TUTORIAL DE UTILIZACAO DO SISTEMA PROJUDI
JUIZADOS ESPECIAIS CIVEIS

O presente tutorial foi concebido pela Coordenagéo dos Juizados Especiais do Estado do Espirito Santo com o objetivo de auxiliar

magistrados, servidores e estagiarios na utilizagao das ferramentas a disposi¢ao dos usuarios no sistemam eletronico PROJUDI.

A iniciativa da Coordenacéo partiu da constatagao de que, apesar de o sistema PROJUDI possuir um manual de utilizagao, a falta
de treinamento adequado e mesmo a aparente complexidade do manual levam os usuarios a utilizagdo empirica do sistema,
trabalhando sem padronizacdo e muitas vezes replicando procedimentos inadequados ou mais complexos na tramitacdo dos
feitos, gerando paralisagdes desnecessarias ou mesmo perdendo o controle sobre o processo dentro do sistema, por criagao de

“zonas cinzentas”.

Desta forma, procedeu-se a uma avaliagado dos procedimentos mais corriqueiros, e também de funcionalidades que agregam valor
para a celeridade processual, tanto no cartério quanto no gabinete, mas nédo sdo comumente utilizadas, e compilou-se o resultado
neste tutorial, para aperfeicoamento das atividades cartorarias e judicantes na tramitagdo dos processos eletrénicos no sistema
PROJUDI.
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MODULO CARTORARIO

AREA DO SERVIDOR

A tela inicial do sistema PROJUDI reune informagdes relevantes sobre a quantidade de processos aguardando a realizagao de
diligéncias especificas, além de possibilitar o acesso rapido a lista de processos nas respectivas categorias de pendéncias. Deve,

portanto, ser atualizada e visualizada ao longo de todo o dia, posto que utilizada como ponto de partida para definigdo das

tarefas a serem desenvolvidas pelos servidores, a fim de favorecer o fluxo seriado de trabalho pela serventia.

A visualizagdo completa da tela inicial se mostra imprescindivel para que o servidor tome conhecimento das diligéncias

que competem a secretaria e assim realize suas atividades observando a prioridade de cada cumprimento.

1. FLUXO DE TRABALHO

Em geral, a serventia atua a partir dos pronunciamentos judiciais (Analise de Movimentagdo) e por provocagdo das partes
(Analises de Petigdes). Com isso, os aludidos escaninhos devem ser objeto de analises diarias e constantes, de sorte a propiciar

efetiva gestdo dos feitos em tramitacao.

() Examinado o conteudo do pronunciamento e/ou da peticao, o serventuario devera (ll) cumprir a diligéncia respectiva e

(1l1) direcionar o processo para a atividade/escaninho que o impulso corresponda.



A Serventia devera ordenar suas atividades seguindo a ordem equilibrada dos seguintes escaninhos da area do servidor:

1.1. ANALISES DE PETIGOES

1.2. ANALISES DE MOVIMENTAGOES JUDICIAIS
1.3. SOLICITAGAO DE DESARQUIVAMENTO

1.4. CUMPRIMENTOS

a) Alvaras (prioritario — 2x por semana — dias definidos)
b) Cartas de Adjudicacao

c) Mandados Judiciais

d) Notas de Foro

e) Oficios

f) Editais

g) Outros

1.5. CITAGOES E INTIMAGOES

Atencao:

As citages relativas aos processos de conhecimento via CORREIO serao realizadas pelos Estagiarios Conciliadores, a
partir de uma analise qualificada das peti¢gbes iniciais.

Quando a citagao/intimagao houver de ser cumprida via Oficial de Justica (Ex.: Execugbes, Liminares deferidas, etc),



deve ser criada a pendéncia de Expedicdo de Mandado (Movimentagédo 60) e cabera ao Cartério expedi-lo anexando
copia da decisdo. As pendéncias de cartas precatorias também devem ser criadas a partir da movimentacdo 60 —

Expedicao Carta Precatéria.

1.6. DILIGENCIAS INTERNAS

Quando os escaninhos acima estiverem equilibrados, a serventia deve se ocupar de trabalhar nas diligéncias internas tais como:

aguardar prazo, aguardar transito em julgado, cobrar pagamento de custas, etc, a fim de fazer a vara operar independentemente

de provocacédo das partes.

2. ORIENTAGCOES GERAIS

2.1. TODOS OS PROCESSOS DEVEM RECEBER DESTINAGAO ESPECIFICA PARA EVITAR QUE O PROCESSO SE PERCA

Ao movimentar o processo, 0 servidor deve sempre atentar para a existéncia de alguma destas pendéncias, dispensando as

pendéncias ja cumpridas ou desnecessarias e/ou criando as pendéncias posteriores.

Atencao: Para que o processo esteja em algum “escaninho” e, por consequéncia, ndo se perca, € necessario que sobre ele ainda

paire:

1. Concluséao ou;
2. Audiéncia pendente ou;



3. Cumprimento ou;
4. Diligéncia Interna.

2.2. ATOS ORDINATORIOS

Embargos de Declaragdo: sempre intimar a parte contraria para se manifestar sobre os embargos antes de enviar os autos

conclusos para decisao.

Embargos a Execucao:
e com garantia do juizo, intimar a parte contraria para se manifestar antes de enviar os autos conclusos concluso para

decisao.

e sem garantia do juizo, enviar os autos conclusos para decisao.

Excecéo de pré-executividade: enviar os autos conclusos para decisao.

Pedido de pagamento de valor remanescente: enviar os autos conclusos para despacho.

2.3. MOVIMENTAGOES ESPECIFICAS
A fim de facilitar a visualizagdo dos autos eletrénicos, algumas movimentag¢des devem ser padronizadas, tais como:
|. Certiddo de Transito em Julgado

* Movimentacao 848
« Com arquivo online, isto &, utilizando a opgao “Digitar Diretamente o Texto”.

[I. Certiddo/Intimacéo Expedido
* Movimentacao 2001




» Certidées e Intimagbes eletronicas, como regra, devem ser digitadas no campo observacdo, vale dizer, dispensam a
confeccgao de arquivo online.

Ill. Juntada de Mandados e ARs Lidos pelos Estagiarios
* Tela de “Movimentar Processo” > “Marcar Leitura”
* Movimentagao 581 - Juntada de Documento (mero registro nos autos)

IV. Juntada de Requerimentos, Peticdes, Mandados e ARs Nio Lidos pelos Estaqiarios
» Marcar a opcao “Nao lido”
« Utilizar Menu “Peticionar/Juntar”.

* Ao utilizar o Menu “Peticionar/Juntar” o documento juntado aparece no escaninho de Analise de Peti¢des.

V. Decurso de prazo
*  Movimentagédo 1051

ANEXO I: PERIODICIDADE E SERVIDORES-REFERENCIA

ATIVIDADE SERVIDOR-REFERENCIA | PERIODICIDADE

Analises de Peticdes (A definir) Diaria
Analises de Movimentacgdes (A definir) Diaria
Solicitacdo de Desarquivamento Todos os servidores Diaria
Cumprimentos: Ex.: Mandados, Oficios, etc. | Assinatura pelo Diretor Diaria
(exceto alvaras)* de Secretaria

*Alvaras Judiciais (A definir) 2xX semana
Diligéncias Internas Todos os servidores Diaria




Citagoes por Carta (etapa do Projudi) Nucleo de Conciliagao Diaria
Intimagdes por Carta ou Telefone Todos os servidores Diaria
Correios Estagiarios Diaria




3. DESCRIGAO PORMENORIZADA DAS FUNGOES DA AREA DO SERVIDOR:

3.1. AREA DO SERVIDOR

Descrigcao das funcionalidades existentes na tela inicial do PROJUDI:
Vara: VILA VELHA -

Processos Ativos/Provimentos da Corregedoria 1

Processos Ativos: a071
Brovimentos da Corregedoria N
Citagdes e Intimacoes 2
Citagdes Para Expedir 92
Notificagoes Para Expedir [
Intimagoes Para Expedir 24
Intimagoes Para Analisar o Decurso do Prazo 'I}
Outros Cumprimentos 3 Expedir [~

i ]

i i

2 i

0 0

0 0

0 0

i i

14 il

Analises/Diligéncias/Solicitagcoes

* Para wisualizar o conteddo das atividades clique na descrigdo abaixo
Andlize de Peticdes

Analise Movimentacdes

Diligéncias Internas b

Solicitagao de Desarguivamento 7

2 — Quantidade de processos aguardando a expedicao de citagdes e intimagoes;

Analisar Decurso Prazo

[=H—H—H - —H—H—

3 — Quantidade de processos aguardando a realizagdo de outros cumprimentos (expedigao de oficios, alvaras, mandados, etc);

4 — Area para a visualizagéo de petigdes juntadas em processos por servidores e advogados;

5 — Area para a visualizagdo de processos movimentados do gabinete para o cartério;



6 — Area para a visualizagdo de processos com diligéncias determinadas pelo magistrado ou por outros servidores;

7 — Area para a visualizagdo dos processos que contenham solicitacdo de desarquivamento.

As areas mencionadas nos itens de n° 4 a 7 permitem a analise dos documentos juntados e adogao da

diligéncia/movimentagao adequada para a situagao.

3.2. Andlise de Peticoes

Trata-se de funcionalidade que permite pesquisar documentos juntados aos processos, aguardando analise de juntada. Basta

acessar a area e clicar em submeter. Também é possivel discriminar o tipo de juntada, conforme imagem abaixo:

Pesquisar Documentos Enviados Aguardandc

L

Numero Processo Urgéncia

Magistrado Selacione o Magistrado EI

Tipo Juntada Salacione um tipo de juntada %

Incluir aqueles que ndo tem arquivos associados | Peticlo Inicial -

a movimentagio Procuragdo
Projeto de Sentenca [Submmr]
Provimento *
Recebimento de dendncia T
Recurso Especial

Recurso Extraordingrio

Recurso Inominado

Recurso Interposto

Rejeicdo de denuncia

Renincia de Mandato como Adv. Autor
Renincia de Mandato como Adv. Réu
Requerimento

Requisicdo de Adjudicagdo
Requisicdoc de Arguivamento
Requisicio de Arresto

Requisicdc de Avaliagdo

Requisicdo de Desisténcia
Requisicdo de Habilitagdo

Requisigic de Pericia

m




Ao clicar em SUBMETER, o sistema listara todos os processos com documentos juntados, aguardando analise:

VARA: VILA VELHA - 2° JUIZADO ESPECIAL CiVEL - ELETRONICO

Dispensar Todos 6
N° do processo Petigdo/Documento
1Juntada de Oficio (Data de Envio: 29/08/18) 2 l;‘ . - -
-------- Movimentacde nac permitida
[oFiCio RECEBIDD [oFiCIO.pdf |
Juntada de Certiddo (Data de Envio: 08/110/18) @ 3 Movimentar / Dispensar Mov. 4
Juntada de Peticio de Peticdo (Data de Envio: 10/10/18) |§| Movimentar / Dispensar Mov.
Juntada de Outros Tipos de Documentos (Data de Envio: 06/11/18) @ Movimentar / Dispensar Mov.
Juntada de Certiddo (Data de Envio: 28/11/18) |§| Movimentacio ndo permitida
Juntada de Peticio de Peticdo (Data de Envio: 11/12/18) @ Movimentar / Dispensar Mov.
Juntada de Peticio de Requisicdo de Habiitacde (Data de Envio: 11/12/18) |§| Movimentar / Dispensar Mov.
Juntada de Outros Tipes de Documentos (Data de Envio: 11/12/18) @ Movimentar / Dispensar Mov.
Juntada de Peticio de Requisicdo de Habiitacde (Data de Envio: 11/12/18) |§| Movimentar / Dispensar Mov.
5
= Juntada de Oficio (Data de Envio: 11/112/18) @ Movimentar / Dispensar Mov.
5 744 resultados encontrados -
IR 1 O IR O O I

1 — Descri¢ao do tipo de documento. No exemplo, trata-se de um oficio oriundo de outra unidade judiciaria;
2 — Bot&o para revelar o documento. E possivel abrir o arquivo clicando no nome do documento;
3 — Opcao utilizada caso seja necessario movimentar o processo apés a analise do documento. Ao clicar, o sistema carregara a
tela de movimentagao do processo;
4 — Opcéo utilizada caso seja desnecessario movimentar o processo em decorréncia do documento juntado;
5 — Quantidade de processos com documentos juntados, aguardando analise;

6 — Opcgao para dispensar a movimentagcao de processos em lote (seleciona-los nas caixas a esquerda da tela).



3.3. Analise Movimentagoes

Funcgao que lista os processos movimentados em gabinete (decisao, despacho, sentenga, etc), quando o magistrado ativa a opgao

“enviar para a Secretaria” ao término da movimentagao.

Selecione o Magistrado Especifico

Magistrado |Independente de Magistrado EI
[Submmr]
5412 resulttados encontrados - pagina 1 de 542
Tl 1 2 e e e e e
ir para a pagina: ir
Vara: 7 8
Dispensar Todos Movimentar em Lote
N do processo Tipo Mow. Documento Relativo Entrada 4 Urgente
.......................................... 1 Decizdo ou Despacho 2 Mostrar/Ocultar 3 19!06.“2015 5 Movimentar / Dispensar Mov. §
Decizdo ou Despacho 19062018 Movimentar / Dispensar Mow.
Decisdo ou Despacho 200082018 Movimentar f Dispensar Mow.
Decizdo ou Dezpacho 200062018 Movimentar / Dispensar Mow.
Decisdo ou Despacho 20/05/2018 Movimentar f Dispensar Mow.
Decizdo ou Despacho 2000612018 Movimentar / Dispensar Movw.
Decisdo ou Despacho 20/06/2018 Movimentar f Dispensar Mov.
Decizdo ou Despacho 2000612018 Movimentar / Dispensar Mow.
Decisdo ou Despacho 20/06/2018 WMovimentar f Dispensar Mow.
Decisdo ou Despacho 200062018 Movimentar / Dispensar Mow.

0 5412 resultados encontrados - pagina 1 de 542
Tl 1 2 e e e e e

ir para a pagina: ir

1 — Descrigao do tipo de pronunciamento judicial (decisdo, despacho, sentenga);
2 — Opcgao para mostrar e acessar o arquivo contendo o pronunciamento judicial;
3 — Data do retorno a Secretaria. Clicando em “ENTRADA” ¢é possivel organizar pela data (clique uma vez, aguarde, e clique
novamente para organizar a partir da mais antiga);

4 — Indicativo de urgéncia ou ndo da movimentagao;



5 — Opcéao utilizada caso seja necessario movimentar o processo apds a analise do documento. Ao clicar, o sistema carregara a
tela de movimentacao do processo;
6 — Opcao utilizada caso seja desnecessario movimentar o processo em decorréncia do documento juntado;
7 — Opgéo para dispensar a movimentagéo de processos em lote (seleciona-los nas caixas a esquerda da tela);
8 — Opcgao para movimentar processos em lote (seleciona-los nas caixas a esquerda da tela);

9 — Quantidade de processos retornados do gabinete, aguardando analise.

3.4. Diligéncias Internas

Funcdo que permite listar os processos que contenham diligéncias distribuidas pelo magistrado ou pelo(s) Diretor(es) de

Secretaria.
DILIGENCIAS INTERNAS A SECRETERIA
Msgistradc: [Seiscons om megieiado]7]
Niimero do Processo:
Solicitade: [ Selecione um solicitads =]
Solicitagio: [ Selecione uma solicitagao I~
Prioridade: Urgente

[Snbmmr]
294 resultados encontrados - pagina 1 de 30
- 4 1 2 3 4 5 ] ¥ 8 9 L4
ir para a pégina: ir
CARIACICA - 3° JUIZADO ESPECIAL CIVEL
Urgente Nimero do Processo 4 solicitante 5 Solicitado Data Solicitagiio 15olicitagio

ADEMAR JOAD BERMOND PATRICLA FAE DE CASTRO UTILEZADOR-EQUIPE-PROJUDI 2120172018 Aguardar prazo
ADEMAR JOAQ BERMOND JOCIMARD SANTOS COSTA UTILIZADOR-EQUIPE-PROJUDI 15/02/2018 Aguardar prazo
ADEMAR JOAQ BERMOND: PATRICIA FAE DE CASTRO UTILIZADOR-EQUIPE-PROJUDI 20/02/2018 Aguardar prazo
ADEMAR JOAD BERMOND PATRICIA FAE DE CASTRO UTILIZADOR-EQUIPE-PROJUDI 09/03/2018 Aguardar prazo
ADEMAR JOAQ BERMOND JOCIMAROD SANTOS COSTA UTILIZADOR-EQUIPE-PROJUDI 15/03/2018 Aguardar prazo
ADEMAR JOAD BERMOND JOCIMARO SANTOS COSTA UTILEZADOR-EQUIPE-FROJUDI 201032018 Aguardar prazo
0011150-52.2017.808.0173 ADEMAR JOAQ BERMOND JOCIMAROD SANTOS COSTA UTILIZADOR-EQUIPE-PROJUDI 22/03/2018 Aguardar prazo 3
Dbservagﬁo:lﬂetlrar certiddo :rédltj o
001205 173 ADEMAR JOAQ BERMOND PATRICIA FAE DE CASTRO UTILIZADOR-EQUIPE-PROJUDI 05/04/2018 Aguardar prazo Cancelar / Registrar
001501 .2015.808.0173 ADEMAR JOAO BERMOND PATRICIA4 FAE DE CASTRO UTILIZADOR-EQUIPE-PROJUDI 06/04/2018 Aguardar prazo Cancelar / Registrar
001! 6.808.0173 ADEMAR JOAD BERMOND PATRICIA FAE DE CASTRO UTILIZADOR-EQUIPE-PROJUDI 06/04/2018 Aguardar prazo Cancelar / Registrar

<10z

8294 resultados encontrados - pagina 1 de 30
: 5 ] T g 9 L



LEGENDA
1 — Tipo de tarefa solicitada;
2 — Data da solicitagao;
3 — Caixa para acesso a observagdo. E importante incluir observacado para otimizar a identificacdo da tarefa a ser realizada;
4 — Solicitante da diligéncia;
5 — Servidor ao qual foi designada a diligéncia;
6 — Opcgao para registrar o cumprimento da diligéncia. Clicar apenas apds a execugao da tarefa;
7 — Opgéo para cancelar a pendéncia de execugao da diligéncia;

8 — Quantidade de processos aguardando o cumprimento de diligéncias.

OBS: As diligéncias acima indicadas decorrem da utilizagdo da funcionalidade “Diligéncias a Secretaria”, existente na tela de
movimentag&do dos processos (movimentar genericamente), conforme imagem abaixo. Referida fungdo também esta disponivel na

tela de movimentagdo do magistrado, apos assinatura dos despachos, decisdes e sentencgas.



Ilu\rimentav;iu: El Buscar na Arvore

Palavras-Chave Heve Lecali:

Obkservagde

Praze Intermeo:

[Clique para selecionar [ o |

# Audigncia

# Cumprimento(s} Secretaria (Cartorio)

= Diligéncia(s) a Secretaria é'—_

Tipo de Diligéncia: 1

Redesignar EI

Cumpra-se Redesignar p/ TIAG0 AGUIAR VILARINHO|Diretor de Secretaria)
Destinataric: 2

TIAGO AGUIAR WILARINHO(Dirstor de Secretaria) = 3

e

Observagdo: J

Deferida a redesignacdc da audiénecia. Faver reagendar
para a primeira data disponiwvel.

[] Urgéncia 5 EF"razn-l 10 dias EI




LEGENDA

1 — Selecionar o tipo de diligéncia a ser solicitada;

2 — Indicar o servidor ao qual incumbira a tarefa;

3 — Clicar na seta “>>” para marcar o servidor;

4 — Inserir a observagao. Importante para agilizar a identificacdo da diligéncia;

5 — Indicar se ha ou ndo urgéncia no cumprimento da tarefa;

6 — Indicar o prazo para cumprimento da diligéncia;

3.5. Solicitagao de Desarquivamento

Funcéao que lista os processos que contenham pedido de desarquivamento.

Humero Processo:

Contador:
Magistrado

Independste do Magistrade ||

VILA VELHA - 1° JUIZADO ESPECIAL CiVEL - ELETRONICO

W do processo

0014755-50.2014.808.0545

0013319-26.2018.808.0545

0013443-14.2015.808.0545

Promovente(s)

« CELEDIR AUGUSTA DO AMARAL (Promovente)
+ Condominio do Edificio Caledonia e [tapoa (Promavente)
« VALMIR MACHADO DE ANDRADE (Exeqiiente)

« MARIA PEREIRA RIBEIRO (Promovente)

« PABLO FRINHANI BANHOS (Promovente)
+ RAFAELA FRINHANI BANHOS FERNANDES (Promovente)

+ CONDOMINIO RESIDENCIAL ESMERALDA (Exequente)
* NORMA SUELY SCHUNK FREITAS (Promovente)
+ ARMANDO REIS SANT ANNA (Promovente)

'+ CONDOMINIO DO EDIFICIO ILHAS SEYCHELLES RESIDENCE (Exequente)

* AKKO LOCACAQ DE ESTRUTURAS TUBULARES LTDA EPP (Exegliente)

[s.mmeur}

Promovido(s)
+ MARISA S.A (Promovido)
+ ALYNE DARE MENDONCA (Promovido)

« VITAL RONALT ARAUJO RIBEIRO (Executado)

+ VIVO 5.A (Promovida)
* ZURICH BRASIL SEGUROS 5/A (Promovido)

+ TELEFONICA BRASIL 5.A (VIVO) (Promavido)

* WELLINGTON LEMOS (Executada)
« VAZ DESENVOLVIMENTO IMOBILIARIO LTDA (Executado)

* BANCO BRADESCO FINANCIAMENTOS S.A (Promovido)
* SKY SERVICOS DE BANDA LARGA LTDA (Promovido)

» KNEIPP DE FIGUEIREDO CAIADO (Executado)

+ PROJECTA (Executado)
* HERICK DOS PASSOS ALTOE (Executado)
+ ROBSON FERNANDO ALTOE (Executado)

LEGENDA

Distribuigio
281114

18110015
180717
3000517
270716
19/04117
230217
031014

020518

08/0515

31 resultados encontrados - pagina 1 de ¢

“ 4 1 2 3 4 » W

ir para a pagina: ir

Tipo de Agio
Procedimento do Juizado Especial Civel 1 Habiltar advogadofs
Procedimento do Juizado Especial Civel Habiltar adv

Habilitar ad

Execucdo de Titulo Extrajudicial

Frocedimento do Juizado Especial Civel Habiitar

Procedimento do Juizado Especial Civel
Execuco de Titulo Extrajudicial

Procedimente do Juizado Especial Civel
Procedimente do Juizado Especial Civel

Execuco de Titulo Extrajudicial

Execucdo de Titulo Extrajudicial

1 — Atalho para habilitar o advogado solicitante, caso seja necessario.



4. FUNCIONALIDADES DO MENU SUPERIOR

O menu superior do sistema PROJUDI reune diversas ferramentas para acompanhamento das atividades pendentes na unidade

judiciaria e para a execugéao das diligéncias. A seguir, descreve-se pormenorizadamente algumas das ferramentas disponiveis:

4.1. Menu “PROCESSOS” - Subarea “ATIVOS”

Lista a quantidade de processos ativos na unidade judiciaria, possibilitando a organizagcdo por data de distribuicdo. Também

permite a busca por processos especificos, a fim de que sejam movimentados em lote (no maximo 10 processos por vez).

*agina Inicial Admin - Redistribuir Cumprimentos Citaches e Notificagbes Intimactes Andlise de Juntadas Audiéncias Decurso de Prazo Emitir Certid3o Estatisticas Estatisticas Personalizadas
Arguivados
Paralisados Pesquisar Processos ativos
S
uspenso Filtro{s) de Consulta

Numero Processo: Em tramitacdo no 29 Grau

Contador:
Magistrado Na Contadoria agistrado v
o [Stmessd)
onsutar 5055 resultados encontrados - pagina 1de 306
Cadastrar ® <4« 1 2 3 & 2 8 I &8 3 kM
ir para a pagina: ir
VILA VELHA - 2° JUIZADO  Analisar Suspeita Prevencdo
3 | Movimentar em Lote
n o Anotac3o de Dendncia/Queixa/Representacio romovente{s) Promovido(s) Tipo de Agdo
000240343 1¢ . + PREVER - MEDICINA DO TRABALHO (Promovido) ) ) . . ) .
2 ; Cancelar enviado para as Turmas Recursais vente) + MARISA OLIVEIRA DE MORAES (Promovido) Procedimente do Juizade Especial Civel Habilitar advogado(s)
« NAVE NUCLEQ AVANCADO DE VENDAS S C LTDA (Promavido)
« BOM SUCESSQ ASSESSORIA E COBRANCA LTDA (Promovida)
050334173, 08,0035 + GERALDO RIGONI (Promovido) . . ) .
FAEE R = WELLERSON CAUS (Promovente) + VERA LUIZA BUSTAMANTE RIGONI (Promovido) 02/03/00  Procedimento do Juizado Especial Civel Habilitar advogado(s)
e CLAUDIO SILVEIRA (Promovido)

= LUIZ FERMANDO SILVEIRA (Promovida)

0503351-20.200 COOHABVIVE COOPERATIVA HAB DE VILA VELHA (Promovido) 12/07/00  Procedimento do Juizado Especial Civel

* ROZELENA MARIA BONELLA DE OLIVEIRA {Promovents)

COOHAB GRANVITE COOP HAB DA GRANDE VITORIA (Promovido) 28/07/00 Procedimento do Juizado Ezpecial Civel

s ROMY ALEX COSTA (Promovente)

1 — Quantidade de processos ativos;



2 — Caixa de selecao para marcar e movimentar processo especifico ou em lote;
3 — Botdo de movimentacéo em lote. E possivel movimentar até 10 (dez) processo de uma sé vez (desde que n&o estejam

conclusos)

4.2. Menu “PROCESSOS” - Subarea “PARALISADOS”

Possibilita a visualizagao de processos paralisados ha mais de 30 (trinta) dias, nas seguintes situacoes:

a) Paralisados (+30 dias) — Apresenta, de uma forma geral, os processos paralisados ha mais de 30 (trinta) dias;

b) Conclusao — Processos conclusos paralisados ha mais de 30 (trinta) dias;

c) Audiéncia — Processos paralisados ha mais de 30 (trinta) dias aguardando realizacado de audiéncia;

d) Cumprimento — Processos paralisados ha mais de 30 (trinta) dias aguardando a expedicdo de mandado, alvara, oficio, etc;
e) Recurso — Processos oriundos da unidade, paralisados ha mais de 30 (trinta) dias no Colégio Recursal;

f) Orgao externo — Processos oriundos da unidade, paralisados ha mais de 30 (trinta) dias na contadoria;

Filtro(s) de C«
Humero Processo: +

Contador:
Magistrado Independete do Magistrado EI
Paralizados por +30 dias em: Paralisados (+320 dias) EI

[ Submeter 1
Conclus3o —_—

Audiencia
Cumprimento
Recurso
Movimentacdo
Crgao Externc
COutros




4.3. Menu “PROCESSO0S” - Subarea “CONSULTAR > MOVIMENTAGOES”

Ferramenta bastante util para gerar relatorios especificos sobre determinados tipos de movimentagao, assim como para invalidar

movimentagdes, bloquear o acesso a documentos ou inseri-los em andamentos pretéritos.

4.3.1. Busca por determinados tipos de movimentagao

Vamos a descricdo da funcionalidade de busca por movimentos especificos. No exemplo abaixo, consultaremos quais processos
receberam o movimento de despacho/decisdo (mov. 003), no periodo de 01/01/2019 a 31/01/2019.
VARA: VILA VELHA - 20 JUIZADO ESPECIAL CiVEL - ELETRONICO

* Para realizar a consulta, deve ser informado o numero do processo ou a Data Inicial e Data Final.
Movimentagdes Automaticas: Sim @ Néo

Numero Processo:

Palavra Chave Busca pela fraze completa

Movimentagdo (anterior 4 resolugio 46) | Selecione Para Busca El

Movimentagio 1 = Decis&o ou Despacho Buscar na Arvore
Classe (anterior a resolugdo 46) | Salecione Para Busca EI

Classze Buscar na ;ir-.-crg_
Assunto

Magistrado | Salecione Para Busca EI

Data Inicial 2 01/01/2013

Data Final 3 |z1/01/2019 T

Pesszoal Sim g Mdo

Ultima Movimentagio 4 Somente a ultima Movimentagdo g Todas as movimentagbes

Descrigdo

Complemento

[Submeler]




LEGENDA
1 — Campo para inserc¢ao do cédigo da movimentagao a ser pesquisada. Ha a opg¢ao para buscar o cédigo na arvore;
2 — Campo para insergao da data inicial;
3 — Campo para inser¢éo da data final;
4 — Indicar se a pesquisa se refere apenas ao ultimo movimento do processo ou ndo. Se acionar a opgao “somente a ultima
movimentacao”, o sistema listara apenas os processos que possuem o movimento de despacho/decisao como ultimo andamento,

no periodo indicado.

4.3.2. Invalidagao de movimentagoes e insergao/remogao de documentos em movimentos pretéritos

Para invalidar uma determinada movimentagao ou inserir arquivos em movimentagdes pretéritas, € necessario buscar pelo

processo a ser modificado, conforme imagem abaixo (inserir numero do processo e clicar em submeter):

* Para realizar a consulta, deve ser informado o numero do processo ou a Data Inicial e Data Final.

Movimentagbes Automaticas: Sim g Mio

Humero Processo: 1 |o0i03z39520178080545

Palavra Chave Busca pela frase completa
Movimentagio (anterior 4 resolugio 46) | Selecione Para Busca EI
Movimentagio

Classe (anterior 4 resolugio 46) | Selecione Para Busca EI

Classe

Assunto

Magistrado |EEIE|:iDr|E Para Busca EI

Data Inicial 51

Data Final 51

Peszsoal Sim g Mio

Utima Movimentagio Somente a dltima Movimentagdo g Todas as movimentagies
Descrigdo

Complemento

2 l Submeter ]



Apds clicar em “submeter”, o sistema listara todas as movimentagdes do processo:

Processo

Justificativa de Invalidacio:

Movimentagio

Com Resolucdo do Mérito

Conclusos para Sentenca
Juiz(iza) Titular .

Conclusos para Sentenca

Decisdo ou Despacho

Data
27112018 18:00

20/06/2018 14:28
20/06/2018 14:28

20/06/2018 12:33

3

Movimentado por Arquivo:

I i R R

Ass.

Juntada de AR - Aviso de Recebimento

Juntada de Peticio de Peticdo

HABILI'I'AI;E\O ADMITIDA -
Promovente

Concluses para Despacho
Juiz(iza) Titular .
Conclusos para Despacho

HABILTAGAD ADMITIDA -
Promovido

online.html (Bloquear por Dec. Judicial) (Blogquear pi Virus)

Adicionar Segredo de Justiga do arquivo

I0/06/201T7 12:24

26/05/2017 12:53

Advogado Habilitado) 26052017 12:39

ATI0S201T 09:30
ATI0S2017T 08:30

Advogado Habiltado) ATI0S2017 09:25

1 — Clicar para expandir a caixa referente a movimentagao;

2 — Opgao que invalida a movimentagdo. E necessario inserir a justificativa;

3 — Opcgéo para bloquear o acesso ao documento. Partes e advogados n&o conseguirdo acessar.

4 — Opcgao para adicionar arquivos a movimentagao.

23 resulttados encontrados - pagina
- 4 1 2 3k

ir para a pagina:



4.4 Menu “CUMPRIMENTOS”

Area destinada ao acesso as pendéncias de expedicdo de OFICIOS, ALVARAS, CARTAS PRECATORIAS, MANDADOS,
EDITAIS, etc. A pendéncia de expedi¢ao de tais documentos é criada a partir da tela de movimentagao dos processos (movimentar
genericamente). Em uma unica movimentagédo, € possivel criar a pendéncia de expedicdo de um documento (oficio, por

exemplo), indicar o destinatario, indicar o prazo para resposta, definir a urgéncia e mover o processo para outro localizador:

Movimentagiio: 50 | Expedicio de documento Buscar na Arvore
Tipo de -
Documento | Ofida_2 EI

Palavras-Chave Novo Lo:ali:.ador:lAGUARDA RESP. OFICIO / INSP. 2018

Expega-se oficio para a Receita Fedaral. 3

Observagio

Prazo Interno: Clique para selacionar EI

+ Audiéncia

. o vy vl
1 Intimacdo & AusA*ncia de Partes ’

[ Notificagéo
[E Citagdo

= Cumprimento(s) Secretaria |Cartorio)

) . Expef§a-se OFICIO p/ RECEITA FEDERAL no prazo de 5 dias
Tipo de Cumprimentao: 5

oFicio [=]

22

7

Destinatario:

L=<

[cuTRO DESTINATARIO

RECEITA FEDERAL

Urgéncia Prazo| 5 dias EI Q

8

]




LEGENDA
1 — Campo para inserc¢ao do cédigo da movimentagao (expedigdo documento: cod 60);
2 — Indicagao do tipo de documento. No exemplo trataremos da criacdo da pendéncia de expedicao de Oficio;
3 — Campo para a inclusao de observagdes. Como ja tratado em itens anteriores, é de suma importancia incluir informagdes neste
campo para possibilitar agilizar a analise do processo;
4 — Opcéo para alterar o localizador do processo: Movido para o localizador “Aguarda Resp. Oficio”

5 — Indicacéo do tipo de cumprimento. E essa indicacdo que criara a pendéncia no local correto do sistema, demonstrado a seguir;
6 — Selecionar o destinatario. Por padrao, o sistema carrega apenas o nome das partes. Se o oficio for para terceiro, como no
exemplo (Receita Federal), é necessario selecionar a opgao “outro destinatario”;

7 — Clicar para adicionar ou excluir o destinatario;

8 — Clicar para indicar se o cumprimento é ou nao urgente;

9 — Definir o prazo para a resposta.

— Feito isso, o0 sistema registrara no andamento a informag¢ao quanto a expedi¢ao do Oficio:

N® Eventos do Processo Data Perfil Movimentado por Arquivos/Observagc
Expedicdo de Oficio
pf RECEITA FEDERAL

7 Expedicio de Oficio 18/02/2019 14:33 Diretor de Secretaria UTILIZADCR-EQUIPE-PROJUDI

18/02/2015 14:33 Diretor de Secretaria UTILEZADOR-EQUIPE-PROJUDI

No entanto, a tarefa apenas se completara com a efetiva expedicdo do documento, cuja pendéncia ficara registrada no menu
“CUMPRIMENTOS >> PARA EXPEDIR >> OFiCIOS”. Vejamos:



_ Alvarés

Citactes e Notificacies Intimacdes Andlise de Juntadas Audiéncias Decursa de Prazo Emitir Certiddo

Estatisticas Estatisticas Personalizadas

Expedidos e ndo As:  Cartas de Adjudicacio

Expedidos e ndo Lidh  Cartas Precatorias

Lidos & sem Cumprir Mandados

Oficios para Expedir

Buscar Expedidos Notas de Foro

Pagina Inicial Admin Processos Redistribuir
Frov. Corregedoria Minutas Outros Sair do 5
Magistrado

Hamero Processo
Prioridade

Vara: VITORIA - 5° JUIZADO ESPECIAL CIVEL
[ Urgente  Processo

rlecione o Magistrado Especifico e/ou Numero Processo

Assinar Oficios Editais

Qutros Tipos Submeter

Destinatario Documento Relativo Entrada

11 resultados encontrados
4 4 1

ir para a pagina

sinaty

RECEITA FEDERAL Expedigio de Oficio 1902189 1 [i cxechiocel ~ Coridio de renle] %V-RE“'Q”-d.
CERTIDAO ADVOGADA Expedicio de Oficio 07/01119 [1% exectiscal - Cortidio de Renle]
Ak BUEBIA BEHEIGUES DE FARIA SERASA Expedigdo de Oficio 081218

— O processo é o mais recente da lista de pendéncias de expedicéo de oficio (€ possivel organiza-los pela data da criagdo da

pendéncia, clicando em 'ENTRADA').

LEGENDA
1 — Escolha do modelo de oficio, caso exista;

2 — Clicar para redigir o documento.

Movimentacéo ndo permitida




— Apds a redacdo do documento, o processo serd movido para a area “EXPEDIDOS E NAO ASSINADOS” do menu

“CUMPRIMENTOS”, podendo ser acessado para conferéncia e assinatura por parte do servidor responsavel:

Admin Processos Redistribuir _ Citacdes e Motificagdes Intimagdes Analise de Juntadas Audigncias Decurso de Prazo Emitir Certidao Estatisticas Estatisticas Personalizadas
ria Minutas Outros Sair do 5 Para Expedir
Expedidos e nao Lid  Cartas de Adjudicacao
Lidos e sem Cumprin  Cartas Precatdrias . . . .
Oficios Expedidos e Ndo Assinados
Buscar Expedidos Mandados
b i Y oo e (P eV e e e i
do Assinar Oficios
Processo
le [] urgente
[ Submeter J
15 resultados encentrado
- 4 1
ir para a pagin
- 5* JUIZADO ESPECIAL CIVEL Assinat
4 Il I, e $5i, InY 4 Do ot B -
2019.808.0347 _ - P Cancelar Refazer 3
ROBRIGUES DE FARIA RECEITA FEDERAL Expedigdo de Oficie 19002118 assinar | UTILIZADOR-EQUIPE FROIUDI

1 — Assinar o oficio;
2 — Cancelar a expedigao do documento;

3 — Corrigir a redacéo.



— A partir da assinatura, o processo sera listado nas pendéncias do menu “CUMPRIMENTOS >> EXPEDIDOS E NAO LIDOS >>

OFICIOS. Por meio dessa opgao, é possivel controlar os oficios que ja foram efetivamente entregues aos destinatarios, marcando

a leitura e juntando o Aviso de Recebimento:

LEGENDA
Pagina Inicial Admin Processos Redistribuir _ Citacies e Motificacdes Intimacdes Andlise de Juntadas Audiéncias Decurso de Prazo Emitir Certiddo Estatisticas Estatistic:
Prov. Corregedoria Minutas Outros Sair do & Para Expedir
Expedidos e ndo Assinados
Alvaras
Lidos e sem Cumprin  Cartas de Adjudicacdo . .
Oficios Sem Data de Leitura na Vara
Buscar Expedidos Cartas Precatdrias
:lecione o Magistrado Especifico e/ou Namero Processo
Magistrado Assinar Ofidos Mandados
Hamero Processo
o Motas de Foro
Prioridade [] urgente
Editais [ submeter |
- 4

Qutros Tipos

Vara: VITORIA - 5° JUIZADO ESPECIAL CIVEL
|:| Urgente Processo Destinatario

0010370-07.20159.508.0347

ANA CLAUDIA RODRIGUES DE FARLA RECEITA FEDERAL

0012899-04.2016.808.0347
ANA CLAUDIA RODRIGUES DE FARLA

0010402-17.2016.808.0347
ANA CLAUDIA RODRIGUES DE FARLA

DEFENSORIA PUBLICA

SETOR UNIFICADO DE CARTAS PRECATORIAS CIVEIS-FORUM

Documento Relativo

Expedicdo de Oficio

Expedicio de Oficio

Expedicdo de Oficio

Entrada

190218

150119

140119

Marcar Recebimento
Retorno Sem Leitura



— Caso seja selecionada a opcéo “MARCAR RECEBIMENTO”, o sistema passara a tela para indicagdo da data em que o A.R. foi
recebido pelo destinatario e, apds inser¢ao da data, apresentara a tela para movimentacédo e juntada do AR digitalizado. Na

hipétese de “RETORNO SEM LEITURA”, o sistema ira diretamente para a tela de movimentacéao e juntada do AR digitalizado.

OBS: A sistematica demonstrada acima é aplicavel aos mandados, alvaras, editais e demais documentos listados no
menu “CUMPRIMENTOS”.



5. BOAS PRATICAS PARA A PADRONIZAGAO DE ROTINAS E OTIMIZAGAO DOS SERVIGOS

Visando padronizar as rotinas cartorarias no Sistema PROJUDI, assim como otimizar certas tarefas, algumas medidas devem ser

adotadas pelos servidores, conforme itens que seguem:
5.1. Elaboragio de Certiddes e Intimagdes no Campo OBSERVACAO (“CERTIDAO NA ABA”):

Considerando o critério da informalidade (art. 2°, Lei n°® 9.099/95), assim como a necessidade de racionalizagdo das rotinas
cartorarias, recomenda-se a confec¢do de certidées e intimagdes no campo “OBSERVACAQ” da tela de movimentagdo dos
processos, dispensando-se a criacdo de documento especifico para os referidos atos. Com isso, o teor da certiddo ou intimacao
podera ser facilmente acessado diretamente no andamento do processo, sem necessidade de abertura de qualquer arquivo

(redugao do numero de passos para atingir o mesmo resultado / ganho de eficiéncia). Vejamos alguns exemplos:

a) Intimagao feita na aba OBSERVACAO:

Intimacdo lido(a) -
(] (Por BRUNO BRITES TURQUES teve sua leitura registrada automaticamente pelo sistema, por ter 8e passado o periodo maximo de tempo, de 10 dias, para leitura voluntaria do destinatario, sem que este  14/07/2018 00:01 B T2IERErET SISTEMA PROJUDI

o tenha fetto.) em 13/07/18 *Referente ao evento Expedicdo de Intimacdo(03/07/18) SEEE
Intimacio expedido(a)
(P! Advgs. de BRUNO BRITES TURQUES)

64  Expedicdo de Intimacdo 03/07/2018 15:09  Técnico Judiciario

03/07/2018 15:09  Técnico Judiciaric

Observagdo: Fica V.Sa intimada acerca do rdespacho de evente 63, bem como, dos calculos de evento 60

~n SR S S ARIArmAAn An.rn RS T T L



b) Certidao feita na aba OBSERVAGAO:

Ene Eventos do Processo

s Expedicio de Certiddo

Pbsenragio: Certifico & dou fé que o prazo para a apresentagdo das infermacdes solictada no evente n® 02 transcorreu in albis.

15 Expedicio de Citacio
Para MARCLA VALERIAN SILVA
Intimag&o lido(a)
B G (a)

(Para CONDOMINIO ATLANTICA VILLE) em 14/01/11% *Referente ao evento Audiéncia Conciliacdo Designada(14/01/19)

Data Perfil Movimentado por Arquivos/Obsen
13/02/2019 17:13 Diretor de Secretaria  UTILIZADOR-EQUIPE-PROJUDI
14/01/2019 15:53  “dministrador do SISTEMA PROJUDI

Sistema
1410172019 15,53  “~dministrador do SISTEMA PROJUDI

Para a elaboracéo de certiddes e intimagdes no campo “OBSERVAGCAO” do andamento, deve-se seguir os seguintes passos na

tela de movimentagao (movimentar genericamente):

Movimentagae: &0 1 Expedicdo de documento
Tipo de - =

Documento 2 |Int|n'|a|;ao EI
Palavras-Chave

Ficam os(as) Srs. advogados(as) intimados(as) da
3 decisfo de ev. 10, gue determinou o formecimento de

Observac novo enderego para citagdo do requerido.

Prazo Interno:

[ Audiéncia

?

Intimar todas as partes do pdlo ativo.

. [®]
SANTA CECILIA CURSOS DE IDIOMAS LTDWA ME sl

Cligue para selecionar EI

Moveo Leocalizador: | Audiéncia ¢

[] Contumacia

[] Intimacdo Pessoal Advogados
[] Intimado em Audigncia/Cartario

Motil.f0| Selacione se houver EI

Prazo | Selecione se

houver EI




LEGENDA
1 — Inserir o cédigo 60 (expedigao de documento);
2 — Clicar Especificar qual é o tipo de documento (intimagao ou certidao);
3 — Inserir o teor da intimac&o ou certiddo no campo OBSERVACAO:;

4 — Clicar para intimar as partes/advogados, conforme o caso.

OBS: N3o obstante tenhamos sugerido a utilizagdo do campo OBSERVAGAO da tela de movimentacdes apenas para os casos de
intimacao e certidao, o fato € que a utilizacdo da referida ferramenta é extremamente util para qualquer movimentagao realizada no
processo, possibilitando que servidores e magistrados tenham conhecimento, de plano, sobre o conteudo do ato, sem a
necessidade de abrir qualquer arquivo. Oriente os demais servidores e estagiarios a se valer SEMPRE do campo

observagoes para descrever precisamente todas as movimentagoes e juntadas. Exemplos:

a) Neste caso, a magistrada sabera a razdo da conclusao sem a necessidade de analisar os andamentos anteriores:

Conclusos para Despacho Inicial
Juiz(iza) Titular ANA CLAUDIA RODRIGUES DE FARLA

156 Conclusos para Despacho Inicial 130272019 14:458 Diretor de Secretaria SIMONNE INDUZZ| DREWS

167 13/02/2018 14:48 Diretor de Secretaria SIMONNE INDUZZ| DREWS

Observagdo: Transcurso de prazo sem manifestacdo

b) A utilizacao deve ser uma via de mao dupla!! Neste caso, a magistrada ja indica na observag¢ao que o despacho contém

o recibo de protocolo do BacenJud (BJ) e determinagao de intimagao para apresentagcao de embargos:
142 Decizdo ou Despacho 19/11/2018 18:21 Juiz de Direito ANA CLAUDIA RODRIGUES DE FARLA l;‘

Dbservagio: BJ + int para embargos |




c) Mais um exemplo de utilizagao da ferramenta pelo gabinete:

[[1112 Deciséo ou Despacho 241092018 13:47 Juiz de Direito ANA CLAUDWA RODRIGUES DE FARLA E‘
[Observagio: CONHECD dos embargos de declaragio e DOU-LHES PROVIMENTD

d) E possivel também se valer de uma movimentagao de conclusio para também langar certiddo no campo
“OBSERVAGAO”, reduzindo a quantidade de tarefas. Nesta hipotese, a servidora ja se valeu do movimento de conclusido

(Céd. 51) para certificar a intimagao da parte:

[]136 Conclusos para Despacho 29/10/2013 18:14 Diretor de Secretaria SIMONNE INDUZZI DREWS -l

|0bser\.ra§3io: Certifico gue houve intimacdo no tem 126 , & parte reguerida, dos calcules de item 123, tendo sido lida a intimacdo no tem 130. |

ame e o - o mmmmmam i s e e B LT T

5.2. Descricao Precisa dos Documentos Juntados:

Também visando otimizar a analise do processo, é importante que todos os documentos juntados sejam nomeados de forma a

descrever o seu conteudo. Exemplos:

a) A.R. juntado com descri¢ao que indica que a carta de intimagao para a audiéncia de conciliagao foi recebida com éxito

no endereco da requerida.

27/03/2018 12:58  Técnico Judiciario &

df

—____ ___ ___ __ _____ __ _ ____ _ _ _ s



b) A.R. ndo recebido:

k- e R IR TILELILY O AN YUILs)

420191417 Técnico Judiciarie GIOWANA RAMOS NARDOTO IE‘
AR SEM EXITO AYRES. pdf

OBS: Para classificar como exitosa ou nao a tentativa de citagao, atentar para os teores do Enunciado 05 do FONAJE: “A
correspondéncia ou contra-fé recebida no enderec¢o da parte é eficaz para efeito de citagcao, desde que identificado o seu
recebedor” e do art. 466 do Coédigo de Normas do PJES: “Nos Juizados Especiais Civeis, a citagao na forma do
Enunciado n° 5 do FONAJE podera ser realizada, quando autorizada pelo

juiz”.

c) Juntada de termo de audiéncia fazendo alusao ao tipo (conciliagao) e ao resultado (acordo realizado):
08052018 14:52  Teécnico Judiciario
|TERMO DE AUDIENCIA CONCILIACAQ - ACORDO REALIZADO pdf |

d) Alvara: Com ou sem quitagao + numero e ano:

814:17 Técnico Judicidrio &




5.3. Atualizacao dos Enderegos das Partes e dos Cadastros dos Advogados:

Visando evitar a expedi¢cao de intimagdes incorretas e o retrabalho, € imprescindivel manter atualizados os enderecgos das partes e
cadastros dos advogados, observando sempre a existéncia ou ndo de pedidos de intimagdo com exclusividade em nome de um

dos patronos nas causas patrocinadas por mais de um advogado (ver Ato Normativo Conjunto n® 001/2012).

As peticdes comunicando novo enderego ou indicando exclusividade de intimagdo, quando juntadas por advogados ou pela
Secretaria via mecanismo PETICIONAR/JUNTAR, ficardo acessiveis e pendentes de movimentacdo no menu ANALISE DE
PETICOES (item 3.2 do presente manual). Por se tratarem de diligéncias que ndo demandam movimentacdo do processo, basta

dispensar o registro na area de ANALISE DE PETICOES, cancelando a pendéncia.

OBS: Se a parte nao comunicar a mudancga de enderego, reputar-se-a valida a intimagao encaminhada ao antigo endereco.
Ver art. 19, § 2°, da Lei 9.099/95 e art. 160 do Cédigo de Normas da CGJ/ES.

5.4. Racionalizacao da Utilizacao dos Localizadores:

Os localizadores do sistema PROJUDI sdo imprescindiveis para uma gestdo mais eficiente da unidade judiciaria, permitindo o
agrupamento de processos com caracteristicas semelhantes ou que apresentem identidade de tarefas pendentes. Contudo, é
necessario racionalizar a criagdao dos localizadores, mantendo apenas os necessarios para uma boa gestao cartoraria, como por

exemplo os destinados ao controle de prazos, transito em julgado, retiradas de alvara.

Para controle dos prazos € interessante criar, antecipadamente, um localizador para cada més do ano e movimentar os processos



conforme o més de vencimento do prazo. Desta forma, fica mais facil localizar os processos com prazo vencido. A mesma

sistematica pode ser adotada para outros controles, sendo vejamos:

Tipo de Localizador Selecione Para Busca EI
Situagdo do Processo A -
. . AG CUMP. DE MANDADO/INSP 2019
Data Inicial de Distribuigdo AG DEVOLUCAO CARTA PRECATORIA/INSP 2013
Data Final de Distribuigiio AG PRAZO / 2019 (FEVEREIRO) 3
Magistrado AG PRAZO/2019 (JANEIRO)
Cartorio Extrajudicial AG PRAZO/INSP 2019 (ABRIL)
Promotoria AG PRAZO/INSP MARGO
AG RETIRADA DE ALVARA INSP/2018
Protocolo Juntada AG RETIRADA DE ALVARA/2018
Dados de Delegacia AG TRANSITO/2019 (FEVEREIRD)
Data do Fato AG TRANSITO/2013 (JANEIRC)
AG TRANSITO/INSP 2019 (ABRIL)
Delegacia de Origem AG TRANSITO/INSE 2019 (MARCO)
Nimero do TCO AGUARDA AUDIENCIA DE CONCILIACAO/INSP 2019
AGUARDA AUDIENCIA DE INST E JULGAMENTO/INSP 2019
Data do TCO AGUARDA CUMP. DE MANDADO/INSP 2013
Registro de Ocorréncia AGUARDA CUMP. MANDADO / INSP. 2018
AGUARDA RESP. OFICIO / INSF. 2018

AGUARDA RESP. OFICIO/INSP 2015 &2

5.5. Evitar Conclusoes Desnecessarias

Com o fito de evitar prejuizo para a marcha processual, é de extrema importancia a dar cumprimento aos ditames dos artigos 50 a
71 do Cédigo de Normas da CGJ/ES, que preveem diligéncias que prescindem de conclusdo ao magistrado, por serem de

incumbéncia do Chefe de Secretaria. Vejamos algumas tarefas que independem de impulso do Juiz:

— Efetuar os acertos dos dados decorrentes de erros materiais no cadastramento dos autos afetos a escrivania, sobretudo
quanto a identificacdo das partes, classe e assunto;

— Observar os demais procedimentos inerentes a tramitacido do processo, tais como andamento, cancelamento de processo,



arquivamento, baixa, alteragcdao de partes, utilizando-se a Tabela de Movimento disponivel no sistema eletrbnico de

gerenciamento processual de 1?2 Instancia;

— Intimar os interessados da certiddo do oficial de justica que importe na necessidade da pratica de ato de iniciativa das partes;

— Intimar as partes sobre respostas dos oficios expedidos;

— Ressalvado os pedidos expressos de tutela de urgéncia, as peticdbes encaminhando documentos, sendo ou nao pe¢a nova,

serdo juntadas com vistas a parte contraria para se pronunciar, antes de serem submetidas ao juiz para apreciagao;

— Os chefes de secretaria deverdao dar andamento aos processos, independentemente de impulso do juiz, sempre que isso
importar em mera rotina.

5.6. Promover as Conclusées na Area Apropriada:

Existem complementos no sistema PROJUDI, para cada tipo de concluséo, fazendo com que os processos sejam agrupados em

areas especificas do perfil de Magistrado. E salutar que as conclusdes sejam o mais especificas possivel, a fim de que os

processos possam receber o tratamento adequado. Vejamos alguns dos complementos:



n |15
- Conclusao  °

Humulugagﬁu] Decisdo Urgente4
Homologacdo de Dec. J Leigo 2 Sentenca

Dezpacho Andlize Recurzo

Dezpacho Inicial 3 Arguivamento

Decizdo Extincdo de Praze Decadencial

Decisdo apos Audiéncia

LEGENDA
1 — Utilizar para homologacéo de acordos;
2 — Utilizar para agrupamento dos processos trabalhados pelos Juizes Leigos;
3 — Utilizar nos casos de requisicdo de bloqueio via BacendJud;
4 — Utilizar para os requerimentos de tutela de urgéncia;

5 — Utilizar no caso de recurso de embargos de declaragao.



MODULO GABINETE

1. AREA DO MAGISTRADO

A tela inicial do sistema PROJUDI reune informagdes relevantes sobre a quantidade de processos aguardando a pratica de atos a
cargo do Juiz, além de possibilitar o acesso rapido a lista de processos nas respectivas categorias de pendéncias. Serve como

ponto de partida para indicar as tarefas a serem trabalhadas pelo gabinete:
Area do Juiz Togado (JUIZ DE DIREITO)

| o Novidades das Verstes

1
Vara: VITORIA - 5° JUIZADO ESPECIAL CiVEL
Audiéncias Preliminares para Hoje & minhas: 0 )
Audiéncias de Instrugdo para Hoje 5( minhas: 0 )
Audiéncias Preliminares Pendentes 131( minhas: 0 }
Audiéncias de Instrugdo Pendentes 15( minhas: 0 )
Processos Ativos: 2577 ( meus: 0}
Processos Paralisados (+30 dias): 2572 (meus: 0}
Despacho
Decisio
Sentenca 2
Analises
Outros
Total 0{minhas: 0} O(minhas: 0}

Petigies ndo analisadas em Processos Conclusos 3
Para Assinar Com Urgéncia

Alvaras

Cartas de Adjudicagio

Cartas Precatorias 4
Mandados

Oficios



Descrigao das funcionalidades existentes na tela inicial do PROJUDI:

1 — Expandir quadro de tarefas do dia e informagdes gerais (audiéncias do dia, audiéncias pendentes de movimentacao, processos
ativos na unidade e processo paralisados ha mais de 30 dias);
2 — Processos conclusos ao Juiz (cls para despacho, decisdo, sentenga, analise de embargos declaratorios, retorno do 2° grau e
competéncia declinada);
3 — Acesso a peti¢des juntadas em processos conclusos;

4 — Documentos pendentes de assinatura por parte do Juiz (alvaras, mandados, oficios, etc).

OBS: Clique na imagem com o sinal "+" para carregar a quantidade de processos em cada categoria. Clique na

quantidade de processos e o sistema carregara a lista de processos propriamente dita.

OBS: Todas estas categorias de pendéncias sao acessiveis também pelo menu superior, porém em areas segregadas.

2. BOAS PRATICAS PARA A PADRONIZAGAO DE ROTINAS E OTIMIZAGAO DOS SERVIGOS

Visando padronizar as rotinas de gabinete, assim como otimizar certas tarefas, algumas medidas podem ser adotadas pela

assessoria ou pelo magistrado, conforme itens que seguem:



2.1) Criagado de Modelos Préprios do Gabinete no Sistema PROJUDI

A insercao de modelos padronizados de sentencga, despacho e decisao no sistema PROJUDI agiliza sobremaneira a prolagao de

provimentos repetitivos, como extingdes sem analise do mérito, extingdo de execugao, despachos corriqueiros, etc.

O conteudo pode ser elaborado previamente em qualquer editor de texto e transferido posteriormente para a ferramenta de criagcao
de modelos do PROJUDI, observando-se alguns cuidados detalhados abaixo, a fim de que os modelos sejam criados da melhor
forma possivel. Qualquer perfil de usuario pode criar os modelos, n&o ha necessidade de se valer do perfil de magistrado. Veja o

passo a passo:

1 — Acessar o menu “OUTROS >> MODELOS DE DOCUMENTOS”

- Sair do Sistema

Criar Identidade Digital

Listar Meus Certificadaos

Madificar Senha

_  Meus dados =

Cadastrar Localizador

Periodos sem audigéncia

Visualizar Hordrios de Audiéncias

Trocar Perfil




2 — Filtrar o tipo de documento almejado. No caso, criaremos um modelo de sentenga. No campo “Vara que pode usar o Modelo”,
selecionamos o 5° Juizado de Vitéria apenas por se tratar de unidade que possui modelos ja consolidados e podem ser
aproveitados pelas demais unidades. No entanto, também é possivel filtrar sem indicar a unidade que pode usar o modelo,

fazendo com que o sistema carregue todos os modelos ja criados pelos usuarios.

Edicao de Modelos de Documentos

* Para realizar a consulta, deve ser informado pelo menos um parimetro como filtro.

Tipos de Documentos | Sentenca EI

Usuario Padrio do Modelo |-- NAD FILTRAR - MOSTRAR MODELOS DE TODOS USUARIOS --

Vara que pode usar o Modelo ||VITE:RIA - 50 JUIZADO ESPECIAL CIVEL -
Buscar

3 — Clicar em “Inserir Novo Modelo”

Tipo de Documento Listado: Sentenca
N° Tipo de Documento Descrigédo do Modelo Usuario Padrio

VITORIA -
50
1 Sentenga 5 JEC-EXTINCAO EXECUCAO PAGAMENTO ANA CLAUDIA RODRIGUES DE FARIA JUIZADO

ESPECIAL
CivEl



4 — Selecionar o tipo de documento (sentencga); indicar a descrigdo do arquivo (¢ bom colocar um nome que facilite a localizagéo e
identificagao); indicar a vara em que o modelo sera utilizado (é importante para limitar a visualizagédo do modelo apenas para a

unidade); inserir o conteudo do modelo na caixa de texto e clicar em “Salvar Modelo”

Tipo de Documento: | Sentenca EI
Des{:riga'io I.lo-delo:l';i JEC-WIX - EXTINCAC EXECUCAD PAGAMENTO |
Proprietario do Modelo: | -- Modelo disponivel para todos usudrios --
Vara em que serd usado: | VITORIA - 90 JUIZADO ESPECIAL CIVEL | [~]
{ [] Cédigo-Forte (& = ® 3| i e A F & @ E S v [
B I Um|x 2iEE|EE{EEE S0 diBOoO=E0 a9
_ |E Varidvies Disporiveis ~ £ Estilo ~ | Formatagdo ~ | Forte ~ | Tamanho il dg-13 | )

Salvar Modelo Voltar




OBS: Ao criar os modelos, é necessario inserir os codigos abaixo relacionados (realgados em amarelo), a fim de que o

sistema carregue automaticamente os dados das partes, n° do processo, data, local, etc:

$cabecalhoJesp

Processo n°: $processo.getNumeroProcessoFormatado()
Requerente: $processo.getNomePrimeiroAutor()
Requerido(a): $processo.getNomePrimeiroReu()

SENTENGCA (OU DESPACHO, DECISAO, ETC)

Conteudo do ato

LOCAL/ES, $data.dataPorExtenso().



— Como dito, é possivel acessar os modelos criados por outras unidades e replica-los, alterando apenas o que for conveniente.

Basta acessar a tela de edigao do modelo, copiar o seu conteudo, acessar a ferramenta de inser¢ao de novo modelo, colar o

conteudo e salvar o novo modelo:

* Hara realizar a consulta, deve ser informado pelo menos um parametro como tiltro.

Tipos de Documentos
Usuario Padrdo do Modelo

\fara que pode usar o Modelo

» de Documento Listado: Sentenca

N® Tipo de Documento
1 Sentenga
2 Sentenga

1 | Sentenca

|-- NAD FILTRAR - MOSTRAR MODELOS DE TODOS USUARIOS --

|VITéRIA - 50 JUIZADO ESPECIAL CIVEL

Buscar

Descrigdo do Modelo

2 |5 JEC-DESISTENCIA-ACORDO-QUIT ==

Abrir em nova aba I

Abrir em nova janela

Abrir em nova janela privativa
5 JEC-EXTINCAO EXECUCAO PAGA

Adicionar link aos favoritos

1 — Filtrar os modelos de sentenga,;

Usuario Padriao

naencLaunit RODRIGUES DE FARIA

RODRIGUES DE FARIA

Vara
VITORIA -
5B
JUIZADO
ESPECIAL
CIVEL
VITORIA -
59
JUIZADO

2 — Abrir o modelo a ser replicado em uma nova aba, a fim de copiar seu conteudo. (Clicar com o botédo direito do mouse em cima

do modelo e clicar em “abrir em nova aba”);

3 — Clicar em “Inserir Novo Modelo” e colar o conteudo do modelo a ser replicado (lembrar de, ao salvar, limitar o acesso apenas a

unidade criadora do modelo).



2.2) Baixa a Secretaria com Feedback no Campo “Observacoes”

Visando agilizar a analise cartoraria dos processos retornados do gabinete, é imprescindivel a inclusdo de pequenas observacoes,

no campo apropriado para tal, que sintetizem o conteudo ou o fundamento determinante para a prolagao do ato jurisdicional, como
nos exemplos abaixo elencados:

a) Despacho determinando a intimagao da parte para atualizagao de calculos. A partir da leitura da observagao, sem
necessidade de abertura de outros documentos, a Secretaria ja sabera qual a diligéncia a ser engendrada.

23 Deciséio ou Despacho 1TH 212018 0812 Juiz de Direito AMNA CLAUDIA RODRIGUES DE FARLA l;‘
[Observagdo: atualizar clc para BJ|

b) Sentencga de extingao da execugao em razao de ter sido concedida a recuperagao judicial em favor do requerido (ver
enunciado 51 FONAJE). Em futura reanalise do processo (recursos, peticoes, etc), sera possivel verificar, de plano, o
motivo da extingao. Auxilia também no arquivamento, pois é necessario indicar o tipo de sentenca (com ou sem resolugao

do mérito).

. 65 Sem Resolucdo de Mérito 04/0227201% 08:04 Juiz de Direito ANA CLAUDIS RODRIGUES DE FARLIA l;‘

[Observagdo: recuperagdo judicial |

c) Extingao por incompeténcia dos Juizados Especiais. Facilita para o Cartério arquivar o feito, pois é necessario indicar
o motivo.

52 Sem Resolucdo de Mérito 09/02/2018 13:45 Juiz de Direto ANA CLAUDIA RODRIGUES DE FARLA l;‘
Ibservagio: incompeténcia - pericia




OBS: A mesma sistematica vale para a Secretaria. Oriente os servidores a sempre incluir observagées nas

movimentagoes, sobretudo nas conclusées ao gabinete. Observe abaixo um bom exemplo de interagao entre Secretaria e

Gabinete:

Certificacao de tempestividade feita na observagao do andamento; Decisdao de embargos declaratérios acompanhada de

observagao (conhece, mas nega prov.); Intimacgao da parte quanto a decisao dos embargos.

[[137  Expedicio de Intimacio

Observagdo: Fica V.Sa intimada acerca da rdecisdo de E-36

01/02/2019 12:54 Técnice Judiciario

MARA SALAZAR BOGHI

[[138  Decisdo ou Despacho

Observagdo: ED conhece mas nega provim

1411272018 22:11 Juiz de Direito

ANA CLAUDIA RODRIGUES DE FARIA  [i&]

|:| 3 Conclusos para Andlise de Recurso
Juiz{iza) Titular ANA CLAUDIA RODRIGUES DE FARLA

[[]34  Conclusos para Andlise de Recurso

Observagdo: Embargos de Declaracio de evento 33 apresentado no prazo de lei.

14/12/2018 16:47  Técnico Judicidrio

14/12/2018 16:47  Técnico Judicidrio

CLAUDIA RIBEIRO MENDES FOMSECA

CLAUDIA RIBEIRO MENDES FOMSECA




2.3) Intimagoes, Remessa a Contadoria e Criagdo de Pendéncias a Secretaria pelo Gabinete

A tela final de movimentacédo dos processos em gabinete, apds assinatura, permite a expedi¢ao de intimacgbes para as partes que
possuam advogado habilitado no sistema, além da remessa a Contadoria ou Colegiado Recursal, criacdo de pendéncias de
citacdo, expedicdo de oficios, alvaras, e etc, redundando em otimizagdo da marcha processual, a partir da economia de

movimentos.

Hipoteticamente, em um processo recém-distribuido, com pedido de tutela de urgéncia, é possivel decidir (concedendo ou nao a
tutela) e, ao mesmo tempo, intimar os advogados habilitados, criar pendéncia de intimagédo da parte desassistida por advogado,
criar pendéncia de citacdo do requerido (haja vista que nos processos distribuidos com tutela de urgéncia a pendéncia de citagado
nao é gerada automaticamente pelo PROJUDI, como nos casos nao urgentes), entre outros comandos. Com poucos cliques a
mais, evita-se que o processo permanega dias ou semanas (a depender da demanda cartoraria) aguardando analise pela

Secretaria para a pratica de atos ou criacdo de pendéncias que ja poderiam ter sido efetivadas. Vejamos:



[[] Enviar Para Secretariﬁa [[] Urgéncia

Movimentagdo: = Decis3o ou Despacho Buscar na Arvore

Palavras-Chave MNovo Localizador: | CONCLUSOS
Observagio

Prazo Interno: Cligue para selecionar EI

Audiéncia

?

1 Intimar todas as partes do pAclo ativo.

WMICHEL DOUGLAS RODRIGUES .&I [T] Contuméjcia

Intimacdo Pessoal Advogados
& g [ g
[] Intimado em Audiéncia/CartArio

HO‘liUO| Selecione se houver EI Prazo| Selecione se houver EI

2 Intimar todas as partes de p.ﬁ’lo passivo.
BANCO SANTANDER 5S4 |:| Rewvelia

Intimacéo Pessoal  Advogados (nﬁﬁ:n hﬁ; advogados cadastrados em nenhuma das partes desse pﬁ’lu}
[] mtimado em Audigncia/CartAzrio

MO'liUO| Selecione se houver EI Prazo| Selecione se houver EI

ar todas as partes de p&lo passivo
37 Ciar ted rtes de pA3l

BANCO SANTANDER 54

Prazo | Selecione se houver EI

Cumprimento(s) Secretaria (Cartorio)

|:| Autos ao Setor Peicossocial
[] Autes & Turma Recursal

[] Awutos ao Contador 4



LEGENDA
1 — Clicar para intimar a parte requerente. Sera realizada via sistema se o advogado for cadastrado no sistema. Se o advogado
nao for cadastrado no PROJUDI, apenas sera criada a pendéncia para a Secretaria intimar a parte. Quando o advogado é
cadastrado no sistema, a seguinte imagem fica adjacente ao nome do requerente:ﬂ'l
2 — Clicar para intimar a parte requerida. Mesma sistematica do item 1.
3 — Clicar para criar a pendéncia de citagao do requerido (utilizavel apenas nos casos de processos recém-distribuidos que
contenham pedido de tutela de urgéncia ou se o despacho/decisao determinar nova citagao do réu);
4 — Opcéo para enviar aos 6rgaos externos (Contadoria e Turma Recursal);
5 — Opcao para alterar o localizador do processo;
6 — Somente clicar em “ENVIAR PARA SECRETARIA” ao final do processo, pois ao acionar a referida opc¢ao, por erro do sistema,

parte da tela de movimentagao € ocultada.

2.4) Trabalhar com Localizadores Principais

Os localizadores do sistema PROJUDI sdo imprescindiveis para uma gestdo mais eficiente da unidade judiciaria, permitindo o
agrupamento de processos com caracteristicas semelhantes ou que apresentem identidade de tarefas pendentes. Quando

necessario, altere o localizador do processo antes de finalizar as movimentagdes, na tela apds a assinatura do ato jurisdicional.

Exemplos de localizadores importantes para um bom controle dos processos:
— Certidao Inércia; Sentenca de Extingdo do Processo; Sentenga Desisténcia; Sentenga Homologatéria de Acordo; Sentenca nos
Embargos a Execugao; Sentenga Revelia; RENAJUD; BACENJUD; INFOJUD; Verificar Resposta BacenJud, etc.



2.5) BacenJud — Praticas para Agilizagao

Ha algumas praticas que otimizam as movimentagdes destinadas ao bloqueio de valores via BacenJud. Vamos a elas:

a) Adocédo dos localizadores BACENJUD e Verificar Reposta BacenJud para agrupar os processos que estejam nestas
situacdes. Determinar a alteracao do processo para o localizador “Verificar Resposta BacenJud” apds o protocolo da ordem;
b) Despacho educativo: Determinar a intimacao da parte para apresentar calculo atualizado do débito, se necessario, indicando, na
mesma petigcdo, o CPF ou CNPJ da parte executada, visando facilitar o preenchimento dos dados solicitados pelo BacenJud;

c) Copiar e colar as telas de protocolo e resposta do BacenJud no corpo dos despachos (evita impressédo ou necessidade de gerar
pdf);

Veja o passo a passo do procedimento adotado pelo 5° Juizado Especial Civel de Vitoria:



1) Despacho informando o protocolo da ordem de bloqueio, com imagem da tela do BacenJud (ctrl+c e ctrl+v). Determinagao de

alteragao do escaninho (BACENJUD — Verificar Reposta BacenJud) e conclusao para Despacho Inicial.
DESPACHO

Situacio da Solicitacio: Ordem Judicial ainda ndo disponibilizada para as Instituicies Financeiras

A= ordens judiciais protocoladas até 4s 13h00min dos dias dteis serdo consclidadas, transformadas em arquivos de remessa 2
dizponibilizadas simultaneamente para todas as Instituicdes Financeiras até &5 23h00min do mesme dia. As ordens judiciais protocoladas apds
as 153h00min cu em dias ndo Uteis serdo tratadas e disponibilizadas as Instituicdes Financeiras no arguive de remessa do dia atil
imediatamente posterior.

s0/02/2015 20na7
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADOC DO ESPIRITO SANTO
8723 - 30 Juizado Especial Civel de Vitaria Privative de Microemprasa

Relacdo dos Réus/Executados
Réu/Executado Valor a Bloguear |Contas e Aplicacoes Financeiras Atingidas

9.0¥5,52 Instituigdes financeiras com relacionamentos com o CPF/CMP] no momento da protocolizagdo.

Bacen Jud realizado.

As ordens de bloqueio serdo analisadas em cinco dias. Regularize-se a concluséo (concluséo para DESPACHO INICIAL), com o localizador VERIFICAR BACEN JUD.



2) Despacho informando a resposta da ordem de bloqueio, com copia da tela do BacenJud no corpo do ato:

DESPACHO

Recibo de Protocolamento de Ordens Judiciais de Transferéncias, Desbloqueios e/ou Reiteracdes para Blogueio de

= Cligue zqui para obter ajuda na configuragdo da impress3o, e cligu

Numero do Processo:
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADC DO ESPIRITO SANTO
8723 - 50 Juizado Espacial Civel de Vitdria Privativo de Microempresa
i

Relacdo de réus/executados

? Para exibir os detalhes de todos os réusfexecutados cligue agui.
? Para ocultar os detalhes de todos os réus/executados cligue aqui.

[Total blogueado (blogueio original e reiteragies): ] [Quantidade atual de ndo respostas: 0]

Respostas

(02) Cumprida
parcialmente por

08/01/2019 16:13 Blog. Valor 6.620,07 insuficiéncia de 0,89
saldo.
0,85
iﬁlfsﬂiél:slg Desb. Valor . 0,89 N3o enviada -




2.6) Utilizagao de Marcadores para Inspecao Judicial

Deve-se utilizar a funcionalidade “marcadores” do sistema PROJUDI para a identificacdo dos processos ja inspecionados, nao

sendo recomendada a movimentacdo processual com despacho de “vistos em inspec¢ao”, por alterar indevidamente a ordem de

conclusao dos processos e por gerar informagdes incorretas sobre o tempo de paralisagédo do processo.

PROCESSO INSPECIONADO 2014 INSPECIONADOI2016 5° JEC VITORIA- IN SPE(;E'D 2017 5° JEC VITORIA - -Spfi;iﬂ 2018
Processo n® 0024858-40.2014.808.0347 ( 1576 dias em tramitagio ) Gerenciar Marcadores|| [Marcar||Desmarcar|
Home

2.7) Utilizagao dos Cddigos Corretos de Movimentagéao

A movimentagao dos processos (despachos, decisbes, sentencas) deve ser realizada sempre com o cédigo que mais se aproxime
do conteudo do ato jurisdicional (descer ao maximo na arvore de movimentos, até encontrar a opgédo mais adequada), a fim de que

o sistema seja corretamente alimentado e n&o haja inconsisténcias nas estatisticas e painéis de gestdo. Seguem alguns exemplos:

a) Sentencas:

218 — extingdo sem julg. Mérito
196 — extingdo execugao

458 — abandono

463 — desisténcia

466 — acordo

385 — resolucdo do mérito

219 — procedéncia



220 — procedéncia em parte

221 — improcedéncia

b) Decisoes

332 — concede tutela antecipada
339 — concede liminar

792 — nega liminar — Nome Parte
892 — concede parte liminar

787 — concede assisténcia judiciaria

163 — ndo recebe o recurso

2.8) Julgamento de Processos por Matéria

A separacao e julgamento de processos por matéria ou, pelo menos, por grupos de litigantes, acelera bastante a redugéo do
acervo de processos conclusos para sentenca, tendo em vista a similitude entre os casos. Nao obstante o CPC indique o
julgamento pela ordem cronoldgica, tal critério € PREFERENCIAL, podendo ser substituido por outros critérios que melhor
atendam as especificidades locais ou aos jurisdicionados. Além disso, a concentragao de esforgos de toda a equipe em uma unica

matéria facilita a troca de informacdes e ideias para a melhor solugao de cada caso.

Exemplos de matérias/grupos de litigantes: Planos de saude; Bancos; Linhas Aéreas; Concessionarias/Prestadoras de Servigos
Publicos (EDP, CESAN).



2.9) Distribuicao de Tarefas
Sempre que possivel, realizar gestao por competéncias, observando as aptiddes dos integrantes da equipe para destinar a cada

um tarefas mais indicadas ao seu perfil. No PROJUDI é possivel separar as tarefas de gabinete com a utilizagdo da ferramenta de

pré-analise, inserindo textos que indiqguem quem esta trabalhando o processo (ex: Fulano de tal elaborando minuta).

2.10) Utilizagao do GroupWise Messenger para Comunicagao

A utilizacdo do messenger facilita e agiliza a troca de informagdes entre gabinete e secretaria, sobretudo nos casos urgentes, como

os de concessao de liminares, etc.
2.11) Criacao de Planilha de Acompanhamento

Para um melhor controle das pendéncias do gabinete, pode-se elaborar uma planilha ou tabela de acompanhamento da evolugao

da quantidade de processos conclusos em cada categoria. Exemplo:

CLS/DIA 26/02/2019 | 27/02/2019 | 28/02/2019 | 29/02/2019
DESPACHO 50 30 31 25
DESPACHO INICIAL 20 15 0
DECISAO 10 8
DEC. APOS AUD. 0 0 1
DEC. URGENCIA 3 3
SENTENCA 200 210 190 170
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2.12) Acompanhamento do Painel de Gestao

O Painel de Gestao foi desenvolvido para exibir dados de produtividade e percentual de cumprimento das metas do CNJ por parte

das unidades judiciarias.

Contudo, € comum a ocorréncia de inconsisténcias entre as informacdes apresentadas no painel e a realidade processual,

sobretudo em processos eletrénicos, por conta das migracdes e entre sistemas e falhas de alimentacéao.

Sendo assim, € importante acompanhar rotineiramente as informagdes exibidas no Painel, solicitando a corregédo de eventuais

inconsisténcias a equipe do Bl (business intelligence), via Central de Servigos da STl (abertura de chamado).

Para acessar o Painel de Gestdo, basta logar na intranet e localiza-lo nos sistemas administrativos, ou clicar no link:

https://sistemas.tjes.jus.br/analytics/saw.dll?Dashboard&nquser=metas&ngpassword=metas

d
COMARCA DA CAPITAL - JUIZO DE VITORIA ¥

Orgao

| VITORIA - 5° JUIZADO ESPECIAL CIVEL - ELETRONICC (E-PROCEES) |

— Selecionar Comarca, Vara e clicar em EXECUTAR.

Executar



https://sistemas.tjes.jus.br/analytics/saw.dll?Dashboard&nquser=metas&nqpassword=metas

