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A frequéncia deve ser encaminhada, via sistema, no primeiro dia util do més subsequente
(artigo 17, VIII, da Resolugao CJF n° 208/2012) para aprovacao do CIDE (COMUNICADO
N.° 18/2020 - UGEP/SADM/DFOR). O Manual com Orienta¢des aos Supervisores de Estadgio

estd  disponibilizado na  seguinte  pagina:  https://www.jfsp.jus.br/documentos-

intranet/DUIP/estagio/Manual Supervisor novo.pdf

Caso nao haja comparecimento presencial de estagiario, em virtude de Falta justificada,
Compensacao, ou atividade ndo presencial, ao fechar a frequéncia do més no sistema, pedimos
atengdo para que seja lancada a ocorréncia "Desconto no Auxilio-transporte” em todos os

dias uteis em que ndo houve comparecimento presencial dos estagiarios.

O descumprimento do prazo de envio da frequéncia ou a prestagdo de informacdo incorreta
serdo de inteira responsabilidade do supervisor de estagio e do dirigente da unidade na qual o
estagiario estiver alocado, sendo-lhes imputada sancao disciplinar cabivel, conforme artigo 20,

Res. TRF3 n° 334/2013

A realizacdo de teletrabalho pelo estagidrio(a) estéd sujeita a compatibilidade das atividades, a
critério do supervisor, conforme artigo 36 e seguintes da Resolugdo PRES N° 514, de 28 de
abril de 2022, e orientacoes do COMUNICADO N° 17/2020 - Boas praticas de estagio por

meio do teletrabalho .

Para o envio da frequéncia, acessar o site da CIDE  Estagios:

https://cideestagio.conectrh.com.br/

Prazo: até o ultimo dia do més.
Efetuar o login com o CPF e a senha.

Langar as ocorréncias do més (férias-recesso, falta justificada e injustificada) a Enviar.
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Outras davidas podem ser esclarecidas na seguinte pagina:

https://www.jfsp.jus.br/intranet/estagio-remunerado

8.4 Férias do estagiario

De acordo com a pagina da https://www.jfsp.jus.br/intranet/perguntas

O estagiario tem direito a férias (= recesso ou descanso remunerado)?

R: A Lei do Estagio prevé recesso/descanso remunerado de 30 dias quando o estagio tiver
duragdo de igual ou superior a 1 (um) ano. Assim, a cada més trabalhado o estagiario adquire
2,5 dias de férias. E a cada 4 meses trabalhados ele adquire 10 dias de férias, totalizando 30
dias ao completar 1 ano. Como exemplo, tem-se que em um contrato de 12 (doze) meses, o
estagiario realiza atividades por 11 (onze) meses e tem direito a descanso remunerado no 12°

(décimo-segundo) més.

O estagiario tem direito a descanso remunerado (= férias) de 30 (trinta) dias a cada ano de

contrato, sem prejuizo do auxilio financeiro (Art. 26, Res. TRF3 n° 334/2013).

a) O descanso remunerado sera usufruido preferencialmente durante as férias escolares, em
comum acordo entre o estagidrio e o supervisor, em periodos nao inferiores a 10 dias,

registrados na frequéncia mensal do estagiario.

b) O estagidrio podera, mediante acordo com o supervisor, usufruir o descanso remunerado
apoOs quatro meses completos de estagio, observada a proporcionalidade de 2,5 dias por més

completo de contrato.
¢) Nao sera permitido o acimulo de mais de 30 dias de descanso remunerado.
d) Nos contratos com vigéncia superior a 1 ano, apés 12 meses da contratagdo sem

descanso remunerado, o estagiario deverd, obrigatoriamente, usufruir 30 dias até¢ o 16° més de

estagio.
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e) o recesso legal, entre o dia 20 de dezembro e o dia 06 de janeiro ndo se confunde com o
descanso remunerado dos estagiarios e eles também tém direito a suspensao das atividades

nesse periodo.

8.5 Desligamento do estagiario

O desligamento ocorrera (Art. 27, Res. TRF3 n°® 334/2013):

I — automaticamente, ao término do prazo de validade do termo de compromisso;

II — por interrupgao ou conclusdo do curso na instituigdo de ensino;

IIT — a pedido do estagiario;

IV — por interesse € conveniéncia da Administracao;

V —por falta ao estdgio, sem motivo justificado, por trés dias consecutivos ou cinco
intercalados, no periodo de um més, mediante solicitacdo do supervisor;

VI — ante o descumprimento pelo estagidrio de qualquer cldusula do termo de compromisso;
VII - por conduta incompativel com a exigida pela Administragado;

VIII - por 6bito;

IX —nas hipoteses de vedagdes mencionadas no § 3° do art. 5° da Resolugao TRF3 n° 334/2013.
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9. ATENDIMENTO

O atendimento ao publico ¢ tarefa relacionada a capacidade de comunicacdo eficaz

organizacional para o atendimento das demandas e necessidades do publico.

A realizacdo de um atendimento eficiente e eficaz ndo apenas melhora a satisfagdo dos

cidaddos, mas também fortalece a confian¢a na administragao publica.

A seguir, sdo apresentados os principais aspectos que contribuem para um bom atendimento

no servico publico.

9.1 Qualidade do atendimento

A qualidade do atendimento ¢ essencial para garantir que os cidaddos recebam servigos de
maneira eficiente e eficaz. Isso inclui a capacitagdo continua dos servidores, a implementacao
de processos claros e a utilizacdo de tecnologias que facilitem o acesso e a resolugdo de

demandas.

9.2 Transparéncia e acessibilidade

A transparéncia ¢ crucial para a constru¢do de uma relagdo de confianga entre o servigo publico
e os cidaddos. Isso envolve a disponibilizacdo de informagdes claras e acessiveis sobre os
servigos oferecidos, bem como a garantia de que todos os cidaddos, independentemente de suas

condi¢des, possam acessar €sses Servigos.

9.3 Humanizacao do atendimento

Humanizar o atendimento significa tratar cada cidaddo com respeito, empatia e consideragao.

Isso implica ouvir atentamente as necessidades e preocupagdes dos cidaddos, oferecendo
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solucdes personalizadas e demonstrando um compromisso genuino com o bem-estar da

comunidade.

9.4 Inovacao e melhoria continua

A busca pela exceléncia no atendimento requer uma cultura de inovacao e melhoria continua.
Isso pode ser alcangado por meio da ado¢ao de novas tecnologias, da revisdo constante dos

processos e da incorporacdo de feedback dos cidadaos para aprimorar os servicos prestados.

9.5 Capacitacao e desenvolvimento dos servidores

Investir na capacitacdo e no desenvolvimento dos servidores ¢ fundamental para garantir um
atendimento de qualidade. Tanto quanto possivel deve ser incentivada a participagdo dos
servidores em programas de treinamento, workshops e cursos de atualizacdo para manté-los

bem informados e preparados para atender as demandas dos cidadaos.

9.6 Avaliacao e monitoramento

A avaliacdo e o monitoramento continuos dos servicos prestados sdo essenciais para identificar
areas de melhoria e garantir que os padrdes de exceléncia sejam mantidos. Isso pode ser feito
por meio de pesquisas de satisfacdo, auditorias internas e a andlise de indicadores de

desempenho.

O Diretor de Secretaria deve estar atento ao seu comportamento € ao comportamento dos

servidores para identificar pontos que merecem ajuste ou orientagao.

9.7 Canais de atendimento
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O Diretor de Secretaria deve velar pela manutengdo de mural para a divulgagdo de orientagdes

e informagdes importantes, o que pode contribuir para a reducao de atendimentos.

9.8 Horario de atendimento ao publico externo

A Resolugdo PRES n.° 575, de 14/02/2023, que dispde sobre o horério de atendimento ao

publico externo nos Féruns da Justica Federal da 3.* Regido, fixa os seguintes parametros;

“Art. 1.° Estabelecer nas areas administrativas e judiciais da Justica
Federal da 3. Regido, os seguintes horarios de funcionamento nos dias
uteis:

I - No estado de Sao Paulo:

a) para o funcionamento ordinario: das 12h as 19h;

b) para o atendimento ao publico externo: das 13h as 19h.

II - No estado de Mato Grosso do Sul:

a) para o funcionamento ordinario: das 11h as 18h;

b) para o atendimento ao publico externo: das 12h as 18h.”

9.9 Balcao Virtual

(Resolugao PRES N° 407, de 29 de margo de 2021.)

Na forma do artigo 2° da Resolugdo PRES n° 407/2021, “O “Balcao Virtual” ¢ um servigo de
atendimento aos advogados e as partes, realizado através de sala virtual permanente de cada
unidade jurisdicional, mediante o uso da ferramenta 7eams e durante o horario de atendimento

ao publico externo”.

A medida atende a Resolugdo CNJ n° 372/2021 e torna permanente o acesso remoto direto e

imediato dos usudrios as secretarias, por videoconferéncia.
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Indisponibilidade do link de acesso ao “Balciao Virtual”: o atendimento devera ser realizado

mediante o uso de telefone ou presencial (§2° do artigo 2°, da Res. PRES n°407/21).

As unidades judicidrias organizardo sistema de rodizio ou outro formato adequado aos

trabalhos para que seja mantido pelo menos um atendente no "Balcdo Virtual" durante todo

o periodo de atendimento externo.

O Diretor de Secretaria, portanto, deve atentar para o efetivo cumprimento dos termos da

Resolugdo, assim como estabelecer rodizio para atendimento no “Balcao Virtual”.

O rodizio de atendimento, dentro do possivel, deve ser fixado com bastante antecedéncia para
que os servidores possam organizar sua rotina de trabalho de modo a ndo prejudicar a atividades

ordinarias.

Necessario, ainda, o estabelecimento de critérios para substituicdo no atendimento, na hipotese
em que o servidor designado nao possa acessar ao “Balcdo Virtual” (Exemplos: férias, licengas

ou outras necessidades).

Maiores esclarecimentos a respeito do “Balcdo Virtual” podem ser obtidos no seguinte link:

https://www.trf3.jus.br/balcao-virtual

H4, ainda, disponivel Manual com orientacdes para advogados e partes (

https://www.trf3.jus.br/documentos/acom/Balcao_Virtual _externo_v7.pdf)

9.10 Outras situacdes de atendimento
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9.10.1 Atendimento por correio eletronico ou telefone

E bastante comum que as unidades judiciarias recebam uma série de consultas pelo correio

eletronico ou, até mesmo, pelo telefone

Esses canais de atendimento alternativos devem ser evitados, tanto quanto possivel, sendo
considerada boa pratica, nas hipoteses de mensagem eletronica de partes ou advogados, o envio

de resposta automatica, com a informagao do canal oficial de atendimento disponivel.

O atendimento por telefone, conforme regra do “Balcao Virtual”, deve ser limitada as hipdteses

de indisponibilidade do link de acesso do “Balcao Virtual”.

Em situagdes de urgéncia, evidentemente, ¢ valido o atendimento por correio eletronico ou
telefone, mas isso deve ser objeto de bastante orientacdo aos servidores, para que a excegao

ndo se torne uma regra, com impacto nas atividades ordinarias da secretaria.

9.10.2 Advogados

9.10.2.1 Atendimento de Advogados

Agendar atendimentos presenciais ou por videoconferéncia com advogados, procuradores ou

partes.

9.10.2.2 Advogados dativos
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A Resolugao CNJ n° 618, de 19/03/2025, estabelece diretrizes gerais para o aprimoramento da
transparéncia e do efetivo controle na nomeagao e no pagamento de advogadas e advogados

dativos nos tribunais brasileiros.

Segundo o artigo 1° e o pardgrafo unico do normativo acima mencionado, ¢ possivel a
nomeacao de advogados dativos nas localidades em que nao houver atuacdo de o6rgdo da
Defensoria Publica, assim como nos casos em que a Defensoria Publica comunique

formalmente a incapacidade de atendimento.

Trata-se de ato exclusivo do magistrado, conforme artigo 2°, sendo vedado a designagdo de
conjuge, companheiro ou parente, em linha reta ou colateral até o terceiro grau, para atuar em

processo sob sua condugao.

Na Resolugdo n° 305/14, de 07 de outubro de 2014, o Conselho da Justica Federal disciplinou
a questdo do cadastro e a nomeacao de profissionais e o pagamento de honorarios a advogados
dativos, curadores, peritos, tradutores e intérpretes, em casos de assisténcia judiciaria gratuita,

no ambito da Justica Federal e da jurisdi¢do federal delegada

O cadastro dos profissionais ¢ realizado no portal do CJF, no seguinte link:

http://justicafederal.jus.br/cjf/acesso-a-sistemas/ajg.

O artigo 16 da Resolugao CJF 305/14 estabelece os requisitos obrigatdrios para cadastramento

do Sistema AJG/JF. Vejamos:

“Art. 16. Sdo requisitos obrigatorios para cadastramento no Sistema

AJG/IF:
I - regular inscrigdo junto a entidade de classe, quando for o caso;

1l - comprovagao, por certiddo do orgdo profissional, que demonstre a

especialidade na area em que sera cadastrado, quando couber,
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111 - inexisténcia de impedimento ao pleno exercicio da profissdo;

1V - indicagdo dos dados pessoais, especialmente endereco eletronico,
endereco e telefone profissionais, CPF, numero de inscri¢do junto a

Previdéncia Social e dados bancarios para crédito do pagamento,

V - adesdo ao termo de compromisso padronizado, em que constem os

deveres, obrigacoes e exigéncias previstos nesta resolu¢do,

VI - atendimento as formalidades de inclusdo e manutengdo de dados
do profissional no Sistema AJG/JF, inclusive de carater tributario e

’

previdenciario.’

Conforme informacao constante na referida pagina da rede mundial de computadores:

“Para efetuar este cadastro, é necessdrio aceitar o termo de adesdo e
preencher os dados dos formularios. Os profissionais poderdo efetuar
consultas para obter a situag¢do dos processos vinculados ao cadastro,

desde a nomeagdo ao pagamento.

As guias de encaminhamento poderdo ser elaboradas, consultadas e
impressas também pela Internet. O profissional poderd informar se

’

efetua o recolhimento de impostos.’

Ato continuo a designacao pelo magistrado, € necessario que seja efetuada a nomeagdo no

sistema.

Conforme o artigo 27 da Resolugdo 305/14: “Os honorarios advocaticios previstos nesta
resolugdo serdo pagos apos o transito em julgado da sentenga ou acordao, salvo quando se tratar
de advogado dativo ad hoc, que fard jus ao recebimento apds a pratica do ato processual para

o qual foi designado
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A nomeagao e validagcdo de pagamento de advogados dativos, peritos, intérpretes e tradutores

¢ efetuada no seguinte endereco:

https://ajel.cjf.jus.br/aj/seguranca/efetuarloginintranet/efetuarLoginIntranet efetuarLogin.jsf

Ao expedir a requisi¢ao de pagamento, o Diretor de Secretaria precisa efetuar a validagao no

sistema.

9.10.3 Peritos (médicos, assistentes sociais, engenheiros, dentre outros)

O cadastro de peritos (médicos, assistentes sociais, engenheiros, tradutores e intérpretes) ¢ feito
no sistema AJG (Assisténcia Judicidria Gratuita), conforme disciplinado pela Resolugdo CJF

305/2014.

Como visto anteriormente, o artigo 16 da Resolugdo CJF 305/2014 estabelece os requisitos

obrigatdrios para cadastramento.

O cadastro exige regular inscri¢do junto a entidade de classe, comprovacdo de especialidade,
inexisténcia de impedimento ao exercicio da profissdo, dados pessoais e bancarios, e adesao ao

termo de compromisso.

O cadastro pode ser feito pelo proprio profissional no portal do CIJF:

http://justicafederal.jus.br/cjf/acesso-a-sistemas/ajg.

O cadastro do perito no PJe deve ser solicitado pelo diretor, por meio de chamado

administrativo (callcenter).

Apos o cadastro, o diretor registra a disponibilidade do perito no sistema, criando a agenda de

cada profissional.
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Todas as pericias designadas devem ser registradas no PJe, e os laudos devem ser juntados pelo

“Painel do Perito”, para correta tramitagao e controle.

O correto registro das pericias ¢ fundamental para geragdo de relatorios obrigatérios em

inspecdes e correi¢des.

O Diretor de Secretaria deve orientar a equipe sobre o correto registro das pericias,

agendamento de datas e conferéncia dos laudos.

A nomeacao do perito ¢ ato do magistrado, que seleciona o profissional cadastrado conforme

a especialidade necessaria.

J4

O valor dos honorérios periciais ¢ arbitrado individualmente em cada processo com

observancia dos parametros estabelecidos pelo CJF

A decisdo que fixa os honorarios periciais em valor superior ao minimo previsto na Resolugao
CJF n° 305/2014 deve ser fundamentada. Dessa forma, ndo podem ser arbitrados honorarios

periciais por ato ordinatorio.

O pagamento dos honorarios periciais se dd somente apos findo o prazo de manifestagao das
partes quanto ao conteudo do laudo e, havendo pedido de esclarecimentos, apds a entrega do

laudo complementar (art. 29 da Resolu¢dao CJF n°® 305/2014).

O pagamento dos honoréarios ¢ solicitado e validado no sistema AJG/JF.

O Diretor de Secretaria ¢ responsavel por validar a nomeagao e o pagamento no sistema AJG,

conferindo os dados e documentos apresentados pelo perito.
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9.10.4 SISPERJUD (pericias médicas)

9.10.4.1 O que é o SISPERJUD?

O SISPERJUD (Sistema de Pericias Judiciais) ¢ uma ferramenta tecnoldgica criada pelo

Conselho Nacional de Justica (CNJ) pela Resolugao n® 595/2024, destinada a padronizar e

facilitar a realizagdo de pericias médicas judiciais em todos os tribunais brasileiros.

Inicialmente, o sistema contempla apenas pericias médicas relacionadas a beneficios por

incapacidade, com previsao de expansao para outras areas.

9.10.4.1 Principais Funcionalidades e Fluxo de Trabalho

1. Agendamento e Cadastro

DN NI NN

O agendamento de pericias deve ser feito exclusivamente pelo sistema Ple, que se
comunica automaticamente com o SISPERJUD. Nao ¢ permitido cadastrar ou alterar
datas diretamente no SISPERJUD.

Novos peritos sdo cadastrados mediante solicitacdo do o6rgao julgador a Corregedoria

do TRF3, informando dados pessoais e de atuacao.

Cadastro na Corregedoria

A solicitagdo para habilitagdo em sistema(s) de perito sem cadastro prévio devera ser

realizada por magistrado designado para a unidade Judiciaria.

Esta solicitagdo se dara através do envio de um simples correio eletrénico com origem

na caixa postal do magistrado.

Deverao ser fornecidos os seguintes dados:

NOME COMPLETO
CPF

TELEFONE FIXO PARA CONTATO
UNIDADE DE LOTACAO EM QUE ATUARA
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v CORREIO ELETRONICO (E-MAIL)

Para peritos ja cadastrados em qualquer dos sistemas, a solicitagdo pode ser feita pelo

Diretor de Secretaria.

2. Painel do Perito

O perito acessa o SISPERJUD pelo painel do PJe ou diretamente pelo link do sistema,
usando credenciais do Gov.br.
No painel “Minhas Pericias”, é possivel visualizar todas as pericias designadas, filtrar

por 6rgdo ou buscar processos especificos.

3. Elaboracio e Envio do Laudo

O laudo ¢ elaborado no SISPERJUD, preenchendo abas obrigatdrias: Dados Gerais,
Historico Clinico, Exame Clinico, Analise Pericial, Quesitos Complementares e
Anexos.

Apds o envio, o laudo fica “Pendente de analise pelo 6rgdo julgador” e, ap6s aprovagao,

passa para “Realizada”.

4. Quesitos e Esclarecimentos

O sistema possui quesitacdo padronizada, mas permite inclusdo de quesitos adicionais
pelo 6rgdo julgador (via PJe ou SISPERJUD) e pelas partes/advogados (diretamente no
SISPERJUD).

Quesitos complementares podem ser apresentados até 5 dias Uteis antes da pericia; o
6rgao julgador deve deferir ou indeferir at¢ 1 dia util antes, caso contrario, sdo
considerados deferidos automaticamente.

Apo6s o laudo, pode haver pedido de esclarecimentos, respondido pelo perito em aba
especifica do SISPERJUD.

Estrutura dos Quesitos Padronizados
Os quesitos abrangem:

v' - Dados gerais da pericia e da parte pericianda (identifica¢do, profissdo,
escolaridade, etc.).
v’ - Historico clinico e laboral.

v" - Exame clinico detalhado.
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v - Analise pericial sobre incapacidade, doengas, acidentes, necessidade
de assisténcia, reabilitacao, entre outros.

v’ - Informagdes adicionais e anexos (exames, laudos, documentos).

5. Situacgoes Especiais

e Auséncia da Parte: O perito informa no SISPERJUD, e o processo recebe
automaticamente o status “Pericia ndo realizada”.

e Vinculo Médico: Se houver vinculo entre perito e parte, o sistema impede a realizacao
da pericia e langa 0 mesmo status.

e Processos Sigilosos: Em casos de doencas protegidas por sigilo (HIV, hepatites,
hanseniase, tuberculose, dentre outras), o sistema torna o processo sigiloso
automaticamente, conforme Lei 14.289/2022.

6. Prazos

e Prazo padrio para envio de quesitos e entrega do laudo: 5 dias uteis.
e Prazo para resposta a esclarecimentos: 4 dias uteis.
e O o6rgao julgador pode configurar prazos diferenciados para futuras pericias.

7. Erros e Cancelamentos

e Em caso de erro na integracao entre PJe e SISPERJUD, recomenda-se cancelar a pericia
e realizar novo agendamento, garantindo que todas as pericias com erro estejam

canceladas antes de nova tentativa.

Recomendacoes Gerais

e Sempre agendar e acompanhar pericias pelo Ple.

e Utilizar o SISPERJUD para elaboracdo e envio de laudos, apresentagdo de quesitos e
esclarecimentos.

e Observar prazos e procedimentos para evitar erros € atrasos.

e Em caso de davidas ou problemas técnicos, acionar o suporte do CNJ ou do TRF3

conforme orientagdes dos manuais.
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9.10.5 Intérpretes e Tradutores

Em relacdo aos intérpretes e tradutores, o credenciamento ¢ similar aos demais peritos.

O AJG nio apresenta uma busca eficiente de modo a filtrar por especialidades/idiomas, pois

ao consultar os profissionais credenciados ndo ha informacao a respeito da especialidade.

Para a solucao desse problema, abrem-se duas alternativas:

1. Consultar o cadastro no AJG2 (https://ajg.cif.jus.br/ajg2/intranet/pendenciasintranet.jst).

2. Consultar a pagina eletronica da JUCESP, em que ¢é possivel selecionar o idioma desejado:

https://www.institucional.jucesp.sp.gov.br/consultal_eilao.html

As juntas comerciais devem disponibilizar uma lista de tradutores juramentados para consulta:

https://www.gov.br/mre/pt-br/consulado-hartford/tradutores-juramentados-no-brasil/lista-de-

tradutores-juramentados-por-estado
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10. OUVIDORIA-GERAL

A Ouvidoria-Geral da Justica Federal da Terceira Regido ¢ um 6rgao autonomo, integrante
da alta administragdo e essencial a administragao da Justi¢a que tem por missdo servir de canal
de comunicagao direta entre o cidadao e a Justica Federal da 3* Regidao, com vistas a orientar,
transmitir informagdes e colaborar no aprimoramento das atividades desenvolvidas, bem como

atender a outras demandas internas.

Compete a Ouvidoria-Geral diligenciar junto aos setores administrativos competentes para
prestar informagdes e esclarecimentos sobre os atos praticados pelas unidades integrantes da
3.* Regido, bem como receber informagdes, sugestdes, reclamacdes, denuncias, criticas e
elogios sobre as atividades da Justi¢a Federal da 3.* Regido e encaminhar tais manifestagoes
aos setores administrativos competentes, informando ao interessado sobre as providéncias

adotadas, dentre outras atribuigdes.

A Ouvidoria-Geral recebe reclamacdes ¢ denuncias sobre a morosidade na tramitagdo
processual, com a consequente remessa a unidade judicidria para apresentacdo de

esclarecimentos.

O Diretor de Secretaria deve consultar regularmente o SEI e o correio eletronico da unidade

judicidria para conferir a existéncia de alguma demanda proveniente da Ouvidoria-Geral.

As reclamacées recebidas da Ouvidoria-Geral devem ser respondidas no proprio expediente

SEL
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11. INSPECAO GERAL ORDINARIA

Anualmente, em_meados de outubro, a Diretoria do Foro encaminha aos Magistrados

Coordenadores de Forum, Diretores de Subsecao e Presidentes de Juizados Especiais Federais
um oficio solicitando o envio do calendario da Inspe¢do Geral Ordinaria (IGO). Apods
consolidado, o calendario ¢ submetido a homologagao do Corregedor Regional, que apresenta
o relatério e o voto na sessdo do Conselho da Justica Federal da 3* Regido para aprovagao.
Com a aprovagao do Conselho, uma Portaria do CJF3 € publicada, divulgando as datas de todas
as IGOs nas unidades judicidrias e administrativas das Se¢des Judicidrias de Sdo Paulo e Mato

Grosso do Sul.

Nos termos do artigo 103 do Provimento CORE n.° 01/2020:

“Art. 103. A inspecao geral ordindria de primeira instancia serd realizada anualmente, durante

o més de maio, com duracdo de cinco dias uteis, salvo casos excepcionais devidamente

justificados, a critério do Corregedor Regional.”

Para maiores informagdes sobre o procedimento da Inspe¢do Geral Ordindria, recomenda-se a
leitura do Manual da Inspe¢do Geral Ordinaria, que esta disponibilizado na pagina da

Corregedoria Regional: https://www.trf3.jus.br/core/normativos-e-orientacoes
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12. GESTAO PROCESSUAL EM GERAL

Em relacdo aos dados constantes da autuagdo dos processos, o correto gerenciamento das

informacdes € essencial para garantir um controle eficiente do acervo.

O artigo 221 do Provimento CORE n° 01/2020 relaciona as informagdes a serem anotadas no

campo do “OBJETO DO PROCESSO”. Vejamos:

Secao IV
Dos Registros e Controles Gerenciais dos Atos Judiciais

“Art. 221. As unidades judicidrias deverdo anotar, no campo "objeto do
processo", conforme aplicavel, a existéncia de: (Redagdo dada pelo

Provimento n° 2/2020 — CORE)

I —metas de desempenho fixadas pelos Conselhos Superiores (META N, sendo

N o nimero da meta de enquadramento);
II — grande devedor em execugao fiscal (GRANDE DEVEDOR);
111 — bens apreendidos sem destinacio (BENS SEM DESTINACAO);

IV —valores em conta bancaria vinculada a unidade judiciaria (VALORES EM

CONTA);
V — prioridade legal (p. ex.: IDOSO).

§1° As metas referidas no inc. I e os casos de prioridade legal tratados no inc.

V devem ser anotados individualmente.

§2° As unidades judiciarias e servigos de secretaria adotardo o padrdo de
anota¢do definido pela Corregedoria Regional para cada informag¢do, de modo
a impedir duplicidade e possibilitar a geragdao de listas fidedignas mediante

pesquisa por termos no sistema de processamento judicial.

§3° O correto preenchimento das informacgdes previstas neste artigo e a
atualizacdo dos dados respectivos conforme o processamento do feito devem

ser supervisionados pelo diretor de secretaria ou quem lhe faga as vezes.”
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A anotacdo de tais informacgdes ndo apenas orientam a gestdo processual, mas também

permitem a geracdo de relatorios gerenciais confiaveis e a tomada de decisdes fundamentadas.

Vale registrar que os relatorios gerenciais ID 128 - Relatério do objeto do processo e ID 277 -
Relagdo do Acervo da Vara - Opgdo Completa apresentam as informacgdes registradas no

campo do OBJETO DO PROCESSO.

O ideal, inclusive, que as anotacdes sigam a padronizacdo estabelecida no artigo 221 do
Provimento CORE n° 01/2020, “de modo a impedir duplicidade e possibilitar a geragdo de

listas fidedignas mediante pesquisa por termos no sistema de processamento judicial.”

Conforme consignado no artigo 221, §3°, do Provimento CORE n° 01/2020, ao Diretor de
Secretaria compete a supervisao do “correto preenchimento das informagoes previstas neste

artigo e a atualizagdo dos dados respectivos conforme o processamento do feito.”

Além disso, conforme os arts. 227 e 228 do Provimento CORE n° 01/2020, cabe ao Diretor
de Secretaria supervisionar a juntada de documentos aos autos, garantindo a individualizagao
e descrigdo adequadas, bem como a conferéncia da anexacdo integral. Essa atuagdo ¢

indispensavel para manter a seguranca juridica e a confiabilidade dos registros eletronicos.

“Art. 227. A juntada de documentos aos autos do processo pelas unidades
judicidrias, servigos de secretaria e unidades de apoio administrativo devera

respeitar o previsto nos arts. 207 e 208.

Paréagrafo unico. Cabe ao diretor de secretaria, ou quem lhe faga as vezes, a
supervisdao da correta individualizacao e descricdo dos documentos juntados

a0s autos.
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Art. 228. Dispensam-se as certidoes de juntada sempre que o servidor
responsavel e a data da juntada constarem de registro automatico dos sistemas

eletronicos de processamento judicial.

Paragrafo tnico. Compete ao servidor que efetuou a juntada assegurar-se de

que os documentos foram integral e corretamente anexados ao processo.”

Em sintese, o Diretor de Secretaria exerce papel central na governanca das informagdes
processuais. Seu controle rigoroso sobre anotacdes e juntadas ndo ¢ mera formalidade: trata-se
de um mecanismo que sustenta a qualidade da prestacdo jurisdicional, a padroniza¢do dos

procedimentos e a transparéncia perante os 6rgaos de controle.
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13. INFORMACOES ESTATISTICAS E GERENCIAIS DO
ACERVO

Para uma gestdo eficiente do acervo processual, ¢ fundamental utilizar as ferramentas

disponibilizadas pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ) e pelo proprio sistema judiciario.

13.1 DATAJUD

A Base Nacional de Dados do Poder Judiciario — DataJud foi instituida pela Resolugdo CNJ n.
331/2020 como fonte primaria de dados do Sistema de Estatistica do Poder Judiciario — SIESPJ.

O DATAIJUD ¢ responsavel pelo armazenamento centralizado dos dados e metadados
processuais relativos a todos os processos fisicos ou eletronicos, publicos ou sigilosos, de
qualquer das classes previstas nas Tabelas Processuais Unificadas — TPUs, criadas pela

Resolucao CNJ n°® 46/2007.

Estatisticas do Poder Judiciario IDATA LD

DO PODER JUDICIARIC

I'Ges‘aunl Frodutividade m m m

Filtrar por: Limpar
Ramo de Justica Tribunal Grau Orgiio Julgador Tipo de Unidade

Originario Natu UF, Municipia Classificacio da Unidade Competéncia Exclusiva

=

Dados até 31/10/2025

Pendentes em 31/10/2025 Entradas em 2025

75.288.244 ® 33.651.249

Novos
Suspensos e arquivados prov. Pendentes liquidos

16.445.030 Y 58.843.214 Julgados em 2025

37.492.855

Conclusos em 31/10/2025

O DATAJUD pode ser acessado pelo seguinte link:

https://justica-em-numeros.cnj.jus.br/painel-estatisticas/
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13.2 Painéis de Movimenta¢cao Processual

Atualmente, a atribuicdo da Estatistica de 1° Grau encontra-se migrada na Divisao de Estatistica
e Gerenciamento de Dados Estratégicos - DEGE, em decorréncia da reestruturacdo prevista na

Resolugao CA n° 166/2023.

Em aplica¢do do TRF3 desde 2018, na pagina da DEGE foram disponibilizados, dentre outros,
os painéis de Movimentagao Processual - Varas Federais, Movimentagao Processual - JEF e

Metas Nacionais.

Os Painéis visam a consolidagdo dos dados das unidades judiciarias, de modo a facilitar o
acesso a informacdo, apresentar dados confidveis e coerentes, servindo de referéncia para a
atuagdo dos magistrados e gestores, além, ¢ claro, da definicdo de estratégias pela alta

administracao do TRF3.

Por enquanto, os Painéis disponibilizados pela DEGE sdo atualizados diariamente, mas

retratando posic¢ao do acervo D-2.

A seguir, serao apresentados os principais painéis:
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13.2.1 Movimentagao Processual - Vara Federal, JEF e Nucleo de Justica 4.0

Dados atualizados até 21/10/2025

JrL_ JUSTICA FEDERAL Movimentacao Processual - Vara Federal, JEF e Nucleo da Justica 4.0
“ Tribunal Regior € da 3¢ id

Periodo <j
Varias Unidades Selecionadas
Todos v Todos v Limpar Filtros

Saidas

Entradas

Distribuidos

Redistribuidos (entradas)

Embargos de Declaragéo Interpostos
Recebidos do Tribunal / Turma Recursal
Reativados

Levantamento de Sobrestamento

Baixados Definitivamente

Baixados por Incompeténcia
Redistribuidos (saidas)

Remetidos ao Tribunal / Turma Recursal
Sobrestados no Periodo

Produtividade

Acervo

Tramitagao Total

Outros Aspectos do Acervo
Tramitagdo Policia Federal
Tramitagdo Tribunal / Turma Recursal

Sentengas

Embargos de Declaragdo Julgados
Acordo Homologado

Tutelas e Decises Interlocutérias
Despachos

Audiéncias

Pode ser acessado pelo link:

Resumo

I

4

Fluxo de Entradas e Saidas

4

Fluxo de 1° Julgamento

Recorribilidade Interna

Anélise Comparativa

Taxa de Congestionamento 2
Atendimento a Demanda

Dados Consolidados (extragdo) =

Sobrestados por Tema

https://estatistica.trf3.jus.br/reports bi/powerbi/ESTATISTICA%20TREF/Movimenta%C3%A7%C3%

A30%20Processual/1 G/Movimento_Processual 1G?rs:Embed=true

O
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https://estatistica.trf3.jus.br/reports_bi/powerbi/ESTATISTICA%20TRF/Movimenta%C3%A7%C3%A3o%20Processual/1G/Movimento_Processual_1G?rs:Embed=true
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13.2.2 Movimentac¢ao Processual das Turmas Recursais ¢ TRU

g JUSTICA FEDERAL Movimentacdo Processual - Turma Recursal e TRU
r bunal Reg ederal da 3 Regia Dados atualizados até 01/12/2025
Unidade Periodo <j
Tod R Varias Unidades Selecionadas . §
odos ~ eciies multiplas ~ Limpar Filtros

Saidas

Resu

Entradas

Fluxo de Entradas e Saidas

3
5]
+ 4

Distribuidos

edistribuidos (entradas)
Embargos de Declaragio Interpostos
Recebidos da TRU / Insténcia Superior
Reativados

Baixados Definitivamente

Baixados por Incompeténcia
Redistribuido:

Remetidos & TRU / ncia Superior
Sobrestados no Periodo

&

Fluxo de 1° Julgamento

Levantamento de Sobrestamento Recorribilidade Interna

Anélise Comparativa
Acervo

Produtividade 9

Taxa de Congestionamento

Tramitagdo Total

Outros Aspectos do Acervo

Tramitag¢do Policia Federal

Tramita¢do TRU / Instincia Superior

Remetidos a Origem em Diligéncia ou por Outros Motivos

Julgamentos

Embargos de Declaragdo Julgados
Acordo Homologado

Tutelas e Decis8es Interlocutérias
Despachos

Atendimento a Demanda

Dados Consolidados (extracdo) =

Sobrestados por Tema

Produtividade - TNU

<

Pode ser acessado pelo link:

https://estatistica.trf3.jus.br/reports_bi/powerbi/ESTATISTICA%20TRFE/Movimenta%C3%A7%C3%
A30%20Processual/Turma%20Recursal%20e%20TRU/Movimentacao_Processual TR_TRU?rs:Emb

ed=true

Nestes painéis, ¢ possivel consultar dados relevantes sobre a tramitacdo dos processos,
permitindo andlise detalhada e tomada de decisdo baseada em informacgdes atualizadas a

respeito dos seguintes pontos:

v Entradas (distribuigéo, redistribuigéo, recebimento instancia superior e reativagao);

v’ Saidas (redistribui¢do, reconhecimento incompeténcia e remessa a instancia superior);

v' Acervo [Tramitagio Bruta, Tramitagdo Liquida (Pendentes), Suspensos/ Sobrestados,
Pendentes de 1° julgamento e conclusos];

v' Atos Judiciais [Sentengas, Acordos homologados, Decisdes interlocutorias, exceto

tutela, Decisdes de tutela antecipada e Despachos de mero expediente] e Audiéncias;
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https://estatistica.trf3.jus.br/reports_bi/powerbi/ESTATISTICA%20TRF/Movimenta%C3%A7%C3%A3o%20Processual/Turma%20Recursal%20e%20TRU/Movimentacao_Processual_TR_TRU?rs:Embed=true

13.2.3 Painel das Metas Nacionais do Poder Judiciario

S\~ JUSTICA FEDERAL eees METAS NACIONAIS
S ssissiabie 898 DO PODER JUDICIARIO 2025

META1 = META2 R META3 _ @ META4 _
CELERIDADE PROCESSOS ANTIGOS ~ CONCILIACAO COMBATE A CORRUPCAO
cumprimento 3R A (100%) B (85%) C (100%) IC 2025 3R cumprimento 3R 1A 2021 A 2022 CAP
7683%  5361% 7402% 8527% 202

METAS. A A METAG QO META7 META10
EFICIENCIA 2 MEIO AMBIENTE DYt INDIGENAS E QUILOMBOLAS INFANCIA E JUVENTUDE

referéncia TCLNFisc cumprimento 3R indigenas quilombolas cumprimento 3R

57.68% 48,17% 124,78% 105,04% 285,71% 81,82%

[1 Graus de cumprimento [1 Saldos de pendentes

(O]

[ 2019 || @ 2020 || [@ 2021 || [ 2022 || [] 2023 || @ 2024 Clique para visualizar o glossrio CNJ

Pode ser acessado pelo link:

https://estatistica.trf3.jus.br/reports bi/powerbi/ESTATISTICA%20TRF/Metas/Metas
%20Nacionais%20-%202025?rs:Embed=true

“As Metas Nacionais do Poder Judiciario representam o compromisso dos tribunais brasileiros
com o aperfeicoamento da prestacao jurisdicional, buscando proporcionar a sociedade servigo

mais célere, com maior eficiéncia e qualidade.” (https://www.cnj.jus.br/gestao-estrategica-

e-planejamento/metas/)

Necessario atentar que as regras das Metas Nacionais do Poder Judicidrio estdo estabelecidas

no glossario e esclarecimentos.

(https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2025/06/glossario-metas-nacionais-do-poder-

judiciario-2025-justica-federal-versao-4-1.pdf)
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O acompanhamento das metas ¢ essencial para garantir o cumprimento dos objetivos

estratégicos do Judiciario.

A titulo exemplificativo, eis algumas medidas que devem ser adotadas para o adequado

gerenciamento das Metas

v' Meta 1 (quantitativo) — considera apenas processos de conhecimento.

v' Meta 2 e 4 (qualitativo) - adequada gestdo do acervo sobrestado (atentar para o
momento ‘certo’ para levantar o sobrestamento, especialmente casos criminais que
podem resultar diligéncias demoradas).

v' Meta 4 (improbidade e crime contra a administracido publica) — confirmar se o
assunto do processo esta correto.

v' Meta 5 (reduzir taxa de congestionamento liquida) - adequada gestdo do acervo

sentenciado e sobrestado.

13.2.4 Inspegao Geral Ordinaria 2025 - Corregedoria-Regional da 3.* Regido

)

4
-

IGO - Inspegdo Geral e Ordindria 2025

Varas e Juizados Turmas Recursais

D 1GO 2023 D I1GO 2024
D Parametrizacdo/dicionario

Pode ser acessado no link:
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O Painel da IGO - Inspegdo Geral Ordinario foi disponibilizado a partir do ano de 2023.

E ferramenta que subsidia o preenchimento do formulario da Inspe¢do Geral Ordindria,
trazendo as informagdes do acervo das unidades judicidrias de maneira consolidada, permitindo

a uniformizagdo dos dados apresentados a Corregedoria- Regional.

13.3 Ferramentas Complementares

13.3.1 Relatorios Gerenciais do Ple

Os relatérios gerenciais do PJe fornecem visao detalhada do andamento processual.

X PJ Relatérios Gerenciais do Ple

4 [@ ATIVIDADES
Assinar documentos pendentes
Criar relagio pessoal
Desunificar pessoas
Pauta de pericia
Registrar disponibilidade de perito
Registrar indisponibilidade de perito

Requisigao de antecipagio de
pagamento do perito

Consultar Mandados

Baixar arquivo de contatos para o SMT
ios

Baixar arquivo de contatos para
Whatsapp

Relatérios Gerenciais

Banco de Laudos Periciais

Os Relatorios Gerenciais sao fundamentais para a gestdo do acervo processual das unidades

judiciarias e podem ser acessados dentro da propria plataforma.
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Cada Relatorio tem um codigo especifico (ID).

Relatérios Gerenciais do Ple

RELATORIOS  LOTES

W Nome ou Descrigio
1d Nome Descrigio Agoes
277 Relaglo do Acervo da Vara - Opgio Completa (limitado a 50 mil linhas) Obs: As colunas Municipio_Autor, Endereco_Autor, Municipic_Reu, Endereco_Reu e todas_situacoes sio dados de ontem (limitado a 50 mil linhas) 1
2 Relagio de processos por data de juntada Relagdo de processos por data de juntada B -
3 Relagio de Audiéncias - Opgao 1 Relagdo de Audiéncias - Opcio 1 2] -
4 Relagso de processos redistribuidos (saida) Com filtros de data de redistribuigao e jurisdigso do érgao julgador anterior. 2] -
5 Relagso do Acervo da Vara - Opgso Resumida Relagho do Acervo da Vara - Opgao Resumida 8 .
6 Relago de processos sem langamento de fase por perfodo Relagio de processos sem lancamento de fase por perioda 2] -
7 Relago de processos redistribuidos (entrada) Relagao de processos redistribuidos (entrada) 2] -
N Relagio para Produtividade Magistrados isj;;\:(:nc jé contemplava os documentos "Deciséo”, “Sentenca”, “Despacho” e "Acérdic”, e na data de 08/08/2024 foi incluido “Termo de ) .
9 Estatistica de Produtividade por Orgdo Julgador (Documentos) Filtro de documentos que iniciam por decisdo, sentenga, despacho ou acérdsos Efetivo apenas para perfis de magistrados. 5] -

Exibindo 1 até 25 de 252 linhas registros por pagina -

Os principais relatorios do PJe de 1° Graus sdo:

277  Relagdo do Acervo da Vara - Opgao Completa (limitado a 50 mil linhas)
3 Relacao de Audiéncias - Opgao 1

128  Relatério do objeto do processo

234 Pauta de Pericia (a partir de uma data futura e Jurisdi¢ao)

304  Relatorio de processos sem visibilidade ou tarefa 1G

AN N N N NN

307 Relatorio de documentos nao lidos - Agrupadores - Por Jurisdi¢do (limitado a
50 mil linhas)

311 Relagdo de processos com mandados devolvidos pelo oficial de justigca

379  Resultado de Julgamentos (1G e 2G)

163  Processos na Tramitagao Direta

186  Processos que receberam denuncias

498 RELATORIO - FLUXO TRAMITACAO DIRETA (PROCESSOS COM
JUNTADA DE DENUNCIA OU PEDIDO DE ARQUIVAMENTO)

v’ 499 RELATORIO - ACERVO [IPL] PF INTEGRACAO (ACESSO EXTERNO -
MPF)

AN N NN
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13.3.2 Ferramentas de Gestao de Dados (GACO — CORE):

As ferramentas de gestdo de dados (GACO-CORE) permitem andlise e controle do acervo com

maior precisao.

As ferramentas podem ser acessadas na INTRANET - pagina da Coordenadoria dos Juizados

Especiais Federais, conforme captura de tela abaixo:

ACESSIBILIDADE

INTRANET

EDUCACAD

Atos Normativos do TRF3R

Campanhas e Design Centrais de Conciliagdo

Convénios e Ajustes Coordenadoria dos Juizados
Congéneres Especiais Federais

Estagio Estatistica

Gestdo Socioambiental Magistratura

Plano Anual de Contratacdes Plant3o Judiciario
(PAC)

Provimento CORE 64 atualizado Regimento Interno

ACESSO A INTERNET

O que vocé procura?

SISTEMAS

Calculos Judiciais

Competéncia das Varas, JEFs e
Turmas Recursais da 3. Regido

Custas Judiciais/GRU

Formularios

Observatério da Estratégia

Protocolo para atendimento a
mulheres em situacdo de
violéncia

Repositério de Pareceres
Juridicos de Gestdo de Pessoas

TELEFONES E ENDERECOS

Feriados e Suspensdes de
Expediente

Conciliacdo

Em Tempo 3R

Programa de Gestdo
Documental

Ouvidoria-Geral

Protocolo para Julgamento com
Perspectiva de Género

Revista 3R

Link de acesso: https://www.trf3.jus.br/intranet/coordenadoria-dos-juizados-especiais-federais
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Intranet > Coordenadoria dos Juizados Especiais Federais

COORDENADORIA DOS JUIZADOS ESPECIAIS FEDERAIS

MANUAIS DE COORDENADORIA DOS JUIZADOS DA 32 REGIAO
FERFCSJICTERDSI,'\TAmTOS DOs Avenida Paulista, 1345 - 12° Andar
Sao Paulo -SP - CEP 01311-200
TABELA DE CONTATOS Tel. (11) 2927-0168, 2927-0178, 2927-0179
ORDENS DE SERVICO E-mail: gaco@trf3.jus.br
ORIENTAGOES
CONSUELO YOSHIDA
DADOS ESTATISTICOS Desembargadora Federal Coordenadora dos Juizados Especiais Federais da 3
- Regido
RELATORIOS ANUAIS DE
ATIVIDADES LEILA PAIVA

MAPEAMENTO DE Desembargadora Federal Coordenadora Adjunta dos Juizados Especiais Federais

PROCESSOS DE

da 3° Regiao
TRABALHO - FLUXOS

COMO UTILIZAR A
FERRAMENTA FABRICA
DE CALCULOS

EVENTO "NOVO SISTEMA, NOVOS CAMINHOS" - acesso as gravagdes

© Publicado em 13/03/2017 as 16h16 e atualizado em 20/10/2025 as 15h55

& Area Responsavel: Gabinete do Desembargador Federal Coordenador dos JEFs da 3° Regido -

FERRAMENTAS DE gaco@trf3 jus.br

GESTAO DE DADOS

As ferramentas de gestdo de dados para os JEFs e Turmas Recursais da 3* Regido foram
desenvolvidas em um projeto colaborativo que contou com a participagdo do Gabinete da
Coordenacao dos JEFs (GACO), da Corregedoria Regional (CORE), da Divisao de Estatistica
e Gerenciamento de Dados Estratégicos (DEGE) e do Laboratdério de Inovagdo da Justica

Federal de Sao Paulo (iJuspLab).

O projeto teve o propodsito de desenvolver solugdes tecnoldgicas em curtissimo prazo que
pudessem facilitar aos JEFs e Turmas Recursais a consolidagdo e andlise dos dados
concernentes ao acervo processual provenientes dos Relatorios Gerenciais do PJe e dos Painéis

de BI criados pela DEGE, bem como auxiliar na preparac¢do dos relatorios de Inspeg¢ao Geral

Ordinaria (IGO).

Dentre as ferramentas de gestao disponibilizadas destacam-se:
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13.3.3 Planilhas CORE — Tabela Dinamica
Trata-se de ferramenta que apresenta os dados do Relatério Gerencial e dos painéis Bl da

unidade judiciaria de maneira consolidada, o que permite a visualizagdo dos principais atrasos

no PJe e pontos que merecem maior atencao por parte dos gestores (magistrados e servidores).

VFs, JEFs e JEVAs CONCLUSAO, MOVIMENTACAO, PENDENTES 12 JULGAMENTO, METAS E PRODUTIVIDADE Atuakizar Relat6rios

Sl core_civell.xism

TABELA DINAMICA

C:\Users\rmalmeid\Downloads\

= +ta __ Obrigatério conter no nome _ Formato do o
B SV PR i o arquivo o trecho B arquivo excet 55

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

Desenvolvido por Alaor da Silva Pereira - Servidor do JEF/SP.

Digtslizado,

o ple tarefo stual o ) T 5= v | essunto_prindpal dase_jodical sentenisdo =T priorkdade
A o B ~ | [Ackocviccoierva ~ | [uas NEo sim Mo |[sm
Avark Alvars) - Aguardsndo expedic 1o
i =2 I o o pendentes_de_primeiro_uigamento Condusio?
Avars-Cv [Alvar] - Aguardando levantamento Abandono AGHO CIVIL PUBLICA CiVEL ' | s
v [Alvard] - Assinar certidio Abatimento proporcionsl 8o prego
Carta [Alvaré] - Assinar Oficio de Transferéncia Abono da Lel 178/91 Iades PRSI, ] Motivo_Conchribo
Carta_CPE {Avers] % NSo sentenciado a9 (29 |1 |3 (e |[35. ~ | [(vazol i o el
conas. [Alvars] - Minutar Alvars de Levantamento ‘Abono de Permanéncia em Servio (At 87) 29 (2057 (00 Faes | as | (a8 “Antes de."e,na |
campo em branc
cousvara v | | [Avard] - Minutar Oficlo de Transferéncla v | [ abano Pecunidrio (Art 78 el 8.112/1950) v 19 (5] (32 a9 (=) (30) SR
etiquetas. (Tudo)
objeto (Tudo)
Contagem de processo. Data minima -
2014 42015 <2006 42017 +2018 42019 42021 02022 <2023 <2024 42025  Total
21 n
s s 2
6 307 313
1 1
5 5
n n
3 3
152 152
1 1 1 18 165
52 68 10 276
5 s 9 a9 555
s 2 s &
1 1
2 2
1 1
2 2
.
s s
3 s
IS rses oivanica
] z 1 +

13.3.4 Gestdao de Dados - Pericias

Ao inserir o relatorio gerencial id 234 € possivel visualizar a situagdo dos processos com pericia
agendada, inclusive com filtro por fluxo. Esse controle possibilita identificar situagdes de

atraso na entrega de laudos.
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PERICIAS

micio | pemicias PERCIAS - PERICIAS - AGEMDADAS | PERICIAS - SOCWS (CEF) | PERICIAS - MEDIEAS | PERICIAS - OUTRAS ®

m om o - [

> PERICIAS - LAUDOS PENDENTES DE ENTREGA
Fonte: relatério 10 234
), 60,90 ¢ “data_pericia”

Orgio Julgador Especialidade

Ortopedists Psiquistra.

B 430 dias_+60 dias +90 dlas +120 dias sem straso_Yotal Geral B 430 dias 460 ias +90 dias +120 dias sem straso _Total Geral

Social 108 1072
a 33 223 50 a8

6 s 1 18 3
24 1n 1 3 6 105
2 2 4 atho 15 15 2 197 3 280
1 s °

29 i 1 930 5 1052
2 300 28 330
150 18 @ 2437 321 3105

38 2 29 1us

Para um melhor controle dos processos com pericia agendada, orienta-se a afixacdo de etiqueta

que permita identificar, a0 menos, a data da pericia e/ou nome do profissional,

Dependendo do formato da etiqueta, ¢ possivel manté-la até¢ a remessa dos autos ao gabinete.
Com isso, os servidores poderdo movimentar os processos observando a antiguidade da pericia,

por exemplo.

13.3.5 Agrupadores (Documentos ndo lidos)

Por essa ferramenta, o usudrio pode identificar, de maneira simples, as petigdes juntadas pelas

partes e peritos.

Com a aplicagao dos filtros € possivel identificar quem fez a juntada, em qual fluxo e/ou tarefa

atual do processo,

Também no filtro “Tipo de Documento” € possivel digitar determinado termo, para ampliar a

busca.
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JEFs e JEVAs AGRUPADORES E PRODUTIVIDADE A as. Atualizar Relatorios

\GRUPADORES E PRODUTIVIDADE v2.4.xIsm

\Users\Rmalmeid\Downloads\JEF_JEVAs__v2.8.1_2 \

1D relatorio ] Relatorios gerenciais: o Parimetro(s) ] Salvar na pasta a Situagio g Observagio g
Ple 1G - Relatdrio de documentos nBo lidos - Relaciona os documentos “no 11d0s”, como Nos agrupadores. Filtro por  Jurisdicho; Data inicial; Intervaio maximo
JPROR F—
i Agrupadares - Por Jurisdigio risdigdo permitido é de 6 meses.
Ple1G- Relacions o5 Firo | *
0 #utos - ndo lidas. dos Gitimos 180 dias. i - o
a S e Ao [S—
2 Lo ttimo 160 dies -
hesc- © . Sonidoes 16 (Exeuglo e Taets) -Por sl D micit; et mésine
AGRUPADORES Relatorio ausente
. (ExecugBo de Tarefas) - Por lurisdicio Jurisaicho Data Final; CPF PAROSE in

permitido € 30 dias
surindicho; Data IicalData

s RelagBo para Podutividase Mogistrados Frat Gnsa oot Toods  AGRUPADORES Relotario susente  Sem limite e data
Ple 16 - RelagBo para Produtividade Magistrados. ke oo e e

» INICIO | AGRUP - DOCS NAO LIDOS | AGRUP. AGRUP = SERVIDORES ~MAGITF ... (41 ‘

£ DOCUMENTOS NAO LIDOS

Fonte: relatorio ID 307

Orgio julgador = T | e protocolo = 7| Usuirio juntada = T | Fuse = 7| rareta atual = T
14 Vara Federal de 530 Bemardo do Campa ~ || [#a0dias Advogado | Corta ~ | [ 1651 sobrestado da Execucio Fiscal =
14 Vara Gabinete JEF de $io Bernarde do Cam... +30das Integragho Ple x SAC | av [EF] Sobrestado por Motivos Diversos
2 Vara Federal de S3o Bemardo do Campa +40 dias. 1us Postulandi ] cv-exec [EF] Sobrestados - Analisar peticio
22 Vara Gabinete JEF de S50 Bermardo do Cam... 490 dias Parito | CIv-PER 1PL) Tramitagio PF - Integragho
34 Vara Federal de S30 Bernardo do Campo v Até 30 dias Procurador ] CIV-URG . JIEF - CONT] Elaborar cilculos
Tipo de documenta = % Total Geral
20250805 recuso inominado 3512 1229 " 1
Tipo de documento an
‘acordo de nlic persecucio penal Contagem de ne_processe
Certidio Procuragio Rétulos de Linha
- 20250805 recuso Inominado 35121229
S 1 [JEF-REC] Processa com prazo em curso.
Gigncia 1 1 - Acordo de ndo persecugio penal
Y E 3 [Crim] andiizs de secretaria
1€1V] Anélise de secretaria 1 1 - Certidao Procuragio
'COMPROVANTE DE RESIDENCIA [CIV-EXEC] Andlise de secretaria £l E} [EF] Sobrestados - Analisar peticio
Concorda com cilculos 4 .  Casso de Direltos
1 1 [JEF-REG] Minutar Ata - Despacho
<concordancia com laude medico 3 N e
Concordancia com RPV's 2 2 [£F) Proparar sxpsdienta - salscionar wipes
s [Crimi Assi 1 1 LJEF-PROC] Processo com prazo em cursa
LecaR ta dos correios 2 1 F) LIEF-REQ) Expedir oficio
Contrarrazées (€A Py a - Ciéneia do cileuto o RPV
Contranaries de Recurso 1EF] A 1 s [ LJEF-REQ) Expedir oficie requisitorio
1£7] Mandada : F) - COMPROVANTE DE RESIDENCIA
Contraratlies de Recurso Autor [EF] A dorias 1 1 [JEF-INICIAL] Triagem inicial - Recabidos & distribuiclo
CONTRARRAZOES INOMINADD “ | A a3o Farenda Nacional - Abaixo de 1 milhgo 3 3
o mandado 1 1 requi
o 1 1  concordancia com laudo medico
[EF] Minutar Ato - Despacho 1 1 20 2 [JEF-CECON] Andlise de secretaria

INICO | AGRUP . DOCS NAD LIDOS | AGRUP - HABIITAGOES | AGRUP -MANDADOS | PRODUTIVIDADE - SERVIDORES | PRODUTIVIDADE - MAGISTE .. (3)

13.3.6 Fabrica de Calculos

O projeto Fabrica de Célculos ¢ fruto de uma parceria entre o Gabinete da Coordenadoria dos
Juizados Especiais Federais da 3% Regido (GACO) e a Central Unificada de Calculos Judiciais
da Justi¢a Federal de Sao Paulo (CECALC).

O objetivo ¢ disponibilizar aos gabinetes de magistrado(a)s e ao publico externo ferramentas
que facilitem a analise de interesse de agir, valor da causa e cumprimento de requisitos para

obtencdo de beneficios em agdes previdenciarias concessorias e revisionais.
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https://www.trf3.jus.br/fabrica-de-calculos

S\ JUSTICA FEDERAL R ——
nl

Tribunal Regional Federal da 32 Regido

COMUNICAGAO PUBLICA TELEFONES E ENDERECOS

Calculos > Ferramentas

FERRAMENTAS

< voltar

....... > Fib

Ferramenta para cdlculo de tempo de contribuicdo e verificagdo do cumprimento de

@ TEMPO DE CONTRIBUICAO (TC) V.2.1.6 X

requisitos para concessdo de beneficios previdenciarios.
Caracteristicas principais:

* extracdo automatica de dados do CNIS e da Contagem do INSS
e eliminagdo automatica de concomitancia

* possibilidade de incluir periodos PCD

e reafirma¢3o da DER

® requisitos da EC 103 totalmente incorporados

e cdlculo do fator previdencidrio

Ferramenta para cdlculo da revis3o de beneficios previdenciarios pelo Tema n® 1.102/STF,

ﬁ REVISAO DA VIDA TODA (RVT) V.2.2.10 X

Caracteristicas principais:

extragdo automatica de dados do CNIS e da Carta de Concessdo

identificacdo automaética dos dados acrescidos e/ou modificados pelo usudrio
em conformidade com todos os critérios de validagdo fixados pelo GT do CJF
célculo de direito adquirido e fator previdenciario

opa

Ferramenta para facilitar a busca dos cédigos de enquadramento do tempo especial.

O ENQUADRAMENTO TEMPO ESPECIAL V.1.0.0 X

Caracteristicas principais:

® inclui Decreto 53.831/64 e 83.080/79

busca textual com filtro embutido

busca separada para enquadramento por agente nocivo e categoria profissional
exibi¢do das alteracdes legislativas

disposicdo e formata¢do que facilitam a colagem em documentos

E importante ndo utilizar sites externos privados para calculo de tempo de contribui¢do nos processos

judiciais, em observancia a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD).

A CECALC disponibiliza cursos sobre a Fabrica de Calculos em sua pagina na INTRANET, em

“Exposi¢des” (https://www.jfsp.jus.br/intranet/cecalc/exposicoes).
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INTRANET

PROCEDIMENTOS EDUCACAO SISTEMAS TELEFONES E ENDERECOS
niranet > CECALC - Central Unificada de Calculos Judiciais (Contadoria)

CECALC - CENTRAL UNIFICADA DE CALCULOS JUDICIAIS

(CONTADORIA)
ATOS NORMATIVOS MANUAL DE PROCEDIMENTOS DAS CONTADORIAS JUDICIAIS
DA SECAO JUDICIARIA DE SAO PAULO
CORPO DIRETIVO
ESTATISTICA
= MANUAL DE
EXPOSIGOES PROCEDIMENTOS
DAS CONTADORIAS
JUDICIAIS DA
UNIDADES JUDICIARIAS SERO JUDICIARIA
DE SAO PAULO
FERRAMENTAS DE
CALCULOS JUDICIAIS
Comissso de Orientagso ¢
ORIENTAGOES PARA Pt oo oy
SOLICITACOES DE Py e
CALCULO — R
oL

MATERIAIS DOS
ENCONTROS DE RETiess =
CONTADORES Histérico das Versdes

TABELAS DE CALCULOS * Versdo 0.3 - Portaria DFORSP n° 68, de 18/03/2022 (arquivo pdf)
JUDICIAIS * Versdo 0.2 - Comunicado DFORSP n° 01/2021

* Versdo 0.1 - Comunicado DFORSP n° 04/2020

COMISSAO DAS

13.3.7 Plataforma SEEU

Para unidades com processos em tramitacdo no SEEU, ¢ possivel aplicar filtros diretamente

na tela inicial, facilitando a localizagdo e acompanhamento dos feitos.
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Mesa do(a) Analista Judiciario

_m Pendéncias de Incidentas ‘ Cumprimantes de Madidaa ‘ Eatatisticas Intimagdes

Dados do Juizo

rvernc - |

Processos Alivos

Total de Processos: 564

PROCESSOS PARALISADOS (+20 DIAS) PROCESS0S AGUARDAMNDO

Secretaria: Cumprimento de pena privativa de libardade: ©

Incidente pendente de julgamentao: Comprimento de pena alternativa:
Incidente vencido:

Cumprimento de pena interrompido:

|DEIDI‘=‘I'=‘

Processos extintos aguardande arquivamento:
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14. GESTAO DO ACERVO E PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS

14.1 Estratégias para controle e reducdo do acervo

Antes de analisar os aspectos relativos a gestdo processual, ¢ importante advertir quando a
adequada aplicagcdo do Provimento CNJ n° 193, de 15 de maio de 2025, norma que fixa o prazo
de 120 (cento e vinte) dias corridos como parametro para afericdo de eventual morosidade do

juizo.

Esse prazo foi instituido exclusivamente como parametro para aferi¢ao de eventual morosidade
na tramitacao processual, ndo podendo, em nenhuma hipotese, ser adotado como padrao ou

referéncia para a pratica de atos processuais ou administrativos.

O artigo 2° da referida normativa é categdrico ao vedar a fixagdo desse prazo como baliza

minima de atuacdo, advertindo que se trata de um limiar a ser evitado tanto quanto possivel.

Nesse contexto, ¢ essencial que a unidade judicidria atue com diligéncia, eficiéncia e
regularidade, promovendo a movimentagdo processual de forma continua e tempestiva, em
consonancia com o principio da durag¢do razoavel do processo (art. 5°, inciso LXXVIII, da

Constituicao Federal) e com os deveres de celeridade e efetividade da prestagdo jurisdicional.

Reforca-se, portanto, que o prazo de 120 dias ndo deve, sob nenhuma circunstincia, ser
utilizado como parametro de atuacdo da unidade, seja para a pratica de atos processuais,
movimentagdes ou cumprimento de diligéncias de secretaria, sob pena de comprometer a
qualidade do servigo judiciario e contrariar os principios constitucionais que regem a atividade

jurisdicional.

14.2 Gestao de Processos
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Um dos principais desafios da dire¢do de secretaria € garantir que, mensalmente, o numero de

processos saidos seja maior que o numero de processos entrados.

Entradas: processos que chegam a unidade, vindos da distribui¢do, do juiz das garantias, de
instancias superiores, de outros juizos (declinio de competéncia), do arquivo findo

(desarquivamento) ou sobrestado (reativacao).

Saidas: processos que deixam a tramitacdo ativa, como arquivamentos definitivos,
sobrestamentos, remessas ao juiz de instru¢ao (apds dentincia), remessas a instancia superior

ou encaminhamentos por declinio de competéncia.

Nesse contexto, ¢ necessario que o gestor acompanhe rotineiramente pelo PJe as tarefas por

meio das quais os processos “entram” e “saem” na/da unidade.

Todavia, entre centenas de tarefas constantes no perfil de Diretor de Secretaria, esse

gerenciamento ndo € tdo simples.

Para acompanhar essas movimentacdes, o gestor deve monitorar rotineiramente as tarefas no

PJe, utilizando recursos como filtros do PJe+R.

Ver tutorial disponivel em: https://www.youtube.com/watch?v=PuQpa35Cosk&t=450s
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Para que a gestdo processual seja eficiente e mantenha o fluxo de trabalho equilibrado, ¢

essencial adotar estratégias simples e bem definidas.

As orientagdes a seguir tém como objetivo auxiliar o Diretor de Secretaria na organizacgao das
tarefas, priorizagdo de demandas e padronizagdo de procedimentos. Elas ndo esgotam o tema,
mas oferecem sugestdes praticas que podem ser adaptadas a realidade de cada unidade,
garantindo maior controle sobre entradas e saidas de processos, reducao de atrasos e melhoria

na qualidade do servigo prestado.

14.2.1 Priorizar tarefas de saida
Nos ultimos dias Uteis do més:
o Certifique prazos: verifique decurso de prazo e transito em julgado.
o Arquive definitivamente processos concluidos.
o Remessa recursal: envie a instancia superior assim que cumpridas as
providéncias ou decorrido o prazo para contrarrazoes.
Antes do arquivamento:

o Confirme se ha bens apreendidos ou valores em contas judiciais.
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14.2.2 Definir responsaveis por tarefas
Cada tarefa no PJe deve ter:
o Responsavel principal e, se possivel, substituto.
Registre:
o Nome do responsavel.
o Periodicidade de conferéncia.
o Prazo e metas.
Use planilhas compartilhadas ou outro recurso visivel a equipe.
Por que isso é importante?
Evita processos parados em tarefas pouco recorrentes, que s6 seriam movimentados apds

relatorios de atraso.

14.2.3 Processos urgentes
Identificacao:

o Use etiquetas no PJe.

o Utilize a funcdo “favoritar” para monitoramento.

o Adicione lembretes para prazos criticos.
Complemento:

o Se necessario, crie planilhas especificas para urgéncias.
Exemplos de urgéncia:

o Mandado de seguranga.

o Acgdes que se tornam criticas pela fase ou questdo especifica.

Objetivo: garantir acompanhamento continuo e prioridade no processamento.

14.2.4 Tramitacao linear do acervo

Fora os casos urgentes:

o Busque movimentagao uniforme do acervo.

Estratégias:
o Redistribua tarefas entre setores.

o Realoque servidores temporariamente para equalizar prazos.
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Por que isso é importante?

Evita discrepancias: alguns processos avancam rapido enquanto outros ficam parados por

mescEs.

14.2.5 Gerenciar periodos criticos
Antecipe demandas sazonais, como:
o Expedi¢ao de precatorios.
o Alvaras de levantamento.
o Transferéncias ¢ validagdes de mandatos.
Medidas praticas:
o Desloque servidores para tarefas especificas.
o Priorize temporariamente atos urgentes.

o Padronize procedimentos para agilizar.

Beneficio: reduz sobrecarga e impacto na rotina.

14.2.6 Padronizacao de documentos

Use modelos claros e objetivos para ordens judiciais.
Quanto mais simples e direto o texto:
o Menos tempo para cumprimento.

o Menos retrabalho na analise.

Sugestao: mantenha um banco de modelos atualizado.

14.2.7 Visao integrada

Lembre-se: todas as tarefas e setores fazem parte de uma mesma unidade jurisdicional.
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Trabalhe com visdao de conjunto para garantir eficiéncia.

14.3 Gestao do acervo fisico (digitalizado, sobrestado e arquivado)

Acompanhar e gerenciar o acervo de processos fisicos, incluindo digitalizacdo e

desarquivamento.

A geracgao de metadados (digitalizacdo de processos fisicos e migragao para o Ple):

a e

Digitalizador

Atualmente, o programa de geracdo de metadados s6 esta disponivel por meio da opgdo
“aplicagoes virtualizadas” do “TRF3 Virtual” — exclusivamente a partir de micros externos a

JF.

O login e a senha sdo os mesmos do PJe, nas hipoteses de acesso sem o certificado digital.

14.4 Requisitérios (PRC/RPV) e alvaras

O sistema Precweb € possibilitar que os oficios para requisi¢do de pagamentos de Precatorios
e Requisi¢des de Pequeno Valor (RPVs), oriundos das varas federais que utilizam o PJE e dos
juizos que atuam em competéncia delegada no ambito da 3* Regido (SP e MS), sejam
elaborados e enviados eletronicamente, conforme determinado pela Resolug¢do n® 179 do TRF

da 3a. Regido, de 15 de agosto de 2008.
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As varas federais usuarias do PJE devem contatar a SEPE — Secretaria da Presidéncia do TRF3

para o cadastramento de magistrados.

O cadastramento de MAGISTRADOS deve ser solicitado a SEPE-Secretaria da Presidéncia do
TRF3. Os magistrados podem cadastrar DIRETORES E SERVIDORES. Os diretores podem
cadastrar SERVIDORES.

Duvidas sobre o preenchimento dos formulérios de requisi¢cao podem ser enviadas para a area

de Precatérios do TRF3, através de e-mail para o endereco precatoriotrf3 @trf3.jus.br

Sugestdes e comunicagdo de problemas e erros no programa podem ser enviadas para a area de

Informatica do TRF3, através de e-mail para o enderego deju@trf3.jus.br

Em casos de duvidas, pode ser consultado PRECWEB - Manual do Usuario:
https://precweb.trf3.jus.br/Content/Arquivos/Manual.pdf

Em relacdo ao gerenciamento do acervo processual, o primeiro aspecto a ser observado diz
respeito ao tratamento adequado de cada uma das situacdes, com vistas a evitar prejuizos aos

jurisdicionados.

Os processos que demandam expedi¢io de PRECATORIO, ou seja, aqueles que exigem o
cumprimento do prazo constitucional para inclusdo da proposta orcamentaria, devem ser

acompanhados com maior rigor, de modo a evitar a perda do prazo de transmissao.

14.4.1 Requisitorios (PRC/RPV)

Conferir e validar requisitorios expedidos nos sistemas PRECWEB ou PJE, avisando o

magistrado para efetuar a assinatura e transmissao
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14.4.2 Alvaras e oficios de transferéncia

Na forma dos artigos 257 e 258 do Provimento CORE n° 01/2020:

“Art. 257. Os alvaras de levantamento deverdo ser lavrados e expedidos

diretamente pelo sistema do Processo Judicial Eletronico.

Paragrafo unico. Os alvards de levantamento observardo os requisitos de

contetido e validade fixados pelos Conselhos Superiores.

Art. 258. Previamente ao encaminhamento da minuta do alvara para assinatura
do magistrado, o diretor de secretaria certificard nos autos a conferéncia dos
dados e valores constantes do documento, inclusive eventual aliquota para

calculo de tributagdo incidente.

Paragrafo unico. Assinado pelo magistrado, o alvard de levantamento sera

langado nos autos como documento sigiloso.”

Ao Diretor de Secretaria, portanto, compete certificar a conferéncia dos dados e valores

constantes dos alvarés expedidos e oficios em substituicdo ao alvara de levantamento.

Efetuada a conferéncia das minutas e efetuada a validacdo, a proxima etapa consiste no

encaminhamento a assinatura.

Nas hipoteses em que detectado erro de preenchimento do alvard de levantamento, na forma
do artigo 260 do Provimento CORE n° 01/2020, “competira ao diretor de secretaria
providenciar o cancelamento e a pronta exclusdo do documento dos autos, por meio da rotina
propria do sistema eletronico de processamento judicial, certificar o ocorrido e noticiar o fato

de imediato a parte interessada e a instituigdo financeira depositaria”.
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Considerando que o documento alvard de levantamento possui prazo de validade de sessenta
dias, contado da data de emissdo, inclusive quando se tratar de valores decorrentes de
precatorios e Requisi¢des de Pequeno Valor (RPVs), na forma do artigo 1° da Resolugdo n°.
708/2021 - CJF, mister a célere intimagdo do advogado, evitando-se o cancelamento do alvara

de levantamento.

Nesse sentido, assim preconiza o artigo 259 do Provimento CORE n° 01/2020:

“Art. 259. O advogado da parte interessada serd intimado da expedi¢do do
alvara de levantamento, cabendo-lhe, munido das vias necessarias, comparecer
a instituicdo financeira para liquida¢ao dos valores, informando o fato a

unidade judiciaria em sequéncia.”

O cancelamento do alvara de levantamento tem lugar também na hipdtese em que decorrido o
prazo de validade sem noticia de levantamento dos valores, conforme previsdo do artigo 261

do Provimento CORE n° 01/2020. Vejamos:

“Art. 261. O servigo de secretaria certificara nos autos a liquidacao do alvara

de levantamento.

Paragrafo inico. Decorrido o prazo de validade do documento sem noticia do
levantamento dos valores, o diretor de secretaria certificara o cancelamento ¢

exclusao do alvara dos autos, independentemente de despacho.”

Para transferéncia eletronica dos valores depositados nas contas judiciais, na forma do artigo
262, do Provimento CORE n° 01/2020, necessaria a expedi¢do de Oficio de Transferéncia
(enviado por correio eletronico pela unidade judiciaria, diretamente para a agéncia bancaria
depositéria, para cumprimento). Para tanto, mister a intimacdo da parte para apresentar os
dados de conta bancéria de sua titularidade (nimero do banco, agéncia, conta e tipo de conta,

bem como do CPF/CNPIJ do beneficiario).
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O art. 262 do Provimento CORE n° 1/2020 dispde que:

“Art. 262. A critério da parte interessada, podera ser indicada conta bancaria
para transferéncia eletronica dos valores a serem levantados, em substitui¢cao

a expedicdo de alvard, observada a legislacdo em vigor.

§1° A solicitagdo serd acompanhada de dados de identificagdo da titularidade

da conta indicada.

§2° A transferéncia sera determinada pela unidade judicidria por meio de oficio
expedido diretamente a instituicdo financeira, observando-se o mesmo

procedimento previsto no art. 258.

§3° O servico de secretaria certificard nos autos o cumprimento da ordem pela

instituicado financeira.”

14.5 Certidoes em geral e certidao de advogado constituido

Preconiza o art. 417 do Provimento CORE n° 1/2020 que:

“Art. 417. Os servigos de secretaria das unidades judicidrias manterdo
atualizados os dados cadastrais dos processos sob sua atribuicao, inclusive em

caso de arquivamento.

Paragrafo tinico. O diretor de secretaria fiscalizard os procedimentos de que

trata este artigo.”

A Resolugdo TRF3 529/2022 estabelece que o prazo para a emissdo ndo automatica de
certiddes ou para a retificacdo de certiddes ja emitidas ¢ de S dias uteis, excluido o dia da
solicitagdo. Em casos que necessitem consulta a autos arquivados, o prazo comega a contar a

partir do recebimento dos autos pelo setor competente.

Conferir e assinar certiddes referentes a processos fisicos, sigilosos ou de advogado constituido

122


https://web.trf3.jus.br/atos-normativos/atos-normativos-dir/Corregedoria%20Regional/Provimentos/2020/Provimento0001.htm#Art_258

14.6 Arquivamento e desarquivamento

Em relagdo ao arquivamento dos autos processuais, a nota mais importante diz respeito a
conferéncia da inexisténcia de bens em depdsito, valorem em conta, restrigdes nao levantadas,

dentre outras providéncias.

Nesse sentido, inclusive, as regras dos artigos 265 ¢ 266 do Provimento CORE n°® 01/2020.

Vejamos:

“Art. 265. O arquivamento digital de autos processuais sera promovido apds a
publicacdo do ato do magistrado que o determinar e o decurso de prazo de

eventual recurso ou manifestagao da parte interessada.

Paragrafo unico. Eventuais providéncias determinadas ou cabiveis, em razao do
disposto no caput, deverdo ser processadas prévia ou conjuntamente com o

arquivamento, e devidamente certificadas nos autos, se for o caso.

Art. 266. O processo ndo poderd ser arquivado enquanto ndo destinada a
integralidade dos bens apreendidos e valores mantidos em conta bancaria a

disposi¢do da unidade judiciaria.

Paréagrafo unico. Cabe ao diretor de secretaria certificar, nos autos, antes do
respectivo arquivamento, a inexisténcia de bens apreendidos ou valores

depositados pendentes de destinagdo.”

Em relagdo ao desarquivamento, quando se trata de processo eletronico, a solicitagdo sera

apresentada no painel do usudrio - tarefas “analisar peti¢ao”.

Para as hipodteses de processo em suporte fisico, conforme o caso, a solicitagdo deve ser

encaminhada ao arquivo.
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“Art. 267. As partes processuais e eventuais terceiros interessados peticionardo
diretamente no processo arquivado, sem necessidade de requerimento prévio de

desarquivamento.

§1° Promovido o peticionamento, o processo sera remetido automaticamente

para analise do servigo de secretaria competente.

§2° A peticdo que vise a simples juntada de documento ou que ndo importe
qualquer decisdo judicial serd verificada pelo servigo de secretaria e, na

sequéncia, os autos deverao retornar ao arquivo.”

Recebido o suporte fisico do arquivo, deve-se comunicar a parte interessada para que, em
prazo razoavel, requeira o que for do seu interesse, de modo a evitar que os autos fiquem por

tempo indeterminado em secretaria.

14.7 Supervisdo da Central de Comunicacao de Atos Processuais

E possivel criar uma Central de Comunicagdo de Atos Processuais em subse¢des que ndo
possuam Central de Mandados, mediante solicitacao justificada do Diretor da Subsecdo, que
devera ser aprovada pelo Corregedor Regional. Nesses casos, a responsabilidade de
acompanhar e supervisionar a tramita¢do das cartas cabera ao Diretor de Secretaria, conforme

as normas previstas nesta Secao.

Dispde o art. 406 do Provimento CORE n° 1/2020 que:

“Art. 406. Podera ser implantada Central de Comunicagao de Atos Processuais
em Subsecdo nao atendida por Central de Mandados, mediante solicitagao

fundamentada do Diretor da Subsecdo, deferida pelo Corregedor Regional.
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Paragrafo unico. Na hipdtese do caput, a supervisao da tramita¢dao das cartas
serd de responsabilidade do diretor de secretaria, nos termos do disposto nesta

Sec¢ao.”

14.8 Controle dos mandados expedidos

Expedido o mandado judicial e encaminhado para cumprimento, o Diretor de Secretaria deve

efetuar o controle da devolugao.

Os prazos para cumprimento dos mandados judiciais estdo previstos no artigo 364 do

Provimento CORE n° 01/2020. Vejamos:

“Art. 364. Para fins de distribuicdo os mandados judiciais classificam-

S€ COmo:

I — regulares: os que sejam desprovidos de particularidade a ensejar
tratamento diferenciado para cumprimento em trinta dias, se de

natureza penal, ou sessenta dias, no caso das demais competéncias;

I — urgentes: os que demandem cumprimento expedito pela
perspectiva de perda da utilidade do processo ou frustracio de ato
processual previamente agendado, com prazo para realizacio ou
que deva ocorrer em data certa, desde que tais riscos derivem de
circunstincia superveniente e impeditiva da distribuicio do

expediente como regular;

[IT — em plantéo: os que exigirem cumprimento imediato, destinados
a preservar liberdade de locomocao, obstar perecimento de direito ou
ocorréncia de dano de dificil ou incerta reparagdo ou, de maneira

excepcional, assegurar a pratica de ato processual.

§1° Mediante portaria, com prévia autorizacdo da Corregedoria

Regional, o Diretor da Subse¢do, ou o Juiz Corregedor da Central de
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Mandados, onde houver, poderd reduzir ou aumentar o prazo de

sessenta dias definido no inc. I do caput.

§2° Para que sejam cumpridos no mesmo dia do encaminhamento, os
expedientes de plantdo deverdo ser recebidos pelos oficiais de justica
avaliadores federais ou na Central de Mandados até as dezesseis horas,
respeitadas as diferencas de fuso horario entre as Se¢des Judiciarias de

Sdo Paulo e Mato Grosso do Sul.

§3° Os expedientes de plantdo recebidos apoés as dezesseis horas

poderdo ser cumpridos no dia seguinte, salvo se, cumulativamente:

I — for expressa a determinacdo do Juizo de origem para cumprimento

no mesmo dia;

II — verificar-se a operacionalidade do cumprimento no mesmo dia.”

O controle dos mandados expedidos pode ser feito pelo Relatorio Gerencial id 83 - Situacao

dos Mandados.

As principais dificuldades informadas pelos executantes de mandados:

- Endereco incompleto e/ou desatualizado (dados informados pela parte exequente/autora);

- Suspeita de ocultacdo da parte e/ou bens passiveis de constri¢do judicial.

Os autos permanecem separados em tarefas especificas aguardando a devolugdo do mandado
expedido, devendo, tanto quanto possivel, conferir se ndo expirado o prazo para

cumprimento.

Ultrapassado o prazo para cumprimento sem a devolugdo, a Secretaria realiza consulta no
Sistema de Acompanhamento Processual (Relatorio Gerencial - Situagdo dos Mandados) e

encaminha correio eletronico solicitando informagdes a Central de Mandados respectiva.
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Havendo necessidade de reiteragao da cobranga, os autos devem ser levados a conclusao

para analise do magistrado.

Vale registrar que a Ordem de Servico DFORSP n° 66/2025 autoriza “o cumprimento de
mandados de ato de comunicag¢do processual por Oficial de Justica Avaliador Federal seja
realizado por meios remotos de comunicagdo, correio eletrénico, telefone, whatsapp ou
redes sociais similares, ou em ambito virtual, no formato de telecitacdo e teleintimagdo,
tanto em processos digitais quanto em processos fisicos, abrangendo pessoa juridica de

direito publico, de direito privado e pessoa fisica.”

Em relagdo ao cumprimento de mandado por meio remoto deve-se atentar para a observancia
dos procedimentos estipulados na Ordem de Servico: confirmacdo da identidade do

destinatario e comprovacao de ciéncia inequivoca do teor da ordem judicial.

Na forma do § 7° do artigo 1° da Ordem de Servico DFORSP N°. 66/2025, caso nao tenham
sido observados os procedimentos supra, a unidade judicidria podera demandar o
refazimento da ordem presencialmente, exceto se o Juiz entender aproveitavel a diligéncia
conforme apresentada, concluindo pela validade do ato, a exemplo de haver o Oficial de
Justica Avaliador Federal certificado minuciosamente as circunstancias da diligéncia,

descrevendo os motivos pelos quais considera atingida a finalidade do ato.

14.9 Controle das Cartas Precatorias expedidas

A Secretaria acompanha o tramite das Cartas Precatorias expedidas e ainda ndo devolvidas,
solicitando informagdes ao juizo deprecado por correio eletronico, nos feitos civeis e de
execucao fiscal quando ultrapassado o prazo de 90 (noventa) dias, sendo os autos conclusos

para despacho e pedido de informagdes quando ultrapassados 180 (cento e oitenta) dias.

Nos feitos criminais, a verificagdo e a cobranca sdo realizadas com a periodicidade de 60

(sessenta) dias.
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Nos casos de audiéncia, o acompanhamento deve ser realizado com maior frequéncia

(quinzenal/semanal).

Quando os processos estiverem aguardando a devolugdo da carta precatoria, como boa

pratica sugere-se a inser¢ao de etiqueta que permita visualizar a situagdo do processo.

As principais dificuldades com os cumprimentos das cartas precatdrias expedidas sdo as

seguintes:

1) Localidades com grande acervo processual ou com pouca estrutura (demora no

cumprimento das Cartas Precatorias);

2) Auséncia do recolhimento das custas de distribuicdo e/ou diligéncias do Oficial de Justiga
Estadual pela parte autora/exequente, especialmente pela Caixa Economica Federal nas
Agdes Monitorias e Execugdes de Titulo Extrajudicial, ocasionando atrasos e/ou devolugao

da Carta Precatdria sem cumprimento; e

3) Cumprimento parcial dos atos judiciais pelo Juizo Deprecado, gerando retrabalhos
(necessidade de expedicdo de nova Carta Precatoria), além da auséncia de informacgao
completa, gerando dividas em relacdo ao cumprimento efetivo das diligéncias - dados

genéricos e/ou contraditdrios constantes nas certiddes dos Oficiais de Justica Estadual.
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15.  VARAS COM  COMPETENCIA  CRIMINAL
(ESPECIFICIDADES)

A gestdo processual de uma vara criminal envolve uma série de praticas e rotinas voltadas para

garantir eficiéncia, controle e padronizacdo dos procedimentos judiciais.

Nas varas criminais, ¢ comum o recebimento de diversos pedidos de certidoes, como as de
objeto ¢ pé e de homonimia. Para evitar a repeticdo desses pedidos, recomenda-se o
desarquivamento dos processos com a devida retificagdo e atualizagdo dos dados das partes,
especialmente o CPF e a situagdo apds eventual extingdo da punibilidade. Esse cuidado

contribui para que os feitos estejam sempre atualizados, facilitando futuras solicitagdes.

A elaboragdo das certiddes deve ser padronizada, com a criagdo de um expediente SEI tinico e
permanente para todas as certificacdes em processos fisicos, indicando o nome do interessado
e o nimero do processo. Nos procedimentos eletronicos, o ideal é que a certiddo seja elaborada
diretamente nos autos. Para melhor controle do atendimento, sugere-se que os pedidos de

certiddo sejam concentrados no e-mail da secretaria do Juizo.

O controle da prescricdo nos feitos criminais € realizado por meio do célculo dos prazos
prescricionais minimo € maximo para cada réu, logo apos o recebimento da dentincia. Esses
calculos devem ser juntados aos autos eletronicos, utilizando planilhas do CNJ ou documentos
proprios do juizo, contendo informag¢des detalhadas como nome do réu, data de nascimento,
idade na data dos fatos, datas relevantes do processo, tipificacdo dos crimes, penas minima e

maxima, e datas de prescrigao.

E importante incluir no objeto do processo a data da prescricdo mais proxima, considerando
todos os réus e crimes. Quando a prescri¢ao ocorre em prazo inferior a um ano, recomenda-se

a utilizagdo da etiqueta “prescri¢do proxima”, além das etiquetas de meta CNJ e réu preso, para
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que esses processos sejam tratados com prioridade. O acompanhamento pode ser feito por meio

de planilhas coletivas no Microsoft Teams, acessiveis a todos os servidores do juizo.

15.1 Bens apreendidos e valores em conta

A gestao dos bens apreendidos nos processos criminais € outro aspecto fundamental.

Muitos processos envolvem a apreensdo de objetos diversos, como drogas, moeda falsa,
documentos, veiculos e valores, que podem estar armazenados em diferentes locais, como
patios da Policia Civil ou Federal, depdsitos da Justica Federal, Caixa Economica Federal ou

Banco Central, além de sistemas como SISBAJUD e RENAJUD.

Para garantir a destinacdo adequada desses bens antes do arquivamento do processo, €

necessario criar mecanismos de identificagdo, mesmo para objetos sem valor econémico.

O provimento CORE n° 01/20 determina a obrigatoriedade de anotagdo no objeto do processo,

e o uso de etiquetas facilita a rapida identificacao.

O controle pode ser complementado com listas e planilhas obtidas junto ao Setor de Deposito

e sistemas de gestao de bens.

15.2 Sistema Nacional de Gestao de Bens (SNGB)

O Sistema Nacional de Gestao de Bens (SNGB) ¢ uma solugao tecnologica desenvolvida pelo

Programa Justica 4.0 que aprimora a politica de gestdo de bens judicializados e oferece um
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maior controle da tramitag¢do judicial desses bens para evitar depreciagdes, perecimentos e

extravios.

O SNGB também permitird a gestdo de documentos e objetos sob a guarda do Poder Judiciario,

com registro da cadeia de custddia.

Em um unico ambiente, os tribunais cadastram bens, valores, documentos ¢ objetos com
restrigdo judicial, vinculam a pessoas e processos e registram todas as movimentagdes
temporarias ou definitivas ocorridas, como a alienag¢do, a devolugdo, o perdimento ou a

destruicao.

Além de garantir que as partes recebam o que lhes € de direito, a solug@o contribui para reduzir
custos de manuten¢do em espagos judiciais e das policias. O aprimoramento da politica de
gestdo de ativos no Poder Judicidrio estd alinhado a Estratégia Nacional de Combate a

Corrupgao e a Lavagem de Dinheiro (Enccla).

A ferramenta j& estd disponivel no marketplace da Plataforma Digital do Poder Judiciario
(PDPJ-Br) para servidores, servidoras, magistrados e magistradas de todos os tribunais
brasileiros integrados a PDPJ-Br. Com isso, o Sistema Nacional de Bens Apreendidos (SNBA)
sera descontinuado. A Resolugdo n. 483/2022 aponta os prazos para os tribunais concluirem a

migracao para o SNGB.

15.2.1 Como funciona o Sistema Nacional de Gestao de Bens

Faz um rastreamento ponta a ponta de toda a cadeia de custddia, do cadastro de um bem, valor,
documento ou objeto judicializado até a sua destinacdo final, com controle do historico de sua

movimentagdo (temporaria e definitiva);
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Sinaliza a existéncia de bens sem destinacao, de forma a impedir o arquivamento de inquérito
ou processo sem que haja destinagdo definitiva de todos os objetos, bens, documentos e valores

apreendidos;

Disponibiliza uma pesquisa de ativos em todos os 6rgdos do Judiciario, conferindo maior

agilidade na tramitacao de processos e contribuindo para a redugao do acervo;

Fornece aos tribunais ferramentas de apoio a tomada de decisdo, como relatérios e painéis

estatisticos personalizaveis; e

Atende as justicas civel, trabalhista e criminal. Os segmentos atendidos foram expandidos,

considerando a demanda dos 6rgaos judiciarios.

15.2.2 Como acessar

Para acessar o SNGB, ¢ necessario ter permissao de acesso, concedida pelo administrador

regional de TI de cada orgao.

1. Acesse o marketplace da Plataforma Digital do Poder Judiciario (PDPJ-Br) com as suas
credenciais de acesso (login unico da PDPJ-Br ou credenciais do gov.br niveis prata ou ouro)

e clique no cartdo “Sistema Nacional de Gestao de Bens (SNGB)”.

2. Abra o menu lateral, no canto superior esquerdo da tela, e acesse as funcionalidades

disponiveis (elas variam de acordo com o perfil do usuario).
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Na forma do artigo 296 do Provimento CORE n° 01/2020:

Art. 296. O diretor de secretaria ¢é responsavel pelo controle, conferéncia e
atualiza¢do das informagoes e dados de bens e valores apreendidos junto a
respectiva unidade judicidria, assim como por todos os registros cabiveis no
Sistema Nacional de Gestdo de Bens (SNGB). (Redagdo dada pelo Provimento
CORE 1/2023)

Paragrafo unico. Ao diretor de secretaria cabe, ainda, controlar, conferir e
atualizar a movimentagdo dos bens e valores entre a unidade judiciaria e os
locais definidos para deposito, lavrando-se, neste caso, termo de cada ato nos

autos.

A destinacao de bens apreendidos deve observar os artigos 285 a 297 do Provimento CORE
1/2020 e as regras do Manual de destinagdo de bens apreendidos em processos criminais da

JF3R.
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Em relagdo ao tratamento dos bens apreendidos em processos criminais, recomenda-se a leitura

dos seguintes materiais:

v' Manual de Bens Apreendidos (CNJ)

https://bibliotecadigital.cnj.jus.br/jspui/bitstream/123456789/348/1/Manual%20de%20Bens%
20Apreendidos.pdf

v' Manual de Destinacio de Bens Apreendidos em Processos Criminais (TRF3)

https://www.trf3.jus.br/documentos/acom/publicacoes-especiais/manual-destinacao-bens.pdf

v' Manual de Orienta¢io, Avaliacio e Alienacio Cautelar e Definitiva de Bens

(SENAD).

https://www.gov.br/mj/pt-br/assuntos/sua-protecao/politicas-sobre-drogas/subcapas-

senad/10_manual v_25 2022 08-22.pdf

15.3 Controle das prisdes provisorias

O controle esta estabelecido pela Resolugdo CNJ n° 66 de 27/01/2009. Vejamos:

“Art. 2° As varas de inquéritos policiais, as varas com competéncia criminal e
as varas de infancia e juventude encaminharao relatorio as Corregedorias Gerais
de Justiga, com periodicidade minima trimestral, com demonstra¢ao do nimero
das prisdes em flagrante, temporarias e preventivas, e de internacdes, indicando
o nome do preso ou internado, o nimero do processo, a data e a natureza da

prisdo ou da internagao, unidade prisional ou de internagao, a data e o contetido
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do ultimo movimento processual. (Renumerado pela Resolucao n® 87, de 15 de

setembro de 2009)

§ 1° O envio de relatorios por meio fisico pode ser dispensado quando for

possivel obté-los automaticamente por meio de sistema informatizado.

§ 2° Os Tribunais devem desenvolver mecanismos, prioritariamente eletronicos,
de auxilio aos magistrados, no controle das prisdes e internagdes sob sua

jurisdi¢do.”

As varas de inquéritos policiais, as varas com competéncia criminal devem informar,

trimestralmente, a Corregedoria Regional os casos por meio de planilha modelo.

Para os réus presos provisoriamente, sugere-se o uso de etiquetas especificas e a manutencao

de planilhas acessiveis a todos os servidores.

Necessario realgar a disposi¢ao do artigo 316 do Cédigo de Processo Penal:

“Art. 316. Decretada a prisdo preventiva, deverd o 6rgdo emissor da decisao
revisar a necessidade de sua manutencdo a cada 90 (noventa) dias, mediante

decisdo fundamentada, de oficio, sob pena de tornar a prisdo ilegal.”

Para esses casos, como boa pratica, sugere-se a anotacdo no PJe (lembrete ou no objeto do

processo), as fases e o prazo de reavaliagdo da prisdo.

15.4 Processos com sigilo

A gestdo de processos que tramitam sob sigilo no &mbito do Poder Judicidrio brasileiro é regida
pelo principio da publicidade dos atos processuais, previsto no artigo 93, inciso IX, da

Constituicao Federal, que admite restricdo apenas quando necessaria para a preservacao da
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intimidade, da seguran¢a ou do interesse social, conforme também assegurado pelo artigo 5°,

inciso LX.

O Cddigo de Processo Civil, em seu artigo 189, e o Codigo de Processo Penal estabelecem
hipoteses especificas para decretacdo do segredo de justica, enquanto a Lei n® 12.527/2011 (Lei
de Acesso a Informacdo) reforga que a transparéncia € regra, permitindo restri¢gdes apenas nos

casos previstos em lei.

No ambito do Conselho Nacional de Justica (CNJ), a Resolugdo n® 121/2010 disciplina a
divulgacdo de dados processuais eletronicos, garantindo que, mesmo em processos sigilosos,

informacgdes basicas sejam disponibilizadas ao publico.

Sobre a consulta aos dados dos processos, estabelece que:

“Art. 1.° A consulta aos dados basicos dos processos judiciais sera
disponibilizada na rede mundial de computadores (internet), assegurado
o direito de acesso a informacgdes processuais a toda e qualquer pessoa,
independentemente de prévio cadastramento ou de demonstracdo de

interesse.

Paréagrafo tinico. No caso de processo em sigilo ou segredo de justica

nio se aplica o disposto neste artigo.

Art. 2.° Os dados basicos do processo de livre acesso sao:
I — nimero, classe e assuntos do processo;

IT — nome das partes e de seus advogados;

I — movimentagao processual;

IV — inteiro teor das decisdes, sentengas, votos e acordaos.
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Art. 3.° O advogado cadastrado e habilitado nos autos, as partes
cadastradas e o membro do Ministério Publico cadastrado terdo acesso

a todo o conteudo do processo eletronico.

§ 1°. Os sistemas devem possibilitar que advogados, procuradores e
membros do Ministério Publico cadastrados, mas nao vinculados a
processo previamente identificado, acessem automaticamente todos
os atos e documentos processuais armazenados em meio eletronico,
desde que demonstrado interesse, para fins, apenas, de registro,

salvo nos casos de processos em sigilo ou segredo de justica.

§ 2° Devera haver mecanismo que registre cada acesso previsto no

paragrafo anterior.”

No ambito da Justica Federal, a Resolucao CJF n® 58, de 25 de maio de 2009, atualmente
vigente, define as diretrizes para o tratamento de processos e investigacdes sigilosas ou que
tramitem em segredo de justica. Essa norma estabelece que processos fisicos devem ser
identificados por etiqueta padrao na capa, enquanto os processos eletronicos utilizam atributos
de seguranca para documentos e usudrios. A distribuicdo de processos sigilosos deve ocorrer

sem menc¢do ao nome das partes, sendo registrada apenas a classe e a expressao “sigiloso”.

O acesso aos autos € restrito as partes, procuradores, servidores e autoridades autorizadas pelo
magistrado, sendo vedada a retirada de autos fisicos pelas partes para garantir a manutencao
do sigilo. Quando o sigilo ¢ decretado para volumes ou apensos, aplica-se a todo o processo,

salvo determinacao judicial em contrario.

No ambito do TRF da 3 Regido, os niveis de sigilo no PJe variam de 0 (Publico) a 5 (Restrito
ao Magistrado), conforme artigo 61 da Resolugdo PRES n°® 482/2021. Vejamos:
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“Art. 61. Os processos terdo os seguintes niveis de sigilo, que poderdo

ser atribuidos pelo juizo processante:

a) Nivel 0 (zero): Autos Publicos - visualizagdo por todos os usuarios
internos, partes do processo e por terceiros com acesso ao sistema

mediante cadastro prévio;

b) Nivel 1 (um): Segredo de Justica - visualizagdo somente pelos

usuarios internos e partes do processo;

c) Nivel 2 (dois): Sigilo - visualizagdo somente pelos usudrios internos

e 0rgdos publicos;

d) Nivel 3 (trés): Sigilo - visualizacdo somente pelos usudrios internos

do juizo em que tramita o processo;

e) Nivel 4 (quatro): Sigilo - visualizagdo somente pelos usuarios com
perfil de Magistrado, Diretor de Secretaria e Oficial de Gabinete,
Assessor-Chefe de Gabinete e Diretor da UFOR, ou a quem estes perfis

atribuirem visibilidade;

f) Nivel 5 (cinco): Restrito ao Magistrado - visualizagdo somente pelo

Magistrado ou a quem ele atribuir.”

A decretagdo do sigilo deve ser sempre fundamentada, e o acesso aos autos deve respeitar os

principios do contraditorio e da ampla defesa, sem comprometer a prote¢do da intimidade, da

seguranca e do interesse publico.

Nos casos em que o advogado atribui, indevidamente, sigilo no processo, a questao deve ser

analisada pelo magistrado (de oficio ou por provacao da parte interessada).

O juiz ¢ a autoridade competente para decidir sobre a pertinéncia do segredo de justica. Ele

pode proferir uma decisdo revogando o sigilo e determinando que o processo tramite em

conformidade com a regra da publicidade.
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A partir dessa decisdo, a unidade judiciaria deve realizar os procedimentos no sistema PJe para
alterar a classificagao do processo ou do documento especifico, retirando o icone ou a marcagao

de sigilo.

As partes e seus advogados devem ser intimados da decisdo que determinou a retirada do sigilo,

garantindo que todos tenham acesso ao conteudo anteriormente restrito.

Vale ressaltar que a gestdo do sigilo ¢ tratada de acordo com a fase do processo.

Na investigagdo, o sigilo € comum para evitar a frustragdo de medidas cautelares, enquanto na
acio penal, prevalece a publicidade dos atos. E essencial padronizar o tratamento do sigilo para
evitar visualizagdo indevida ou restricao excessiva. Advogados s6 t€m acesso ao processo apos
serem cadastrados como visualizadores pelo Juizo, e, no caso do Ministério Publico e da Policia
Federal, todos os servidores desses orgaos t€ém acesso se estiverem cadastrados como partes e
visualizadores, sendo possivel restringir o acesso por meio do cadastramento por CPF. Como
boa pratica, sugere-se que os documentos sigilosos sejam etiquetados e o sigilo imposto apenas

por despacho judicial que indique o ID do documento.

15.5 Processos com réu preso

Processos com réu preso sao prioritarios no juizo, mais do que aqueles com prescri¢ao proxima

e incluidos em meta de julgamento do CNJ.

A comunicacao de uma prisdo em flagrante ou do cumprimento de um mandado de prisao ¢

algo que deve ser tratado e trabalhado de forma imediata.
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Responsavel pelo auto de prisao flagrante

Policia Federal
Policia Civil

Realiza a distribuicao no PJe e ndo costuma | As pecas sdo enviadas pelo correio eletronico
informar o juizo por qualquer meio. ao distribuidor, que normalmente comunica a
vara sobre a distribui¢do urgente.

Obs.: E interessante a criacio de alguma
automacdo no PJe+R para facilitar a leitura

das tarefas com triagem de réu preso.

De qualquer forma, com a noticia do flagrante, ¢ importante tomar as seguintes agdes:

15.5.1 Providéncias imediatas apds a comunica¢do do flagrante

1. Agendamento da Audiéncia de Custodia

Definir com o magistrado o horario da audiéncia e comunicar, pelo meio mais célere,

ao MPF, a Defesa e ao 6rgdo policial responsavel pela escolta.

a. MPF: prsp-cojud@mpf.mp.br ou, em plantdo, contato direto com o Procurador

plantonista.
b. DPU: criminal.sp@dpu.def.br ou, em plantao, plantao.sp@dpu.gov.br; telefone
(11) 99178-1048 (ndo aceita WhatsApp).

c. Policia Federal: spo.drex.srsp@pf.gov.br e escoltas.spo.drex.sp@dpf.gov.br;

confirmar pelo telefone (11) 3538-5943. Em plantdo:
plantao.drex.srsp@pf.gov.br; telefone (11) 3538-5001.

d. Defesa constituida: contato informado nos autos ou pela autoridade policial.
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e. Policia Civil: telefone do DP (consultar via internet, pois geralmente ndo consta
no auto de prisdo).

f. Prédio do Féorum: comunicar ao setor de seguranca.

Necessario acompanhar a chegada do preso, disponibilizando tempo para que este possa

conversar com seu defensor em local reservado.

Sugestao: deixar em arquivo especifico, os e-mails e contatos da Policia Federal,
estabelecimentos prisionais da regido, e-mail do IIRGD que facilitara o cumprimento da

tarefa.

2. Pesquisas
Consultar INFOSEG (https://seguranca.sinesp.gov.br/sinesp-seguranca/login.jsf), PJe,
site do TISP e BNMP 3.0.

3. Cadastro no BNMP 3.0

Realizar os langamentos e eventos pertinentes.

4. Minuta da Decisao
Elaborar decisdo de homologagdo do flagrante (ou relaxamento, se ilegal) e concessao

de liberdade ou conversdo em prisdo preventiva.

Se concedida a liberdade, o cumprimento do alvard de soltura deve ser imediato

evitando, assim, o retorno do preso em viatura policial ao estabelecimento prisional.

Encerrada a audiéncia, oficios [IRGD para anota¢do do mandado de prisdo preventiva

cumprido ou alvara de soltura cumprido para fins de registro.

Comunicar o Delegado de Policia que autuou o flagrante da decisdo de conversdo em

preventiva ou da soltura do investigado.

5. Atualizacio do Processo
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a. Se concedida liberdade: registrar condigdes no objeto do processo.
b. Se convertida em preventiva: indicar “REU PRESO” no objeto, inserir etiqueta

e atualizar planilha de controle de presos.

6. Comunica¢coes Complementares

a. Termo de audiéncia: utp.drex.srsp@pf.gov.br

b. Alvara de soltura: alvara.iired@sp.gov.br e capturas.spo.drex.sp@pf.gov.br

c. Mandado de prisao: mandados.iirgd@sp.gov.br e

capturas.spo.drex.sp@pf.gov.br

15.5.2 Prisdao por Cumprimento de Mandado

Os procedimentos para custodia sao 0s mesmos.

e Preventiva apds revelia (art. 366, CPP): providenciar citagdo formal do réu durante
a audiéncia.

e Cumprimento de condenag¢io em regime fechado: ap6s audiéncia, expedir guia de
recolhimento no BNMP 3.0 e encaminhar ao distribuidor competente

(deecrimsaopaulo@tjsp.jus.br, enquanto sob custodia da Policia Federal).

15.5.2 Designacao de Audiéncia com Réu Preso
e Presencial: expedir oficio de requisi¢do ao diretor do estabelecimento prisional e a SAP
(informar e-mail).
e Virtual: expedir oficio ao diretor do estabelecimento, definir data e confirmar

disponibilidade pelo e-mail audvirtualduvidas@tjsp.jus.br.

15.5.3 Apds Sentenga Condenatoria

Se mantida a prisdo, expedir guia de recolhimento provisdria e encaminhar ao distribuidor
competente (lista “Unidades-DEECRIM-VEC” disponivel em formato Excel no site

WWW.tjsp.jus.br).
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15.6 Audiéncia de custodia

As audiéncias de custodia tém como finalidade assegurar a apresentagdao imediata da pessoa
presa a um juiz, em sessao na qual também participam representantes do Ministério Publico,

da Defensoria Publica ou o advogado constituido.
Durante a audiéncia, o magistrado realiza uma analise abrangente da prisdo, considerando:

v Legalidade e regularidade do flagrante;

v" Necessidade e adequac¢io da manutencio da prisio;

v Possibilidade de aplicacio de medidas cautelares, indicando qual seria a mais
apropriada;

v' Eventual concessio de liberdade, com ou sem imposi¢cio de outras medidas

cautelares.

Além desses aspectos, o juiz verifica a ocorréncia de possiveis praticas de tortura, maus-tratos

ou outras irregularidades.

A obrigatoriedade das audiéncias de custodia decorre de compromissos assumidos pelo Brasil
em tratados internacionais de direitos humanos, como o Pacto Internacional de Direitos Civis
e Politicos ¢ a Conven¢io Americana de Direitos Humanos. Essa previsdo foi reafirmada

pelo Supremo Tribunal Federal, em 2015, ao julgar a ADI 5240 ¢ a ADPF 347.

Para mais informagdes, confira o e-book AUDIENCIA DE CUSTODIA Informacdes

importantes para a pessoa presa e familiares:

https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2021/09/audiencia-de-custodia-info-pessoa-

presa.pdf

Na forma do artigo 2°, §1°, 11, da Resolucdo CNJ n ° 417, de 20/09/2021, as audiéncias de

custddia sdo registradas no BNMP (Banco Nacional de Monitoramento de Prisdes).
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Como cadastrar audiéncia de custdodia no BNMP: https://www.youtube.com/watch?v=i-

Ce02Y10h8
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15.7 Juizo de Garantias

O Juizo das Garantias, previsto pela Lei n® 13.964/2019 (Pacote Anticrime) e declarado
constitucional pelo Supremo Tribunal Federal em 2023, representa uma mudanga estrutural
no processo penal brasileiro ao separar as fun¢des do magistrado na fase investigativa e na
fase de julgamento. Essa divisdo busca assegurar maior imparcialidade e protecdo as
garantias fundamentais do investigado, evitando que o mesmo juiz que autorizou medidas

cautelares na investigagao seja responsavel pelo julgamento da causa.

No ambito da Justi¢a Federal, o Tribunal Regional Federal da 3* Regido (TRF3), que abrange
os estados de Sao Paulo e Mato Grosso do Sul, foi pioneiro na regulamentacao do instituto,
por meio da Resolugao CJF3R n°® 117/2024, publicada em 31 de janeiro de 2024, com efeitos

a partir de 4 de margo do mesmo ano. A norma foi elaborada por comissao especifica e levou
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em consideragao as peculiaridades regionais, como a distancia entre subsec¢oes judiciarias,
especialmente no Mato Grosso do Sul, além das diretrizes fixadas pelo Conselho Nacional

de Justiga e pelo STF nas ADIs 6.298, 6.299, 6.300 e 6.305.

De acordo com a regulamentagdao do TRF3, nas subsecdes judiciarias que possuem duas ou
mais varas criminais, o Juizo das Garantias atuara junto ao juizo para o qual for distribuida
a comunicacdo de prisdo em flagrante, o inquérito policial ou qualquer requerimento que
envolva reserva de jurisdi¢ao, permanecendo competente até o oferecimento da dentuincia ou

a homologacao de acordo de ndo persecugao penal (ANPP).

Apbs o oferecimento da denuncia, os autos sdo redistribuidos para o juizo da instrugdo e
julgamento. Essa providéncia deve ser adotada da maneira mais rapida possivel, evitando-se
demora da andlise da denuncia pelo juizo competente, em especial nas hipdteses que

envolvam réu preso.

Apods a homologagdo de acordo de ndo persecugdo penal (ANPP), o juiz das garantias
devolvera os autos ao Ministério Publico Federal para que inicie sua execugdo perante o

juizo de execugdo penal competente.

15.8 Destinacao dos valores em conta

A gestdo e destinagdo de valores e bens oriundos de pena de multa, de perda de bens e
valores, inclusive por alienagdo antecipada de bens apreendidos, sequestrados ou arrestados,
de condenagdes a prestacdes pecuniarias em procedimentos criminais, de colaboragao
premiada, acordos de leniéncia e acordos de cooperagdo internacional, esta disciplinado, no

ambito do Poder Judiciario, pela Resolugdo CNJ n°® 558/2024.

No ambito do TRF3, a questao esta disciplinada no artigo 310 e seguintes do Provimento

CORE n° 01/2020.
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O procedimento administrativo para a destinagdo, inclusive no que tange a selecdo dos
projetos beneficiados e a prestacdo de contas, segue a regra dos artigos 311 a 316 da

Provimento CORE n° 01/2020.

Necessario mencionar a regra do artigo 14-A da Resolugdo CNJ n° 558/2024, que aborda a
questao da transferéncia de valores a Defesa Civil, em que a prestacao de contas diretamente

pela entidade beneficiada ao respectivo Tribunal de Contas. Vejamos:

“Art. 14-A. Eventual transferéncia a Defesa Civil dos recursos de que
trata o art. 6°, independentemente de prévio credenciamento, ocorrida
enquanto durarem os efeitos de estado de calamidade publica
formalmente decretada por ato do Poder Executivo Federal, Estadual ou
Municipal, devera ser objeto de prestagdo de contas diretamente pela
entidade beneficiada ao respectivo Tribunal de Contas. (incluido pela

Resolucao n. 559, de 10.5.2024)”

No mais, na forma do artigo 317 do Provimento CORE n° 01/2020, a unidade judiciéria deve
encaminhar a Corregedoria Regional, anualmente, no més de janeiro, via expediente SEI,

relatorio sucinto dos editais expedidos. Confira-se:

“Art. 317. As unidades judicidrias com competéncia penal deverdo
encaminhar a Corregedoria Regional, anualmente, no més de janeiro,
relatorio sucinto com indicacdo dos editais expedidos nos doze meses
antecedentes, projetos selecionados e respectivas prestagdes de contas
e saldos atuais dos depositos referentes a penalidades de prestagdo

pecunidria a disposi¢ao do Juizo.

Paragrafo tnico. Na hipotese de ndo haver sido realizada destinagao de

valores no periodo, deverd ser encaminhada justificativa.”
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15.9 Controle das fiangas

A fianga esta prevista nos arts. 321 a 350 do Cédigo de Processo Penal (CPP). Ela ¢ uma caugao
para garantir a liberdade provisoria e pode ser usada para pagar multas, custas e indenizagdes

em caso de condenagdo. Se houver absolvi¢do, o valor ¢ devolvido com atualizagdo monetaria.

As informagdes sobre o recolhimento da fianca podem ser obtidas no seguinte link:

https://www.jfsp.jus.br/servicos-judiciais/custas-judiciais/default-title-2

Para garantir a correta gestdo das fiangas recolhidas nos processos criminais, orienta-se a

criagdo de expediente especifico no SEI, destinado ao controle dessas operagdes.

O expediente deve conter:

Planilha de acompanhamento com a relagdo dos processos criminais que possuem fianca

recolhida e pendente de destinagdo, incluindo saldo atualizado;

Copias dos termos de liberdade provisoria com fianca e das guias de depdsito judicial

correspondentes.

1. Arquivamento

Os termos de liberdade provisoria com fianga e as guias de deposito devem ser arquivados em
livro proprio, vinculado a SEI especifico, assegurando a rastreabilidade e a organizagdo

documental.

2. Identificacao no PJe
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Nos processos que possuem depdsito de fianca em tramite no PJe sugere-se a inser¢ao de
etiqueta: “FIANCA”, sem prejuizo de anotagdo no campo do “Objeto do Processo”, para

facilitar a identificag¢do e o controle.

3. Planilha de Controle

Também se mostra importante a manutengdo, de forma continua e atualizada, de planilha Excel
que contenha a relacdo dos feitos ativos com depdsito de fianca pendente de destinacdo. Essa

planilha deve apresentar, no minimo, as seguintes informagoes:

Numero do processo;

Nome do acusado/investigado;

Data e valor do deposito inicial;

Banco, agéncia e numero da conta judicial;

Saldo atualizado;

N N N

Destinagao prevista, quando aplicavel.

4. Consulta aos Extratos

A conferéncia periddica dos saldos das contas judiciais deve ser realizada por meio de acesso
autorizado a pagina “Depositos Judiciais” da Caixa Econdmica Federal ou solicitagdo por e-

mail a agéncia bancéria responsavel, quando necessario.

15.10 Certiddes processuais

As varas antigas com competéncia criminal costumam receber diversos pedidos de certidao de

objeto e pé, bem como de homonimia.
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Para reduzir a repeticdo desses pedidos, recomenda-se, inicialmente, o desarquivamento dos
autos, com eventual retificacdo e atualiza¢ao do polo processual. Isso porque, no passado, nao
era comum incluir todos os dados na qualificagdo do sistema — especialmente 0 CPF — nem
atualizar a situacdo ap6s a extingdo da punibilidade pelo cumprimento da pena. A adogao desse

procedimento evitard novas solicitagdes, a0 menos em relagao aos processos atualizados.

Para a elaboracao das certiddes, visando padronizar o procedimento e facilitar futuras emissoes,
sugere-se a criacdo de um expediente Unico e permanente no SEI, destinado a todas as
certificagdes da unidade em feitos fisicos. Nesse expediente, deve-se indicar o nome do

interessado € o nimero do processo no campo “nome na arvore”.

Nos processos eletronicos, o ideal ¢ que a certiddo seja elaborada diretamente nos proprios

autos.

Quanto a formalizagdo dos pedidos, recomenda-se concentra-los no correio eletronico da

secretaria do Juizo, garantindo assim melhor controle do atendimento.
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16. VARA DE EXECUCOES FISCAIS (ESPECIFICIDADES)

As Varas de Execugoes Fiscais possuem caracteristicas e procedimentos especificos, distintos
das demais unidades judiciarias, devido a natureza tributaria e a urgéncia inerente as cobrangas
fiscais. Nessas varas, os processos envolvem a atuacdo de Fazenda Publica, seja federal,
estadual ou municipal, exigindo atencdo especial aos prazos, as medidas constritivas e aos
procedimentos de penhora e leildo de bens. Além disso, a tramitacdo demanda conhecimento
técnico sobre legislacdo tributdria, precatorios e requisitos formais para a constituicdo do
crédito fiscal, tornando o acompanhamento processual e a gestdo administrativa diferenciados

em relacdo as demais varas.

16.1 SISBAJUD

Grande parte das demandas nas varas de execugdes fiscais se referem a consulta, bloqueio,
desbloqueio e transferéncia de valores pelo SISBAJUD (Sistema de Busca de Ativos do Poder

Judiciario)

O SISBAJUD (Sistema de Busca de Ativos do Poder Judiciario) ¢ uma ferramenta essencial

para dar efetividade as ordens judiciais de bloqueio, desbloqueio e transferéncia de valores.

Como Diretor de Secretaria, sua atuagao ¢ fundamental para garantir que essas operagdes

ocorram de forma segura, agil e conforme a legislacao.

1. Bloqueio de Valores

Recebimento da ordem judicial: Verifique se a decisdo esta clara quanto ao valor a ser

bloqueado e a identificacdo do executado (CPF/CNPJ).

Registro no sistema: Confirme que o magistrado realizou a inclusdo no SISBAJUD. A

secretaria deve acompanhar o retorno das institui¢cdes financeiras.
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Controle interno: Mantenha planilhas ou sistemas internos para monitorar ordens pendentes e

resultados (valores bloqueados, nao localizados etc.).

2. Desbloqueio de Valores

A hipotese mais comum de desbloqueio decorre do reconhecimento de que o valor bloqueado,

conforme critério judicial, é considerado infimo.

Quando houver requerimento da parte, necessario que a questao seja submetida ao magistrado,
para verificacdo de que a documentagdo ateste a natureza impenhoravel dos valores (salario,

aposentadoria, pensao).

Ha, ainda, a possibilidade de o executado informar que efetuou o pagamento dos valores ou o
parcelamento do débito, para tanto, em regra, necessario a oitiva do exequente para que se

manifeste sobre o requerimento.

Cumprimento da decisdo: Apos deferimento pelo magistrado, ¢ necessario registrar no

SISBAJUD a ordem de desbloqueio e confirmar a sua efetivacao.

3. Transferéncia de Valores

Conversdo em penhora: Com o reconhecimento da regularidade do bloqueio, a etapa seguinte
¢ a efetivagdo da transferéncia dos valores bloqueados para a conta judicial vinculada ao

Processo.

Acompanhamento: Certifique-se de que a institui¢do financeira concluiu a operacao e atualize
os autos com o comprovante, mediante certiddo nos autos. Nessa etapa, ainda, ¢ importante a
anotacdo da situa¢do no campo do OBJETO DO PROCESSO, de modo a possibilitar, quando
da
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Boas Praticas

v’ Utilizar os relatorios periddicos para acompanhar ordens SISBAJUD.

v" Priorizar o cumprimento imediato das ordens para evitar prejuizos as partes.

v' Priorizar o andamento dos feitos em que a ordem de bloqueio foi infrutifera, o que
permite o reconhecimento de que se trata de uma execugdao frustrada, com o

consequente sobrestamento do feito.

16.2 Sistema Nacional de Investigagdao Patrimonial e Recuperacao de

Ativos (SNIPER)

O Sistema Nacional de Investigagdo Patrimonial e Recuperagdo de Ativos (Sniper) é uma
ferramenta integrada a Plataforma Digital do Poder Judiciario Brasileiro (PDPJ-Br), destinada
a agilizar e facilitar a investigacdo patrimonial para magistrados e servidores de todos os

tribunais do pais.

O Sniper centraliza a identificacdo, bloqueio e constrigdo de bens, ampliando as possibilidades
de constricdo patrimonial em execugoes fiscais e solucionando um dos principais gargalos
processuais: a execug¢do e o cumprimento de sentencas, especialmente em casos de pagamento

de dividas.

O sistema integra dados de diversas fontes, como Receita Federal (CPF, CNPJ, vinculos
societarios), Tribunal Superior Eleitoral (bens declarados), Controladoria-Geral da Unido
(sangdes administrativas e empresariais), Anac (aeronaves e proprietarios), Denatran (veiculos
automotores), Sistema Nacional de Gestdo de Bens (bens bloqueados), Tribunal Maritimo
(embarcagdes), Sisbajud (contas bancarias e ordens de bloqueio) e Serp/ONR (matricula de
imoéveis de registros cartoriais), permitindo o cruzamento de dados e a visualizagdo grafica de

vinculos entre pessoas fisicas e juridicas.

152



O Sniper ¢ uma solugdo tecnoldgica do Programa Justica 4.0, fruto de parceria entre o Conselho
Nacional de Justi¢a (CNJ) e o Programa das Na¢des Unidas para o Desenvolvimento (PNUD),

com apoio de diversos 6rgaos do Judiciario.

Maiores informagdes sobre o SNIPER podem ser obtidas no seguinte link:

https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2025/08/apresentacao-sniper-be.pdf

https://youtu.be/VTUmv3VoPrE?si=GRvZWyZH WOBK2qY

< Cadastro Nacional

de Pessoas Juridicas >

Ele cruzareferéncias em diversos
DAaRCcos de dados e daestaca

16.3 PSE Fiscal

Trata-se de programa que objetiva a exting@o, a requerimento do credor, de processos da classe
execucao fiscal em tramitacdo em suporte fisico, com andamento suspenso na forma do artigo

40 da Lei n° 6.830/80.

153


https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2025/08/apresentacao-sniper-bc.pdf
https://youtu.be/VTUmv3VoPrE?si=GRvZWyZH_WOBK2qY
https://youtu.be/VTUmv3VoPrE?si=GRvZWyZH_WOBK2qY

O programa foi instituido pelo Provimento Conjunto PRES/CORE n° 1, de 25 de margo de
2019.

Os metadados dos processos fisicos sdo inseridos no Ple, independentemente de

desarquivamento, o que evita a movimentagao de volume grande de autos.

Em regra, o credor encaminha relagao de processos passiveis de extingdo, em seguida efetua-
se a conversdo dos processos para o ambiente PJe, com a subsequente prolacao de sentenga

de extingao.

A movimentagdo processual fica registrada no PJe, inclusive o transito em julgado da sentenga

e o arquivamento definitivo.

O Provimento dispensa o encarte de peti¢cdes ¢ das sentengas nos autos fisicos.

A Ordem de Servico DFORSP n° 71, de 07 de abril de 2025, que institui o Plano de Gestao
Documental no ambito da Justica Federal de 1.° Grau em Sado Paulo, faz as seguintes
consideracdes sobre o PROGRAMA SIMPLIFICADO DE EXTINCAO DAS EXECUCOES
FISCALIS - PSE FISCAL

Art. 13. Processos extintos no ambito do Programa Simplificado de

Extin¢do das Execugdes Fiscais - PSE Fiscal serdo objeto de eliminacao.

§ 1.° A listagem dos processos do PSE Fiscal fornecida pela Procuradoria
da Fazenda Nacional, por férum, devera ser cotejada com o Sistema PJe

para verificacdo da efetiva localizagao.

§ 2.° Nos processos que se encontram nas varas, caberd as secretarias
verificar se ha documentos originais, proceder a sua retirada e conferir o
lancamento do nimero da(s) Certidao(des) de Divida Ativa (CDA) em

execucao, no sistema de processo eletronico.
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§ 3.° Cabera as Comissoes Setoriais de Avalia¢ao ¢ Gestao Documental
o levantamento do acervo apto para eliminagdo, a separagdo da guarda
amostral, e, se, em termos, a elaboragdo do edital, nos prazos previstos,
para efetiva eliminagdo, tendo em vista que, conforme o Guia de
Aplicagdao da Tabela de Temporalidade da Documentagao Unificada -
area Fim (TTDU), a guarda da peti¢ao inicial e da Certidao de Divida
Ativa (CDA) podera ser substituida pela preservacao do registro do
nimero da certiddo em execu¢do no sistema de processo eletronico

utilizado pelo orgao.

§ 4.° Em relagdo aos processos que se encontram em com o status
"Arquivado na JF (Galpao JF)" e "Arquivado no Arquivo Terceirizado",
cabera a CPAGD-SP a elaboracao de edital de eliminagdo, nos prazos
previstos, procedendo a separacdo da guarda amostral, e sendo
dispensada a extragdo de documentos originais e a conferéncia do
langamento do numero da(s) Certidao(des) de Divida Ativa (CDA)

respectiva no sistema de processo eletronico.

§ 5.° Nos casos dos §§ 3.° e 4.° supra, a definicdo de guarda amostral
devera observar a esséncia do conceito do Programa Simplificado de
Extingdo das Execucdes Fiscais que, de acordo com o Provimento
Conjunto PRES/CORE n.° 1/2019, visou a simplificar a extingdo a
requerimento do credor, por meio eletronico, dos processos de execucao
fiscal em suporte fisico, assegurando celeridade processual e reducdo da
utilizagdo de papel devendo, nesse sentido, o célculo para guarda
amostral deve ser parametrizado ao minimo percentual possivel,

tendendo a 1%.

§ 6.° A atualizagdo da listagem dos processos judiciais extintos no ambito
do PSE Fiscal sera requisitada pelas Comissdes sempre que necessario

para que seja realizado o mesmo procedimento.

O gerenciamento do PSE Fiscal (Processamento de Servicos Especiais) nas Varas
Especializadas em Execucdo Fiscal ¢ realizado, em sua maior parte, pela Divisao de Apoio a

Projetos Especiais (DIPJ). No entanto, cabe ao Diretor de Secretaria acompanhar o andamento
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dos processos vinculados ao PSE Fiscal, informar o magistrado sobre eventuais intercorréncias
e, principalmente, verificar ¢ dar andamento aos processos que saem do fluxo regular,

geralmente em razao de peticionamentos das partes.

Essa atuagdo exige atengdo constante para garantir que todos os processos estejam devidamente
encaminhados e que qualquer situacao fora do padrido seja rapidamente identificada e

solucionada, mantendo a eficiéncia e a regularidade dos servigos prestados pela vara.

16.4 Gestao do Acervo Redistribuido

Em virtude da edi¢do do Provimento CJF3R n° 127, de 22 de novembro de 2024, que alterou a
competéncia e jurisdicdo de Varas Federais da Secdo Judicidria de Sao Paulo, com a
consequente redistribuicdo dos processos de Execucdo Fiscal de varas federais da Secdo
Judiciaria de Sao Paulo para as Varas especializadas em execucao fiscal, estabeleceu o seguinte

quanto ao remanescente dos processos em suporte fisico:

“Art. 1°

()

§ 1.° Fica mantida a competéncia de execucdo fiscal das Varas
mencionadas no caput com relacdo aos processos fisicos nao
digitalizados, as cartas de ordem e precatorias, aos mandados e demais

atos de cumprimento oriundos de outros juizos.

§ 2.° Os feitos fisicos serdo redistribuidos para a Vara Especializada, na
medida do seu necessario dessobrestamento ou desarquivamento, pela
propria unidade, que deverd realizar a digitalizagdao e os adequados

registros sistema Mumps-Caché e no PJe.”
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16.5 Consulta de depositos judiciais:

O

diretor

pode

acessar 0 sistema da Caixa Econdmica Federal

(https://depositojudicial.caixa.gov.br/sigsj_internet/Autenticacao) para verificar a existéncia

de depositos judiciais vinculados ao processo, utilizando o numero do feito.

Essa verificacdo ¢ importante para atender ao disposto no artigo 34 da Resolugdo PRES TRF3,
n. 482, de 09/12/2021.

Art. 34. O arquivamento definitivo do processo judicial eletronico, entre
outras providéncias eventualmente necessarias, devera ser precedido
obrigatoriamente da conferéncia de nao existéncia de contas judiciais
com valores disponiveis vinculados ao mesmo processo, bem como da
destinagdo legal dos documentos e midias digitais eventualmente

mantidos em repositorios arquivisticos ou dispositivos externos.

Paréagrafo tinico. Compete ao servidor responsavel pelo procedimento
de arquivamento definitivo o langamento da informagdo relativa a
auséncia de valores disponiveis em conta judicial vinculada ao processo,
bem como a destinacdo legal dos documentos e midias digitais
eventualmente mantidos em repositorios arquivisticos ou dispositivos

externos.

Convénio com a CEF: H4 um convénio que permite solicitar ao PAB do Férum a verificagdo

de depdsitos judiciais, conforme orientagdes do Comunicado n°® 07/2022-NUAJ

DFORSP/SADM-SP/UAPA/NUAJ-SP

COMUNICADO N° 07/2022 - NUAJ

Renovacdao de convénio entre a Caixa ¢ o TRF3 para acesso as
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informacdes dos depositos judiciais
Processo n.° 0002706-21.2022.4.03.8000
Senhores(as) Magistrados(as), Diretores(as) de Secretaria e de Nucleos

de Apoio Administrativo e Regional

Informamos que foi firmado, entre o Tribunal Regional Federal da 3.*
Regido e Caixa Econdmica Federal, o Convénio 01.003.10.2022
(8735256), a fim de possibilitar o acesso de servidores e juizes as

informacodes dos depdsitos judiciais no ambito da Terceira Regido.

Para cadastro de novos servidores, encaminhamos o formulario
(8735275), o qual podera ser impresso em PDF e assinado com
certificado digital, pelo servidor. O envio devera ser realizado através do
e-mail institucional do setor de lota¢do do servidor e ndo de sua caixa
postal pessoal. Para tanto, encaminhamos a lista de unidades da Caixa e

respectivas Subseg¢des Judiciarias, incluindo telefone e e-mail (8735299).

Concluida essa etapa, o usuario devera realizar o autocadastro, acessando

o link: https://depositojudicial.caixa.gov.br/sigsj internet/login.xhtml.
Colocamo-nos a disposi¢do para eventuais esclarecimentos.
Sao Paulo, 16 de maio de 2022.

NUCLEO DE APOIO JUDICIARIO - NUAJ-SP

CAIXA ECONOMICA FEDERAL

https://depositojudicial.caixa.gov.br/sigsj internet/login.xhtml

BANCO DO BRASIL
(consulta de contas judiciais vinculadas a processos):

https://autoatendimento.bb.com.br/apf-
apjacesso/index.html?origemLogin=bbdigital&ambiente=WEB PESSOA JURIDI
CA_CHAVEJ _GOVERNO&segmento=est#/transacao/acesso-apj/1
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16.5.1 Formulario de Arrecadacao

Na forma do artigo 77 do Provimento CORE n° 01/2020:

“Art. 77. Nas unidades judicidrias que processem execucoes fiscais
sera verificada a regularidade do servigo, especialmente nos seguintes

aspectos:

(..)

IT—-controle, registro e gestdo de dados referentes a valores arrecadados

em execucao fiscal;”

O controle dos valores arrecadados nos processos de execucao fiscal de toda Secdo Judiciaria

de Sao Paulo compete a Secdo de Arrecadagao - SUAR.

O diretor deve acessar o sistema SEI, localizar o processo especifico de informacdes
processuais e anexar o formulario de arrecadacdo referente aos valores arrecadados

(especialmente de execugdes fiscais extintas por pagamento).
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O envio ¢ feito para a SUAR (Secdao de Arrecadacao), via SEI, até o dia 10 de cada més,

utilizando o formulario préprio, conforme disciplinado no Comunicado n® 09/2021/NUAJ.

Controle de Valores Arrecadados - Execucdes Fiscais Extintas por Pagamento

Forum:

YVara:

Mes:

Servidor
Responsivel:
Codigo no
Sistema

Exequente Valor Quantidade de Processos

1112 FAZENDA NACIONAL

1113 CONSELHOS

1023 AGENCIAS REGULADORAS

1022 PREFEITURAS

1114 INMETEO

1116 IN3S

1100 IBAMA
COMISSAQ DE VALORES

0006

MOBILIARIOS

0009 DNPM(DPTO. NACIONAL DE
PRODUCAO MINERAL)

0001 CAL{A ECONOMICA
FEDERAL

2830 OUTROS

TOTAL RE 0,00 0

No Expediente Administrativo n° 0009343-19.2021.4.03.8001 (RESPOSTA N°
8529272/2022), restou esclarecido que:

(1) o valor da divida a ser informado ¢ o constante da CDA (Certidao de Divida Ativa), nos
termos da inicial, tendo em vista a possibilidade de variacdo dos valores, decorrentes de

eventuais atualiza¢des no curso do processo;
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(i1) com relacdo aos créditos satisfeitos fora dos autos, ndo devem ser objeto de registro, tendo
em vista a auséncia de informagdes sobre os valores efetivamente pagos, tratando-se de avenca

entre devedor e credor.

Procedimento:

Acessar o sistema SEI.

Localizar o processo de arrecadagao.
Anexar o formulario preenchido.

Enviar o processo para a SUAR.

Em relagdo as informacgdes prestadas no periodo de Correigdo Geral Ordinaria, o formulério ¢

o0 seguinte:
CONTROLE DE VALORES ARRECADADOS
MNAS EKECU{;ﬁES FISCAIS EXTINTAS POR PAGAMENTO
Execugdes Fiscais - 01
2025
Més Valores Arrecadados | Quantidade de Processos | Média por Processo
Janeiro RS -
Fevereiro RS -
Margo RS -
Abril RS -
Maio RS -
Junho RS -
Julho RS -
Agosto RS -
Setembro RS -
Outubro RS -
Movembro RS -
Dezembro RS -
Total RS - 0
Total Geral .l |
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17. VARAS PREVIDENCIARIAS (ESPECIFICIDADES)

As Varas com competéncia previdenciaria apresentam caracteristicas proprias que impactam

diretamente a organizacao da Secretaria, o controle do acervo e a gestdo dos fluxos processuais.

A natureza repetitiva das demandas, a elevada quantidade de processos com prova pericial, a
necessidade de calculos complexos e o volume expressivo de cumprimento de sentenca exigem

organizagdo estruturada e controle rigoroso das etapas processuais.

O Diretor de Secretaria deve adotar metodologia de gestdo compativel com essa realidade,

assegurando padronizagdo, previsibilidade e eficiéncia.

17.1 Caracteristicas das demandas previdenciarias

Entre os principais aspectos que distinguem as Varas Previdenciarias, destacam-se:

e clevado numero de acdes envolvendo beneficios por incapacidade, aposentadorias,
pensoes e revisoes;

e recorréncia de provas periciais médicas;

e necessidade frequente de reabertura de instrug¢do para complementagdo de laudos;

e incidéncia de calculos de liquidagdao e cumprimento de sentenga;

e volume expressivo de Requisicdes de Pequeno Valor (RPVs).
Essas caracteristicas demandam acompanhamento sistemdatico das fases processuais,

especialmente no que se refere a realizacdo de pericias, a apresentacdo de célculos e a

expedicao de requisitorios.

17.2 Gestao do acervo previdenciario

A adequada gestao do acervo nas Varas Previdencidrias pressupde:

e controle rigoroso das pericias designadas e pendentes;

e acompanhamento de processos aguardando apresentacao de célculos;
e monitoramento das fases de cumprimento de sentenca;

e organizacao das expedi¢oes de RPVs e precatorios;

¢ identificagdo de processos paralisados em fases criticas.
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Recomenda-se a utilizagdo de relatorios gerenciais e da Tabela Dinamica para identificacao de

gargalos, especialmente em processos aguardando laudo pericial ou calculo de liquidagao.

A padroniza¢ao de fluxos internos reduz retrabalho e assegura maior previsibilidade na

tramitacao dos feitos.

17.3 Utilizacao da Fabrica de Célculos

Nas Varas Previdencidrias, a apura¢do de valores decorrentes de condenacdes judiciais
constitui etapa sensivel da tramitagdo processual, com impacto direto na seguranga juridica e

na uniformidade decisoria.

A Fabrica de Calculos, desenvolvida pelo Tribunal Regional Federal da 3* Regido, ¢ a
ferramenta institucional destinada a elabora¢do de calculos judiciais no dmbito da Justica

Federal da 3% Regido.
Sua utilizagao assegura:

e padroniza¢do metodoldgica;

e rastreabilidade das operagdes realizadas;

e aplicacdo uniforme dos critérios definidos institucionalmente;
e reducdo de inconsisténcias e retrabalho;

e maior seguranca na fase de expedicdo de RPVs e precatorios.

E vedada a utilizagdo de ferramentas externas ou ndo homologadas para a elaboragdo de
calculos judiciais, salvo expressa autorizagdo normativa. A adocdo de solugdes paralelas

compromete a uniformidade institucional e dificulta a conferéncia dos valores apurados.

Compete ao Diretor de Secretaria supervisionar a observancia dessa diretriz, garantindo que os
calculos elaborados na unidade estejam em conformidade com os parametros institucionais e

que a equipe esteja capacitada para o adequado uso da ferramenta.

A observancia desse procedimento contribui para a seguranca juridica, para a redugdo de

impugnagdes e para a eficiéncia na tramitacdo dos processos previdenciarios.
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18. JUIZADOS ESPECIAIS FEDERAIS E TURMAS RECURSAIS

Para os Juizados Especiais Federais e Turmas Recursais, de pronto, vale ressaltar a existéncia
de MANUAL DE PADRONIZACAO DOS JUIZADOS ESPECIAIS FEDERAIS DA 3*
REGIAO e MANUAL DAS TURMAS RECURSAIS E DA TURMA REGIONAL DE
UNIFORMIZACAO DOS JUIZADOS ESPECIAIS FEDERAIS DA 3* REGIAO, editados no
ano de 2025. Os Manuais sdo instrumentos essenciais para a padronizacdo, eficiéncia e
transparéncia da Justica Federal na 3* Regido. O primeiro foca na atuacao dos Juizados
Especiais Federais, desde o atendimento inicial até o cumprimento das decisdes, enquanto o
segundo orienta as instancias recursais, promovendo a uniformizagdo e a racionalizagdo dos
julgamentos. Juntos, contribuem para uma prestacdo jurisdicional mais célere, acessivel e

segura, beneficiando magistrados, servidores, advogados e, principalmente, a sociedade.

Conforme consignado nos Manuais, a organizacdo e a padronizacdo dos trabalhos sdo pilares
fundamentais para o funcionamento eficiente e transparente da Justica Federal. Em um cenario
de alta demanda e crescente complexidade dos processos judiciais, adotar rotinas bem
estruturadas e procedimentos uniformes ¢ essencial para garantir que o servigo publico seja

prestado com qualidade, previsibilidade e seguranga juridica.

Eficiéncia: A padronizagdo dos fluxos de trabalho permite que servidores e magistrados atuem
de forma coordenada, reduzindo retrabalhos, erros e divergéncias de procedimentos entre
diferentes unidades. Com rotinas claras, o tempo de tramitagdo dos processos diminui, 0s
gargalos sdo identificados com mais facilidade e as solugdes podem ser implementadas de
maneira mais agil. Além disso, a automacdo de tarefas e o uso de sistemas eletronicos
integrados, como o Processo Judicial Eletronico (PJe), s6 sdo possiveis quando ha

uniformidade nos procedimentos.

Transparéncia: A organizacao e a padronizagdo também promovem maior transparéncia, pois
tornam os atos processuais mais previsiveis e acessiveis para todas as partes envolvidas.
Quando as regras e etapas estdo claramente definidas e documentadas, advogados, partes e a

sociedade em geral podem acompanhar o andamento dos processos com mais confianga,
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sabendo que todos estdo sujeitos aos mesmos critérios e prazos. Isso fortalece a confianga no

Judiciério e contribui para a prestagao de contas a sociedade.

Seguranc¢a Juridica e Qualidade: A uniformiza¢do dos procedimentos reduz o risco de
decisdes contraditorias e assegura tratamento isonomico aos jurisdicionados. Além disso,
facilita a capacitagdo de novos servidores e magistrados, que encontram nos manuais e fluxos

padronizados um guia seguro para o desempenho de suas fungoes.

Inovacgao e Melhoria Continua: A partir de uma base organizada e padronizada, é possivel
identificar oportunidades de inovacdo, implementar melhorias e disseminar boas praticas. O
trabalho colaborativo entre diferentes setores € o uso de comités gestores contribuem para o

aprimoramento constante dos servigos, sempre com foco no interesse publico.

Os manuais podem ser acessados pelos seguintes links:

https://www.trf3.jus.br/documentos-intranet/gaco/manual-jef-final 2.pdf

https://www.trf3.jus.br/documentos-intranet/gaco/manual-trs 4.pdf

18.1 JUIZADOS ESPECIAIS FEDERAIS

Em relacdo ao gerenciamento dos processos em tramitacao nos Juizados Especiais Federais, ¢
importante ter em mente que a boa organizagao do acervo, com a utilizagdo dos fluxos do PJe

desenvolvidos para o JEF, assim como das ferramentas gerenciais disponiveis.

18.1.1 Fluxos Processuais no PJe (Bizagi)
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O sistema PJe apresenta diversos fluxos, nomeados conforme a fase processual, que deve ser

observada quando da movimentagdo das demandas.

Assim, ap6s a distribuicao pelo advogado ou pela parte (sem advogado), os processos estarao
na Tarefa JEF-DIST e deverdo seguir, em linhas gerais, sucessivamente, para a Tarefa JEF-
INICIAL (caso haja alguma irregularidade da peticdo inicial) ou, estando regular a peticao
inicial, para: JEF-PER (para demandas que verse sobre beneficio previdenciario por
incapacidade ou beneficio assistencial) ou JEF-EXP (para demanda - que nao as do JEF-PER
— que ndo possuam contestagdo-padrio) ou JEF-PROC (para demandas - que nao as do JEF-
PER — que exijam instrucdo probatoria (audiéncias, juntada de documentos); JEF-GAB
(quando em termos para julgamento); JEF-EXEC (processos sentenciados, com ou sem mérito
e onde também sera efetivada a fase de liquidagdo); JEF-REC (processos com fase recursal e
subsequente remessa a Turma Recursal ou devolvidos pela Turma Recursal) e JEF-REQ

(processos aptos para expedicao de requisitorios).

Para melhor visualizagdo e compreensao das tarefas existentes em cada fluxo, recomenda-se a
utilizacdo dos mapeamentos de processos de trabalho pelo Bizagi (ferramenta que permite,

ainda, a insercao de orientagdes, avisos, textos normativos, modelos de minutas).

18.1.2 Organizagao das Tarefas no PJe

A partir da implementacdo do fluxo a ser seguido, conforme realidade de cada unidade, o

manuseio dos processos deve, necessariamente, observar o uso padronizado de ETIQUETAS.

Essa ferramenta, no PJE, ¢ essencial para controle de acervo, permitindo a identificagdo visual
dos dados cadastrais essenciais da demanda e filtro de processos, conferindo organizag¢do nos
diversos fluxos e tarefas e agilidade no processamento, além de viabilizar a extracdo de

relatorio gerencial e criagdo de planilhas dinamicas pelo Power Query.
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18.1.3 Uso de etiquetas

As etiquetas sdo fundamentais para a organizagao do acervo no PJe. Elas permitem:

2 13

v' Identificar rapidamente a fase do processo (ex.: “aguardando pericia”, “aguardando
audiéncia”, “prioridade”, “idoso”, “meta CNJ”).
v' Filtrar processos por situagdo, facilitando a movimentagdo em lote ¢ o controle de

prazos.

Contudo, para que a ferramenta funcione, as etiquetas devem ser padronizadas e criadas
estritamente nos padrdes estabelecidos pela unidade - *recomenda-se que apenas diretores e/ou

supervisores fiquem responsaveis pela criagao das etiquetas padrao.

A criagdo de outras etiquetas pela equipe pode ocorrer, mas deve ser sempre em letras
minusculas, para evitar confusdo com as obrigatorias (registrando que o LEMBRETE ¢ a

ferramenta mais adequada para recados e avisos — e ndo a criagao de etiqueta).

18.1.4 Modelos de minutas

Outra recomendacdo ¢ o armazenamento dos modelos das minutas padrdo no proprio PJE,
pratica que uniformiza o layout e a redacdo das decisdes, bem como agiliza a tarefa de

minutagem.

Vantagens:

v’ Padronizagio dos procedimentos repetitivos.
v Agilidade na elaboragdo de documentos.

v" Reducdo de erros e retrabalho.
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Pratica sugerida:

Atualizar periodicamente os modelos, conforme mudangas normativas ou orientagdes do

Gabinete da Coordenadoria dos Juizados Especiais Federais ou Corregedoria Regional.

Compartilhar os modelos com a equipe para garantir uniformidade.

18.1.5 Tarefas de gerenciamento diario

Fixados os principais procedimentos para uso otimizado do PJE, faz-se importante salientar

que existem, em cada Fluxo, tarefas que exigem acompanhamento didrio, para que haja

gerenciamento adequado do acervo, de forma regular, permanente e cronologica.

Séo elas:

v

v

v

Avaliar Determinacgoes: tarefa que recebe processos assinados pelos magistrados —
devem ser encaminhados para intimacao das partes, expedi¢cdo e demais providéncias;
Analise de Manifestacio Parcial: tarefa que recebe processos com prazo em curso em
que houve manifestacdo de uma das partes ou decurso do prazo para uma das partes
(*recomenda-se a marcacao de todos os processos € envio para Tarefa Aguardar
Demais Manifestagdes, para analise oportuna, quando do encerramento do prazo de
ambas as partes).

Analise de Secretaria: recebe processos com decurso do prazo de ambas as partes —
deve ser realizada a analise individual de cada demanda, com gerenciamento para a fase
seguinte.

Processo com prazo em curso: também devem ser objeto de anélise, evitando-se que
fiquem parados indevidamente na tarefa, em especial pelo ndo encerramento de

expedientes.
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v’ As tarefas que envolvam remessa ao INSS também merecem atengio, pois nio raro sao
identificados processos que tiveram a providéncia cumprida, mas por deficiéncia de

alimentagdo do sistema ficam travados na tarefa.

18.1.6 Gestao de audiéncia

O registro correto das audiéncias no PJe ¢ obrigatdrio para a geracao de pautas e relatorios de

audiéncias realizadas, redesignadas e canceladas (exigidos em inspecdes e correigdes).

A designagdo de audiéncias no sistema e o registro da pauta garantem que todos os atos estejam

corretamente lancados.

18.1.7 Atendimento ao publico e realiza¢do de atermagdes

O atendimento ao publico no dmbito do Juizado Especial Federal — JEF constitui atividade
essencial a concretizagdo do principio do acesso a Justica, especialmente diante do perfil

socioecondmico dos jurisdicionados que procuram essa via processual.

Grande parte dos usuarios do JEF encontra-se em situacdo de vulnerabilidade social,
econOmica ou digital, ndo dispondo de acesso regular a internet, equipamentos eletronicos ou
conhecimentos técnicos suficientes para protocolar seus pedidos de forma autonoma. Nesse
contexto, o atendimento presencial assume papel fundamental na garantia do direito

constitucional de peticao e no efetivo exercicio da cidadania.

Nos termos da legislagdo aplicavel aos Juizados Especiais Federais, ¢ assegurado ao
jurisdicionado o direito de formular seu pedido diretamente no forum, por meio da atermagao.
Trata-se de mecanismo que possibilita a reducdo a termo da pretensdo apresentada
verbalmente, permitindo que o cidadao tenha sua demanda formalizada independentemente de

representacdo por advogado, nos casos legalmente admitidos.

Preferencialmente, deve-se utilizar o Sistema de Atermagdo On-line — SAQO. Contudo, nas

hipoteses em que o interessado ndo disponha de telefone e/ou enderego eletronico, a atermagdo
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podera ser realizada diretamente no sistema PJe, garantindo-se a formaliza¢do do pedido sem

imposicao de barreiras tecnoldgicas.

Cabe salientar que o servidor responsavel pelo atendimento ndo deve orientar o jurisdicionado
quanto ao conteudo dos pedidos a serem formulados, tampouco sugerir teses juridicas ou
estratégias processuais. Sua atuagao deve limitar-se a fiel redugdo a termo da pretensao trazida
espontaneamente pela parte, sem interferéncia no mérito da demanda. Tal postura preserva a
imparcialidade institucional, evita a caracterizagao de consultoria juridica indevida e assegura

o respeito aos limites da atuagdo administrativa no ambito do Juizado Especial Federal.

Nesse contexto, compete ao Diretor de Secretaria estabelecer diretrizes claras de
funcionamento do atendimento, definindo fluxos, responsabilidades e padroes minimos de
qualidade, orientando o Supervisor do Atendimento, os demais servidores e estagiarios quanto
a correta execugdo das rotinas, a observancia dos limites institucionais da atermagdo, ao
tratamento adequado ao publico e ao registro fiel das informagdes prestadas. A padronizacio e
supervisdo continuas contribuem para a uniformidade dos procedimentos, mitigacdo de riscos

e aprimoramento do servigo prestado.

O atendimento deve ser prestado com urbanidade, clareza e respeito, observando-se os
principios da dignidade da pessoa humana, da impessoalidade e da eficiéncia, assegurando-se

tratamento igualitrio e orientacdo adequada quanto aos procedimentos.

18.2 TURMAS RECURSAIS

Em relagdo as atividades da rotina do Diretor de Secretaria da Turma Recursal, merecem

destaque os seguintes aspectos:

No que tange a gestao administrativa, o Diretor de Secretaria precisa:

v Prestar informagdes e atender as solicitagdes do Gabinete da Coordenadoria dos

Juizados Especiais Federais da 3* Regiao (GACO);
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v’ Preparar as minutas de informagdes, oficios e portaria para o Juiz Coordenador das
Turmas Recursais, assim como relatar as intercorréncias havidas na gestao do pessoal

da Secretaria, de modo a manter um ambiente de trabalho saudavel para a equipe;

v' Atendimento das demandas e davidas administrativas dos gabinetes das Turmas

Recursais e dos servidores da secretaria;

v' Planejar, organizar, aperfeigoar e dar suporte, em conjunto com os servidores
responsaveis pelas sessdes de julgamento e pela analise dos recursos extraordinarios e
pedidos de uniformizagdo, utilizando-se dos relatorios gerenciais do Ple e das
informagdes constantes do Painel BI de Movimentacdo Processual das Turmas

Recursais;

v' Auxiliar o Juiz Coordenador das Turmas Recursais na marcagdo das férias dos
Magistrados, observando as regras previstas no Provimento CORE n° 1/2020,

especialmente no tocante ao art. 156;

v Organizar a escala de Plantdo Judicial de Recesso Forense das Turmas Recursais de
Sdo Paulo e Mato Grosso do Sul, e encaminha-la ao Gabinete da Coordenadoria dos

Juizados Especiais Federais;

O plantao_judicial das Turmas Recursais estd regulamentado pela Resolu¢do Conjunta

CORE/GACO n° 03/2022.

Cabe destacar a regra do artigo 2°, que estabelece os critérios de participacdo e escala. Vejamos:

“Art. 2° O plantdo das Turmas Recursais dos Juizados Especiais

Federais sera de responsabilidade dos Juizes que a integram.

§1° Os Juizes das Turmas Recursais das Se¢des Judicidrias de Sao Paulo

e Mato Grosso do Sul participardo do plantdo mencionado no caput.
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§2° A escala de plantdo das Turmas Recursais serd organizada pela
Coordenadoria dos Juizados de forma rotativa e automatica, entre todos
os Juizes Federais das Turmas Recursais da Se¢do Judiciaria de Sao

Paulo ¢ da Se¢ao Judiciaria de Mato Grosso do Sul.

§3° O rodizio seguira a ordem de numeragao das cadeiras (anexo I), na

sequéncia da ordem de atuacdo estabelecida anteriormente.

§4° Na hipotese de férias, vacancia ou auséncia justificada do Juiz
plantonista, a competéncia para o a realizagdo do plantdo passarad

automaticamente ao Juiz seguinte na lista.

§5° E facultada aos Juizes das Turmas Recursais, por composi¢do de sua
iniciativa, a alteragdo pontual na escala de plantdo, desde que
previamente comunicada a Coordenadoria dos Juizados Especiais
Federais da 3a Regido, com indicagdo do Juiz que, por permuta, o

substituira.

§6° Do ato, editado por Portaria, sera dada prévia publicidade, devendo
ser feita a anotacdo da alteracdo da escala na pagina das Turmas na
internet, cabendo a equipe plantonista as providéncias cabiveis para

permissao no Sistema PJe.

§7° Durante o recesso judicidrio, os Juizes das Turmas Recursais
poderdo integrar a escala de plantdo elaborada pela Diretoria do Foro,
com excecao do magistrado responsavel, no periodo correspondente,

pelo plantdo eletronico das Turmas Recursais.”

v’ Abrir chamados eletronicos no setor de TI quando houver a troca dos Juizes Presidentes
das Turmas Recursais e dos Juizes responsaveis pelo juizo de admissibilidade dos
recursos extraordinarios e de pedido de uniformizacdo. Em fun¢do da mudanca
escalonada das Presidéncias das Turmas Recursais, as alteragdes ocorrem, pelo menos,

trés vezes ao ano;
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v' Participar das atividades do Comité Gestor dos Fluxos ¢ da Comissao de Jurisprudéncia

quando solicitado, e elaborar as Atas das Reunides Plenarias e das Reunides dos

Subgrupos do Comité Gestor em que participar como membro permanente;

v" Manter atualizado o mapeamento dos processos de trabalho das Turmas Recursais,

submetendo eventuais mudangas ao Comité Gestor de Fluxos das Turmas Recursais.

v' Atualizar a intranet e a internet do site da pagina das Turmas Recursais, principalmente

os dados do plantdo judicial, através do sistema TYPO 3.

No sistema SEI! s3o relevantes os seguintes controles:

SEI!

Periodicidade Atividade(s):

Anual - preparar e analisar expedientes administrativos referentes a
Calendarios de Sessoes de Julgamento das Turmas, a Presidéncia das
Turmas e Juizo de Admissibilidade Recursal; e
- preparar os expedientes da Inspe¢ao Geral Ordinaria e Correi¢do Geral
Ordinaria (a cada 2 anos).

Quadrimestre - preparar as portarias de substituicdes automaticas dos juizes relatores
das Turmas.

Mensal - preparar a portarias de designacdes de funcdes e substituigdes em

periodos de férias e auséncias de servidores/secretaria e gabinetes.

Sob demanda

- enviar os pedidos de servidores/secretaria e gabinetes (compensagao
plantdo/eleitoral); e
- instruir e enviar os pedidos de a didrias e passagens dos magistrados

das Turmas.

No que tange a gestdo de acervo, sdo importantes, dentre outras, as seguintes atividades:
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Gerir diariamente as tarefas no PJe: Analise de Secretaria, Avaliar Determinagoes,

Cumprir Determinacdes, Analise de Manifestacao Parcial;

Gerir regularmente as tarefas relativas ao arquivamento dos processos;

Cumprir despachos, decisdes e acorddos, incluindo sobrestamento e reativagcdo de
processos, expedi¢do de oficios, mandados, cartas precatdrias e demais comunicagdes

processuais.

Emitir, mensalmente, relatorio da distribui¢ao do Painel BI, para alimentar o Relatorio

Comparativo de Distribui¢do dos Gabinetes das Turmas Recursais.

Emitir, mensalmente, relatorio da Movimentacao Consolidada das Turmas Recursais
do Painel BI para informacdo dos dados estatisticos no site do Gabinete da

Coordenadoria dos Juizados Especiais Federais.

Emitir, mensalmente, relatérios dos Processos Convertidos em Diligéncia e para
Conciliagao as CECONSs, com os dados extraidos do Ple, utilizando-se da ferramenta
PJe+R, com o objetivo de manter o controle dos processos baixados e ainda ndo
julgados. Os relatorios sdo enviados aos Gabinetes, por e-mail, e encaminhado por
expediente SEI ao Gabinete da Coordenadoria dos Juizados Especiais Federais, que os
encaminha para os Juizados Especiais Federais, para que tenham controle dos processos
baixados pelas Turmas Recursais e possam fazer o gerenciamento dos referidos

processos da melhor forma que entenderem;

Emitir, mensalmente, relatério da Meta CNJ n°® 2 do Painel BI, para elaboragdo de
Planilha e encaminhamento aos Gabinetes em auxilio a gestdo do cumprimento da

referida Meta por toda Turma Recursal;

Abrir chamados eletronicos no setor de TI para regularizacdo de processos no sistema
PJe e para regularizagdo de falhas no sistema PJe, mantendo, frequentemente, contato
com os servidores da AGES — Assessoria de Gestdao de Sistema de Informagdo. As

falhas que podem causar grandes prejuizos as atividades das Turmas Recursais também
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sdo reportadas em expediente proprio ao Juiz Coordenador das Turmas Recursais, ao

GACO - Gabinete da Coordenadoria dos Juizados Especiais Federais, e a AGES.

Em relagdo as sessdes de julgamento mediante meio eletronico nao presencial (virtual), a

Resolugdo GACO n° 9/2016, que regulamenta a realizacdo de sessdes de julgamento para

apreciacao dos recursos pendentes de julgamento nas Turmas Recursais da 3* Regido.

De relevante, cabe mencionar a disposi¢ao do artigo 3° da Resolugao GACO n° 9/2016, que

estabelece o procedimento prévio para as sessoes virtuais. Vejamos:

“Art. 3° O procedimento prévio as sessdes virtuais obedecera a seguinte

ordem:

I- o Juiz Relator cientificarda as partes, com antecedéncia minima de
vinte dias, que o julgamento se fard por meio eletronico, indicando a

data de inicio e de término da sessdo virtual designada;

[I- as partes poderdo apresentar, no prazo de 5 (cinco) dias, memoriais

ou discordancia do julgamento por meio eletronico;

III- a discordancia, independentemente de motivacdo, ensejard o

julgamento em sessao presencial.”
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19. VARAS FEDERAIS COM JUIZADOS ESPECIAIS FEDERAIS
ADJUNTOS (JEVAS)

As Varas Federais com Juizados Especiais Federais adjuntos (JEVAS) sdao unidades hibridas
que acumulam a competéncia de Vara Federal comum e de Juizado Especial Federal, exigindo
uma gestdo diferenciada capaz de conciliar demandas complexas com processos de menor
valor e tramitacdo sumarissima. Essa dualidade impde desafios especificos a administragao,
que precisa equilibrar a analise detalhada e os prazos mais dilatados da Vara comum com a
celeridade, as audiéncias concentradas e o cumprimento rigoroso dos prazos do Juizado
Especial. A gestdo envolve o planejamento e monitoramento do fluxo processual, garantindo
que ambos os tipos de processos avancem de forma eficiente, evitando congestionamentos e

retrabalhos, além de assegurar a priorizacdo de conciliagdes e audiéncias.

Para atender a essa complexidade, € necessario manter servidores capacitados para lidar com
diferentes tipos de procedimentos, organizar pautas conjuntas e utilizar sistemas eletronicos de
forma integrada, garantindo acompanhamento simultdneo de todos os processos. A andlise
periodica de produtividade, tempo médio de tramitacdo e resultados das conciliagdes permite
identificar gargalos e implementar ajustes, promovendo eficiéncia continua. A integragdo com
outras unidades da Justica Federal e orgdos publicos também se mostra fundamental,

contribuindo para padronizacdo de procedimentos e otimizagao de recursos.

A gestao das JEVAS exige, portanto, uma atuagdo estratégica e proativa, capaz de harmonizar
a tramitacdo de processos complexos e sumarissimos, assegurando celeridade, legalidade e
qualidade na prestacdo jurisdicional, sem comprometer a efetividade e a confiabilidade da

Justica Federal.
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20. DIRETOR DE UNIDADE ADMINISTRATIVA (NUAR/DUAR)

Neste capitulo, o Manual tem como propdsito compilar e organizar as informagdes
relativas as rotinas exercidas pelos servidores que desempenham a fung¢do de Diretor

Administrativo nos foruns integrantes da Justica Federal da 3* Regiao.

Sua finalidade principal estd diretamente associada a necessidade de preservacao e
transmissao do conhecimento institucional, garantindo a continuidade regular e eficiente do

servico publico nos casos de afastamento ou substitui¢ao dos ocupantes da fungao.

Com essa perspectiva, a Corregedoria Regional da Justica Federal da 3* Regido, apoiada
na construgdo coletiva do conhecimento, reuniu as principais referéncias e praticas
compartilhadas por Diretores Administrativos com experiéncia na area, estruturando um roteiro

pratico destinado a possibilitar compreensdo rapida e segura dos processos de trabalho.

Além disso, a fim de manter a confiabilidade ¢ utilidade do material, sua atualizacao
devera ocorrer sempre que houver alteragdes legislativas ou modificagdes procedimentais que

impactem os fluxos de trabalho da diretoria administrativa.

Assim, espera-se que o Manual se consolide como instrumento efetivo de apoio aos
Diretores Administrativos e seus respectivos substitutos, contribuindo para o aperfeicoamento

da gestao e permitindo que as atividades sejam executadas com eficiéncia e qualidade.

20.1 Diretor Administrativo

Inicialmente, ¢ importante consignar que, no ambito da estrutura organizacional da Justica
Federal da 3" Regido, o Diretor Administrativo atua como o principal elo de liga¢do entre a

area-fim (atividade finalistica do 6rgdo) e a area-meio.

Nesse cenario, revela-se fundamental que o Diretor Administrativo conhega a estrutura da
Administragdo Central da Se¢do Judiciaria, mantendo com as areas gestoras um canal de

comunicacdo célere e eficiente. E certo que essa atuagdo colaborativa favorece a
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implementagao das agdes de maneira harmonica e segura, possibilitando, consequentemente, a

obtencao de resultados satisfatorios.

Ao Diretor Administrativo € confiada a responsabilidade de liderar equipes, administrar o
patrimonio e assegurar a qualidade das atividades indispensaveis a prestagao jurisdicional. Suas

atribuicdes estdo constantemente direcionadas ao atendimento das demandas do forum.

No que se refere as competéncias do cargo, destaca-se a gestdo dos servigos essenciais ao
adequado funcionamento do férum, dentre os quais se incluem seguranga, limpeza,

manuteng¢do predial, suporte operacional, entre outros.

Por outro lado, cumpre reconhecer que a rotina do diretor ndo se limita as atividades de
administracao do forum. Em diversas situagdes, torna-se necessario compreender as fases do
processo judicial, manter interlocu¢do com magistrados, prestar apoio em audi€ncias, atender
jurisdicionados e dar cumprimento a oficios expedidos pelos magistrados, entre outras

atribui¢oes correlatas.

20.1.1 Atribuic¢des do Diretor Administrativo

As atribui¢des do Diretor Administrativo abrangem um conjunto amplo de responsabilidades
de natureza gerencial, operacional e institucional, voltadas a organizagdo e ao adequado

funcionamento da unidade administrativa. Dentre essas atividades, destacam-se:

e Assessorar o Juiz Diretor da Subsecdo Judicidria nos temas relacionados a
administracao do férum;

e Realizar o registro de faturas no Sistema de Controle de Documentos Fiscais — SCDF;

e Administrar o Depdsito Judicial;

e Exercer a fiscalizagdo dos contratos administrativos;

e Prestar atendimento aos supervisores das empresas contratadas;

e FElaborar a portaria referente ao plantio judicial,

e Redigir minutas de oficios, despachos e documentos correlatos;

e Administrar os expedientes administrativos por meio do sistema SEI;
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Gerenciar os materiais de consumo e os bens permanentes;

Coordenar os setores subordinados;

Atuar na intermediagdo do relacionamento institucional com outros 6rgaos;
Administrar o malote digital do Poder Judiciario (sistema do CNJ);

Acompanhar o sistema de agendamento de videoconferéncias do Conselho da Justica
Federal — SAV;

Supervisionar as obras e reformas em execugdo no forum,;

Organizar os eventos promovidos no forum;

Manter interlocu¢do com a Diretoria do Foro e com as areas subordinadas sempre que
necessario, na condi¢ao de responsavel administrativo pelo forum;

Autorizar a saida de viaturas e o deslocamento dos Agentes da Policia Judicial;

Integrar comissdes do forum, tais como Gestdo Documental e Desfazimento.

20.1.3 Setores subordinados: SEST e SUAX

No dmbito da estrutura administrativa do forum, encontram-se setores subordinados diretamente
vinculados a Diretoria Administrativa, cujas atribuigdes exigem coordenacdo, acompanhamento e
supervisdo continua, destacando-se o Setor de Seguranga e Transporte — SEST e a Se¢do de Servigos
Judiciais Auxiliares — SUAX.

20.1.3.1 Setor de Seguranca e Transporte — SEST

Assegurar a protegao de magistrados, servidores, colaboradores, visitantes, instalagdes e bens

patrimoniais;

Coordenar os servigos de seguranca e vigilancia, tanto no periodo de expediente quanto
fora dele;

Fiscalizar os contratos de vigilancia e demais instrumentos relacionados a seguranca;
Supervisionar a atuagdo dos vigilantes terceirizados nos respectivos postos de servico;
Organizar e executar o plantdo da seguranca, garantindo equipes aptas a atuar 24 horas
por dia, inclusive em dias ndo uteis;

Desenvolver e controlar as atividades de seguranga interna e externa do férum,
incluindo areas adjacentes e classificadas como restritas;

Definir planos de agdo para situagdes emergenciais de qualquer natureza;
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e FElaborar e implementar o Plano de Abandono do Forum em caso de sinistros;

e Controlar o ingresso ¢ a saida de pessoas e bens nas dependéncias da unidade;

e Conduzir, de forma defensiva, veiculos da frota oficial, zelando pela integridade fisica
de magistrados e servidores, bem como pelo patrimdnio publico;

e Realizar o acompanhamento de magistrados em deslocamentos, quando determinado
pela Diretoria do Foro;

e Acompanhar, em conjunto com a Policia Federal, o deslocamento de réus sob custodia
nas dependéncias do férum;

e Proceder a varredura ambiental nas salas de audiéncia;

e Efetuar rondas preventivas e atuar no primeiro atendimento em casos de incéndio,

inundagdes ou ocorréncias similares.

20.1.3.2 Secdo de Servicos Judiciais Auxiliares — SUAX

e Realizar a andlise da distribuigdo, a triagem inicial e a retificacdo da autuagdo dos
processos das Varas Federais e do Juizado Especial Federal, no sistema PlJe;

e Receber os processos oriundos do Juiz de Garantias e encaminhi-los a Vara
competente;

e Proceder a distribui¢do e remessa de processos de execugdes penais no sistema SEEU;

e Conferir o malote digital e providenciar a remessa de peti¢cdes iniciais e cartas
precatorias as unidades judicidrias;

e Prestar atendimento ao publico, incluindo advogados e jurisdicionados, tanto
presencialmente quanto por telefone;

e Monitorar o correio eletronico do setor e, quando necessdrio, encaminhar os

documentos recebidos.

20.2 Gestao Administrativa

\

A gestdo administrativa compreende o conjunto de atribuicdes voltadas a organizagao,
coordenacdo e acompanhamento das atividades necessarias ao funcionamento regular do

forum. Trata-se de atuacdo que exige planejamento, controle e observancia rigorosa das normas
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aplicaveis, garantindo que os recursos publicos sejam utilizados de forma adequada e que os

servicos essenciais sejam prestados com continuidade e eficiéncia.

20.2.1 Fiscalizacao de contratos

O Diretor Administrativo, na condi¢do de responsavel pela gestdo do férum,
desempenha a atribuicdo de acompanhar e fiscalizar a execu¢do contratual dos servicos
prestados de forma continua, isto €, aqueles que, por sua essencialidade, destinam-se ao
atendimento permanente da necessidade publica, ultrapassando um tnico exercicio financeiro,
garantindo a preservacdo do patrimdnio publico ou o regular funcionamento das atividades
finalisticas do 6rgdo ou entidade. A interrup¢ao desses servigos pode comprometer a prestagao

do servigo publico ou o cumprimento da missdo institucional.

Conforme a Instru¢do Normativa N° 5, de 25 de maio de 2017, verifica-se que:

“ Art. 39. As atividades de gestdo e fiscalizagao da execugdo contratual sdo o conjunto de agdes
que tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administracdo para
os servigos contratados, verificar a regularidade das obrigagdes previdencidrias, fiscais e
trabalhistas, bem como prestar apoio a instrugdo processual e o encaminhamento da
documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos relativos
a repactuacao, alterag@o, reequilibrio, prorrogacao, pagamento, eventual aplicagdo de sangdes,
extingdo dos contratos, dentre outras, com vista a assegurar o cumprimento das clausulas
avengadas e a soluc@o de problemas relativos ao objeto.

Art. 40. O conjunto de atividades de que trata o artigo anterior compete ao gestor da execugao
dos contratos, auxiliado pela fiscalizagdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico
usuario, conforme o caso, de acordo com as seguintes disposi¢des:

(..)

II - Fiscalizagdo Técnica: é o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execugdo do objeto
nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo ¢ modo da
prestacdo dos servigos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de

desempenho estipulados no ato convocatério, para efeito de pagamento conforme o resultado

()

Nessa mesma linha, o Manual de Fiscalizagdo de Contratos da Justi¢a Federal da 3* Regiao,
em suas disposi¢des gerais, estabelece que a gestdo e a fiscalizagdo contratual correspondem
ao conjunto de procedimentos voltados ao acompanhamento da execu¢do dos contratos

administrativos de prestacdao de servigos terceirizados de natureza continuada, com ou sem
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dedicacao exclusiva de mao de obra, com a finalidade de verificar a conformidade da execucao
dos servicos e da adequada aloca¢do dos recursos necessarios, assegurando o pleno

cumprimento do objeto contratual e o atendimento das demandas da Administracao.

O referido manual define, ainda, o fiscal técnico como o servidor detentor de conhecimento
acerca do escopo contratual, formalmente designado para auxiliar o gestor do contrato na
verificagdo dos aspectos técnicos do produto ou servigo contratado. Cabe-lhe acompanhar a
execugdo dos servicos € o cumprimento das obrigagdes pactuadas, avaliando se a quantidade,
qualidade, tempo ¢ modo de entrega do produto ou de prestacdo do servigo observam os

parametros e niveis de qualidade estabelecidos no instrumento contratual.

Dessa forma, incumbe ao fiscal técnico, no ambito do processo administrativo referente ao
contrato sob sua responsabilidade, registrar todas as ocorréncias verificadas, as providéncias
adotadas e eventuais descumprimentos contratuais identificados no exercicio de suas
atribuicdes, possibilitando posterior andlise e adog¢do de medidas que extrapolem sua

competéncia pela area gestora do contrato.

Para fins de melhor visualizacdo, apresenta-se a seguir tabela demonstrativa dos contratos

fiscalizados no ambito das diretorias administrativas:
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Objeto Fiscalizagdo - Prazo - Fiscais
1. Relatdrio de abastecimento (gestor, Até o 22 dia util do més
Abastecimento de combustiveis e ® ) SEST
2. Ciéncia (fiscal) subsequente
L 1. Formulario de fiscalizagdo Até o 59 dia Util do més
Acervo arquivistico X i N . DUAR
2. Pesquisa de satisfagdo das Varas Federais subsequente
1. FORM FISC CONTRATO - SISP - Acomp. execugao servico Até o 52 dia util do més
Centrais telefénicas L o P ¢ < DUAR
2. Relatdrio de assisténcia técnica (quando houver) subsequente
T T -
Elevadores 1. FORM FISC CONTRATO ATESTO MANUTENCAO ELEVADOREG Até © 2° dia util do més DUAR
subsequente
1. Atesto de recebimento Até o 22 dia util do més
Extintores de incéndio - SEST
2. Notas fiscais subsequente
Laudo de avaliagdo microbioldgica, fisicae |1. Atesto de recebimento Até o 29 dia Util do més DUAR
quimica do ar - ambiente climatizado 2. Relatdrios da analise (documento restrito) subsequente
1. Planilha de fiscalizagdo online - link no processo de
fiscalizagdo
2. Certiddo que os materiais/servigos foram
, ) q fservig Até 0 52 dia til do més
Limpeza e conservagao entregues/prestados DUAR
e - . . subsequente
3. Formuldrio fiscalizagdo administrativa com assinatura dos
colaboradores
4. Extratos do FGTS
1. Atesto de recebimento Até o 22 dia util do més
Limpeza robotizada - ar condicionado L i DUAR
2. Relatdrios (documento restrito) subsequente
1. Planilha de fiscalizagdo online - link no processo de
fiscalizagdo
2. Certiddo que os materiais/servigos foram
X _ entregues/prestados _ Até 0 22 dia til do més
Manutencao predial 3. Formulario fiscalizagdo administrativa com assinatura dos DUAR
subsequente
colaboradores
4. Extratos do FGTS
5. Relatdrio de atividades da empresa contratada
6. Relatério PMOC (Plano de Manutengdo, Operagdo e
Manutengdo preventiva - sistemas de 1. Atesto de recebimento Até o 22 dia util do més SEST
alarme de incéndio 2. Notas fiscais subsequente
1. FORM FISC CONTRATO - Atesto Manutengdo Nobreaks Até o 29 dia Util do més
Nobreak L o DUAR
2. Relatdrio de visita subsequente
1. Relatério de produgdo das mdaquinas extraido pelo fiscal
2. Relatério de produgdo informado pela empresa contratada
o . o de procu peta empre 293 1 Até 0 59 dia util do més
Outsourcing de impressdo 3. Formulério de acompanhamento da execugdo dos servigos DUAR
subsequente
contratados
4. Atesto da produgdo mensal
1. Atesto de recebimento Até o 22 dia util do més
Seguro de veiculos . DUAR
2. Notas fiscais subsequente
Seguro predial _ _ DUAR
1. FORM FISC. ACOMP. E FREQUENCIA , L R
. ) . . Até o 59 dia util do més
Suporte operacional 2. Planilha - IMR (Instrumento de medigédo de resultados) DUAR
subsequente
3. Extratos do FGTS
Até o 52 dia util do més
Telefonia 1. FORM FISC CONTRATO - SISP - Acomp. execugdo servigo DUAR
subsequente
1. FORM Gestao contratual e frequéncia da vigildncia
2. Termo de atesto de recebimento
oA Até o 22 dia util do més
Vigilancia 3. Folha de ponto SEST
~ - . subsequente
4. Comprovacdo do pagamento de saldrios e beneficios
5. Extratos do FGTS

Cumpre destacar que os processos de fiscalizagdo, apos a juntada da documentagdo
pertinente, devem ser encaminhados a drea gestora dentro dos prazos estipulados, de modo a

evitar impactos no faturamento, na liquidacao da despesa e no pagamento.

Havendo qualquer duvida, recomenda-se o contato com o gestor do contrato para os

esclarecimentos necessarios.

183



20.2.2 Atestos - Documentos de cobranga

As faturas emitidas pelas empresas concessiondrias de dgua, esgoto e energia elétrica
devem ser cadastradas no Sistema de Controle de Documentos Fiscais — SCDF e

posteriormente encaminhadas a drea competente para a liquidacao da despesa.

J

" Tribunal Regional Federal da 31 Regido

8 ] 2 - B

de Atesto (Em

Ao acessar o sistema, deve-se selecionar a op¢ao “Novo” para efetuar o cadastramento
do documento fiscal. E indispensavel preencher os campos com as informagdes constantes na

respectiva fatura, a qual devera ser posteriormente juntada ao processo SEI de pagamento.

Je

Tribunal Regional Federal da 32 Regido

A B - | BOocumentos de Cobranga~ B

Cadastro de Documento Fiscal

Data de Emissao do Documento de Cobranca
Data e Hora de Ingresso*

Forma de Protocolo *

Além disso, devem ser juntados ao respectivo processo o Certificado de
Regularidade do FGTS, obtido no sitio eletronico da Caixa Econdmica Federal, bem
como a Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), emitida no site do Tribunal
Superior do Trabalho, ambos referentes a empresa concessionaria.

Em seguida, o Termo de Atesto devera ser devidamente assinado, com posterior
encaminhamento do processo a area competente para adocdo das providéncias relativas

a liquidagdo e ao pagamento.
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20.2.3 Plantao judicial

A portaria de plantdo judicial deve ser elaborada diretamente no sistema SEI. O
procedimento consiste em selecionar a op¢do “Incluir documento”, escolher “Portaria” e
proceder a respectiva edicdo. Apds a assinatura do magistrado, deverd ser realizado o

agendamento da publicacao no Diario Eletronico.

Ty

,‘ ]
ﬁ | »,‘F(\ :'I’/’in'; = B

“

%X

Na tela de agendamento, deve-se escolher o veiculo de publicagio — Boletim Interno

ou Didrio Eletronico — e indicar a data mais proxima disponivel.

Concluida essa etapa, por meio do menu “Consultar Andamento”, na pagina do
respectivo processo, € possivel verificar que a publicagdo do documento XXX sera realizada
no veiculo Diario Eletronico (apenas MATERIAS ADMINISTRATIVAS), na data de
XX/XX/XXXX (Data de Disponibilizacdo).

20.2.4 Atualizagdo na pagina da Intranet e Internet

Para realizar a atualizagdo de informagdes nas paginas institucionais, como aquelas
referentes ao plantdo judicial, é necessario que o usudrio esteja previamente cadastrado no

sistema 7ypo3 na condi¢do de editor de contetido.

Em caso de duvidas, recomenda-se o envio de mensagem eletronica a Assessoria de

Comunicacao, pelo endereco acom@trf3.jus.br.

Na pagina inicial do 7ypo3, o acesso ao sistema deve ser efetuado mediante a utilizagao

do login e da senha da rede institucional.
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TYPO3

Esqueceu sua senha?

Mais sobre TYPO3 TYPO3

As orientacdes para utilizagdo do sistema 7ypo3 encontram-se disponiveis na pagina do
TREF3, por meio do seguinte endereco eletronico:

https://www.trf3.jus.br/intranet/seti/manuais/manual-para-editores-de-conteudo/visao-geral.

20.2.5 Correicao Geral Ordinaria (CGO) e Inspe¢do Administrativa de
Avaliacao (IAA)

Conforme dispde o art. 90 do Provimento CORE n° 1/2020, a inspe¢do administrativa de
avalia¢do consiste na verificagdo das condigdes laborais das instalagdes fisicas do Forum,
abrangendo aspectos de seguranca e acessibilidade, bem como a andlise da regularidade,
eficiéncia e funcionamento dos setores e servigos auxiliares vinculados a atividade
jurisdicional.

Em regra, a correi¢do geral ordindria — voltada a aferi¢do da regularidade da prestacdo
jurisdicional — e a inspecdo administrativa de avaliacdo devem ocorrer de forma
concomitante, salvo quando houver impossibilidade devidamente justificada.

Nesse contexto, inicialmente, compete ao Diretor Administrativo instaurar expediente no
sistema SEI e promover a comunicagao aos 0rgaos externos acerca da realizagao dos trabalhos

correcionais, considerando o seguinte:

“Art. 61. O Corregedor Regional divulgara, com antecedéncia minima de trinta dias, o
calendario das correi¢des gerais ordindrias e inspegdes administrativas de avaliagdo a serem

realizadas nas unidades judiciarias e administrativas de primeira instancia.

()
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§2° O Diretor da Subsecdo ou Coordenador do Foérum respectivo dara ciéncia da realizacdo da
correigdo geral e inspec¢do administrativa de avaliagdo a Procuradoria Regional da Republica,
Ordem dos Advogados do Brasil, Procuradoria Regional da Unido, Procuradoria Regional da
Fazenda Nacional, Procuradoria Regional Federal, Caixa Econdmica Federal, Defensoria
Publica da Unido, conselhos profissionais e outras entidades eventualmente interessadas,
solicitando indicacdo, a critério de cada 6rgdo, de representante para acompanhamento dos

trabalhos.”

Além disso, ¢ recomendéavel que os comprovantes de recebimento ou ciéncia pelos
6rgdos comunicados sejam juntados ao referido processo, para que a Corregedoria Regional da

Justica Federal da 3 Regido possa certificar o cumprimento da determinagao.

No menu do sistema SEI, deve-se selecionar “Iniciar Processo”, escolher o Tipo de
Processo “Expediente Administrativo” e, na pagina seguinte, preencher a especificagdo, por
exemplo: “Providéncias Correicdo/Inspe¢ao Administrativa”; Classificagdao: Correicdo Geral

Ordinaria/Inspecao de Avaliagdo; Interessados: CORE — TRF3; Nivel de acesso: Publico.

Iniciar Processo

Tipa da Pracesso:
Expecfente. Adminisirative

Espechcagso

Recomenda-se que o processo seja inaugurado com a lavratura de um Termo de
Abertura, por exemplo: “Processo iniciado para adogdo de providéncias relacionadas a
Correicdao Geral Ordindria e Inspe¢do Administrativa de Avaliagdo”.

No sistema SEI, o icone “Incluir Documento” corresponde ao primeiro item exibido no
painel de tarefas do processo; apds seleciona-lo, basta escolher o tipo de documento a ser

inserido.
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Cumpre salientar que o envio do oficio ao enderego eletronico dos 6rgaos pode ser
realizado diretamente pelo sistema SEI; contudo, eventual resposta encaminhada pelo

destinatario sera recebida no correio eletronico setorial da unidade.

20.2.6 Inspe¢ao Geral Ordinaria

Nos termos do art. 102 do Provimento CORE n° 01/20, a inspecao geral ordinaria
configura atividade fiscalizatoria atribuida aos magistrados gestores, diretos ou indiretos, da
unidade judiciaria ou administrativa, com a finalidade de identificar e sanar eventuais
irregularidades administrativas e processuais, promover reflexdo sobre os processos € o
ambiente de trabalho, discutir sugestdes e boas praticas, implementar melhorias na gestdo de

recursos € pessoas e superar gargalos produtivos.

A inspeg¢ao deve ocorrer anualmente, no més de maio, pelo periodo de cinco dias uteis,

admitindo-se excegdes devidamente justificadas, a critério do Corregedor Regional.

Compete ao Diretor Administrativo providenciar a elaboracdo da respectiva portaria,
na qual deverdo constar a data e o horario de inicio dos trabalhos, bem como eventuais
alteragdes no funcionamento e no atendimento regular da unidade. A portaria devera ser
publicada com antecedéncia minima de dez dias em relacao ao inicio da inspecao, além de ser

afixada no forum em local de ampla visibilidade.

E igualmente necessario dar ciéncia da portaria as seguintes autoridades: Procuradoria
Regional da Republica, Ordem dos Advogados do Brasil, Procuradoria Regional da Unido,
Procuradoria Regional da Fazenda Nacional, Procuradoria Regional Federal, Caixa Economica
Federal, Defensoria Publica da Unido, conselhos profissionais e outras entidades, a critério do

magistrado responsavel.

Assim como ocorre nas providéncias relativas a correi¢cdo e a inspe¢ao administrativa
de avaliagdo, o Diretor Administrativo devera instaurar expediente especifico no sistema SEI

para tratar da inspe¢@o geral ordinaria.
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O formulario proprio da inspecdo, a ser devidamente preenchido, encontra-se
disponivel no SEI, devendo ser acessado por meio da opg¢do “Incluir Documento”,

selecionando-se o Tipo de Documento “FORM Inspe¢ao Geral Ordinaria — [AA”.

FORM INSPECAD GERAL ORDINARIA - 1AA
INSPECAO GERAL ORDINARIA - INSPECAO ADMINISTRATIVA DE AVALIACAO

RELATORIO DAS UNIDADES E SETORES ADMINISTRATIVOS

-0 PRESENTE RELATORIO ABARCA QUESTOES REFERENTES AS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

UBSERVACUES: | gCOMENDA-SE SALVAR EM PASTA PROPRIA 08 RELATORIOS E DADOS AFERIDOS A EPOCA DA

INSPECAO PARA EMBASAR O PRESENTE QUESTIONARIO.

Desse modo, o processo de inspecdo devera conter: atas de abertura e de encerramento
devidamente assinadas por todos os participantes; a portaria publicada; copia dos oficios
encaminhados as autoridades; o formulario de inspe¢io (FORM INSPECAO GERAL
ORDINARIA / INSPECAO GERAL ORDINARIA — INSPECAO ADMINISTRATIVA DE
AVALIACAO), além de outros documentos pertinentes, tais como Termo de Responsabilidade
Patrimonial, Relatério de Bens Acautelados no Depdsito Judicial, entre outros que se

mostrarem relevantes.

Encerrados os trabalhos, o processo devera ser remetido a Corregedoria Regional da
Justica Federal da 3* Regido. Como medida recomendavel, sugere-se a elaboragdo de termo de

“Encaminhamento”, sua assinatura e, em seguida, a utiliza¢do do icone “Enviar Processo”.

LA |€.{:iF/’I’eI‘+'I>§EPﬁ x

g
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20.2.7 Gestao de bens permanentes

A administragcdo dos materiais permanentes ¢ efetuada por meio do sistema de

materiais — SIMAP, cujo acesso se da mediante login e senha da rede institucional.

JUSTICA FEDERAL

FODER JUDICIARIO )
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 3° REGIAD

J SIMAP

SISTEMA DE MATERIATS

No Termo de Responsabilidade do SIMAP agora constam todos os LIVROS que, segundo historico da Biblioteca da SJSP,
foram transferidos para as respectivas Unidades. Caso a Unidade ndo reconhega o bem (por perda, extravio etc),
encaminhar processo SEl ao Nucleo de Material e Patriménio - NUMP informando o ocorrido, assim como & feito com os demais bens permanentes.
Para acesso como Gestor da AREA aguardar atualizacao da LOTAGAQ e FUNGAQ no sistema de Recursos Humanos.
O sistema mestra a lotacio atual no canto direito.

O préprio Gestor devers delegar responsabilidade ao seu substituto pela rotina “Gerenciamento de Usudrio (SIMAP)"

Esta disponivel a funcionali

Esse dado & de responsal

Por meio desse sistema, ¢ possivel administrar os bens patrimoniais sob responsabilidade do
Diretor Administrativo, emitir relatorios, realizar novas requisi¢des a Administragao Central,
promover a transferéncia e o recebimento de materiais, consultar o registro patrimonial (RP)

dos bens, entre outras funcionalidades.

20.3. Gestao de Recursos Humanos

O Diretor Administrativo deve promover um ambiente de trabalho harmonioso, pautado por
tratamento equitativo e espirito colaborativo entre os integrantes das equipes, assegurando o
respeito a igualdade de género, a diversidade e a inclusao.

Na condugdo e organizacdo das atividades laborais, ¢ fundamental que o Diretor

Administrativo observe as diretrizes voltadas a preven¢ao e ao enfrentamento de praticas de

190



assédio e discriminagdo, conforme estabelecido no art. 5° da Resolu¢ao CNJ n°® 351, de 28 de

outubro de 2020, cujo teor segue reproduzido:

“Art. 5° A prevengdo e o enfrentamento as praticas de assédio e discriminacdo terdo sua base
na gestdo e organizagdo do trabalho, observadas as seguintes diretrizes:

I — fomentar a gestdo participativa, a integragdo entre servidores(as), gestores(as) e
magistrados(as), o compartilhamento da experiéncia, a deliberagdo coletiva e a cooperacdo
vertical, horizontal e transversal; (redagdo dada pela Resolugdo n. 518, de 31.8.2023)

II — promover a melhoria continua e sustentavel no ambiente de trabalho, contemplando as
dimensdes fisica, social, psicologica e organizacional,

III — assegurar o respeito a diversidade, coibir toda e qualquer forma de discriminag@o nas
relagdes de trabalho e impedir mecanismos, gestdes ¢ atitudes que favoregam o assédio moral,
sexual e a discriminagdo; (redacdo dada pela Resolug@o n. 518, de 31.8.2023)

IV — promover a comunicagdo horizontal, o didlogo, o feedback e canais de escuta e discusséo
com o objetivo de identificar problemas e propor agdes de melhoria no ambiente e nas relagdes
de trabalho;

V — desenvolver a cultura da autoridade cooperativa, da confianca, da valorizagdo da
experiéncia de trabalho, da discussdo e deliberagéo coletiva e do compromisso com a qualidade
e a efetividade dos servicos judiciarios;

VI — aplicar as politicas institucionais vigentes de gestdo de pessoas, saude, inclusdo e
acessibilidade do Poder Judiciario;

VII — promover visibilidade e reconhecimento das pessoas e do seu trabalho, de modo a
fomentar a cooperagdo e o desempenho coletivo e individual; e VIII — estimular, de forma
integrada e continua, a adogdo de agdes de promogdo da saiude e da satisfagdo em relagdo ao
trabalho, redugdo de riscos e prevengao de acidentes e doengas, inclusive com a melhoria das

condigdes de trabalho, do conteudo e organizagdo das tarefas e processos de trabalho.

()

Nesse contexto, ao Diretor Administrativo, na condi¢do de gestor, compete promover
o didlogo, estimular o compartilhamento de experiéncias, incentivar a participagdo em
capacitagdes e disseminar praticas que contribuam para a preservacao da saude fisica e mental

no ambiente de trabalho.

20.3.1 Principios e valores na atuagdo do Diretor Administrativo
Nos termos do art. 37 da Constituicdo Federal, a administracao publica deve observar

os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
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Dessa forma, compete ao Diretor Administrativo exercer suas atribuigdes em estrita
consonancia com tais principios, conduzindo suas atividades com ética, integridade e

transparéncia.

20.3.2 Liderancga e gestao de equipe

O Diretor Administrativo deve promover um ambiente laboral equilibrado, no qual os
servidores se sintam motivados e estimulados ao aprimoramento continuo de seus

conhecimentos.

E igualmente importante que busque capacitacdo em gestdo, a fim de desenvolver
competéncias necessarias para lidar com diferentes perfis e conduzir adequadamente as

questoes relacionadas a administragao da equipe.

Além disso, um aspecto particular da atuagdo do Diretor Administrativo consiste no
fato de que, na condicao de fiscal técnico, deve acompanhar a execugao dos servigos prestados
por funciondrios terceirizados, participar de reunides com os supervisores das empresas
contratadas, com o objetivo de fortalecer o comprometimento da equipe terceirizada. Todavia,
¢ imprescindivel observar as disposi¢cdes do Manual de Fiscalizagdao de Contratos, evitando a

pratica de atos que possam caracterizar ingeréncia na gestao da empresa contratada.

20.3.3 Capacitacao e desenvolvimento dos servidores

Compete ao Diretor Administrativo incentivar a participa¢do dos servidores em agdes
de capacitagdo, inclusive refor¢ando a relevancia dessas iniciativas junto aos supervisores das
areas subordinadas, de modo a estimular a ampliacdo de conhecimentos, o intercimbio de

experiéncias e o engajamento da equipe.
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Cumpre destacar que, especificamente no ambito do Setor de Seguranca e Transporte —
SEST, ¢ obrigatoria a participacdo no curso anual de reciclagem pelos Agentes da Policia

Judicial que percebem a GAS — Gratificacdo de Atividade de Seguranga.

20.3.4 Controle de frequéncia

A frequéncia da unidade permanece disponivel no sistema e-GP no inicio de cada més,
no periodo compreendido entre os dias 1° e 10. Deve-se acessar o menu “Gestor”, na aba

“Frequéncia do setor”.

Outros designados coma gestor

Ao acessar a pagina, € possivel visualizar as ocorréncias registradas na frequéncia dos
servidores, tais como licenca-saude e férias. Estando as informacoes corretas, basta selecionar

a opcao ENVIAR.

Caso seja necessaria alguma retificagdo, o sistema permite a inser¢do de dados;
entretanto, em determinadas situacdes, ¢ preciso aguardar a anuéncia do setor competente,
como ocorre nas hipdteses de licenca médica quando ndo houve abertura de requisicdo

diretamente no e-GP.

20.3.5 Compensacao de horas trabalhadas no recesso

Incumbe ao Diretor Administrativo elaborar a escala dos servidores que atuarao durante
o periodo do recesso, conforme as demandas dos setores, observando-se as diretrizes fixadas
pela Diretoria do Foro e/ou pelo Tribunal Regional Federal da 3* Regido para a realizagdo do

plantdo nesse intervalo.
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O registro das horas trabalhadas devera ser realizado no sistema e-GP, dentro do prazo
estabelecido pela 4area de gestdo de pessoas, possibilitando que o servidor realize a
compensagdo oportunamente, mediante autorizagdo prévia da chefia imediata e desde que ndo

haja prejuizo as atividades da unidade.

Para efetuar o lancamento das horas, deve-se acessar o painel “Gestor”, na aba

“Compensacdes”, sendo que a tela subsequente permitird o preenchimento das informagdes

y .
necessarias:
COMPENSACOES
PLANTAQ/BANI E HORAS/RECESSO SEM VENCIMENTO/MUTIRAQ/ELEITORAI

RE/HOME CONFIRMAR

N B (ex: 20/03/2009)

SALVAR LIMPAR CAMPOS

COMPENSACOES CADASTRADAS

HoME PeRioDo
DE: B

| CONFIRMAR |
- CONFIRMAR

20.3.6 Férias

O registro do periodo de férias, assim como os pedidos de interrup¢do, cancelamento

ou alteracao, ¢ efetuado no sistema e-GP.

O Diretor Administrativo possui acesso para consultar as férias de todos os integrantes

do setor, podendo aprovar ou indeferir os periodos solicitados.

= sistema e-GP ...r

WosE (opcionai): peRiono(opcon .
——— . ColRE

ano squsitivo: [ ror cco: I ¢ exi201s O Home (fal

20.3.7 Substituicao

Na Secao Judiciaria de Sao Paulo, a Subsecretaria de Gestao de Pessoas modificou o

procedimento relativo ao registro de substituigdes, que passou a ser realizado diretamente no
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sistema e-GP. Em razao dessa alteracdo, tornou-se desnecessaria a elaboragdo de portaria para
formalizagdo da substituicao.

Sistema ¢ GP ...,

Cabe apenas observar que os registros devem ser realizados apos a efetiva ocorréncia
do afastamento e da correspondente substituicao.

Langaments de Substituigbes
Servidor Titular Servidor Substituto
Nome: [ Salecons un fiar ] Nome: [Presncha us dedos g0 viar anes do ssieconar um subsiful ~
Dados. Dados
RF RF
Home Home
Funcso: Fungso:
Grgso: Grgéo
Curso curso
Selecione o periodo sem substituto Indique o periodo para substituicio
Selacions um tiar anies da selecionar um pariod. v De: Até:
m informagdes referentes & data atual e podem ndo representar as informacdes da época do
afastamento/férias. Quando os dados da época de substituicho farem distintos, poderd ser necessério contatar o RH para o langamento da
substituigo.
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21 CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

21.1 NUAR/DUAR

21.1.1 Diario

1 - Conferir a existéncia de solicitagdes de inclusdo, entrega ou destruigdo de bens em Deposito
Judicial, mediante consulta aos respectivos processos no SEI.
https://sei.trf3.jus.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=TRF3&sigla sistema=SEI&infra url=L3Nla
S8=

2 - Acessar o Diario Eletronico (Caderno Administrativo) para identificar publicacdes relacionadas a
subsec¢do judiciaria ou que possam impactar as atividades desenvolvidas na unidade, providenciando o
salvamento e a divulgagdo aos setores e servidores, quando pertinente.

https://web.trf3.jus.br/diario/

3 - Analisar as mensagens recebidas na caixa de correio institucional do 6érgao/setor, encaminhando,
respondendo ou adotando as providéncias cabiveis.

https://login.microsoftonline.com/

4 - Conferir a existéncia de requisigdoes de materiais de consumo formuladas pelos setores do forum e
adotar as medidas necessarias.

https://adm.trf3.jus.br/MATSJSP_PROD/MATERIAIS/SOMAW/login/login.php

5 - Verificar a existéncia de pedidos de materiais permanentes pendentes de solicitacao,
encaminhamento ou recebimento e adotar as providéncias cabiveis, mediante acesso ao SIMAP.

https://adm.trf3.jus.br/material/

6 - Identificar demandas relacionadas a materiais de manutengdo ndo disponiveis no estoque do
Almoxarifado Local, Central ou Virtual, cuja aquisi¢do devera ocorrer por meio do contrato de

manutengdo predial, com a devida instru¢do de expediente SEI e documentagéo pertinente.

7 - Verificar a existéncia de demandas relativas a execug@o de servigos ndo contemplados no escopo
das equipes locais e volantes do contrato de manutencao predial, que necessitem de realizacdo por
equipe especializada, mediante subcontratagao ou contratacdo sob demanda, observando-se a

instrucdo do respectivo expediente SEI com a documentacao necessaria.

8 — Acessar o Sistema de Chamados Administrativos (SICAD), disponivel na intranet, verificar a

existéncia de chamados pendentes e adotar as providéncias necessarias.
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21.1.2 Semanal

1 - Revisar e atualizar as informagdes constantes na pagina da intranet da subse¢ao judiciaria, com
especial atengdo aos dados referentes ao plantdo judiciario.

https://www.jfsp.jus.br/intranet/atualizacao

2 - Programar o desvio das chamadas do telefone fixo do plantdo judiciario (ramal do PABX) para o
telefone celular do servidor designado para atuar em apoio ao plantdo, mediante acesso ao NGC.

http://10.47.80.1/explorador/login/action/actionLogin.php
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3 - Receber e organizar os malotes destinados aos Correios, utilizando o Sistema de Comunicagdes —

SICOM.

https://adm.trf3.jus.br/sicom

4 - Recepcionar as correspondéncias, elaborar a listagem das postagens e encaminha-las a agéncia dos

Correios, com utilizagdo das guias apropriadas e da viatura oficial.

FREQUENCIA ITEM DESCRICAO MEIO PRAZO
Semanal 1 Revisar conteudo de pagina da Intranet — Antes do final do
internet Acesso a0 expediente do
TYPO3 - JFSP ultimo dia util
Semanal 2 Programar o desvio das NGC - PABX Antes do final do
ligacoes do plantao expediente do
ultimo dia util
Semanal 3 Receber e enviar malotes SICOM Semanalmente
Semanal 4 Receber e enviar Guias e VTR Semanalmente
correspondéncias

21.1.3 Mensal

1 - Encaminhar a frequéncia dos estagiarios do setor no primeiro dia util do més subsequente a

prestacdo do servigo.

https://cideestagio.conectrh.com.br

2 - Remeter a frequéncia dos servidores do NUAR/DUAR até o dia 10 do més subsequente, por meio

do sistema e-GP, disponivel na intranet, conforme o Comunicado n° 03/2022 — UGEP/SADM/DFOR,

realizando, se necessario, a conferéncia do ponto eletronico da unidade também pelo e-GP.

https://adm.trf3.jus.br/sisrhsisp/

3 - Preencher a planilha do PLS (Plano de Logistica Sustentavel) no més subsequente a coleta dos

dados referentes a quantidade de residuos so6lidos recolhidos na subse¢do no més anterior, observando
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a classificac@o por tipo de residuo indicada na planilha disponibilizada pela Se¢do de Gestao

Socioambiental e Acessibilidade — SUSO da SJSP.

4 - Proceder a fiscalizacdo técnica do contrato de servicos de imagem (outsourcing de impressdo) no
primeiro dia util do més subsequente a execucao do servigo, emitindo os relatdrios de produgao dos
equipamentos e inserindo-os no respectivo expediente SEI, devendo o atesto ocorrer até o quinto dia

util, nos termos da Ordem de Servigo DFORSP n° 12, de 09 de junho de 2021.

5 - Realizar a fiscalizagfo técnica e encaminhar a frequéncia do contrato de manutengdo predial até o
segundo dia util do més subsequente a prestacao do servico, conforme a Ordem de Servico DFORSP
n° 12, de 09 de junho de 2021, mediante preenchimento de planilha online disponibilizada pela Se¢ao

de Gestdo de Contratos de Manutengdo Predial - SUMT da SJSP e por meio de expediente SEI.

6 - Executar a fiscalizacdo técnica e enviar a frequéncia do contrato de segurancga e vigilancia até o
segundo dia util do més subsequente a execucao do servigo, conforme a Ordem de Servico DFORSP

n° 12, de 09 de junho de 2021, por intermédio de expediente SEI.

7 - Efetuar a fiscalizagdo técnica do contrato de manutengdo de elevadores até o segundo dia 1til do
més subsequente a prestagdo do servigo, conforme a Ordem de Servigo DFORSP n° 12, de 09 de

junho de 2021, mediante expediente SEIL.

8 - Realizar a fiscalizagdo técnica do contrato de manutengdo de alarmes de incéndio até o segundo
dia util do més subsequente a execucao do servico, nos termos da Ordem de Servico DFORSP n° 12,

de 09 de junho de 2021, por meio de expediente SEI.

9 - Proceder a fiscalizacdo técnica e encaminhar a frequéncia do contrato de limpeza até o quinto dia
util do més subsequente a prestagdo do servigo, conforme a Ordem de Servico DFORSP n° 12, de 09
de junho de 2021, mediante preenchimento de planilha online disponibilizada pela Seg¢do de Contratos
Continuados de Servicos de Limpeza — SUCI1 da SJSP e via expediente SEI.

Obs.: na Regido I, encaminhar solicitacdo de materiais de higiene por e-mail, até o dia 15, ao enderego

eletronico da contratada (Lideranga): atendimentojfsp2@lideranca.com.br.

10 - Realizar a fiscalizacdo técnica e encaminhar a frequéncia do contrato de suporte operacional até o
quinto dia util do més subsequente a execugdo do servigo, conforme a Ordem de Servico DFORSP n°
12, de 09 de junho de 2021, por meio de expediente SEI.

Obs.: na Regido I, encaminhar pedido de materiais de higiene/limpeza/copa por e-mail, na tltima
semana do més (até o dia 30), ao enderego eletronico da contratada (Lideranca):

atendimentojfsp2@lideranca.com.br.

11 - Efetuar a fiscalizago técnica dos contratos de servigos de telefonia até o quinto dia util do més

subsequente a prestagdo do servico, conforme a Ordem de Servico DFORSP n° 12, de 09 de junho de
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2021, por meio de expediente SEI, abrangendo:

Centrais telefonicas — PABX;

Longa distancia Nacional e Internacional (STFC — LDN/LDI);

Servigo moével pessoal (SMP), com fornecimento de chips (SIM cards);

Fixo Comutado na modalidade Discagem Direta a Ramal (STFC-DDC).

12 - Realizar a fiscalizagdo técnica do contrato terceirizado de Arquivo de processos fisicos no més
subsequente a execucao do servigo, encaminhando e-mail as varas para solicitar o envio das planilhas
de fiscalizacdo e satisfagdo referentes ao més anterior, juntando os documentos ao respectivo

expediente SEI.

13 - Proceder a fiscalizagdo técnica do contrato de abastecimento de combustiveis no més

subsequente ao fornecimento, mediante acesso ao correspondente expediente SEIL.

14 - Realizar inventario fisico e analitico dos bens armazenados em Deposito Judicial, a fim de
verificar eventuais divergéncias entre os itens existentes e aqueles cadastrados no Sistema de Bens
Apreendidos (SISDEP), no que se refere a armas de fogo, acessorios, munigdes e materiais bélicos,

conforme a Portaria DFORSP n°® 104, de 28 de setembro de 2022.

15 - Solicitar materiais de consumo e manuteng@o por meio da plataforma de compras on-line
(Almoxarifado Virtual) até o dia 15, acompanhar o pedido, receber os materiais e juntar a nota fiscal e

o atesto ao respectivo expediente SEI.

https://jfsp.autopel.com/usuarios_cliente/sign_in

16 - Elaborar a escala de planto judicial de juizes, abrangendo periodo minimo de um més, com
antecedéncia minima de uma semana em relagdo ao inicio do periodo correspondente, conforme o

Provimento CORE n° 1/2020, em expediente SEI proprio.

17 - Receber e atestar a fatura dos Correios encaminhada por e-mail, observando o prazo estabelecido

pela Secdao de Comunicacdes — SUCO da SJSP.

18 — Juntar as faturas das concessionarias referentes ao consumo de agua e esgoto, energia elétrica e
gas natural aos respectivos expedientes SEI de pagamento, anexando os documentos necessarios €
realizando o atesto com antecedéncia minima de 10 (dez) dias tteis em relagdo ao vencimento,
efetuando simultaneamente a inser¢do dos documentos no Sistema de Controle de Documentos

Fiscais — SCDF.
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21.1.4 Trimestral

1 - Efetuar inventario fisico e analitico dos bens mantidos em Deposito Judicial, a fim de identificar
possiveis divergéncias entre os itens existentes e aqueles registrados no Sistema de Bens Apreendidos
(SISDEP), bem como verificar a condi¢do dos bens relacionados no Anexo I da Portaria DFORSP n°

104, de 28 de setembro de 2022, além daqueles armazenados ha mais de 90 dias.

2 - Anexar o relatério de manutengdo preventiva do sistema de alarme de incéndio e proceder a
fiscalizagdo técnica do respectivo contrato de manutencdo até o 25° dia do més em que o servigo foi

executado, por meio de expediente SEI.

3 - Juntar os relatorios de analise da qualidade do ar e da dgua da bandeja de condensado e realizar o

atesto da execugdo da coleta no correspondente expediente SEI.
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Trimestral 2 Atestar a manutencio SEI Até o dia 25 do
preventiva do sistema de meés em curso

alarme de incéndio

Trimestral 3 Atestar e fiscalizar o contrato SEI Trimestralmente
de coleta e analise da

qualidade do ar

21.1.5 Semestral

1 - Instaurar expediente no sistema SEI nos meses de janeiro e julho de cada exercicio, instruindo-o
com os relatorios de bens moveis considerados irrecuperaveis para reintegragdo ao estoque, bem
como daqueles que apresentem indicios de obsolescéncia ou ociosidade, conforme disposto na Ordem
de Servigo DFORSP n° 56, de 24 de maio de 2024, que disciplina a alienagdo, cessdo, transferéncia,
reaproveitamento, inutilizacdo e abandono de bens méveis no ambito da Secdo Judiciaria de Sao

Paulo (DESFAZIMENTO).

2 - Programar a execug¢ao do servi¢o de dedetizagdo nas dependéncias do forum junto a empresa
contratada responsavel pela desinsetiza¢do de ambientes, por meio de e-mail, designar servidor para
acompanhar a realizagdo do servigo e, posteriormente, proceder ao atesto da execugdo em expediente
SEI correspondente.

Obs.: na Regido I, encaminhar e-mail para atendimento@ecofocuscontroledepragas.com.br ou

adm@ecofocuscontroledepragas.com.br.

FREQUENCIA | ITEM DESCRICAO MEIO PRAZO
Semestral 5.1 Desfazimento de bens SEI Janeiro e julho
Semestral 5.2 Agendar servico de E-mail Semestralmente —

desinsetizacao Ver obs.
21.1.6 Anual

1 - Realizar a manuten¢do dos equipamentos e a fiscalizagdo técnica do contrato de manutengao de

extintores e mangueiras de combate a incéndios até o 2° dia util do més subsequente a prestagdo do
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servico, nos termos do estabelecido na Ordem de Servigo DFORSP n° 12, de 09 de junho de 2021, por

meio de expediente SEI.

2 - Realizar a manutencao preventiva dos veiculos oficiais ¢ a fiscalizago técnica do contrato de
manutengdo de veiculos até o 2° dia util do més subsequente a prestagdo do servico, nos termos do
estabelecido na Ordem de Servico DFORSP n° 12, de 09 de junho de 2021, por meio de expediente
SEL

3 - Realizar o recadastramento anual de servidores aposentados e pensionistas da Justica Federal,
durante os meses de margo e abril, seguindo as orientagdes recebidas por e-mail da

SUFN/DUFN/UGEP.

4 - Instaurar expediente SEI relativo aos tramites para os trabalhos da Inspe¢do Geral Ordinéaria (IGO)
dos servigos administrativos vinculados a Diretoria da Subsecao Judicidria, a serem realizados no més

de maio, nos termos do disposto no artigo 103, do Provimento CORE n° 01/2020.

5 - Instaurar expediente SEI com vistas a realizar o inventario patrimonial anual dos bens permanentes
e de consumo no ambito da subsecao judiciaria, a ser iniciado e encerrado durante a 1* quinzena do
més de dezembro, nos termos da Ordem de Servigo n° 3/2019 — DFORSP/SADM-SP/NUID, cujos
relatorios finais deverdo ser encaminhados a Diretoria da Subsegao e posteriormente a Diretoria do

Foro até o dia 31 de janeiro de exercicio subsequente.

6 - Realizar inventario fisico e analitico dos bens armazenados em Deposito Judicial, para verificacao
de eventuais divergéncias entre os itens existentes e os cadastrados no Sistema de Bens Apreendidos

(SISDEP), de todos os bens mantidos em deposito, nos termos da Portaria DFORSP n° 104, de 28 de

setembro de 2022, oficiando as varas para que analisem a possibilidade de imediata destinagdo dos

bens, encaminhando & CORE para acompanhamento e eventuais providéncias.

7 - Enviar a Corregedoria Regional, via expediente SEI, na primeira quinzena do més de dezembro,
relatério contendo a descrigdo de todos os bens e valores que se encontrem sob a guarda do Deposito

Judicial da subsecao, nos termos do artigo 289, do Provimento CORE n° 1/2020.
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8 - Promover o curso/reciclagem da Brigada de Incéndio, com exercicio de abandono da edificacdo, e

realizar teste do sistema de hidrantes, conectando mangueira de combate a incéndio e acionando a

bomba, a fim de verificar a pressdo e o seu adequado funcionamento.

9 — Realizar o agendamento dos periodos de férias dos servidores lotados no NUAR/DUAR, bem

como as eventuais alteragdes de periodos de férias, interrupgdes e remarcagdes, por meio do sistema

e-GP.

10 — Preencher e encaminhar, por e-mail, a planilha CONGIP contendo as demandas da subsecdo para

0 exercicio seguinte.

FREQUENCIA ITEM DESCRICAO MEIO PRAZO
Anual 1 Realizar e fiscalizar a SEI Antes do
manutencio de extintores e vencimento e até
mangueiras de incéndio 0 2° dia util
Anual 2 Realizar e fiscalizar a SEI Anualmente e até
manutenc¢io preventiva das 0 2° dia util
viaturas
Anual 3 Realizar o recadastramento de E-mail marco e abril
aposentados e pensionistas
Anual 4 Inspecio Geral Ordinaria - SEI maio
IGO
Anual 5 Realizar o Inventario SEI Na 1° quinzena de
Patrimonial dezembro
Anual 6 Realizar inventario de bens em SISDEP Anualmente
Deposito Judicial
Anual 7 Enviar Relatorio de Bens em SEI Na 1% quinzena de
Deposito Judicial 2 CORE dezembro
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Anual 8 Realizar o curso de Brigada de Instrutor, Antes do

Incéndio materiais e vencimento
audiovisual
Anual 9 Aprovar, alterar e e-GP Com a devida
interromper os periodos de antecedéncia
férias dos servidores

Anual 10 Preencher e enviar a planilha E-mail No prazo

CONGIP estabelecido pelo
Polo

21.1.7 Bianual

1 - Instaurar expediente no sistema SEI destinado as providéncias relativas a Inspecdo Administrativa

de Avaliacdo (IAA) dos servigos administrativos vinculados a Diretoria da Subse¢do Judiciaria, a ser

realizada conforme o calendario divulgado pela Corregedoria Regional da Justiga Federal da 3* Regiao,

nos termos dos arts. 60 e seguintes do Provimento CORE n° 01/2020.

FREQUENCIA

ITEM

DESCRICAO

MEIO

PRAZO

Bianual

Inspecido Administrativa de

Avaliacao - [AA

SEI

Conf. Calendario

CORE

21.1.8 Trianual

1 — Providenciar a renovagao do Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros — AVCB a cada 3 (trés)

anos, junto ao Corpo de Bombeiros do Estado de Sdo Paulo, com antecedéncia minima de 45 dias do

vencimento, por meio do site da corporagio (VIA FACIL).

2 — Renovar o Laudo do Sistema de Prote¢do Contra Descargas Atmosféricas — SPDA a cada 3 (trés)

anos, mediante acionamento do contrato de manutengdo predial para essa finalidade.

Obs.: Documento indispensavel para a renovagao do AVCB.
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FREQUENCIA ITEM DESCRICAO MEIO PRAZO

Trianual 1 Renovar 0o AVCB Site do Corpo de 45 dias antes do
Bombeiros do vencimento

Estado de SP

Trianual 2 Renovar o Laudo do SPDA Empresa que Préximo da
presta servico de renovaciao do
manuten¢io AVCB
predial (obrigatorio)

21.1.9 Quinquenal

9.1 — Realizar a substituicdo das baterias do nobreak no intervalo de 3 a 5 anos, conforme o nivel de
desgaste e a redug@o de sua vida util, mediante contratagcdo especifica ou por meio do contrato de

manutencdo predial.

FREQUENCIA ITEM DESCRICAO MEIO PRAZO
Quinquenal 1 Substituir as baterias do Contratacio De 3 a 5 anos
nobreak especifica ou
manutenc¢io
predial

21.1.10 Eventual

1 - Em caso de afastamento eventual de servidores ocupantes de fun¢do comissionada ou cargo em
comissdo, por motivo de férias, licenga médica ou outras hipdteses, providenciar a designagdo de

substituto pelo sistema e-GP, ao término do respectivo periodo.

2 - Instituir, por meio de portaria, a fun¢do de Juiz Distribuidor, estabelecendo a escala de magistrados

por periodo, mediante expediente SEI correspondente.
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3 - Requisitar materiais de consumo e de manuteng@o, bem como verificar a existéncia de SM
(Solicitagdo de Materiais) pendente de recebimento no sistema MCE (Mddulo de Controle de

Estoque).

4 - Providenciar a manutencao corretiva dos veiculos oficiais a disposicao da subse¢do, anexar a nota
fiscal e realizar o Atesto de Recebimento dos servigos até o 2° dia util do més subsequente a
prestacdo, nos termos da Ordem de Servico DFORSP n° 12, de 09 de junho de 2021, por meio de
expediente SEIL

5 - Solicitar a empresa contratada a substitui¢do de suprimentos, tais como toner ou outras pegas,
conforme previsto contratualmente, bem como providenciar o abastecimento de papel das

impressoras, observando-se o principio da economicidade.

6 - Efetuar o controle e o registro das audiéncias em tabela propria, com o objetivo de organizar a
atuagdo da equipe de seguranca, do suporte de informdtica, da copa e dos demais envolvidos

indiretamente na realizacdo das audiéncias.

7 - Prestar suporte a realizagdo de audiéncias locais solicitadas por outros foruns, por meio de carta
precatdria ou outro instrumento, via e-mail ou pelo Sistema de Agendamento de Audiéncias do CNJ

(SAV).

FREQUENCIA | ITEM DESCRICAO MEIO PRAZO

Eventual 1 Designar substituicdes e-GP Quando das

auséncias/afastamentos

Eventual 2 Estabelecer a escala de Juiz Portaria - SEI Com a devida
Distribuidor antecedéncia
Eventual 3 Solicitar materiais de MCE Quando necessario

consumo e de manutencio

Eventual 4 Realizar a manutencio SEI Quando necessario e
corretiva das viaturas e o até o 2° dia util

atesto do servico

Eventual 5 Gerir os suprimentos de Controle do Sempre que necessario
impressio do contrato de estoque e E-
imagem mail
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Eventual 6 Gerir o suporte indireto as Planilha e Sempre que necessario
audiéncias recursos
diversos
Eventual 7 Prestar apoio as audiéncias SAV — Teams Sempre que necessario
passivas

21.2 CRONOGRAMA DE ATIVIDADES - SUAX

Este topico apresenta o cronograma de atividades da Secao de Servigos Judiciais Auxiliares — SUAX,
organizado por periodicidade, com vistas a sistematizag@o das rotinas e a garantia da regularidade dos

procedimentos.

21.2.1 Diario

1 - Malote Digital
o Conferir as correspondéncias recebidas;
e Registrar no sistema interno de controle, verificando eventual duplicidade;
e Identificar as comunicagdes urgentes;

e Adotar as providéncias cabiveis (distribui¢do, encaminhamento ao setor competente, entre

outras);

e Encaminhar e-mail ao juizo de origem informando a distribui¢do ou o andamento realizado.

https://malotedigital.cjf.jus.br/malotedigital

2 - Caixa de e-mail

¢ Consultar as mensagens recebidas e adotar as providéncias necessarias com a maior brevidade
possivel, ao longo do dia.

https://outlook.office.com/
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3-Ple
e Monitorar continuamente as demandas das Varas e do Juizado Especial Federal (JEF);
e Identificar eventuais situagdes urgentes;
e Redistribuir as tarefas entre os integrantes do setor, mediante utilizacdo de etiquetas;

e Adotar as providéncias pertinentes (retificacdo de partes e assuntos, inser¢do de etiquetas,
elaboracdo de certiddo ou folha de irregularidades, encaminhamento as varas).

https://www.trf3.jus.br/pje/acesso-ao-sistema

4 - SEEU

e Verificar diariamente as tarefas pendentes e adotar o devido encaminhamento.

https://seeu.pje.jus.br/seeu/

5 - Certiddes
e Identificar os pedidos de certidao;

e Elaborar e encaminhar as certidoes a Vara solicitante.

https://web.trf3.jus.br/certidao-regional/

6 - Acompanhamento de criacdo/exclusdo de assuntos - TABELA CNJ

e Proceder a atualizacao ou adequacao dos assuntos nos processos distribuidos, conforme
necessidade, observando a Tabela CNJ.

https://www.cnj.jus.br/sgt/consulta_publica_assuntos.php
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21.2.2 Mensal

1 - Elaborar estatistica da produtividade do setor
- Por meio de pesquisa manual e relatorios extraidos do PJe e SEEU.

https://pjel g.trf3.jus.br/pje/RelatoriosGerenciais/relatoriosGerenciais.seam

https://seeu.pje.jus.br/seeu/ (em relatorios)

Mensal 1 Elaborar estatistica da PJe e SEEU No inicio do més

produtividade do Setor subsequente

21.3 Cronograma de atividades — CETEC

O presente topico apresenta o cronograma de atividades do Centro de Tecnologia da Informagéo —
CETEC, organizado por periodicidade, com o objetivo de sistematizar as rotinas de suporte técnico e
assegurar o adequado funcionamento dos sistemas e equipamentos de informatica da subsecao

judiciaria.
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21.3.1 Diario

1 - Atendimento as demandas registradas via Callcenter.

https://callcenterotrs.trf3.jus.br/

2 - Verificacdo e manutenc¢do de equipamentos de informatica, tais como notebooks de magistrados e

das secretarias, computadores desktop, monitores, impressoras, switches, entre outros.

3 - Orientacao quanto a utiliza¢do de equipamentos, como scanners, impressoras, leitores e demais
dispositivos, destinada a servidores, colaboradores e magistrados, tanto no férum quanto em regime

de trabalho remoto.

4 - Prestacdo de suporte quanto ao uso de sistemas institucionais, a servidores, colaboradores e

magistrados, no forum ou em home office.

5 - Identificacdo e diagnéstico de eventuais falhas em sistemas internos e externos, com a devida

comunicagdo aos magistrados e servidores quando necessario.

6 - Verificacdo e solucdo de inconsisténcias relacionadas ao sistema de impressao, incluindo questdes

de login, utilizacdo de crachés e eventuais problemas na distribui¢do em nuvem.
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21.3.2 Eventual

1 - Instalar ou promover a movimentacao de equipamentos de informatica, tais como computadores,

monitores, impressoras e outros dispositivos.

2 - Prestar apoio logistico e orientar magistrados e servidores quanto ao procedimento de renovagao

de certificado digital, desde o recebimento do aviso de vencimento, abertura de chamado de

informatica, atendimento pela empresa fornecedora, realizacao de testes e reconfiguracdo dos

sistemas, até o encerramento do chamado.

3 - Orientar usuarios, servidores e magistrados quanto a utilizagdo do NGC — sistema de telefonia,

para fins diversos, como desvio de chamadas, bloqueios ¢ demais funcionalidades relacionadas ao uso

de ramais.

4 - Proceder a substituicdo ou manuten¢do de ramais e aparelhos telefonicos, conforme demanda

apresentada por diretores ou magistrados.

5 - Acompanhar demandas de telefonia registradas no SICAD, quando houver necessidade de

intervengdo fisica em equipamentos instalados no férum.

FREQUENCIA ITEM DESCRICAO MEIO PRAZO
Eventual 1 Instalar/movimentar Conhecimento Sempre que
equipamentos de informatica técnico necessario

Eventual 2 Orientar usuarios — certificado token Quando
digital necessario

Eventual 3 Orientar usuarios — Uso do NGC Quando
NGC necessario
Eventual 4 Gerir ramais e aparelhos de Ferramentas de voz Sempre que
telefonia necessario
Eventual 5 Atender chamados de telefonia SICAD Sempre que
necessario

21.4 Cronograma de Atividades - SEST
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O presente topico apresenta o cronograma de atividades do Setor de Seguranca e Transporte — SEST,
organizado por periodicidade, com o objetivo de sistematizar as rotinas de seguranca institucional e

garantir a prote¢ao de pessoas, instalagdes e bens no ambito da subsecao judiciaria.

21.4.1 Diario

1 - Acessar e monitorar continuamente o sistema de vigilancia por cameras — CFTV.

2 - Acionar e verificar o adequado funcionamento do scanner de bagagens e do portal detector de

metais.

3 - Utilizar o Sistema de Portaria (SISPO) para cadastrar e registrar todas as pessoas ¢ veiculos que

ingressem no forum, em conformidade com a Ordem de Servigo DFORSP n° 24, de 15 de setembro

de 2020.

21.4.2 Eventual

1 - Proceder ao acautelamento, em cofre, de armas de fogo pertencentes a policiais, integrantes da
Guarda Civil Metropolitana (GCM) ou vigilantes que ndo estejam em missdo, em servi¢o ou na
condicao de testemunhas, quando desejarem ingressar no féorum, nos termos da Ordem de Servigo

DFORSP n° 24, de 15 de setembro de 2020.

2 - Conduzir viaturas oficiais em diligéncias externas, quando necessario.
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Eventual 1 Fazer o acautelamento de armas Cofre Sempre que
de fogo necessario

Eventual 2 Conduzir viaturas Viatura Sempre que
necessario
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CONCLUSAO

O presente Manual do Diretor de Secretaria representa um esforco coletivo da Corregedoria
Regional da Justica Federal da 3* Regido para promover a eficiéncia, a padronizacdo e a

transparéncia das atividades forenses na Primeira Instancia.

Ao longo de suas paginas, foram abordadas as principais atribui¢cdes do Diretor de Secretaria,
os sistemas e ferramentas essenciais para a gestdo administrativa e processual, bem como as

rotinas que garantem o bom funcionamento das unidades judiciarias.

Mais do que um simples roteiro, este Manual busca ser um instrumento de apoio continuo,
capaz de orientar servidores diante dos desafios diarios, especialmente em cendrios de alta

rotatividade ou complexidade operacional.

A padronizagao dos procedimentos, o incentivo a comunicagao clara e a valorizagao da equipe,
¢ o compromisso com a melhoria continua sdo pilares que sustentam a exceléncia na prestagao

jurisdicional.

Reconhecendo que a realidade das unidades judiciarias ¢ dindmica e sujeita a constantes
mudancas normativas e tecnologicas, o Manual permanece aberto a sugestdes e

aprimoramentos.

A colaboragdo dos Diretores de Secretaria e de todos os servidores ¢ fundamental para que as
boas praticas aqui descritas sejam continuamente atualizadas e disseminadas, fortalecendo a

imagem da Justica Federal perante a sociedade.

Por fim, espera-se que este manual contribua para o desenvolvimento profissional dos gestores,
para a seguranga juridica dos procedimentos e para a constru¢do de um ambiente de trabalho
mais integrado, eficiente e transparente. Que cada Diretor de Secretaria encontre aqui nao

apenas respostas, mas inspira¢do para inovar, liderar e servir com exceléncia.
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ANEXOS

I - Modelo de Portaria de IGO

PORTARIA N°, DE XX DE XXXX DE XXXX.
O(A) Doutor(a) xxxxxxxxxxxxxxxxx, Juiz(iza) Federal da(o) XX Vara Federal / Juizado
Especial Federal de xxxxxxxx, no uso de suas atribui¢des legais:
CONSIDERANDO o disposto no artigo 13, IIl e IV, da Lei n® 5.010/66 e nos artigos
102 e seguintes do Provimento n® 01/2020 da Egrégia Corregedoria Regional Federal da 3*
Regido;
CONSIDERANDO os termos da Portaria N° 552, de 19 de dezembro de 2022, do Egrégio
Conselho da Justica Federal da 3* Regido, que aprovou o calendario de Inspe¢des Gerais
Ordinarias das Varas e Juizados da Terceira Regido;
CONSIDERANDO os termos da Instru¢do Normativa CORE n° 3, de 23 de fevereiro de 2023,
que regulamenta a realizagdo das Inspe¢des Gerais Ordindrias a serem realizadas nas unidades
judiciarias e administrativas da Justi¢a Federal da 3% Regido.
RESOLVE:
I - DESIGNAR o periodo de XX de maio de XXXX a XX de maio de XXXX para a INSPECAO
GERAL ORDINARIA na da(o) XX Vara Federal / Juizado Especial Federal de
XXXXXXXXXXX, podendo o prazo de cinco dias uteis ser prorrogado por igual periodo com
prévia autorizag@o da Corregedora Regional da Justica Federal da 3* Regido.
IT - Os trabalhos terfio inicio a partir das XX horas do dia XX de maio de XXXX com
encerramento no dia XX de maio de XXXX, as XX horas, e serdo realizados pelo MM. Juiz
Federal da(o) x Vara Federal / Juizado Especial Federal de XXXXXXXXXXXXXXX, Dr.
XXXXXXXXXXXXXXXXX, e pelo MM. Juiz Federal Substituto Dr.
XXX XXXXXXXXXXXXX, servindo como Secretario(a) o(a) Diretor(a) da Divisao de Apoio
Administrativo/ Regional/ Nucleo de Apoio Regional XXXXXXXXXXXXXXXXXX.
IIT - A Inspegdo sera procedida nos processos, livros, cadastros e registros, na forma do
regulamentado pela Instru¢do Normativa CORE n° 3, de 23 de fevereiro de 2023.
IV - Durante o periodo da Inspecdo atender-se-4 ao seguinte: a) ndo se interromperd a
distribui¢o; b) ndo se realizardo audiéncias salvo em virtude do disposto na alinea “d”; ¢) ndo
serdo interrompidos ou suspensos os prazos judiciais fixados as partes em processos eletronicos;
d) os Juizes Federais somente tomardo conhecimento de pedidos, agdes, procedimentos e
medidas destinadas a evitar perecimento de direitos ou assegurar liberdade de locomocao; €)

ndo serdo concedidas férias aos servidores lotados na Secretaria da Vara em Inspegao.
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V — No periodo da Inspegdo, serdo recebidos pelo e-mail institucional da(o) @ XX * Vara
Federal/Juizado Especial Federal de xxxxxxxx/XX@ — @xxxxx@trf3.jus.br@, e/ou através do
"BalcaoVirtual", no periodo das 13:00h as 19:00h (SP) / 12:00h as 18:00h (MS),
http://www?2.trf3.jus.br/balcao-virtual/, e/ou presencialmente, observando-se as exigéncias
estabelecidas pela Resolucdo PRES n.° 574, de 14 de fevereiro de 2023, quaisquer
consideracdes, reclamagdes, colaboragdes e sugestdes sobre o servigo forense da Vara pelos
jurisdicionados, devendo ser cientificados o DD. Ministério Publico Federal, a Ordem dos
Advogados do Brasil em XXXXXXXXXXXXX, a Defensoria Publica da Unido e as
Procuradorias da Unido.

VI - Oficie-se, por meio eletronico, a Procuradoria Regional da Reptblica, a Ordem dos
Advogados do Brasil — Se¢do XXXXXXXXXXX e Defensoria Publica da Unido, cientificando-
se da inspegao, via correio eletronico, os quais poderdo indicar representantes para acompanhar
os trabalhos;

VII - Comunique-se, por meio eletronico, o(a) Excelentissimo(a) Senhor(a) Desembargador(a)
Corregedor(a) Regional e o (a) Excelentissimo(a) Senhor(a) Desembargador(a) Presidente do
Tribunal Regional Federal da 3* Regido;

VIII — Comunique-se, também por meio eletronico, o(a) Senhor(a) Juiz(iza) Federal Diretor(a)
do Foro;

XXXXX, XX de xxxx de XXxxX.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.
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IT - Modelo de Oficio — Comunicado sobre IGO

Oficio n.° xx/xxxx XXXXXXXX,
XX de XXXXXXXX de XXXX.

OFiCIO 1

Excelentissimo(a) Procurador(a)-Chefe Excelentissimos(as) Procuradores(as) da Republica

OFICIO 2
Senhor(a) Defensor(a), Senhor(a) Presidente, Senhor(a) Delegado(a),

OFICIO 3 Excelentissimo(a) Senhor(a) Presidente do E. Tribunal Regional Federal da 3*
Regido, Excelentissimo(a) Senhor(a) Corregedor(a) da Justica Federal da 3* Regido,
Excelentissimo(a) Senhor(a) Juiz(iza) Federal Diretor(a) do Foro da Sec@o Judiciaria de

XXXXXXXXXX,

Sirvo-me do presente para, respeitosamente, em atendimento a Portaria XX (SEI XXXXXX-
XX XXXX. XXX XXXX), informar que em XX de maio do corrente ano, as XX horas, serdo
iniciados os trabalhos de Inspecdo Geral Ordinaria nesta(e) xx * Vara / Juizado Especial
Federal, a serem realizados na unidade judiciaria, nos processos, livros, cadastros e registros,
com o término para o dia XX de maio do mesmo ano, as XX horas, podendo haver prorrogacao
por até 5 dias uteis.

Informo, ainda, que no periodo da Inspegdo, serdo recebidos pelo e-mail institucional da(o)
XX * Vara Federal / Juizado Especial Federal de XXXXXX -
XXXXXXXXXXXX@trf3.jus.br, e/ou através do "BalcdoVirtual", no periodo das 13:00h as
19:00h (SP) / 12:00h as 18:00h (MS), http://www2.trf3.jus.br/balcao-virtual/, e/ou
presencialmente, observando-se as exigéncias estabelecidas pela Resolugdo PRES n.° 574, de
14 de fevereiro de 2023, quaisquer consideragdes, reclamacdes, colaboragdes e sugestoes
sobre o servigo forense da Vara pelos jurisdicionados, devendo ser cientificados o DD.
Ministério Publico Federal, a Ordem dos Advogados do Brasil em XXXXXXXXXXXXXXX,

a Defensoria Piblica da Unido e as Procuradorias da Uniao.

Atenciosamente,
XXX XXX XX XXXXXXXXXXXXXX

Juiz(iza) Federal

ENDERECAMENTO 1

Excelentissimo(a) Procurador(a) Chefe da Procuradoria da Republica em XXXXXXXXX
Excelentissimos(as) Procuradores(as) da Republica em XXXXXX (...)
ENDERECAMENTO 2
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Senhor (a) Defensor(a) Publico(a) da Unido Chefe de XXXXXX-XX, Senhor(a) Presidente
da OAB-XXXXXXX, Senhor(a) Delegado(a) de Policia Federal Chefe da Delegacia em
XXXXXX. (...)

ENDERECAMENTO 3

Excelentissimo(a) Senhor(a) Desembargador(a) Federal XXXXXXXXXX, Presidente do
Tribunal Regional da 3% Regido.

Excelentissimo(a) Senhor(a) Desembargador(a) Federal XXXXXXXXXXXXXXXXXXX,
Corregedor(a) da Justica Federal da 3* Regido. Excelentissimo(a) Senhor(a)
XXXXXXXXXXXXXX, Juiz(iza) Federal Diretor(a) do Foro da Se¢do Judiciaria de
XXXXXXXXXXXXXXX.

220



III - Modelo de Ata de Abertura de IGO

ATA DE ABERTURA DOS TRABALHOS DE INSPECAO GERAL DOS SERVICOS A
CARGO DA SECRETARIA E GABINETE DA XX* VARA FEDERAL / JUIZADO
ESPECIAL FEDERAL DE XXXXXXXXX — XX* SUBSECAO J UDICIARIA DO ESTADO
DE XXXXXXXXXXXXXXX, REFERENTE AO EXERCICIO DE XXXX.

Aos XX dias do més de maio do ano de XXXX, as XX horas, o(a) Excelentissimo(a) Senhor(a)
XXXXXXXXXXXXX, Juiz(iza) Federal Titular da XX * Vara Federal / Juizado Especial
Federal de XXXXXXXXX — XX # Subsecao Judiciaria de XXXXXXXXXXXX, na presenca
do(a) Excelentissimo(a) Senhor(a) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, Juiz(iza) Federal
Substituto(a), bem como do(a) LISTAR AUTORIDADES PRESENTES; presentes o (a)
Bel(a). XXXXXXXXXXXXXX, Diretor(a) de Secretaria, servindo neste ato como
Secretario(a) do Juizo, bem como todos os demais servidores lotados e em exercicio na
unidade; ausentes os Representantes LISTAR AUTORIDADES CONVIDADAS E
AUSENTES e demais autoridades que oficiam perante o Juizo, declarou abertos os trabalhos
da Inspe¢do Geral Ordinaria do (a) ® Vara Federal / Juizado Especial Federal de
AXXXXXXXXXXXX — XX @ Subsecao Judiciaria de XXXXXXXXXXXXXXX, referente
ao exercicio de XXXX, em conformidade com os termos da Instru¢do Normativa CORE n°
03, de 23 de Fevereiro de 2023, bem como da Portaria n® XX/XXXX, editada por este Juizo e
publicada para conhecimento dos interessados no Diario Eletronico da Justi¢a Federal da 3.%
Regido, em xX/XX/XXXXX.

O(A) Meritissimo(a) Juiz(iza) Federal determinou a lavratura do presente termo de abertura
que, lido e achado conforme, vai devidamente assinado.

NADA MAIS. Eu, XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, Secretario (a) para o ato, lavrei a presente Ata,

que segue assinada pelo(s )magistrado(a)(as) e demais servidores.
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IV - Modelo de Ata de Encerramento de IGO

ATA DE ENCERRAMENTO DOS TRABALHOS DE INSPECAO GERAL DOS
SERVICOS A CARGO DA SECRETARIA E GABINETE DA XX* VARA FEDERAL /
JUIZADO ESPECIAL FEDERAL DE XXXXXXXXX — XX* SUBSECAO JUDICIARIA
DO ESTADO DE XXXXXXXXXXXXXXX, REFERENTE AO EXERCICIO DE XXXX.
Aos XX dias do més de maio do ano de XXXXX, as XX horas, o(a) Excelentissimo(a) Senhor
() XXXXXXXXXXXXXXXXXX, Juiz (iza) Federal Titular da (o) xx * Vara Federal /
Juizado Especial Federal de XXXXXXXXXXXXXXXs — XX * Subsecdo Judicidria de
XXXXXXXX, declarou encerrados os trabalhos da Inspecdo Geral Ordinaria da XX ? Vara
Federal / Juizado Especial Federal de XXXXXXXXXX referente ao exercicio de XXXX, em
conformidade com os termos da Instrugdo Normativa CORE n°® 3/2023, bem como da Portaria
n® XX/XXXX, editada por este Juizo e publicada para conhecimento dos interessados no
Diario Eletronico da Justica Federal da 3.* Regido, em XX/XX/XXXX. Registre-se que a
presente audiéncia de encerramento da Inspec¢do Judicial foi realizada nas dependéncias da
Secretaria da (o) Vara / Juizado Especial Federal. Consigne-se, por fim, que até a presente
data, nenhuma reclamacao foi enviada para o endereco eletronico da vara.

O (A) Meritissimo (a) Juiz (iza) Federal determinou a lavratura do presente termo de
encerramento, que, lido e achado conforme, vai devidamente assinado.

NADA MAIS. Eu, XXXXXXXXXXXXXX, Secretario (a) para o ato, lavrei a presente Ata,

que segue assinada pelo(s )magistrado(a)(as) e demais servidores.
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