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APRESENTACAO

A centralidade do Poder Judiciario estd no acesso a justica e na jurisdigédo, funcao atribuida
pela Constituicao Federal a magistratura, que a desempenha em unidades judiciarias com
apoio de equipes, auxiliares e tecnologias. O desenho das unidades judiciarias sempre
apresenta uma figura gerencial para garantir a operacionalidade. Nas varas federais e nas
turmas recursais do juizado especial federal, essa fungcdo gerencial € exercida pelo(a)
Diretor(a) de Secretaria.

Os(As) Diretores(as) de Secretaria sao profissionais cujas responsabilidades estao
imediatamente relacionadas a regularidade da tramitagao processual pelo cumprimento de
despachos e decisdes do(a) magistrado(a) e continuo impulsionamento dos fluxos de
processos. Atualmente, sdo atribuidos ao(a) diretor(a) de secretaria diversos aspectos de
gestdo. A sua forma de atuagao, portanto, tem impacto direto sobre o acesso a justica, a
entrega da prestacao jurisdicional e o bem-estar de toda a equipe da unidade judiciaria.

Por isso, participar da gestdo de uma unidade judiciaria envolve atividades bem
diversificadas, que podem variar em periodicidade (diarias, semanais, mensais, semestrais,
anuais), em priorizagao (urgentes, importantes, rotineiras), em tipo de gestao (de estratégia
e metas, de pessoas, de fluxo processual, de requisigcbes de pagamento, de sistemas e
atendimento, de manutenc¢ao, suporte e inovagao), em especificidade relativa a matéria do
processo (civel, criminal, execucgao fiscal, previdenciaria, execugao penal).

Essa multiplicidade de tarefas exige que o(a) Diretor(a) de Secretaria tenha, além de
conhecimento geral sobre o direito material, um excelente conhecimento de direito
processual e sua interpretacdo pelos tribunais superiores, de normas de organizagio
judiciaria, de politicas tracadas pelo Conselho Nacional de Justica e pelo Conselho da
Justica Federal, inclusive de gestdo de pessoas, de decisdes administrativas do respectivo
Tribunal Regional Federal, da comunicagéo institucional em geral.

Ha reconhecimento de que a apropriacdo do conjunto de conhecimentos para a diregao de
secretaria ndo é uma tarefa facil para quem esta iniciando sua experiéncia na atividade
gerencial, ou esta substituindo um(a) Diretor(a) de Secretaria durante seu afastamento.

Esta Cartilha da Direcao de Secretaria foi editada sob o ponto de vista de uma rede de
apoio nacional a diretores(as) de secretaria em inicio do desempenho de sua fungao, ou
substituindo esporadicamente o(a) diretor(a) de secretaria durante seu afastamento,
funcionando como um material de consulta fluida, de lembretes e de indicagdo de caminhos
a serem buscados na respectiva Regido.

A publicacado foi pensada como uma ferramenta para proporcionar uma visao geral das
atribuicdes dos(as) diretores(as) de secretaria e como um material de atualizagao periddica
e de edi¢cdo compartilhada por agentes dos Tribunais Regionais Federais.

Sinta-se bem-vinda ou bem-vindo a rede de apoio de diretores(as) de secretaria.

Boa navegagao!
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CRITERIOS DE VISUALIZACAO DA CARTILHA

Area Juridica:

Civel
Previdenciario
Criminal
Execucéao Fiscal
Execucao Penal

Area de gestao:

Gestao Estratégica e Metas

Gestao de Pessoas e Vida Funcional

Gestéo do Fluxo Processual

Gestao de Requisicoes de Pagamento (RPVs e Precatdrios) e outros valores
Gestao de Sistemas e Atendimento

Gestao de Manutencao, Suporte e Inovagao

Abrangéncia da Rotina:

Nacional
Regional

Periodicidade da Atividade:

Diaria
Semanal
Mensal
Semestral
Anual

Bienal

Sob demanda

Priorizagdo da Atividade:

Rotina
Importante
Urgente

indices

Atividades ordem alfabética
Atividades area de gestao
Atividades periodicidade
Atividades priorizacao
Atividades area juridica



1. Agenda eletrGnica da unidade

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execucédo Penal
Abrangéncia: Nacional

Priorizagao: Importante

Periodicidade: Diario

Gestao: Gestao de Manutencgao, Suporte e Inovacao

Descricao

A utilizacdo de agenda eletrénica para visao geral dos compromissos da unidade & bastante
relevante, em especial com os pacotes atuais de servigos de comunicac¢ao, que permitem o
compartilhamento e visdo simultdnea de diversas agendas. Além da organizagao, essencial
para as atividades de gestdo, a agenda eletrénica compartilhada contribui para a
transparéncia. Sdo exemplos de uso da agenda:

o afastamentos de magistrados(as), diretor(a) de secretaria e de servidores(as)
responsaveis por determinada area;
agendamentos de advogados(as) ou autoridades;
eventos que envolvem a equipe, como Correigao, Inspecao Anual, Tribunal do Juri,
eventos no You Tube do CNJ;

o lembretes periddicos para atividades importantes, como a gestdo dos precatorios, a
publicagcado sobre destinacédo de valores de penas de prestacao pecuniaria e a
publicacéo da lista de jurados e seus passos anteriores;

o lembretes para atividades de gestao, como o atesto de frequéncia de servidores e
estagiarios e as reunides de equipe.

Ferramenta utilizada

TRF1
TRF2
TRF3
TRF4 - Google Agenda
TRF5

TRF6

2. Anotacgdes do processo

Area Juridica: Criminal
Abrangéncia: Nacional
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Urgéncia: Importante
Periodicidade: Sob demanda
Gestao: Gestao do Fluxo Processual

Descricao

A gestado de processos ¢é facilitada por ferramentas dos sistemas processuais. Uma delas
sdo as anotagcbes de capa com informagbes relevantes cuja finalidade é conferir o
tratamento adequado a cada procedimento, seja priorizar o processamento (idoso, preso,
dentre outras) ou analisar situagbes especificas, tais como bens apreendidos, dentre
outras. Considere que diversas anotagdes de capa do processo sao obrigatérias, por leis
processuais, normas do Conselho Nacional de Justica ou Provimento da Corregedoria
Regional da sua regiéo.

Relacdo exemplificativa da matéria criminal

Réu preso

Idoso

Bem apreendido

Réu sob monitoramento
Réu procurado
Prescri¢cao préxima

O 0O 0O 0O O O

eproc
No eproc, as anotagdes de capa decorrem do preenchimento de informagbes relevantes
que aparecem como uma tarja vermelha na capa do processo. Essas informa¢des podem

ser critério para extracdo de relatério de processos, no menu do lado esquerdo “Relatérios -
Relatério Geral”.

Para Acessar a Rotina

Acessar o quadro “Informacbes adicionais” em cada processo e clicar em Editar.

PJe

11



3. Apensamento execucoes fiscais - CDAs/LEF28

Area Juridica: Geral

Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Importante

Periodicidade: Sob demanda
Gestao: Gestao do Fluxo Processual

Descricao

Apensamento de processos eletronicos na forma do art. 28 da Lei de Execugao Fiscal
(LEF).

eproc

O apensamento de processos na forma do art. 28 da LEF deve ser realizado por meio da
rotina especifica no eproc, denominada “CDAs/LEF28”, nas agbes do processo.

O apensamento realizado pela rotina especifica bloqueia a movimentagao nos processos
apensos e permite a consulta do valor consolidado da divida, considerando todos os
apensos, havendo, inclusive, diversas TAGs que o utilizam.

Atualmente apenas as dividas da Unido/PFN estao sincronizadas para fins de atualizacéo
dos valores e situagdo das CDAs executadas (exceto dividas previdenciarias e de FGTS).

A atualizacao é feita automaticamente pelo eproc mensalmente, mas também pode ser feita
manualmente.

Para Acessar a Rotina

o Pela capa do processo, clicando na tarja vermelha “Dados CDA”, se houver.
o Pelo quadro Informagdes Adicionais do processo, acessar o item “Total CDA:”,
clicando primeiro nas setas verdes circulares e depois do resultado exibido.

Exibida a Lista das CDAs ¢é possivel “Incluir nova CDA”, “Atualizar CDAs” (quanto ao valor e
a situagao), e também editar os dados das CDAs cadastradas (clicando na canetinha ao
lado do registro), caso seja constatado algum erro nas informagdes.

Para que a atualizagao funcione é imprescindivel que o nimero da CDA esteja cadastrado
corretamente, por isso recomenda-se que os numeros sejam conferidos ja no momento do
recebimento da inicial.

Nessa rotina (Lista das CDas) sao exibidas apenas as CDAs relativas ao processo aberto.
Contudo, pela rotina CDAs/LEF28, disponivel no quadro Acdes do processo, &€ possivel
consultar todas as CDAS de todos os processos apensados, bem como o valor total de
cada processo e o total consolidado de todas as CDAs de todos 0s processos.
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4. Assisténcia Judiciaria Gratuita (AJG) - validacao
de solicitagbes de pagamento

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execucédo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Importante

Periodicidade: Sob demanda

Gestao: Gestao de Requisi¢gdes de Pagamento (RPVs e Precat6rios) e outros
valores

Descricao

Sempre que ha nomeagao de um auxiliar do Juizo, € necessario realizar o pagamento por
meio do sistema Assisténcia Judiciaria Gratuita do CJF. O pagamento pode ser solicitado
por servidores(as), mas € necessario que a Solicitagdo de Pagamento seja validada pelo(a)
Diretor(a) de Secretaria.

Para Acessar a Rotina

Abra o sistema em https://ajg1.cjf.jus.br/ e acesse: Solicitagdo de Pagamento - eleger uma
forma de busca - selecionar o processo/nomeacéo - Validar.

Considerando que o sistema AJG foi integrado ao eproc, € possivel providenciar o
pagamento por meio de qualquer um dos dois sistemas.

eproc

No eproc, ha diferentes caminhos:

o Acesse o Painel Inicial - Assisténcia Judiciaria Gratuita - Solicitagdes criadas
(aguardando validagao) - clicar em cima do numero - selecionar - Validar (inclusive
em bloco).

o Caso seu tribunal ndo tenha adotado esse item no painel inicial, acesse diretamente
0 processo - quadro “Informagdes adicionais” - AJG - Solicitagdes pendentes - clicar
em cima do numero - Validar solicitagdo de pagamento.

o Ou, no menu lateral esquerdo busque “AJG” > “Solicitacbes Criadas (aguardando
validacdo)”, conferir as solicitacbes, marcar os processos cujas solicitacbes serao
validadas e acionar o botao “Validar Solicitagbes de Pagamento”

Base legal

Resolugdo CJF 305/2014 https://www.cjf.jus.br/publico/biblioteca/Res%20305-2014.pdf
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Mais informacdes

https://www.1rf4.jus.br/trf4/controlador.php?acao=pagina_visualizar&id_pagina=2792

https://www10.trf2.jus.br/consultas/wp-content/uploads/sites/38/2021/05/manual-ajg.pdf
https://www.ifsp.jus.br/documentos/administrativo/UPOF/atos/Manual-AJG-TJ-SP-e-MS.pdf

5. Associacao de magistrados(as)

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execucédo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Urgente

Periodicidade: Sob demanda

Gestao: Gestao de Sistemas e Atendimento

Descricao

Para atuar em uma unidade judiciaria no processo eletrbnico, o(a) magistrado(a) precisa
estar previamente associado a ela.

eproc

No eproc, a associagdo de magistrados a unidade se da sob duas categorias principais:
responsavel e atuante.

Entenda as Categorias

o Responsavel: E o(a) magistrado(a) designado(a) para o juizo (juizo federal ou juizo
federal substituto) ao qual sao distribuidos os processos.

o Atuante: E o(a) magistrado(a) que assina os atos jurisdicionais nos processos do
juizo (Juiz atuante ou seu substituto em caso de afastamento do responsavel).

o Regra basica: O(A) magistrado(a) designado(a) para o juizo acumula as duas
fungdes (Responsavel + Atuante). Se houver uma substituicdo, o substituto
entra apenas como Atuante.

Substituicao

o Mesma unidade: Magistrados(as) lotados(as) na mesma unidade podem atuar em
ambos 0s juizos em substituicdo automatica, mesmo com associacao formal a
apenas um deles.

o Unidades diferentes: Magistrados(as) lotados(as) em outra unidade precisam ser
previamente cadastrados como usuarios da unidade em que ocorrera a substituicao
(vinculagdo administrativa) para depois serem associados ao juizo (vinculagéo
jurisdicional).

o Assinatura: Para que o nome do(a) substituto(a) aparega automaticamente como
assinante da minuta, ele precisa estar cadastrado como Atuante no juizo para o qual
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foi distribuido o processo e o(a) usuario(a) deve selecionar, ao confeccionar uma
minuta, a op¢ao de assinante o(a) magistrado(a) atuante no juizo.

Regras de Cadastro e Agendamento

o Usuario: Para vinculagao administrativa do usuario a unidade, é necessario informar
nome ou sigla do(a) magistrado(a) e o tipo de usuario (magistrado), finalizando com
incluir.

o Exclusividade: Na associacdo de magistrado(a), sé pode existir um Atuante por vez
em cada juizo.

o Troca Automatica: Ao associar um novo Atuante, o anterior sera encerrado
automaticamente na data de inicio do sucessor.

o Antecedéncia: E possivel agendar as associagdes sucessivas com antecedéncia.

Para Acessar a Rotina

No menu lateral esquerdo do eproc, siga 0 caminho:
Usuario > Cadastro de Usuarios (vinculagao administrativa)

Magistrados > Associacao de Magistrados (vinculacao jurisdicional)

Mais informacées

Para detalhamento técnico, utilize o Portal Nacional do Conhecimento Eproc Acesse
https://portal-eproc.trf4.jus.br/login/index.php e faga login conforme orientacdo da pagina.
Localize o curso eproc | Gestor de Unidade Judicial, clique sobre ele e, apéds, se for
necessario, no botdo Inscreva-me:

EZ Video: Cadastro de usuérios (Parte I1) (vinculagdo administrativa)

Ll Apostila - Cadastro e gerenciamento de usuarios e estagiarios

EZ Video: Cadastro de magistrados (Parte 1) (vinculag&o jurisdicional)
| Apostila: Cadastro e gerenciamento de magistrados

O O O O

Dica

Para acessar processos de Sigilo Nivel 5, é obrigatdrio que o(a) magistrado(a) esteja
associado como Responsavel ou Atuante.

PJe
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atos

6. Atos normativos para otimizacao
ordinatorios

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execugao Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Rotina

Periodicidade: Sob demanda

Gestao: Gestao de Fluxo Processual

Descricao

Elabore portarias para previsdo de atos que independem de despacho, visando a
otimizacao do servigo e possibilitando maior autogestao do trabalho pela equipe. Sugere-se
a revisao desses normativos durante a Inspecédo Anual, no més de maio de cada ano, ou
quando houver modificagdes normativas e legais que impliquem ajuste imediato.

Mais informacdes

Unidades judiciarias com competéncia para execucgao fiscal sdo especialmente beneficiadas
pela edicao de atos normativos de padronizagado de procedimentos e de atos ordinatorios.
Confira o Anexo Sugestao de portaria para vara federal de execucgao fiscal.

/. AutomatizacOes no processo eletronico -
supervisao

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execucédo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Importante

Periodicidade: Sob demanda

Gestao: Gestao de Fluxo Processual

Descricao

Automatizagdes sdo regras criadas para otimizar atividades repetitivas no sistema de
processo eletrénico, reduzindo a necessidade de intervengcdo manual. Elas atuam de forma
pontual, tornando mais rapida e eficiente a movimentagéo e a organizagao de processos.

eproc

Organize localizadores e configure regras de automatizagao no sistema. Nao é preciso que
o(a) proprio(a) Diretor(a) de Secretaria crie as regras de automatizagdo da unidade, mas é
essencial que acompanhe o processo de criagao e de sua implementagdo, monitorando
eventuais erros de fluxo, por falha nas regras criadas ou na sua interacdo com regras
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anteriores, e providenciando correcdes e aperfeicoamento o mais breve possivel. Para esse
monitoramento, podera utilizar a rotina “Relatério - Relatério Geral” do eproc.

Invista na configuragdo de rotinas de triagem, para que processos novos ou com peticdes
juntadas sejam automaticamente incluidos em localizadores especificos, evitando dupla
analise dos documentos, e para monitorar pedidos de liminares e urgéncias.

Com o perfil de Diretor(a) de Secretaria é possivel acessar a rotina e criar o perfil de
SUPERVISOR DE AUTOMATIZACOES, para que outros(as) servidores(as) possam
cria-las.

Perfis

o Diretor(a) de Secretaria
o Supervisor(a) de automatizagdes

Regras de Cadastro e Agendamento

o No menu lateral esquerdo, escolha a opg¢ao “Automatizar Tramitacdo Processual” e
clique em “Novo” para configurar uma regra.

o No primeiro quadro, defina em quais localizadores o processo estara e para quais
ele devera ser encaminhado, conforme as opg¢des disponiveis.

o Escolha o “gatilho” que ira disparar a automacgao (evento, juntada de um
determinado documento, tipo de peticéo etc.).

o Acrescente, se for o caso, agdes futuras e filtros opcionais, inclusive mesclando com
preferéncias de minutas, para que o processo chegue a determinado localizador
com minuta criada a partir de modelo cadastrado na unidade.

PJe

Mais informacées

Para detalhamento técnico e tutoriais:
https://www.tjsp.jus.br/Download/EPROC/InfoEproc/Infoeproc5.pdf?d=1772744905898
https://intra2.trf4.jus.br/wp-content/uploads/2022/06/c6f030b9f30f11e2cb508343b2f0de18.pd
f

Curso eproc para Unidade Judicial - Modulo Intermediario - JF4R, disponivel no Portal
Nacional do Conhecimento - EPROC: Acesse https://portal-eproc.irf4.jus.br/login/index.php
e faca login conforme orientagdo da pagina. Localize o curso, clique sobre ele e, apds, no

botao Inscreva-me.

Dica

As automatizacbes sdo um exercicio de légica e estdo sujeitas a um aperfeicoamento
constante. Sua rede de contatos pode fazer muita diferenca, porque a discussdo com
outros(as) diretores(as) de secretaria auxilia na compreensao das regras e seus efeitos.
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Além disso, as regras de automatizagcdo ndo precisam necessariamente ser criadas, pois é
possivel importar regras de outra unidade. Priorize unidades que sejam referéncia nesse
trabalho de gestao. De qualquer forma, é preciso atentar para os efeitos da regra importada
nas automatizagdes existentes na sua unidade.

8. Autuacao de processo de execucao penal

Area Juridica: Criminal

Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Urgente

Periodicidade: Sob demanda
Gestao: Gestao de Fluxo Processual

Descricao

A autuagao de um processo de execugao penal no SEEU envolve diversas medidas prévias
pelas unidades judiciarias de competéncia criminal no Banco Nacional de Medidas Penais e
Prisdes (BNMP), tomadas de acordo com o regime aplicado e com a liberdade ou nao da
pessoa.

Primeiro, identifique se a pessoa que cumprira a pena ja esta cadastrada no BNMP.
As buscas devem ser realizadas pelo nome completo e também pelo CPF, considerando
que nao raro uma mesma pessoa possui diversos RJI — Registro Judiciario Individual — que
€ um numero unico nacional e que centraliza o histérico de mandados, alvaras e demais
cumprimentos realizados no BNMP relativos a cada pessoa.

Para a pesquisa, acesse a consulta a pessoas cadastradas no BNMP, no icone “Pessoas”.

Inexistindo cadastro prévio, a pessoa devera ser cadastrada no BNMP, na aba “Nova -
Cadastrar nova pessoa”.

A seguir, verifique o regime e o estado de prisdo ou liberdade, conforme as hipoteses
abaixo:

A) Condenacao a pena em regime inicial fechado, estando a pessoa solta

Expeca mandado de prisdo no BNMP, com comunicacgéo a Policia Federal, aguardando seu
cumprimento.

Caso o mandado seja cumprido, lance no BNMP a peca “Certiddo de Cumprimento de
Mandado de Prisdao”, a partir do respectivo cadastro do executado no BNMP, mediante
inclusao de peca:

o Selecione no BNMP a opc¢ao de geracao de pecas “Incluir Pega”;
o A partir das opgdes de pecas (icone “Tipo de Pecga”), selecione “Certiddao de
Cumprimento de Mandado de Priséo”.
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Expeca Guia de Recolhimento Definitiva no BNMP (também no menu de geragdo de
pecas).

Considerando o regime fechado, encaminhar o processo para decisdo sobre declinio para o
Juizo de Execugado Penal da Justica Estadual competente, observando as implicagdes no
caso concreto de eventual existéncia de penitenciaria federal.

Em caso de declinacdo da competéncia, ela ocorrera via SEEU. Remeta as pecas Mandado
de Prisdo, Guia de Recolhimento e eventuais outras devem ser remetidas via BNMP ao
Juizo competente:

o a partir do cadastro da pessoa no BNMP, selecione a opcéao “Incluir Evento”;
na sequéncia, selecione a opc¢ao “Transferéncia de documentos para outras
unidades judiciarias em raz&o de alteragdo de competéncia”;

o selecione a unidade judiciaria para a qual seréo remetidas as pecas do BNMP.

B) Condenacgao a pena em regime inicial fechado, estando a pessoa presa

Expeca mandado de prisdo no BNMP, o qual constara automaticamente como cumprido no
BNMP.

Expeca a Guia de Recolhimento Definitiva no BNMP.

Autuado o processo de execucdo penal no SEEU, deve ser objeto de declinio ao Juizo
Estadual competente, conforme item anterior.

Remeta as pecas Mandado de Prisdo, Guia de Recolhimento e eventuais outras que se
facam necessarias via BNMP ao Juizo competente, conforme item anterior.

C) Condenacao a pena em regime inicial semiaberto, sem substituicao

Expeca Guia de Recolhimento (em caso de prisao) ou Guia de Execugao Definitiva (quando
ainda nao ha recolhimento) no BNMP.

D) Condenacgédo a pena em regime inicial aberto
Expeca Guia de Execugao Definitiva no BNMP.
E) Pessoa presa por senteng¢a condenatéria recorrivel

Faca as verificagcbes no BNMP sobre o cadastro da pessoa e expecga as pecas indicadas
nos itens anteriores, ressalvando que se trata de execugao proviséria da pena, nos termos
do art. 8° da Res CNJ 113.

Autue o processo de execugao penal proviséria no SEEU e, se for o caso, mediante decisao
judicial, redistribua o processo ao juizo competente, conforme critérios de regime de
cumprimento da pena.
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Para acessar a rotina
Acesse o Portal Jus.br

https://sso.cloud.pje.jus.br/auth/realms/pje/protocol/openid-connect/auth?client_id=jusbr&sco

pe=openid&redirect_uri=https://www.jus.br&response_type=code&state=f11f5c55fb75c5f089
8aab7a9faeebb4

Veja o item Portal Jus.br - Servigos Nacionais

9. Baixa e arquivamento de processos -
verificacoes

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execucdo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Rotina

Periodicidade: Diario

Gestao: Gestao de Requisi¢gdes de Pagamento (RPVs e Precat6rios) e outros
valores

Descricao

Para a baixa e arquivamento de processos, diversas verificagbes devem ser feitas.
Destacamos:

destinacéo de valores de depdsitos judiciais em contas vinculadas ao processo;
providéncias relativas a destinagao de bens constritos;

levantamento de eventuais penhoras, restricbes ou indisponibilidades de bens e
valores.

10. Balcao Virtual

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucéo Fiscal; Execucdo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Urgente.

Periodicidade: Diaria

Gestao: Gestao de Sistemas e Atendimento

Descricao
Sistema para atendimento virtual de partes e advogados(as).

Existem diversos canais de atendimento possiveis para partes e advogados(as) como o
comparecimento presencial, o atendimento virtual pelas plataformas oferecidas no mercado,
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http://jus.br

o atendimento telefénico, o e-mail, as mensagens por WhatsApp Business para unidades
que utilizam.

Nacionalmente, em um movimento de padronizagdo de acesso por advogados(as) as
rotinas do Poder Judiciario de forma independentemente das variaveis de organizacao
judiciaria ou de sistema processual, o CNJ criou uma ferramenta de videoconferéncia, o
Balcao Virtual.

Assim como as demais ferramentas, o Balcdo Virtual permite contato com o setor de
atendimento de cada unidade judiciaria ("balcao") durante o horario de atendimento ao
publico, o qual pode ser de forma agendada (verifique a disponibilidade no seu Tribunal) ou
direta (online).Nao € necessario que o(a) Diretora de Secretaria realize pessoalmente os
atendimentos, permitindo-se a designacdo de servidores(as) que garantam permanente
atencdo aos chamados do Balcio Virtual.

O atendimento ao Balc&o Virtual é obrigatorio.

Para Acessar a Rotina

Cada tribunal tera um link de acesso e adotara uma plataforma para conexao por video,
recursos destinados ao atendimento pelo Balc&o Virtual no horario estabelecido para
atendimento ao publico em dias uteis.

TRF1
TRF2

TRF3 Atendimento on line das 13h as 19h (JFSP) e das 12h as 18h (JFMS); link
https://www.ifsp.jus.br/balcao-virtual e htips://www.jffms.jus.br/balcao-virtual; plataforma
Teams.

TRF4 Atendimento agendado ou on line das 13 as 18h (JFPR, JFSC e JFRS); link
https://www.jfsc.jus.br/agenda/login.xhtml; plataforma Zoom. Os(as) servidores(as) devem
ter acesso a conta no Zoom e e-mail institucional para cadastro; estagiarios(as) criam conta
gratuita no Zoom com e-mail institucional para posterior cadastro. O(A) Diretor(a) de
Secretaria é responsavel por cadastrar as equipes/centrais de atendimento.

TRF5

TRF6

Mais informacées

TRF3 Informacgdes para advogados(as) em
https://www.trf3.jus.br/documentos/acom/Balcao_Virtual__externo_v7.pdf.

TRF4 Configuracao e Gestao do Atendimento Presencial no Balcao Virtual:

Orientagao Corregedoria 8291516

https://www.trf4.jus.br/trf4/diario/visualiza_documento _adm.php?orgao=1&id_materia=30326
31&reload=false e Tutorial (8308566) SEI 0004444-12.2025.4.04.8000;
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https://www.jfms.jus.br/balcao-virtual
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Informagdes JFPR
https://www.trf4.jus.br/trf4/controlador.php?acao=pagina visualizar&id pagina=2819.

Base legal

Resolugdao CNJ n° 372/2021 https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/3742
TRF3 Resolugao PRES 407/2021

%A7%CS%B5es/2021/Resolu%C3%A7%C3%A3004O7 htm
TRF4 Provimento 189/2025

https://www.trf4.jus.br/trf4/upload/legislacao/provimento-cg-189-2025.html

11. Banco Nacional de Medidas Penais e Prisoes
(BNMP) - cadastro de magistrados(as)

Area Juridica: Criminal; Execucdo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Urgente

Periodicidade: Sob demanda

Gestao: Gestao de Sistemas e Atendimento

Descricao

O(A) Diretor(a) de Secretaria deve observar que quaisquer magistrados(as) que atuem na
unidade judiciaria, ainda que por um unico dia, tenham acesso ao BNMP naquela unidade
judiciaria, considerando eventual necessidade urgente de expedi¢do de mandado(s) de
prisdo, de alvara(s) de soltura ou quaisquer outras necessidades urgentes.

Para acessar a rotina

O BNMP esta acessivel na plataforma de Servicos Nacionais do CNJ, no portal jus.br. Para
acesso ao BNMP, o(a) usuario(a) precisa ter cadastro ativo no Sistema de Controle de
Acesso (SCA) do CNJ e autorizacdo de acesso ao BNMP na lotagdo atual e no plantdo
judiciario.

Acesse o Portal Jus.br

https://sso.cloud.pje.jus.br/auth/realms/pje/protocol/openid-connect/auth?client_id=jusbr&sco
pe=openid&redirect uri=https://www.jus.br&response type=code&state=f11f5c55fb75c5f089

8aab7a9%faeesbd

Veja o item Portal Jus.br - Servigos Nacionais
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12. Banco Nacional de Medidas Penais e Prisdes
(BNMP) - consulta e higienizagao

Area Juridica: Criminal; Execucdo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Importante

Periodicidade: Diario

Gestao: Gestao de Sistemas e Atendimento

Descricao

O funcionamento do BNMP inclui a inclusdao de diversos Alertas que precisam ser tratados
pela unidade. Normalmente se referem a um erro de dado ou de fluxo que podem ter
decorrido de operacionalizacédo pela prépria unidade judiciaria, ou por outra unidade em
regime de plantao.

O processo de correcado dos problemas, ou de constatagdo de que determinado alerta ndo
procede, viabiliza a seguranga dos registros no BNMP e uma higienizagdo do painel,
permitindo que os novos Alertas recebam o destaque devido.

Recomenda-se a revisdo desses Alertas diariamente, tendo em vista o impacto nacional dos
registros do BNMP.

Para acessar a rotina

O BNMP esta acessivel na plataforma de Servicos Nacionais do CNJ, no portal jus.br. Para
acesso ao BNMP, o(a) usuario(a) precisa ter cadastro ativo no Sistema de Controle de
Acesso (SCA) do CNJ e autorizacdo de acesso ao BNMP na lotagdo atual e no plantdo
judiciario.

Acesse o Portal Jus.br

https://sso.cloud.pje.jus.br/auth/realms/pje/protocol/openid-connect/auth?client_id=jusbr&sco
pe=openid&redirect uri=https://www.jus.br&response type=code&state=f11f5c55fb75c5f089

8aab7a9faeesb4

Veja o item Portal Jus.br - Servigos Nacionais
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13. Busca patrimonial

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execucdo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Urgente

Periodicidade: Diario

Gestao: Gestao de Requisicbes de Pagamento (RPVs e Precatorios) e outros
valores

Descricao

A busca patrimonial é uma realidade em todas as areas juridicas de atuagao das unidades
judiciarias. Alguns locais possuem Centrais de Consultas e, recentemente, atividades de
inteligéncia sobre busca patrimonial foram atribuidas ao cargo de oficial de justi¢ca avaliador.

Diante do impacto que as constricdes patrimoniais podem causar na vida de pessoas fisicas
e juridicas, o(a) Diretor(a) de Secretaria normalmente atua ou monitora a atividade de busca
patrimonial. Dependendo da competéncia da unidade judiciaria e do volume de buscas
patrimoniais, a operacionalizagdo pode ser delegada a servidores(as) capacitados(as).

Os sistemas mais utilizados s&do SisbadJud, Renadud e InfoJud, mas também ha alta
aplicagdo do CNIB. SisbaJud, RenaJud e CNIB sao sistemas disponiveis nos Servigos
Nacionais do CNJ, no portal jus.br; InfoJud deve ser acessado diretamente no e-CAC da
Receita Federal do Brasil. Para a atividade, é necessario portar token com certificado e
utilizar dispositivo com o software do token instalado.

Recomenda-se a consulta diaria de respostas positivas recebidas no SisbaJdud, visto que
podem se referir a investigacdes criminais em andamento.

Para acessar a rotina

Acesse o Portal Jus.br

https://sso.cloud.pje.jus.br/auth/realms/pje/protocol/openid-connect/auth?client_id=jusbr&sco
pe=openid&redirect uri=https://www.jus.br&response type=code&state=f11f5c55fb75c5f089

8aab7a9faeesbd

Veja o item Portal Jus.br - Servigos Nacionais
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14. Busca patrimonial - renovacao das permissoes
de servidores(as) sistemas Jud

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucéo Fiscal; Execucdo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Urgente

Periodicidade: Sob demanda

Gestao: Gestao de Sistemas e Atendimento

Descricao

Para acesso de servidores(as) nas rotinas de busca patrimonial, sdo necessarias
permissdes nos Sistemas Jud a serem concedidas pelos(as) magistrados(as) da unidade.
Sem a renovacgao das permissdes, ndo é possivel enviar solicitagdes ou receber respostas.
SisbaJud, Renadud e InfoJud exigem essa permissdo. Outros sistemas, dependendo do
perfil de cadastro da pessoa, podem dispensar a concessdo de permissdao pelo(a)
magistrado(a).

15. Constrigcdes patrimoniais - revisao

Area Juridica: Criminal

Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Rotina

Periodicidade: Semestral

Gestao: Gestao de Requisicbes de Pagamento (RPVs e Precatorios) e outros
valores

Descricao

Semestralmente, faga uma revisdo em constricdes patrimoniais, uma vez que a evolugéo do
conjunto de constricdes patrimoniais e outras decisdes de mérito podem representar a
desnecessidade das constricbes no CNIB e no Renadud, integral ou parcialmente.
Constrigcbes desproporcionais ou com motivacado esvaziada sdo passiveis de gerar agdes de
indenizacdo contra a Unido, oportunidades em que a Advocacia Geral da Unido solicita
informacdes ao juizo.

Além disso, constricdes genéricas no CNIB impactam sobre a aquisicao de quaisquer bens
futuros pela pessoa, o que pode ultrapassar o interesse do processo judicial no qual foi
determinada a constricéo.

Em relagao ao SisbaJud, a revisdo semestral objetiva identificar se ha valores bloqueados e
ainda n&o transferidos, o que contraria a orientagdo do Conselho Nacional de Justica.

25



Base Legal

Portaria CNJ 2/2024 https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/5799

16. Consultoria e troca de boas praticas

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucéo Fiscal; Execucdo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Rotina

Periodicidade: Mensal

Gestao: Gestao de Pessoas e Vida Funcional

Descricao

Para formacéao de rede de contatos, maiores informacdes sobre gestdo de secretaria e troca
de experiéncias com outras unidades judiciarias, esteja alerta para oportunidades de
participacao de grupos de trabalho na Se¢ao Judiciaria ou Tribunal, seja oportunidade para
Diretor(a) de Secretaria, seja para demais integrantes da equipe.

Invista no didlogo com entidades, procuradorias e outras unidades judiciarias, para
agilizacdo de rotinas e melhoria da eficiéncia em intimag¢des, cumprimentos de decisoes,
dentre outros temas. Compartilhe orientacdes que facilitem o trabalho de operadores(as) do
direito e auxiliares da justica, demonstrando os ganhos para a celeridade processual com a
adesao a determinados procedimentos. Use suas habilidades de storytelling.

17. Contratacao e desligamento de estagiarios(as)

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execucédo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Importante

Periodicidade: Sob demanda

Gestao: Gestao de Pessoas e Vida Funcional

Descricao

Para que a unidade judiciaria participe do Programa de Estagio, o(a) Diretor(a) de
Secretaria devera solicitar a destinagdo de vaga e o seu provimento. E indicado que o(a)
Diretor(a) de Secretaria receba o(a) novo(a) estagiario(a) e que ele(a) seja apresentado
para as demais pessoas que integram a equipe e para magistrados(as).

A supervisao diaria podera ser exercida pelo(a) Diretor(a) de Secretaria ou por outro(a)
servidor(a) com aptidao. A recepgao inclui contextualizar o(a) estagiario(a) sobre a atividade
do 6rgao, sobre o trabalho realizado naquela unidade judiciaria, sobre as tarefas que vao
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inicialmente ser atribuidas e sobre a forma de avaliagdo. Periodicamente, devera ser
realizada a avaliagao do estagio.

Para inicio das atividades, o(a) Diretor(a) de Secretaria devera providenciar os acessos aos
sistemas informatizados necessarios.

Ocorrendo o desligamento do(a) estagio(a), devera ser descontinuado o acesso a sistemas,
e solicitado o provimento da vaga por outra pessoa selecionada no Programa de Estagio.

Base legal

Lei n® 11.788/2008 https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/111788.htm
Resolucao CJF 208/2012

https://www.cijf.jus.br/publico/biblioteca/Res%20208-2012%20repub.pdf
TRF1

TRF2

TRF3

TRF4 Instrugdo Normativa 34/2022

https://www.trf4.jus .br/trf4/upl leqis| inpr-034-2016.html

TRF5

TRF6

Mais informacdes

Portaria CJF 125/2026
https://www.cjf.jus.br/publico/biblioteca/PSG 125-2026.pdf

Veja os itens “Usuarios(as) de sistema - ingresso e desligamento” e “Frequéncia de
Estagiarios(as)”.

18. Correicao

Area Juridica:Civel; Previdenciario; Criminal; Execugao Fiscal; Execucdo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Urgente

Periodicidade: Bienal

Gestao: Gestao Estratégica e Metas

Descricao

A Correicao é uma visita da Corregedoria Regional, realizada pelo menos uma vez a cada
dois anos, nas quais sao realizadas as seguintes atividades:

a) analise de informacgbes constantes nos sistemas processuais e sistemas de estatisticas
quanto a regularidade processual e 0 cumprimento de metas;

27


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm
https://www.cjf.jus.br/publico/biblioteca/Res%20208-2012%20repub.pdf
https://www.trf4.jus.br/trf4/upload/legislacao/inpr-034-2016.html
https://www.cjf.jus.br/publico/biblioteca/PSG_125-2026.pdf

b) realizagdo de entrevistas com Juizes(as), Diretor(a) de Secretaria e servidores(as) da
unidade, o que pode acontecer conforme roteiro a ser definido em cada Corregedoria
Regional;

c) exame de processos e analise de procedimentos e estratégias;

d) elaboracgao de relatério correicional, com determinagdes, recomendagdes e prazos de
atendimento.

Para Acessar a Rotina
TRF1
TRF2
TRF3
TRF4

Semestralmente é divulgado o cronograma de Correi¢cbes pela Corregedoria Regional, que
pode ser periodicamente republicado em fungdo de necessidade de ajuste das datas.
Préoximo da data da Correicdo, é liberada rotina no Sistema Corregedoria, disponivel na
intranet, para preenchimento das informagdes prévias ao relatério correicional pela unidade.
Quando liberada a rotina no sistema, o preenchimento e a visualizagao dos relatérios
anteriores podera ser feita no Sistema Corregedoria, menu Correicdo > Preencher. E
possivel importar informagdes de relatérios anteriores, para preenchimento mais agil. O
relatorio correicional da Corregedoria Regional consta do Sei de acompanhamento
permanente da unidade. Processos Sei especificos podem ser abertos para cumprimento
de determinagdes e recomendacdes do relatdrio correicional.

TRF5

TRF6

Importante

Lembre-se de efetuar os registros na sua unidade e de prestar as informagdes no prazo.

Base legal

TRF1
TRF2

TRF3
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TRF4 Provimento 62/2017 - Consolidagdo Normativa da Corregedoria Regional da Justica
Federal da 42 Regiao

https://www.trf4 .jus.br/trf4/controlador.php?acao=pagina_visualizar&id_pagina=953

TRF5

TRF6

19. Custas do processo

Area Juridica:Civel; Previdenciario; Execucéo Fiscal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Importante

Periodicidade: Sob demanda

Gestao: Gestao do Fluxo Processual

Descricao
Fiscalizagdo dos valores recolhidos a titulo de custas do processo e encaminhamento de

informacdes para inscricdo em divida ativa caso o processo seja extinto na forma do art.
290 do Cddigo de Processo Civil.

Mais informacdes

Lei n°® 9.289/1996 https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/|9289.htm

20. Dados Criminais - eproc

Area Juridica: Criminal

Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Importante

Periodicidade: Sob demanda

Gestao: Gestao de Sistemas e Atendimento

Descricao

Nos dados criminais sao preenchidas informacdes extremamente relevantes para controle
do tempo de prisdo, proximidade da prescricao do fato, distribuicdo do processo de
execucao penal no SEEU, dentre outros. Essas informagdes passam a constituir metadados
No processo.
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Ha uma alta responsabilidade do(a) Diretor(a) de Secretaria no preenchimento dos dados
criminais, uma vez que podem ser utilizados para alimentar certidées de antecedentes
criminais.

Ademais, os dados criminais preenchidos corretamente servem como norte para a
compreensio de um panorama geral do processo.

Para acessar a rotina

Acessar diretamente no processo o quadro Dados Criminais e clicar em Editar

Entenda as categorias

o

Dados iniciais da Agao Penal/Procedimento de Toxicos
Constam local, data do fato, data de recebimento da denuncia, situacdo do réu

quanto a primariedade/reincidéncia e numero do inquérito policial prévio ao
procedimento (se houver);

Prisbes

O cadastro das prisdes é importantissimo, tanto para fins de revisao da decretagao
da prisao preventiva (90 dias), quanto para detracdo penal em caso de condenagao.
O sistema solicita as datas de decretacao, efetiva prisdo e soltura relacionando-as
aos respectivos processos; 0 tipo de prisdo; vinculagdo ao nome da parte e sua
situacao; local de recolhimento; data da ultima verificagdo (analise da manutengéo
ou nao da priséo) e, em caso de soltura, se houve pagamento de fianga (data, valor,
banco, agéncia e conta). Caso a unidade prisional (local de recolhimento) ndo esteja
cadastrada, a funcionalidade é acessivel ao(a) Diretor(a) de Secretaria no menu
lateral esquerdo em Tabelas Basicas - Locais de Recolhimento (Prisdes).

Medidas Cautelares e Protetivas
No item s&o informadas as condigbes impostas, a data da intimagao para inicio do

cumprimento e a data de término, se houver prazo previamente fixado ou apds a
cessacao das medidas.

Enquadramento

No campo sdo informados o enquadramento do fato, a respectiva data e o
recebimento da dendncia. Atencdo: o preenchimento sé é possivel apdés o
recebimento da denuncia e o cadastramento deve ser realizado para cada fato,
visando ao cOmputo da prescricdo e, a informacdo, apds a sentenga, sobre a
absolvigdo ou condenacgao, bem assim as penas aplicadas, relativamente a cada um
dos fatos, . O preenchimento é condicdo essencial para a remessa do processo ao
Tribunal Regional Federal ; sem esses dados preenchidos o eproc ndo permite que o
usuario efetue a remessa para julgamento de apelacao

Suspensdes, transagdes e acordos
O sistema permite a inclusdo de varios tipos de suspensao, anotacao de transagao

penal e acordo de n&o persecugao penal, além de campo para preencher as datas
de inicio e de término, se houver prazo previamente fixado ou apds a cessagao.
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o Sentencga de 1° grau
Sao inseridos o tipo e data da sentencga; datas de intimacdo e informacgao sobre

recurso das partes e, ainda, a transcri¢cao do dispositivo.

o Acoérdao, Recurso STJ e STF
Sao preenchidos quando o processo retorna ao juizo de primeiro grau, ou quando

ha determinagdo do Tribunal para anotacdo e providéncias relativas ao
acompanhamento pelo juizo da execugao penal em virtude de prisdo preventiva.

o Transito em julgado
Sao inseridas as datas de transito para acusagao e defesa.

o Penas definitivamente aplicadas
Mediante a analise das decisdes proferidas pelos Tribunais, € preenchida a pena

resultante da decisdo que transitou em julgado.

o Substituicbes
Preenchimento sobre eventual substituicdo da pena privativa de liberdade.

21. Dados de autuacao, atos e movimentos do
processo

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execucédo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Rotina

Periodicidade: Diario

Gestao: Gestao de Fluxo Processual

Descricao

A atividade diaria do(a) Diretor(a) de Secretaria inclui o monitoramento e providéncias de
correcao sobre dados da autuagao, dos atos processuais e dos movimentos do processo.
Todos esses dados sao essenciais para a boa evolugdo do processo, para o exercicio
regular do direito pelas partes, para controle das prioridades de tratamento na unidade e
para a fidelidade das estatisticas do Poder Judiciario.

Considere orientar e acompanhar a corre¢do do cadastro de partes e procuradores(as), da
classe e do assunto do processo.

eproc

No eproc, essa retificagdo pode ser feita pelo menu esquerdo Retifica Autuacdo >
Retificagdo de Autuacdo, ou diretamente no processo, nos campos Assuntos e Partes do
Processo.
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22. Destinacao de valores pelo juizo da execucao
penal

Area Juridica: Execucédo Penal

Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Rotina

Periodicidade: Anual

Gestao: Gestao de Requisigdes de Pagamento (RPVs e Precat6rios) e outros
valores

Descricao

O edital publico, para destinacao de valores e bens oriundos de pena de multa, perda de
bens e valores e prestagdes pecuniarias decorrentes de condenagdes criminais e acordos,
devera ser elaborado no minimo 1 vez ao ano em processo no Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI), com acesso livre a qualquer pessoa interessada e publicagdo no Diario
Eletrénico. O edital também devera ser encaminhado para publicagdo na pagina de internet
do Tribunal.

Os valores decorrentes de prestacbes pecuniarias, bens e valores depositados,
apreendidos ou renunciados como condicdo para celebracdo de transacao penal,
suspensao condicional do processo ou acordo de ndo persecugao penal, ressalvados os
valores a serem destinados as vitimas ou aos(as) seus(suas) dependentes, deverao ser
encaminhados para a conta unica (Operagao 635) de cada juizo de execugdo penal da
Justica Federal com atribuicdes no local.

Recebidos os projetos, cada um deles devera ser autuado em um procedimento
administrativo.

eproc
No eproc, utiliza-se a classe “Processo Administrativo/Destinagao de Valores”.

Para autuacao acesse o menu lateral esquerdo Execugao Penal > Ajuizamento de Processo
> Novo Projeto.

A classe “Processo Administrativo/Destinacdo de Valores” possui metadados que viabilizam
a publicacdo automatica de informagbes e de pecgas processuais informadas pelo(a)
usuario(a) sobre a destinagao e sobre a prestacéo de contas em local proprio da pagina de
internet do Tribunal.
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Publicacao

A publicagdo na pagina do Tribunal, sobre a destinagdo de valores pela unidade judiciaria
com competéncia para execucao penal e sobre a prestacido de contas de aplicagao desses
valores nos projetos apresentados mediante edital e aprovados pelo juizo, deve ocorrer até
o dia 1° de fevereiro, em relacdo as destinacbes do ano anterior, conforme determinado
pelo Conselho da Justica Federal.

Base legal

Resolugcdo CNJ 558/2024 htips://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/5555
Resolugao CJF 737/2021 https://www.cjf.jus.br/publico/biblioteca/Res%20737-2021.pdf

23. E-mail da unidade

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucéo Fiscal; Execucdo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Rotina

Periodicidade: Diario

Gestao: Gestao de Manutencgao, Suporte e Inovagao

Descricao

Cabe a Direcdo da Secretaria acessar o e-mail da unidade ou delegar acesso a outra
pessoa da equipe, para leitura diaria das mensagens e encaminhamento das providéncias
necessarias. Nas unidades que possuem um e-mail geral para a unidade e outro e-mail
para a direcdo da unidade, ambos precisam ser abertos diariamente, sendo indicado que
o(a) Diretor(a) de Secretaria acesse diretamente o e-mail destinado a diregao.

Ferramenta utilizada
TRF1
TRF2
TRF3
TRF4
Gmail

Cada unidade possui um e-mail institucional cuja delegagéo de acesso é gerida pelo(a)
Diretor(a) de Secretaria. Em caso de delegacao, o(a) Diretor(a) deve cadastrar os usuarios
responsaveis pela gestao do e-mail institucional da unidade. Para delegagdes, acesse o
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icone de 9 pontos na pagina inicial do Google e clique no icone Grupos. O Pacote do
Google inclui Gmail, Agenda, Chat, Drive, Meet.

TRF5

TRF6

Mais informacdes - eproc

o O e-mail da unidade (assim como o endereco) deve ser cadastrado no eproc por
meio do Menu “Tabelas Basicas”, para que aparega no cabecalho das minutas e seja
vinculado aos e-mail enviados por dentro do eproc;

o E possivel enviar e-mails relacionados a processos diretamente dentro do eproc, por
meio do menu “agbes”, “Enviar e-mail” por qualquer usuario. As respostas a tais

e-mail serdo direcionadas ao e-mail da unidade.

24. Estatisticas da unidade em Business
Intelligence (Bl)

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucéo Fiscal; Execucdo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Rotina.

Periodicidade: Semanal

Gestao: Gestao Estratégica e Metas

Descricao

A tomada de decisdo com base em dados é uma ténica nas politicas publicas instituidas
pelo Conselho Nacional de Justica. Por isso, considera-se fundamental o uso de dados
sobre o0 acervo da unidade judiciaria para a identificacdo de acumulos em determinados
setores da unidade, para a definicdo das prioridades a serem tratadas e para criagao de
possiveis solugcbes a respeito de dificuldades no fluxo de trabalho e no enfrentamento da
demanda.

Para gestao do fluxo processual, gere semanalmente relatérios de processos conclusos
para despacho ha 15 dias e processos conclusos para sentengca ha 60 dias, ou processo
paralisados ha mais de 60 dias. Os processos da lista serdo distribuidos entre os(as)
servidores(as), para produgdo de minutas ou diligéncias necessarias a movimentacao dos
processos. Verifique os prazos de regularidade estabelecidos pela Corregedoria Regional
da sua Regido e utilize prazos um pouco menores nos seus relatérios, de forma que a
equipe consiga movimentar corretamente os processos antes de atingir o prazo de
regularidade.

No ambito nacional, a Base Nacional de Dados do Poder Judiciario (DataJud) fornece
diversas informagbes sobre o acervo de cada unidade judiciaria, conforme dados
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periodicamente fornecidos pelos tribunais ao CNJ. A DataJud é desenvolvida pelo
Departamento de Pesquisas Judiciarias (DPJ) do CNJ, especializado na producédo de
pesquisa e estatistica para autoconhecimento do Poder Judiciario.

No ambito regional, os tribunais regionais federais possuem sistemas de estatistica
préprios, para apoio mais especifico a suas unidades judiciarias.

Para Acessar a Rotina
CNJ

Datadud - https://www.cnj.jus.br/sistemas/datajud/

A Datadud ndo possui informacdes atualizadas em tempo real. Mas, no Painel de
Estatistica, & possivel verificar dados da unidade, da Sec¢ao Judiciaria, do Tribunal, do ramo
de justica, sobre gestao processual, produtividade, indicadores, dentre outros. A navegacao
nos demais painéis, sobre grandes devedores, judicializagdo da saude, Tribunal do Juri,
Metas Nacionais, além de outros, podem ser Uteis para uma visdo abrangente sobre o
contexto no qual estéd inserida a unidade judiciaria, de acordo com sua especialidade.

Acesso livre para qualquer pessoa na pagina do CNJ.
TRF1
TRF2
TRF3
TRF4

G4 - https://sap.trf4.jus.br/G4/

Na 42 Regiao, o Sistema de Gestao G4 permite que o usuario visualize de forma organizada
a compilacado de dados e relatorios estatisticos extraidos do eproc por meio de metadados.
O sistema esta dividido em compilagdes principais que possuem subdivisées.

o Movimentagdo 1° Grau: apresenta indicadores numéricos e sua progressao nos
ultimos meses por unidade (Vara ou Turma Recursal), comparando-os com o grupo
em que a unidade esta inserida.

o Gestdo da Vara: apresenta graficos com as estatisticas relativas a conclusao para
sentenca, despacho e tramitagao.

o Gestao da TR: apresenta graficos com estatisticas relativas ao acervo e julgamento
das Turmas Recursais

o Painel de Equalizagdo: apresenta o quadro de distribuicdo e redistribuicdo de
processos equalizados

o Sistema de Acompanhamento Permanente: apresenta os tempos médios, evolutivo
e comparativo das unidades quanto aos itens que compreendem o indice de Gest&o
da unidade (Desempenho, Gestao e Clima Organizacional)
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Sistema Estatistica: Permite a verificagdo de estatisticas de processos em
andamento por periodo delimitado.

ODS/Grandes Ramos: Apresenta numeros relativos ao cumprimento dos Obijetivos
de Desenvolvimento Sustentavel

Exportacdo: Gera relatérios em formato PDF relativos ao Sistema de
Acompanhamento Permanente e Quadro Estatistico Preparatério de Correigao.
Auxilio Emergencial: Apresenta relatorios relacionados a processos de
Auxilio-emergencial

Tempos Médios: Apresenta estatisticas relativas aos tempos médios entre as fases
processuais

MonitoraPrev: Apresenta o detalhamento das pericias médicas com estatisticas

relativas aos peritos cadastrados e resultados de laudos.

Painel Saude: Apresenta relatérios relacionados a  processos de
Saude/Medicamentos

Tempos Médios - Tramitagdo Agil:

Gestao de Nucleos Regionalizados: apresenta graficos com as estatisticas relativas
a conclusdo para sentenca, despacho e tramitagdo do Nucleos 4.0 Regionalizados.
Metas: Apresenta indicadores de cumprimento das Metas do CNJ

Perfil dos Magistrados/Servidores: Apresenta graficos/indicadores relativos ao
quadro de pessoal e seus atributos

Novas funcionalidades sao publicadas com frequéncia e podem ser visualizadas na lateral
direita do sistema ou no link https://sap.trf4.jus.br/G4/novidades/?101213

Todos os usuarios da Justica Federal da 42 Regidao podem acessar o sistema, utilizando o
mesmo login e senha de acesso a rede.

TRF5

TRF6

25. Estatisticas da unidade - sistema processual

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execucdo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Rotina

Periodicidade: Semanal

Gestéo: Gestao Estratégica e Metas

Descricao

Além dos sistemas de Business Intelligence (Bl), o acompanhamento das estatisticas da
Vara pode ser feito por meio da emissao de relatérios estatisticos dentro dos sistemas
processuais.

Para gestdo do fluxo processual, gere semanalmente relatérios de processos conclusos
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para despacho, conclusos para sentenca ou paralisados. Filtre os processos que superam
os prazos de regularidade estabelecidos pela Corregedoria Regional da sua Regido e
distribua entre os(as) servidores(as), para produg¢ao de minutas ou diligéncias necessarias a
movimentagdo dos processos.

De um modo geral, € util a produgao sistematica de relatdrios de processo conclusos para
despacho ha mais de 15 dias, conclusos para sentenga ha mais de 60 dias e paralisados ha
mais de 60 dias, regularizando o fluxo dos processos que porventura constem do relatério.
Considere utilizar nos seus relatérios prazos um pouco menores do que os indicados pela
Corregedoria Regional, de forma que a equipe consiga movimentar corretamente os
processos antes de atingir o prazo de regularidade.

eproc

No eproc, os relatdrios permitem acompanhar a situagdo da unidade judiciaria, visualizar
seus tempos médios na tramitacdo de processos, localizar processos que tenham
permanecido sem movimentacdo em localizadores ou fluxos incorretos, identificar
processos fora do prazo de regularidade processual, dentre outros.

Para Acessar a Rotina

No eproc, acesse o menu lateral esquerdo “Relatérios”. Verifique as opgdes de relatérios
disponibilizadas no menu pelo Tribunal na sua Regido.

Relatério Geral: Em Relatérios > Relatério Geral, é possivel produzir relatérios por
inumeras informagdes do processo relativas a autuagdo (localizador, informagdes
complementares como réu preso, prescricdo proxima, preferéncias legais, como idoso e
idoso mais de 80, paralisados ha numero de dias de sua escolha, situacdo do processo,
conteudo de lembretes, dentre outros), aos eventos, as partes, a classe/assunto, a valores
(causa, CDA), a medicamentos, a tramitagao direta.

Facilidades

O Relatério Geral permite criar preferéncias que ficam salvas no Painel Inicial do
usuario para monitoramento continuo. No inicio da pagina Relatério Geral de Processos ha
um campo chamado Preferéncias. Clique em + e crie preferéncias com os relatérios que
serao acessados com maior frequéncia, ou importe preferéncias ja criadas em outras
unidades judiciarias. As preferéncias podem ser aplicadas apenas para seu perfil individual
ou para toda a unidade; elas ainda poderao ser fixadas no painel do usuario existente na
pagina inicial do sistema (icone casa no menu superior do eproc), facilitando o acesso
diario.

QOutras opcgdes
TRF4

o Relatério Unificado: Consultas combinadas de processos com multiplos filtros, muito
utilizado.
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o Quadro Estatistico Preparatério de Correigdo: Panorama geral dos ultimos 3 anos da
unidade judiciaria.
Mais informacdes

Para balizar a producdo dos seus relatérios, confira os prazos de regularidade
estabelecidos pela Corregedoria Regional da sua Regiao:

TRF1
TRF2
TRF3

TRF4

Na Consolidagdo Normativa da Justica Federal da 42 Regiao, os critérios de regularidade
processual estdo previstos no Anexo |V para as varas federais e no Anexo V para as turmas
recursais.

TRF5

TRF6

26. Férias, afastamentos, funcdes e substituicoes
de servidores(as)

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execucédo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Importante

Periodicidade: Sob demanda

Gestao: Gestao de Pessoas e Vida Funcional

Descricao

Elaborar a escala anual de férias da unidade. E importante levar em consideragdo que, na
organizagao do trabalho, as equipes devem possuir alguma redundancia na realizagdo de
tarefas, a fim de que, para a fruicdo de férias, possa haver alternancia entre servidores(as)
em substituicdo sem causar paralisagcdo em qualquer servico.

Além disso, o(a) Diretor(a) de Secretaria precisa realizar um bom controle de férias e
afastamentos, para viabilizar indicagcdes tempestivas de substituicdbes em cargos em
comissao ou fungdes comissionadas.

Aplica-se o instituto da substituicdo nos impedimentos regulamentares ou em virtude dos
afastamentos do ocupante de Cargo em Comisséo CJ-1 a CJ-4, FC-06 (Diretor) e FC-05
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(Supervisor e Oficial de Gabinete) e FC-04 (Supervisor-Assistente). A substituicdo sé é
permitida quando o titular estiver investido em Fungdo Comissionada com carater de chefia.

As pessoas indicadas para substituicdo fazem jus a retribuigdo pelo exercicio do cargo em
comissao (CJ) ou fungdo de comissionada (FC) nos casos dos afastamentos ou
impedimentos legais do titular, pagos na propor¢ao dos dias de efetiva substituicao.

Para acessar rotinas
TRF1
TRF2
TRF3
TRF4

Apoés a aprovagao da escala de férias, os(as) servidores(as) realizam o cadastro das férias
no Sistema Eletrénico de Recursos Humanos (Serh).

Também no Serh, o(a) Diretor(a) de Secretaria tem acesso as seguintes rotinas no menu
lateral esquerdo “Administragcao da Unidade”.

Férias - Gerenciamento de férias: Posteriormente, havendo necessidade, o(a) Diretor(a)
pode gerenciar as férias da unidade para cancelar, alterar ou interromper as férias, usando
o caminho Férias > Gerenciar Férias da unidade. Para eventual necessidade de
agendamento extemporéneo de férias, pode excepcionalmente ser utilizada a mesma
rotina.

Fungbes - Periodos para Substituicdo: Todos os afastamentos que geram substituicdo de
funcdo ficam registrados e a indicacdo de substituto é feita pelo caminho Fungbes >
Periodos para Substituicao

Substitutos automaticos: Poderdo ser cadastrados substitutos automaticos para
servidores(as) titulares de cargos em comissao e fungdes comissionadas substituiveis. Esse
procedimento torna desnecessaria a indicacao de substituto eventual, a cada afastamento
legal do titular. Destaca-se que a substituicdo automatica sé incide sobre afastamentos
registrados apos a indicagao do substituto automatico. Para afastamentos previamente
agendados e registrados antes do cadastramento de um substituto automatico sera
necessario indicar um substituto eventual.

Fungdes: As indicacbes de titulares para o exercicio de fungbes comissionadas devem ser
feitas no seguinte caminho Fungdes > Administrar Fungdes da Unidade.

No TRF4, a retribuicdo pelo exercicio eventual (substituicdo) de FC/CJ é calculada pela
diferenca entre a FC/CJ eventualmente exercida pelo substituto e aquela exercida pelo
titular, proporcional aos dias de efetiva substituicdo. O valor é diario, na proporgcao de 1/28,
1/30 ou 1/31 por dia de substituicdo, segundo a quantidade de dias de cada més. Assim, a
remuneracdo do més é dividida pelo numero de dias do més e cada dia de substituicdo
correspondera a essa propor¢ao (SEI 0001084-50.2017.4.04.8000).
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TRF5

TRF6

Importante

As férias poderao ser fruidas em até 3 parcelas. O periodo minimo é de 1 (um) dia. Entre as
parcelas de férias de um mesmo periodo aquisitivo devera haver um intervalo minimo de 10
dias. Entre parcelas de periodos aquisitivos diferentes ndo é necessario observar prazo
algum.

A fruicdo deve ocorrer nos 12 meses subsequentes ao periodo aquisitivo das férias,
podendo ser acumulado para os proximos 12 meses, desde que devidamente justificado por
necessidade do servico.

A administracdo, apds aviso com 90 dias de antecedéncia, procedera a marcagao
compulséria das férias daqueles servidores que estiverem na iminéncia do fim do prazo de
fruicao.

Base legal

Lei 8.112/1990 — arts. 61, VII, 76 e 77 a 80
https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/Leis/L8112cons.htm
Resolucao CJF 221/2012

https://www.cjf.jus.br/publico/biblioteca/Res%20221-2012%20alterada.pdf
Resolugcao CJF 683/2020 — art. 6°, § 2°

https://www.cjf.jus.br/publico/biblioteca/Res%20683-2020.pdf
Portaria CJF 125/2026

https://www.cjf.jus.br/publico/biblioteca/PSG_125-2026.pdf

27. Férias e afastamentos de magistrados(as)

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execucdo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Urgente

Periodicidade: Sob demanda

Gestao: Gestao de Pessoas e Vida Funcional

Descricao

Em casos de férias ou afastamentos de magistrados(as), € necessario associar o(a)
magistrado(a) substituto(a) na unidade judiciaria para que as rotinas preferenciais importem
0 nome correto do(a) magistrado(a) atuante.

Para Acessar a Rotina
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Veja o item “Associagdo de magistrados(as) no eproc”.

28.

Filtros para Painel de Diretor(a) de Secretaria -

eproc

Area Juridica: Criminal

Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Urgente

Periodicidade: Diaria

Gestao: Gestao do Fluxo Processual

Descricao

O Painel do Diretor(a) é resultado de filtros pré-formatados de processos com marcadores
relevantes para acompanhamento diario pelo(a) Diretor(a) de Secretaria. Na pratica, sao
filtros criados como preferéncias. Caso na sua Regido esse painel ndo tenha sido
implementado, podera elaborar e incluir manualmente os filtros em seu painel inicial.

Entenda as categorias

O

Com prisdes ha mais de 90 dias (art. 316-CPP)

O Cddigo de Processo Penal determina a revisdo da prisdo preventiva a cada 90
dias. Para que o sistema auxilie na indicagdo dos processos que necessitam de
analise, é fundamental manter os dados criminais atualizados, inclusive a data
em que foi reanalisada a manutencao ou nao da prisao.

Onde inserir a informagao: menu lateral esquerdo > retifica autuacao > retificagdo de
autuagao > consultar > informagdes adicionais > Réu Preso: Sim

Verificar situagao de parte: indiciado ou denunciado preso por este

Alimentagao dos dados criminais: no processo, quadro Dados Criminais e clicar em
Editar

Com réu preso
O eproc aponta todos os processos em movimento no Juizo que contenham
anotacao de réu preso, ainda que remetidos ao TRF4

Com réu sob monitoramento

Para que o sistema faga a adequada triagem dos processos em que ha
monitoramento eletrénico, é necessario que seja anotada a existéncia desta cautelar
na na capa do processo. Com a anotagdo, 0 processo passara a aparecer no
relatorio e contara com a tarja “Réu sob Monitoramento”.

Onde inserir a informacgao: menu lateral esquerdo > retifica autuacao > retificacdo de
autuacao > consultar > informacdes adicionais > Réu sob Monitoramento: Sim
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o Com sigilo/documentos "Restrito ao Juiz"
Em regra, somente o magistrado podera acessa-lo (documento/processo), salvo
permissao expressa a algum(a) servidor(a).
Somente o(a) magistrado(a) acessa o processo distribuido com sigilo “restrito ao
Juiz”; porém, o(a) Diretor(a) consegue visualizar o numero dos autos e avisar ao(a)
magistrado(a) para, se for o caso, reduzir o nivel de sigilo.

o Com sigilo 2, 3, 4 ou 5 sem movimentagao ou recebidos
A depender do sigilo, Diretor(a) e servidores(as) terdo acesso aos autos. E um filtro
importante para verificar processos paralisados inacessiveis a quem deva
movimenta-los.

o Processos com bens/valores/itens associados
O sistema aponta todos os processos em que ha bens cadastrados,
independentemente de estarem ja destinados. Quanto aos valores, em regra, o
alerta se destina a existéncia de depésito pendente de destinagao.

29. Frequéncia de estagiarios(as)

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucéo Fiscal; Execucdo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Urgente

Periodicidade: Mensal

Gestao: Gestao de Pessoas e Vida Funcional

Descricao:

Atestar a efetividade das pessoas que compdem a equipe € uma das atribuicdes dos(as)
Diretores(as) de Secretaria, incluindo-se os(as) estudantes que participam do Programa de
Estagio na unidade. Verifique o sistema informatizado disponivel na sua Segéo Judiciaria
para o atesto de frequéncia de estagiarios(as).

Regras de Cadastro

Registrar a frequéncia, no ultimo dia do més, de cada estagiario(a) vinculado a unidade,
anotando eventuais faltas (justificadas ou injustificadas).

Base legal

Lei n° 11.788/2008 https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm
Resolucdo CJF 208/2012

https://www.cjf.jus.br/publico/biblioteca/Res%20208-2012%20repub.pdf
Instrucdo Normativa TRF4 34/2022

https://www.trf4 .jus.br/trf4/upload/legislacao/inpr-034-2016.html
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Mais informacdes

TRF4

o Os 30 dias de descanso remunerado a que os estagiarios tém direito sao usufruidos
no periodo de 16 de dezembro a 14 de janeiro.

o Direito a fruicdo da redugao da carga horaria, em dia de avaliagao: O estagiario pode
usufruir do direito de reducdo em 50% (cinquenta por cento) da carga horaria nos
dias de avaliagdes escolares ou académicas, desde que a instituicdo de ensino as
tenha informado previamente. No caso de curso no turno da manhé, a fruicido dessa
reducéo podera ser no dia util anterior ao dia da avaliagdo escolar ou académica.

30. Frequéncia de servidores(as)

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execucao Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Urgente

Periodicidade: Mensal

Gestao: Gestao de Pessoas e Vida Funcional

Descricao

Atestar a efetividade das pessoas que compdem a equipe € uma das atribuicdes dos(as)
Diretores(as) de Secretaria, em especial de servidores(as) da unidade. O controle de
frequéncia € uma das obrigagcbes dos(as) Diretores(as) de Secretaria. Diante da realidade
de teletrabalho, trabalho em modalidade hibrida ou trabalho presencial, alguns tribunais
permitem métodos de controle que dispensam o registro positivo de presencga fisica na
unidade e focam no controle negativo (afastamentos, atrasos, faltas). Geralmente, o atesto
da frequéncia de servidores(as) é realizado no primeiro dia util do més seguinte. Verifique
as especificidades da sua Regiao.

Para Acessar a Rotina

TRF1
TRF2
TRF3
TRF4

A frequéncia é conferida e validada dentro do Serh, no menu lateral esquerdo Frequéncia >
Frequéncia Mensal dos Servidores > Validar, com discriminagao dos dias de teletrabalho de
cada servidor.

TRF5
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TRF6

Mais informacdes

Portaria CJF 125/2026
https://www.cjf.jus.br/publico/biblioteca/PSG_125-2026.pdf

31. Gerenciamento do Banco de Laudos Técnicos
no eproc

Area Juridica: Previdenciario

Abrangéncia: Regional/TRF4

Urgéncia: Rotina

Periodicidade: Sob demanda

Gestao: Gestao de Sistemas e Atendimento

Descricao

Banco para armazenamento de Laudos Técnicos de empresas a serem utilizados ou
reutilizados em processos previdenciarios.

Para Acessar a Rotina

No eproc, acesse o menu lateral a esquerda “Laudos Técnicos”

E possivel consultar laudos por meio de: UF, CNPJ, Nome da Pessoa Juridica, Funcao,
Setor, Vigéncia.

Regras de Cadastro e Agendamento

Cadastramento de laudo por meio do botao “Novo”

Exportacdo de laudo de dentro de um processo por meio do caminho: menu lateral a
esquerda Laudos Técnicos > Exportar Laudos do processo > Numero do processo >
escolher evento onde se encontra o laudo > selecionar > exportar > Novo.

Mais informacées

Tutorial:
https://intra2.trf4.jus.br/wp-content/uploads/2022/06/7 38ddfe4ee2995ad5537fdae61156f73.p
df
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32. Gestao de minutas - conferéncia

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execucédo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Importante

Periodicidade: Diario

Gestao: Gestao do Fluxo Processual

Descricao

A conferéncia de minutas deve ser realizada conforme organizagédo da unidade e orientacao
do(a) magistrado(a) sobre quais tipos de minutas que necessitam ser conferidas pelo(a)
Diretor(a) de Secretaria antes do encaminhamento para assinatura no gabinete.

Geralmente, sédo objeto de conferéncia pelo(a) Diretor(a) de Secretaria minutas de alvaras
de levantamento, decisbes relativas a liberacdo de valores, oficios de destinacdo de
valores, decisbes de constricdo ou liberacdo de bens, de medidas de impacto ou que
necessitem de operacionalizagcdo apds a assinatura, dentre outras.

Os alvaras de levantamento ou liberagdes de valores especificos destinam-se a precatorios
nao alimentares ou créditos com bloqueio, disponibilizando-se saque na conta bancaria
individualizada para precatérios alimentares.

Apos a Lei n°® 14.973/2024 e a adequacao de sistemas informatizados da Caixa Econdmica
Federal, os depdsitos judiciais passaram a ser desde o inicio transferidos para o Tesouro
Nacional, de forma que deixou de existir a conversdo em renda para a Unido mediante GRU
e a previsao legal passou a ser a conclusao do depdésito.

Base legal

Lei n® 14.973/2024 https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_at02023-2026/2024/lei/114973.htm
Resolucdo CNJ 303/2019 htips://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/3130

Resolugcao CJF 708/2021 https://www.cjf.jus.br/publico/biblioteca/Res%20708-2021.pdf
Resolugao CJF 983/2026 https://www.cjf.jus.br/publico/biblioteca/Res_983-2026.pdf

Mais informacdes

Veja o item “Gestao de minutas - textos padronizados”.
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33. Gestao de minutas - textos padronizados

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execucédo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Importante

Periodicidade: Sob demanda

Gestao: Gestao do Fluxo Processual

Descricao

Para reduzir o impacto da conferéncia de minutas e diminuir a demanda de tempo com
corregdes, as unidades judiciarias utilizam textos padronizados, os quais precisam ser
mantidos sempre atualizados. Quanto maior o volume processual e o impacto das decisdes,
mais importante é a atencao da Direcdo de Secretaria para essa atividade.

No eproc, acesso 0 menu lateral esquerdo Minutas - Texto Padrdo, onde poderdao ser
cadastrados e atualizados, para importacao direta nas producado de minutas pela equipe.

34. Gestao de Precatoérios e Requisicdes de
Pequeno Valor (RPVs)

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Execucao Fiscal

Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Importante

Periodicidade: Diario

Gestao: Gestao de Requisicoes de Pagamento (RPVs e Precatdrios) e outros
valores

Descricao

A gestdo dos Precatédrios e Requisi¢des de Pequeno Valor (RPVs) depende do continuo
impulsionamento dos processos, tendo em vista a existéncia de prazos limite para a
remessa da requisicdo antes da data do proximo pagamento.

Em 2026, o prazo limite para a expedig¢ao de precatérios passou a ser o dia 1° de fevereiro.
As RPVs sao pagas no més seguinte a sua expedigdo. A data da expedi¢ao das requisigdes
de pagamento é relevante para fixar sua posigédo no ordem cronolégica de pagamento.

Tratando-se de atividade que envolve valores e de etapa do processo em que ha grande
expectativa das partes, o(a) Diretor de Secretaria, geralmente, efetua a conferéncia rigorosa
da minuta de requisi¢do, providenciando a intimacgéo das partes, para agilizar a contagem
de prazos. Existem unidades que se organizam de outra forma, dependendo da orientagao
dos(as) magistrados(as) sobre o funcionamento.
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No eproc, processos nessa fase sao incluidos no localizador REQ-INTIMADA, para controle
das manifestacbes e dos prazos.

No menu lateral esquerdo “Oficio Requisitério”, existe a rotina “Cadastrar Oficio
Requisitério” e outras necessarias a gestao das requisigdes.

Base legal

Emenda Constitucional 136/2025
https://www.planalto.gov.br/ccivil _03/constituicao/emendas/emc/emc136.htm
Resolugédo CJF 983/2026 https://www.cjf.jus. li ibli R -2026.

Mais informacées

Veja os itens “Gestdo de Precatorios e Requisicbes de Pequeno Valor (RPVs) - Fluxo” e
“Gestdo de Precatérios e Requisicdes de Pequeno Valor (RPVs) - Preparacéo e
Transmissao”.

35. Gestao de Precatorios e Requisicoes de
Pequeno Valor (RPVs) - fluxo

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Execucao Fiscal

Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Importante

Periodicidade: Diario

Gestao: Gestao de Requisicbes de Pagamento (RPVs e Precatorios) e outros
valores

Descricao

Conforme o item “Gestao de Precatdrios e Requisicdes de Pequeno Valor (RPVs)”, apds a
producdo de minuta de requisicdo, as partes sao intimadas e processo incluido no
localizador REQ-INTIMADA.

Duas vezes na semana, monitore os processos no localizador REQ-INTIMADA, para
verificar concordancia das partes ou impugnacdes ao espelho da requisicdo. Para essa
atividade, pode ser criada regra de automacgao para que o0 processo seja movimentado para
um localizador especifico conforme a manifestagcdo da parte (ciéncia com rendncia ao
prazo, impugnacao/peticao, etc).

No menu lateral esquerdo “Oficio Requisitério”, existe a rotina “Cadastrar Oficio
Requisitério” e outras necessarias a gestao das requisigdes.
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Base legal

Emenda Constitucional 136/2025

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc136.htm
Resolucdo CJF 983/2026 https://www.cjf.jus.br/publico/biblioteca/Res 983-2026.pdf

Mais informacdes

Veja o item “Supervisdo de Automatizagdes no eproc”

36. Gestao de Precatdrios e Requisicdes de
Pequeno Valor (RPVs) - preparacao e transmissao

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Execucao Fiscal

Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Importante

Periodicidade: Diario

Gestao: Gestao de Requisigdes de Pagamento (RPVs e Precat6rios) e outros
valores

Descricao

Conforme item “Gestdo de Precatorios e Requisicbes de Pequeno Valor (RPVs) no eproc’,
geralmente ha forte atuacédo do(a) Diretor de Secretaria em todo o processo de expedicdo
das requisicbes de pagamento, embora existam unidades que se organizam de outra forma,
dependendo da orientagdo dos(as) magistrados(as) sobre o funcionamento.

Sem impugnacdes ou apds a decisdo sobre elas e nova intimagao das partes, é preciso
preparar a requisicdo para transmissdo, comunicando-se o(a) magistrado(a) responsavel
pela transmissao.

Preferencialmente, as requisicbes de pagamento devem ser expedidas assim que
concluidas, tendo em vista a transmissao do precatoérios fixa a posicdo da requisicdo na
ordem cronolégica de pagamento. Caso nao seja possivel, sugere-se que a atividade seja
realizada semanalmente. As RPVs devem ser expedidas até o ultimo dia do més, para que
seja paga no més subsequente.

No menu lateral esquerdo “Oficio Requisitério”, existe a rotina “Cadastrar Oficio
Requisitério” e outras necessarias a gestao das requisigoes.

Base legal

Emenda Constitucional 136/2025

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicac/emendas/emc/emc136.htm
Resolucdo CJF 983/2026 https://www.cjf.jus.br/publico/biblioteca/Res 983-2026.pdf
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37. Informacdes adicionais - eproc

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execucédo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Importante

Periodicidade: Sob demanda

Gestao: Gestao do Fluxo Processual

Descricao

As informacbes adicionais e os dados complementares contemplam muitas informacgdes
relevantes sobre o processo. As informagdes sao importantes tanto para gerenciamento do
processo em si (bens, valores, documentos, sigilo, penhora no rosto dos autos etc.) quanto
para a adequacao de procedimentos em relagao a situagao pessoal/familiar da parte (idoso,
idoso +80, doenca grave, pessoa com deficiéncia, tramitag&o prioritaria etc.).

Para Acessar a Rotina

Acessar diretamente no processo no quadro Informagdes adicionais - Editar e incluir novo
dado complementar, se necessario.

Entenda as Categorias

o Informacbes adicionais:
Constam, dentre outros itens, a informacdo sobre depésitos judiciais, bens
associados, nomeacdes AJG, anexos eletrdnicos e fisicos, chave dos autos,
geracdo de nova chave, prevencgdo, sigilo nos autos, demanda complexa criminal,
penhora no rosto dos autos, etc.

o Dados complementares
Ao clicar na acdo o sistema abre outra tela para preenchimento de novas
informacdes: idoso, 6bito da parte, presa com filho menor de 12 anos, réu foragido,
pessoa em situacao de rua, parte presa por outro processo, etc.

38. Inspecao Anual / Planejamento estratégico da
unidade

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execucédo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Importante

Periodicidade: Anual

Gestao: Gestao de Manutencgao, Suporte e Inovacao

Descricao
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A inspecao judicial anual na unidade ou servi¢o judiciario é realizada durante o més de
maio, com duragdo de 5 (cinco) dias uteis, salvo casos excepcionais, a critério do(a)
Corregedor(a) Regional.

TRF1
TRF2
TRF3
TRF4

A Semana da Inspegdo terd inicio na terceira segunda-feira do més de maio,
simultaneamente em toda a Justica Federal de primeiro grau da 42 Regiao.

Para acessar a rotina:

Proximo da data de inicio da Inspeg¢ado, é liberado para preenchimento o relatério de
inspecéo. Quando liberado, o preenchimento e visualizagdo dos relatérios anteriores é feita
no Sistema Corregedoria Inspe¢ao Anual > Varas Federais > Preencher.

Regras de Cadastro e Agendamento:

o O Tribunal envia pelo Sei e/ou e-mail uma programagéo para a semana de inspegao.
Algumas atividades s&o obrigatérias e outras sdo sugestivas.

o A semana de inspegdo deve ser aproveitada para alinhamentos da unidade
judiciaria, dos setores e atualizagdo do Planejamento Estratégico da unidade.

o O relatério da Inspecao pode ser utilizado pela unidade como planejamento
estratégico.

TRF5

TRF6

Base legal

Lei 5.010/1966 https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/I5010.htm

Resolucdo CJF 496/2006 https://www.cjf.jus.br/publico/biblioteca/Res%20496-2006.pdf
TRF4 _Provimento 62/2017 - Consolidagao Normativa da Corregedoria Regional da Justica
Federal da 42 Regiao, Art. 52 e ss.

Mais informacdes

Durante a semana de inspecdo 0s prazos processuais Serdo suspensos € nao Sserao
concedidas férias a servidores(as) que o(a) magistrado(a) considerar indispensaveis a
realizagao dos trabalhos.
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39. Inventario patrimonial

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execucédo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Rotina

Periodicidade: Anual

Gestao: Gestao de Manutencgao, Suporte e Inovacao

Descricao

O patrim6nio da Unidade fica sob a responsabilidade do(a) Diretor(a) de Secretaria e deve
ser inventariado anualmente, conforme regras previstas para a administragdo publica.
Proximo do periodo de inventario a Direcdo do Foro da Secdo Judiciaria enviara
informagdes sobre os procedimentos que serdo adotados. A diregao de secretaria podera
designar servidores(as) da equipe para auxilio na execug¢ao do levantamento.

TRF1
TRF2
TRF3

TRF4
Para Acessar a Rotina

Sistema de Gestao Administrativa e Financeira - GEAFIN:
https://sip.trf4.jus.br/sip/login.php?sigla orgao sistema=TRF4&sigla sistema=GEAFIN

Regras de Cadastro e Agendamento:

o Quando solicitado pela Direcédo do Foro, deve ser indicado um(a) servidor(a) para
realizar a leitura dos codigos de Patriménio, pessoa que ficara habilitada no sistema
Geafin e responsavel pela conclusido do levantamento dentro do prazo fixado para a
atividade.

o Além do inventario anual, o(a) Diretor(a) de Secretaria deve fazer o recebimento de
materiais enviados a unidade ao longo do ano, também por meio do sistema Geafin.

No sistema Geafin também podem ser feitas consultas de patriménio, emissao de relatorios,
dentre outros.

TRF5

TRF6
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40. Leilao

Area Juridica: Civel; Criminal; Execugao Fiscal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Rotina

Periodicidade: Semestral

Gestao: Gestao do Fluxo Processual

Descricao

Crie uma rotina para triagem, identificagdo e monitoramento de processos para inclusao em
lotes de leildo na unidade ou para venda na Secretaria Nacional de Politicas sobre Drogas e
Gestao de Ativos do Ministério da Justica. Em unidades criminais, a periodicidade desse
controle podera ser em menor prazo.

41. Lista Geral de Jurados

Area Juridica: Criminal

Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Rotina

Periodicidade: Anual

Gestao: Gestao de Sistemas e Atendimento

Descricao

Unidades judiciaria com competéncia para o Tribunal do Juri devem providenciar a
publicagdo de edital contendo a lista geral de jurados, com indicagdo das respectivas
profissdes, até o dia 10 de outubro de cada ano, com a fixagao dos editais em local fisico.

A atividade dos jurados é um servigo publico relevante, mas a unidade pode receber
pedidos motivados de exclusido da lista, de forma que sempre é necessario conferir se a
listagem da unidade atende aos critérios do Cédigo de Processo Penal (CPP), que prevé
quantidades minimas para a lista de jurados em relagdo ao numero de habitantes.

Uma facilidade para a Justica Federal é adotar a lista de jurados da Justica Estadual. Pela
natureza das demandas da Justica Estadual, ha um investimento maior naquele ramo de
justica para a manutengao da lista de jurados. Verifique se existe essa possibilidade na sua
Regido.

A publicagdo de editais para renovagao da lista de jurados e sua republicacéo € simples,
podendo ser realizada em processo Sei. Porém, se a unidade judiciaria precisar formar uma
nova lista de jurados, oficiando autoridades locais, associacbes de classe e de bairro,
entidades associativas e culturais, instituicbes de ensino em geral, universidades,
sindicatos, reparticbes publicas e outros nucleos comunitarios, para indicagado de pessoas
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que reunam as condi¢des para exercer a fungdo de jurado, comece o trabalho nos primeiros
meses do ano.

Base legal

Art. 425 e ss. do Cddigo de Processo Penal
https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/decreto-lei/del3689compilado.htm

42. Localizadores de sistema criminais - eproc

Area Juridica: Criminal

Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Urgente

Periodicidade: Diaria

Gestao: Gestao de Fluxos Processuais

Descricao

Destacamos movimentagdes especificas que incluem os processos em localizadores de
sistema que exigem maior acompanhamento pelo(a) Diretor(a) de Secretaria. No TRF4,
esses localizadores estdo em painel inicial denominado Painel do Diretor de Secretaria e,
caso na sua Regido esse painel ndo tenha sido implementado, podera incluir manualmente
os referidos localizadores em seu painel de inicial ou de localizadores preferenciais.

Entenda os localizadores de sistema:

o Apreciacao Judicial
Tipo de peticdo protocolada no inquérito policial pela Policia Federal ou pelo
Ministério Publico Federal para apreciagao do Juizo.

o Pedido de Arquivamento MPF
Protocolado no inquérito policial pelo Ministério Publico Federal. O langamento retira
os autos da pendéncia do Ministério Publico e gera registro no painel da Justica.

o Pedido de Dilagao prazo PF
Protocolado pelos usuarios da Policia Federal. Apés langado, o processo € incluido
no painel de 'Pedidos de dilagdo de prazo pendentes' e gera uma pendéncia para o
Ministério Publico Federal.

o Pedido de Declinagao de Competéncia
Protocolado no inquérito policial pelo Ministério Publico Federal. O langamento retira

os autos da pendéncia do Ministério Publico e gera registro no painel da Justica.

o Peticao Inicial
Sempre deve ser verificado. Muitas vezes o Inquérito Policial - Prisdo em Flagrante
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€ distribuido sem anotacgao de réu preso ou somente como Inquérito Policial.

o Peticdo Urgente
Havendo indicativo de urgéncia (preso, liminar, etc), ao ser juntada petigdo o sistema
incluira o processo no localizador Peticdo Urgente.

o PI-Dependéncia
Processos distribuidos por dependéncia a outro. Atencdo: ndo é possivel distribuir
novo processo por dependéncia a processo sigiloso. Ex.: Busca e Apreenséo sigilo
4. Ao cumprir os mandados a PF lavra auto de prisdo em flagrante. Nesse caso, a
PF nao consegue distribuir por dependéncia a busca. Cabera a vara verificar no
documento inicial a referéncia aos mandados e relacionar os processos.

o Urgente/Urgente JEF
Localizador de processo urgente /JEF urgente distribuido

43. Malote Digital

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execucédo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Urgente

Periodicidade: Diario

Gestao:Gestao de Sistemas e Atendimento

Descricao

O Malote Digital € utilizado para o envio de correspondéncias oficiais entre os érgaos do
Poder Judiciario. Em algum momento, o sistema devera ser substituido pelo Remessa
Digital, existente nos Servigos Nacionais do CNJ.

Para Acessar a Rotina

https://malotedigital.cjf.jus.br/malotedigital/login.jsf

Os pedidos de cadastro deverao ser efetuados pelo titular da unidade para o e-mail
administrador regional no seu tribunal. As informagdes necessarias sdo: nome completo;
CPF; e-mail institucional; e telefone.

Manual do sistema: Acesse
https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2020/10/md_manual-do-usurio_1.8.6.1.pdf

Mais informacdes

Passo a Passo para Uso do Malote Digital
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o Painel Principal: A tela inicial mostra o menu lateral com opgdes como “Notificagao”,
"Documentos", “Ajuda”, "Rastreabilidade” etc.
o Recebendo Documentos:
o Cliqgue em "Nao lidos" no menu lateral para ver comunicagdes novas.
o Ao abrir o documento, uma folha de rosto exibe remetente, data/hora e
assunto.
o Enviando Documentos:
o Clique em "Enviar".
o Selecione o tipo de documento a ser enviado, o destinatario, assunto e anexe
0 arquivo (geralmente PDF, maximo 10 MB).
o E-mail com a confirmacéo de leitura sera enviado para o e-mail da unidade
cadastrado no respectivo perfil.
o Pesquisar: Use o codigo de rastreabilidade ou o tipo de documento
(enviado/recebido) para localizar comunicagoes.
o Recibo: Clique no icone de "Detalhes" para visualizar o recibo oficial de envio/leitura.

44. Manuais sobre rotinas setoriais - coordenacao
e atualizacao

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execucédo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Rotina

Periodicidade: Sob demanda

Gestao: Gestao de Pessoas e Vida Funcional

Descricao

Um dos aspectos a ser considerado no exercicio da direcdo de secretaria € a gestdo do
conhecimento. Em uma unidade judiciaria, o conhecimento ndo pode ser um patrimdnio
individual de um(a) servidor(a) ou magistrado(a); ele deve ser um ativo da instituicdo. A
criacdo e manutencdo de manuais setoriais transcende a simples organizagao: elas séo o
alicerce da seguranca juridica e da eficiéncia operacional.

Os manuais permitem que o fluxo de trabalho nao sofra interrup¢cdes em casos de
afastamentos da pessoa responsavel.

Outros beneficios:

o Padronizacdo e Qualidade: As tarefas sao executadas com o mesmo rigor,
independentemente de quem as opere.

o Aceleracdo do aprendizado: Novos membros da equipe aprendem com menor
dificuldade consultando diretrizes claras.

o Mitigacdo de Riscos: Fluxos padronizados deixam de depender da memoria e
passam a seguir um check list auditavel.
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Manter esses manuais atualizados é um ato de organizagcdo que gera efeitos positivos,
inclusive na saude mental da equipe, que passa a trabalhar com clareza, previsibilidade e
menos retrabalho.

Para que o manual seja util, ele precisa ser acessivel de qualquer lugar (remoto ou
presencial) e facil de atualizar, por meio de pastas em rede ou aplicativos em nuvem.

Regras

o Atualizar sempre que houver alteragdo em alguma rotina setorial.
o Garantir acesso remoto e presencial a todos os envolvidos.
o Indicar responsavel pela manutengao de cada se¢do do manual.

Mais Informacdes

Recomenda-se uso de ferramentas colaborativas indicadas pelo seu tribunal para garantir a
privacidade de dados, como Google Sites, Microsoft OneDrive, Dropbox, iCloud, Mega,Box,
Notion etc. para facilitar a atualizagdo continua.

45. Manuais especificos para diretores(as) de
secretaria

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucéo Fiscal; Execucdo Penal
Abrangéncia: Nacional

Prioridade: Rotina

Periodicidade: sob demanda

Gestao: Gestao de Manutencgao, Suporte e Inovagao

Descricao

Tribunais Regionais Federais podem criar manuais especificos para diretores de secretaria.
Uma iniciativa conhecida é a da Corregedoria do Tribunal Regional Federal da 32 Regiéo.

Para acessar

TRF1
TRF2
TRF3
https://www.trf3.jus.br/documentos/core/Correicoes/Manual_do_Diretor_de_Secretaria.pdf
TRF4

TRF5
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TRF6

46. Participacao em Programa de
Desenvolvimento Gerencial

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execucio Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Importante

Periodicidade: Anual

Gestao: Gestao de Pessoas e Vida Funcional

Descricao

Curso de desenvolvimento gerencial oferecido pelo érgao para servidores(as) que exercem
cargos em comissdo ou fungdes comissionadas de natureza gerencial, assim consideradas
aquelas em que haja vinculo de subordinagdo e poder de decisdo, de acordo com
especificagdo em regulamento.

A Diregao de Secretaria, por esséncia, € um cargo em comissao de natureza gerencial.

Periodicidade

E obrigatéria a participagdo de titulares de cargos em comissdo ou fungdes comissionadas
de natureza gerencial em cursos de desenvolvimento gerencial, no minimo, a cada 2 (dois)
anos. Mas considere a possibilidade de buscar acbes de capacitagcao sobre temas relativos
a gestdo anualmente.

Base legal

Lei 11.416/2006 https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2004-2006/2006/lei/l11416.htm
Resolucao CJF 3/2008 https://www.cjf.jus.br/publico/biblioteca/Res%20003-2008%20alt.pdf

Mais informacées

O objetivo dos programas de desenvolvimento gerencial é desenvolver competéncias como
lideranca, gestdo de equipes e gerenciamento de tarefas, de modo que a frequéncia a
essas agdes de capacitacao é muito relevante para o desempenho da fungao.

Busque maiores informagbes com a area de gestdo de pessoas da Sec¢do Judiciaria ou
Escola do Tribunal, conforme a organizacao da sua Regiao.
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47. PeticOes urgentes - eproc

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execucédo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Urgente

Periodicidade: Diario

Gestao: Gestao do Fluxo Processual

Descricao

Caso seja protocolada petigdo com marcagao da opgao Urgente, o processo sera incluido
automaticamente no localizador Peticdo Urgente. Por isso, esse € um dos localizadores
prioritarios para conferéncia diaria. Mas nem sempre a urgéncia é sinalizada pela parte.
Cumpre ao(a) Diretor(a) de Secretaria elaborar rotinas de trabalho para verificagdo de
demandas urgentes.

Para Acessar a Rotina

No eproc, essas rotinas podem ser registradas em preferéncias na Area de Trabalho de
Minutas, no Relatério Geral, em consultas combinadas de localizadores, automatizagao
processual, entre outros.

Regras de Cadastro e Agendamento

o Area de Trabalho de Minutas

o Relatério Geral

o Consultas combinadas de localizadores
o Automatizacao processual

Mais informacdes

Tutorial de automatizagao processual com foco em matéria previdenciaria
https://intra2.trf4.jus.br/wp-content/uploads/2022/06/c6f030b9f30f11e2cb508343b2f0de18.pd
f
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48. Plantao - escala e registros pertinentes - eproc

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execucédo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Urgente

Periodicidade: Sob demanda

Gestao: Gestao de Sistemas e Atendimento

Descricao

Definida a escala de plantdo de magistrados(as) e servidores(as) de apoio, conforme a
rotina do Tribunal respectivo, sdo necessarios registros administrativos para dar publicidade
as informagdes sobre os plantonistas, para utilizagao do perfil Plantdo no eproc e, para gozo
das folgas compensatorias posteriormente.

Cadastro e Agendamento no eproc

Registros da escala no eproc: Menu lateral & esquerda Gerenciamento de Plantao >
Plantao Magistrado > Novo e Gerenciamento de Plantdo > Plantdo Servidor > Novo. Insira
nome da pessoa e datas de inicio e fim em que ela est4 escalada para o plantdo. E
necessario selecionar informar a localidade (subsec¢éo) de atuacdo no respectivo plantdo, a
fim de que seja possivel movimentar os processos remetidos ao plantao e que pertencam a
essas unidades.

Perfil de plantao no eproc: Certifique-se de que as pessoas escaladas para o plantdo
possuem perfil Plantdo no eproc. O cadastro pode ser feito pelo Diretor(a) de Secretaria no
menu lateral & esquerda Usuarios > Cadastro de usuarios. Insira a sigla do servidor e
informar o tipo de usuario Plantdo, a data final se for o caso e a unidade da federacgao,
selecionando a unidade de plantéo logo a seguir e finalizando com o botao Incluir.

Lembre-se de confirmar se o(a) magistrado(a) e os(as) servidores(as) de apoio estédo
devidamente cadastrados(as) no Sistema de Controle de Acesso (SCA) do CNJ, se seus
usuarios estao ativos e as senhas operacionais, bem como se estdo autorizados nos
sistemas necessarios a atuacao no plantao, disponiveis nos Servigos Nacionais do Portal
jus.br, como BNMP, SEEU, dentre outros.

Informacdes para a escala de plantao
TRF1
TRF2
TRF3
TRF4

Registros administrativos prévios ao plantao:
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Cadastre as pessoas designadas para a escala de plantdo, conforme orientacao da Dire¢ao
do Foro da Secao Judiciaria.

Em https://www.jfsc.jus.br/plantaojudiciario/protected/escalas/consultacontatosplantao.xhtml,
cadastre a pessoa responsavel pelo atendimento telefénico na Subsecdo Judiciaria sede do

plantdo regionalizado (contato que ficara visivel na pagina da internet), os(as)
assessores(as), servidores(as) de apoio e oficiais de Justi¢ca, conforme o caso.

TRF5

TRF6

Base legal

ResoluOcédo CNJ 71/2009 htips://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/63

Resolugdo CJF 70/2009 https://www.cjf.jus.br/publico/biblioteca/RES%20070-2009.pdf
Resolugdo TRF4 254/2022 https://www.cjf.jus.br/publico/biblioteca/RES%20070-2009.pdf

49. Plantao - folgas compensatorias
magistrados(as) e servidores(as)

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucéo Fiscal; Execucdo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Rotina

Periodicidade: Sob demanda

Gestao: Gestao de Pessoas e Vida Funcional

Descricao

A atuacdo em plantdo judiciario gera folgas compensatérias para servidores(as) e
magistrados(as) na propor¢ao de um dia para cada sabado, domingo ou feriado em que ha
sobreaviso, independentemente do atendimento de ocorréncia durante o plantéo.

Cadastro das Folgas

As folgas compensatérias deverao ser objeto de registro em sistema informatizado.
TRF1

TRF2

TRF3

TRF4

Sistema Eletrénica de Recursos Humanos (Serh), menu lateral esquerdo:

Para magistrados(as) - Administracao da Unidade > Frequéncia > Folgas compensatdrias >
Nova.
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Para servidores(as) - Administracdo da Unidade > Frequéncia > Langamento de planto -
Novo.

TRF5

TRF6

Importante

TRF4

Se o servidor for efetivamente acionado para trabalhar no plantao local, podera compensar
o horario trabalhado no plantdo — essa compensacao deve ser acertada diretamente com
o(a) Diretor(a) de Secretaria e usufruida no final do més subsequente ao da ocorréncia (Art
11, inc. lll, Res TRF4 n° 254/2022)

Base legal

Resolucdo CJF 70/2009 hit

Resolugao CJF 4/2008 https://www. cf jus. br/QubI|co/b|bI|oteca/Res%20004 -2008. Qdf
Resolucdo TRF4 254/2022

https://www.trf4.jus.br/trf4/upload/legislacao/resolucao-254-2022.html
Portaria CJF 125/2026

https://www.cjf.jus.br/publico/biblioteca/PSG_125-2026.pdf

50. Portal Jus.br - Servicos Nacionais

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execucédo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Rotina

Periodicidade: Sob demanda

Gestao: Gestao de Pessoas e Vida Funcional

Descricao

Os Servigos Nacionais do Conselho Nacional de Justiga (CNJ) séo sistemas disponiveis no
Portal jus.br. Alguns deles dependem de ades&o do seu tribunal, mas todos poderdo ser
acessados por meio de cadastro do(a) magistrado(a) ou servidor(a) no Sistema de Controle
de Acesso (SCA) do CNJ e de autorizagdes especificas quando for necessario.

O cadastro no SCA/CNJ permitira o acesso aos sistemas do Portal jus.br abertos a
quaisquer usuarios. O cadastro deve ser solicitado ao administrador regional no seu tribunal
e as informagdes necessarias sao: nome, CPF, e-mail institucional, telefone e lotacao.
Quando ha troca de unidade, deve ser solicitada a alteragao no SCA/CNJ.

Os sistemas que exigirem autorizagdo adicional, como SEEU e BNMP, necessitam de
pedido especifico ao respectivo administrador regional do seu tribunal. Além disso, para
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alguns sistemas (Sisbadud, Renadud, InfoJud e outros), o(a) magistrado(a) da unidade
devera conceder permissao para servidores(as) auxiliarem a operacionalizagado de medidas
nesses sistemas.

Acesse Jus.br

https://sso.cloud.pje.jus.br/auth/realms/pje/protocol/openid-connect/auth?client_id=jusbr&sco

pe=openid&redirect_uri=https://www.jus.br&response_type=code&state=e73619dc651e1b9b
582112c592465608

51. Publicacdes Administrativas e D.E.
Administrativo

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execucao Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Rotina

Periodicidade: Diario

Gestao: Gestdo de Manutencgao, Suporte e Inovacao

Descricao

Monitoramento e gerenciamento das publicagdes administrativas da unidade no Diario
Eletrénico da Justica Federal. O(A) Diretor(a) da Secretaria deve verificar diariamente as
publicacbes de sua unidade e tomar as providéncias necessarias, se for o caso, para
divulgagao interna e implementacéao.

Para Acessar a Rotina

TRF2 https://www.trf2.jus.br/trf2/consultas-e-servicos/publicacoes-eletronicas-da-2a-regiao

TRF3 https://web.trf3.jus.br/diario/

TRF4 https://www.trf4.jus.br/trf4/diario/index.php

TRF5 https://www4.trf5.jus.br/diarioeletinternet/

TRF6 https://portal.trf6.jus.br/institucional/publicacoes/

Categorias

o D.E. Administrativo: Publicagdes de atos administrativos da unidade.
o Portarias e comunicados: Atos internos e externos da administracao.
o Editais e convocacbes: Comunicagoes oficiais com prazo de resposta.
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Mais informacdes

Configurar alertas de e-mail ou monitoramento automatico para ndo perder prazos de
publicagbes administrativas.

52. Relatorios de regularidade de minutas

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execucao Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Rotina

Periodicidade: Diario

Gestao: Gestao do Fluxo Processual

Descricao

Relatérios de processos fora da regularidade e checagem de minutas com status: rascunho,
assinadas, bloqueadas e para assinar, providenciando a alteragao do status e exclusao das
minutas obsoletas.

Para Acessar a Rotina

Menu lateral & esquerda - Minutas > Area de trabalho e selecionar filtros pertinentes (status
da minuta, tipo de documento, etc.). Clicar no botdo Consultar e, apds, no botdo Salvar
nova preferéncia, descrevendo a preferéncia, indicando se sera individual ou da unidade e
marcando a opg¢ao Exibir no Painel Inicial. InUmeras formas de consultas podem ser
cadastradas para monitoramento conforme a rotina da unidade.

Mais informacdes

Além das Preferéncias de Minutas, € possivel criar agdes preferenciais que agilizam
consultas, criacao de minutas, movimentacdes processuais e langamento de intimagdes.

Tutorial de acbes preferenciais:

https://intra2.trf4.jus.br/wp-content/uploads/2022/06/d6¢c62a031b2fd74f7213a4af6a8d29df.p
df
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53. Reunides periodicas da equipe

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execucédo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Importante

Periodicidade: Mensal / Semestral / Anual

Gestao: Gestao de Pessoas e Vida Funcional

Descricao

A realizacdo de reunibes periddicas € uma necessidade para compartilhamento de
informacodes, para escuta ativa sobre os problemas enfrentados pela equipe, sobre os
entraves de fluxo do trabalho e sobre propostas de solugdes. Os encontros devem
oportunizar debates sobre temas que importam a mais de um setor, consultas quanto ao
posicionamento de magistrados(as) sobre demandas e rotinas, dentre outras questoes.

As reunides também sao um bom ambiente para proporcionar reconhecimento ao trabalho
da equipe, seguindo a logica de que feedbacks positivos sdo potencializados quando
publicos e feedbacks negativos devem ser individuais ou em ambiente reservado.

Além disso, os encontros sdo uma otima oportunidade de integragcdo da equipe em
momentos de descontracao.

Nesses encontros, atente para o tratamento adequado a diversidade, tornando-se uma
pessoa estimuladora e replicadora de praticas saudaveis e respeitosas na sua equipe.

Agendamento e registro

o Agende com antecedéncia, tendo em vista que as rotinas familiares adotadas em

dias de teletrabalho podem interferir na participagao das pessoas.

Envie os pontos de pauta previamente para as pessoas, para transparéncia.

Procure utilizar os recursos de agenda eletrbnica corporativa, se houver, para melhor
organizagao das pessoas.

Viabilize a participagcido dos(as) magistrados(as) da unidade.

Utilize uma linguagem simples e leve na sua comunica¢ao, uma vez que o objetivo &
uma participacao efetiva das pessoas que integram a equipe.

o Procure registrar em Ata dia, hora, local, pauta e definicbes alcangadas durante a
reunido, a fim de viabilizar a consulta pelas pessoas posteriormente.

o Para o registro, podem ser utilizados meios tradicionais, como uma Ata em processo
Sei ou meios mais dindmicos e atrativos, como aplicativos Padlet, Trello, Google
Documentos, dentre outros, preferindo-se aqueles que estao disponiveis em pacotes
adquiridos pelo Tribunal como recursos corporativos.

Sugestdes

o Reunido mensal: Alinhamento operacional e resolu¢cao de pendéncias do dia a dia.
o Reunido semestral: Revisao de metas e ajuste de rotinas.
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o Reunido anual: Planejamento estratégico e definicdo de objetivos para o proximo
periodo (Por exemplo: semana de inspecao).
o Feedbacks positivos e integracao podem fazer parte de todas as reunides.

Mais informacdes

https://www.trf4.jus.br/trf4/upload/editor/2024/iri33 cartilha-gtdh.pdf

54. Sigilo no processo

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execucao Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Importante

Periodicidade: Sob demanda

Gestao:Gestao de Sistemas e Atendimento

Descricao

Ha seis niveis de sigilo nos sistemas processuais, os quais se aplicam a processos e
documentos. O nivel de sigilo 0 € o processo publico; o nivel de sigilo 1 é utilizado para
protecao da intimidade mediante segredo de justi¢a; o nivel de sigilo 5 é o sigilo maximo.

eproc

Cada Perfil possui um nivel de sigilo maximo associado para acesso:

Magistrados(as): 5

Diretores(as) de Secretaria e Oficiais de Gabinete: 4

Servidores de Secretaria: 3

Advogados: 1

Assistentes: 0

Estagiarios: 1

Delegados da PF: 2*

Procuradores do MPF: 2*

*em processos protocolados por estes 6rgaos com sigilo superior, acesso até nivel 5.

Para que um usuario tenha acesso a um nivel de sigilo superior ao nivel de sigilo maximo
previsto para seu perfil, € necessaria a concessao de permissao expressa. O(A) Diretor(a)
de Secretaria podera conceder permissao expressa para acesso a processos com sigilo até
o nivel 4. As permissbes para acesso a processos com sigilo nivel 5 somente podem ser
concedidas pelo(a) magistrado(a).

Rotinas de Alteracdo e Permisséao

Para alteracdo do nivel de sigilo do processo: Acessar o processo e, no quadro Ac¢des,
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clicar em Retificar Autuagcédo. Na nova tela, localize o campo Nivel de Sigilo do Processo no
quadro Informagdes Adicionais, escolha a opgao de sigilo a ser aplicada e clique no botao
Salvar. Essa alteracao de sigilo do processo também pode ser operacionalizada acessando
diretamente o quadro Informagdes Adicionais e clicando em Editar.

Para alteracéo do nivel de sigilo de documento: Acessar o menu lateral esquerdo Retificar
Sigilo de Documento, informar o numero do processo e clicar em Consultar; na nova tela
escolha o documento a ter o sigilo alterado, clique no icone Alterar Sigilo (folha azul com
lapis), escolha o nivel de sigilo a ser adotado e clique no botao Salvar.

Para conceder permissédo de acesso a um usuario: Acessar o processo €, no quadro Acgdes,
clicar em Permissao/Negacao Expressa e buscar o usuario interno ou externo pela sua sigla
(ou pelo nome, opgdo mais demorada). Informar dados eventualmente necessarios, como
data de validade para o acesso; apods, clicar no botdo Incluir e, na sequéncia, no botao
Salvar.

PJe

No PJe, os cinco niveis de sigilo estdo assim distribuidos:

Magistrados(as): 5

Magistrados(as), Diretores(as) de Secretaria, Oficiais de Gabinete e Assessor-Chefe de
Gabinete e Diretor da UFOR: 4

Usuarios internos da unidade em que tramita o processo: 3

Usuarios internos e érgéos publicos: 2

Usuarios internos e partes do processo: 1

Todos os usuarios internos, partes do processo e por terceiros com acesso ao sistema
mediante cadastro prévio: 0

95. Sistema Eletronico de Informacodes (SEI)

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execucao Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Rotina

Periodicidade: Diario

Gestao: Gestao de Sistemas e Atendimento

Descricao

O Sistema Eletrbnico de Informagdes (Sei) é o sistema para controle de processos
administrativos eletronicos. Pode ser utilizado por magistrados(as), servidores(as) e
estagiarios(as) com autorizacao de acesso.

Para Acessar a Rotina
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Regras de Cadastro e Agendamento

Os pedidos de cadastro deverdo ser efetuados pelo(a) Diretor(a) de Secretaria ao setor
responsavel. As informacdes necessarias sdo: nome completo; CPF; e-mail institucional;
telefone; unidade.

E-mail do setor responsavel

TRF1
TRF2
TRF3
TRF4 sei@trf4.jus.br
TRF5

TRF6

Base legal

Decreto n°® 8.539/2015

Mais informacdes

Além de acgbes do seu Tribunal, existem diversos cursos disponiveis na plataforma Escola
Nacional de Administragdo Publica (Enap):
SEI' USAR 4.0

Redacao Oficial e Nogbes de SEI e suas aplicacdes

Ell r para Deficientes Visuai
Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI! ADMINISTRAR
Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI! USAR
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56.

Sistema Informatizado de Apresentacdes

Periodicas (SIAPE)

Area Juridica: Criminal

Abrangéncia: Regional/TRF4

Urgéncia: Rotina

Periodicidade: Mensal

Gestao: Gestao de Sistemas e Atendimento

Descricao

E o sistema incorporado ao eproc no qual sdo registradas as apresentacdes periddicas de
em Juizo, para fins de controle de condi¢cdes fixadas em suspensdo condicional do
processo ou liberdade proviséria. O painel inicial apresenta as informacdes de controle
abaixo indicadas. De outro lado, o sistema é municiado (cadastro, manutencao de
beneficios, etc) no menu esquerdo > SIAPE APRESENTACOES (o sistema possui link do
manual no eproc: SIAPE - Apresentagbes -> Manual do SIAPE).

Neste item ser&o analisadas as situagdes indicadas no Painel do(a) Diretor(a).

Para Acessar a Rotina

Acessar a pagina inicial do sistema, no icone “casa” do menu superior do eproc.

Entenda as Categorias

o

o

o

Justificativas ndo apresentadas
Indica os beneficiarios que nao observaram a data maxima de comparecimento.

Apresentacoes finalizadas

O beneficio atingiu a data final para o tempo de prova. Por isso, sempre que houver
prorrogacdo desse tempo, € necessario fazer a retificagdo no eproc (dados
criminais) e no SIAPE

Prazos de comparecimento vencidos

O sistema aponta prazo vencido para comparecimento em Juizo. Cabe a unidade
verificar e dar andamento ao processo, consoante determinacao do(a)
magistrado(a).

Alteracoes de enderecos e/ou atividades
Solicitacao de alteragédo de endereco ou profissdo no terminal de autoatendimento. A
alteragdo deve ser homologada ou indeferida, clicando-se no numero
correspondente de pendéncias no Painel.
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57. Sistema Integrado de Avaliacao de
Desempenho Funcional (Siades)

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execugcao Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Importante

Periodicidade: Sob demanda

Gestao: Gestao de Pessoas e Vida Funcional

Descricao

Realizar as avaliagbes periddicas de desempenho dos(as) servidores(as), observando as
etapas de orientagdo e planejamento, de acompanhamento do desempenho e de avaliagao,
previstas no Sistema Integrado de Avaliacdo de Desempenho Funcional (Siades).

Todas as etapas do processo envolvem dialogo entre avaliador e avaliado.

Acesse a rotina

TRF1
TRF2
TRF3
TRF4

Acesse o Serh, menu esquerdo Administracdo da Unidade > Avaliagcdo de Desempenho
(SIADES)

TRF5

TRF6

Base legal
Resolucao CJF 43/2008

https://www.cjf.jus.br/publico/biblioteca/Res %2004 3%20de%202008.pdf
Portaria CJF 125/2026

https://www.cjf.jus.br/publico/biblioteca/PSG_125-2026.pdf
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58. Suspensao e sobrestamento de processos -
monitoramento

Area Juridica: Execucéo Fiscal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Rotina

Periodicidade: Mensal

Gestao: Gestao do Fluxo Processual

Descricao

Em relacdo a suspensao e ao arquivamento baseados no art. 40 da Lei de Execucgao Fiscal
(LEF), indica-se a utilizacdo do eproc para monitorar o prazo de 1 ano de suspenséo e o
inicio automatico da contagem da prescrigao intercorrente (5 anos).

IMPORTANTE: para o arquivamento sem baixa na distribuicdo, manter os processos em
localizadores especificos de "sobrestamento”.

Base legal

Lei 6.830/1980 https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/I6830.htm

59. Suspensao e sobrestamento de processos -
revisao

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execucédo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Importante

Periodicidade: Anual

Gestao: Gestao do Fluxo Processual

Descricao

As unidades judiciarias precisam revisar periodicamente 0s processos suspensos, tendo em
vista que permanecem sob a responsabilidade do juizo de primeiro grau. Dessa forma, é
necessario definir uma rotina de verificacdo, para analise sobre a manutencao ou nao da
suspenséao do processo. Considera-se que a periodicidade deve ser, no minimo, anual.

Rotina no eproc

Embora o Sistema eproc permita o cadastramento de prazo quando do langamento de uma
suspensao processual, nem todos os casos admitem a previsdo de um tempo exato. Alguns
caminhos podem ser seguidos para essa revisao:
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o Lista de processos do localizador “Suspensos”
o Relatério geral de processos com a situagao “SUSP/SOBR”

Categorias

o Suspensdo com prazo definido: no vencimento do prazo o e-proc levanta a
suspensao automaticamente e e inclui o processo no localizador Recebidos.
Suspensao sem prazo definido: necessita de verificagado manual periddica.
Sobrestamento: processos aguardando julgamento de caso repetitivo ou em regime
de repercussdao geral, nos quais deve ser verificada a manutencdo do
sobrestamento e analisada a necessidade de medidas de instrugcdo mesmo que nao
tenha sido concluido o julgamento do recurso paradigma.

Mais informacées

Recomenda-se criar localizador especifico para processos suspensos sem prazo definido e
revisa-lo regularmente.

60. Teletrabalho

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execucédo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Importante

Periodicidade: Semestral

Gestao: Gestao de Pessoas e Vida Funcional

Descricao

O(a) gestor(a) da unidade é competente para a indicagado a Administracdo de servidores(as)
interessados em atuar em regime de teletrabalho. Existem regras de preferéncia e
requisitos de aprovacao, sendo vedado o teletrabalho para servidores(as) no primeiro ano
de estagio probatorio, que apresentem contraindicagdes por motivo de saude e que tenham
penalidade aplicada nos ultimos dois anos. A unidade devera contar, diariamente, com
presenca fisica de 70% do seu efetivo, excluidos desse percentual assistentes de juiz(iza) e
pessoas que realizam teletrabalho por condi¢do especial de trabalho.

Indicacao

A indicagéo de teletrabalho do(a) servidor(a) abrange a elaboragéo conjunta de plano de
trabalho contendo a descricao das atividades a serem desempenhadas pelo(a) servidor(a),
as metas a serem alcangadas e a periodicidade em que o(a) servidor(a) em regime de
teletrabalho devera comparecer ao local de trabalho para atividade presencial. O(a)
servidor(a) interessado(a) precisara formalizar a aceitagdo de determinados compromissos
previstos nas normas sobre o teletrabalho. Apds o deferimento do teletrabalho pela
Administracdo o(a) Diretor(a) de Secretaria apresentara relatério semestral de
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acompanhamento do teletrabalho de cada servidor(a), relatando as dificuldades verificadas
e quaisquer outras situagbes detectadas que possam auxiliar no desenvolvimento do
teletrabalho, bem como os resultados alcancados

Categorias

o Teletrabalho para acompanhamento de conjuge;

o Teletrabalho para condicdo especial de trabalho destinada a pessoas com
deficiéncia, necessidades especiais ou doenga grave, ou que tenham filhos(as),
cbnjuge, companheiro(a) ou outros(as) dependentes legais nessas mesmas
condicbes, além de gestantes, lactantes, maes e pais apdés o término da licencga
maternidade ou paternidade e de situacdes de adoecimento mental;

o Teletrabalho facultativo.

Para Acessar a Rotina

TRF1
TRF2
TRF3
TRF4
Serh, menu esquerdo Administracdo da Unidade > Teletrabalho > Gerenciar.

Para indicacao pelo(a) Diretor(a) de Secretaria: clicar em Novo; para aceitagdo da indicacao
e do plano de trabalho pelo(a) servidor(a): clicar em Novo; para relatério semestral (apos
processamento do pedido pela area de gestdo de pessoas e a deferimento pela
Administragdo). Relatério semestral: clicar em Listar Relatorios Gerenciais e Preencher
Relatdrio Gerencial de Teletrabalho.

TRF5

TRF6

Base legal

Resolugdo CNJ 227/2016 https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/2295
Resolugdo CNJ

343/2020 https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/3459

Resolugcdo CNJ 219/2016 htips://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/2274
Resolucao n° 360/2023- TRF4
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61. Triagem de entrada de processos residual

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execucédo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Rotina

Periodicidade: Diaria

Gestao: Gestao do Fluxo Processual

Descricao

A triagem é uma das atividades de organizacdo mais importantes da unidade judiciaria.

No eproc, as regras de automacado podem redirecionar os processos para localizadores
especificos e evitar dupla analise de documentos e processos. Mas pode haver processos
que nao estejam enquadrados nas automatizacdes.

Diariamente, verifique o0s processos remanescentes que ingressaram na unidade, para
garantir observancia aos critérios para priorizagdo (Grandes Devedores, Idosos, Doengas
Graves, etc.), dentre outras providéncias.

62. Usuarios(as) de sistema - ingresso e
desligamento

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execucédo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Urgente

Periodicidade: Sob demanda

Gestao: Gestao de Pessoas e Vida Funcional

Descricao

Sempre que uma unidade judiciaria recebe novo(a) magistrado(a), servidor(a), estagiario(a),
ha necessidade de concessao de acessos a sistemas utilizados nas rotinas diarias. Esses
acessos precisam ser descontinuados quando do desligamento da pessoa da Instituicao e,
alguns deles, quando a pessoa troca de unidade.

Os principais acessos sao a rede, para login nos computadores no ambiente fisico do
tribunal e para acesso a pastas de rede, o sistema processual, os sistemas administrativos
e 0 pacote corporativo para e-mail e todos os servigos de comunicagdo agregados. Além
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desses, existem muitos outros sistemas que precisam ser providenciados e que sao
utilizados de acordo com a competéncia da unidade judiciaria.

Alguns sistemas mais utilizados sdo SAT, SIBE e Recursos Administrativos, nas unidades
de matéria previdenciaria, pois sdo consultas a informacbes cadastrais, vinculos
empregaticios, requerimentos, beneficios previdenciarios, além de dados sobre
remuneragdes e contribuicdes previdenciarias.

Dentre os processos administrativos, os mais utilizados s&o o Sei e o Malote Digital.

Muitos desses sistemas estdo nos Servigcos Nacionais, no Portal Jus.br do Conselho
Nacional de Justica. Os mais utilizados sdo BNMP, SEEU, o conjunto de sistemas Jud,
CNIB, dentre outros. Veja mais informagdes no item Portal Jus.br - Servigos Nacionais.

Pode haver uma certa dispersdo na gestdo desses sistemas de outros 6rgaos, por isso,
verifique a organizagdo de sua Secédo Judiciaria ou Tribunal a respeito.

63. Whatsapp Business da unidade (se utilizar)

Area Juridica: Civel; Previdenciario; Criminal; Execucao Fiscal; Execucéo Penal
Abrangéncia: Nacional

Urgéncia: Rotina

Periodicidade: Diario

Gestao: Gestao de Sistemas e Atendimento

Descricao

Canal de comunicagéao institucional da unidade judiciaria via WhatsApp Business, utilizado
para comunicados, agendamentos de atendimento, informacbdes sobre andamento
processual e demais interagdbes com partes, advogados(as) e colaboradores(as). O(A)
Diretor(a) de Secretaria é responsavel pela gestdo do acesso e das respostas.

Categorias

Atendimento ao publico: Respostas a duvidas de partes e advogados.
Agendamentos: Marcagao de atendimentos presenciais e virtuais.

Mensagens automaticas: Configuracdo de respostas automaticas fora do horario de
atendimento.

Regras de Cadastro e Agendamento

Definir responsavel pela gestao diaria do canal.

Configurar mensagem automatica com horario de atendimento e orientagbes
basicas.

Nao compartilhar informacoes sigilosas ou processuais pelo WhatsApp.

Manter registro das interagdes relevantes no SEI ou no processo correspondente.
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Para Acessar a Rotina

O numero do WhatsApp Business é configurado pela unidade e deve ser divulgado nos
canais oficiais. O acesso pode ser gerenciado via aplicativo mével ou WhatsApp Web.

A intimagao por WhatsApp é valida no Brasil, amparada pela Resolugdo CNJ 354/2020,
desde que confirmada a identidade da pessoa destinataria e garantida a ciéncia inequivoca.
O método nao é obrigatdrio, exigindo consentimento, e deve ser realizado via numero oficial
do tribunal

Base legal

Resolugcdo CNJ 354/2020 https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/3579

Mais informacdes

https://www.cnj.jus.br/whatsapp-pode-ser-usado-para-intimacoes-judiciais/

Recomenda-se o uso do WhatsApp Business (versao profissional) em vez do WhatsApp
pessoal, para separagao entre canal institucional e pessoal, além de funcionalidades como
catalogo, etiquetas e mensagens automaticas.
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ANEXOS

Anexo Sugestio de portaria para vara federal de
execucao fiscal

Item Atos normativos para otimizacao - atos ordinatérios

Area Juridica Execugao Fiscal

PORTARIA DO JUizO
PORTARIANC® ...... ,DE ... DE ..... DE 202...
Regulamenta os procedimentos de rotinada ... Varade ........

O(A) Juiz(a) e o(a) Juiz(a), ambos desta .... Vara ..... de......... , ho uso de suas atribuicbes
e,

considerando a regra simplificadora estatuida no artigo 203, § 4°, do Cddigo de Processo
Civil, bem como a necessidade de racionalizar os trabalhos, de modo a agilizar a prestagao
jurisdicional e promover a otimizag&o do servico;

considerando a necessidade de revisar e atualizar os atos e portarias anteriores em Unico
instrumento, especialmente diante da nova realidade do processo eletrénico;

RESOLVEM DISPOR que os atos a seguir relacionados independem de despacho judicial,
podendo ser realizados pelo Diretor de Secretaria e demais servidores da Unidade:

1. INTIMACOES EM GERAL

- manifestar sobre documentos

1.1. intimagdo das partes para se manifestarem, no prazo de 15 (quinze) dias, sobre
documento(s) juntado(s) aos autos pela parte adversa, pela Secretaria da Vara ou por
terceiros, respeitado o prazo em dobro conferido ao Ministério Publico, Advocacia Publica e
Defensoria Publica, nos termos dos arts. 180, 183 e 186 do CPC;

1.2. intimagdo da parte exequente, nos autos de execucao fiscal, para se manifestar, no
prazo 30 (trinta) dias, sobre retorno de carta precatoria ou certidao de transito em julgado da
sentencga/acordao proferidos em sede de embargos;

1.3. intimacdo da parte exequente para se manifestar, no prazo de 15 (quinze) dias, sobre a
juntada de comprovante de pagamento ou de parcelamento do débito, exceto quando ja
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designado leildo, quando o prazo de intimagéo devera ser reduzido para 2 (dois) dias e de
forma urgente;

1.4. intimacdo da parte embargante para se manifestar sobre a impugnacao apresentada
pela parte embargada, no prazo de 15 (quinze) dias, respeitado o prazo em dobro conferido
ao Ministério Publico, Advocacia Publica e Defensoria Publica, nos termos dos arts. 180,
183 e 186 do CPC;

1.5. intimacdo da parte exequente para se manifestar sobre a excegao de pré-executividade
oposta pela parte executada, no prazo de 30 (trinta) dias, cientificando-a de que, em caso
de alegacao de prescricdo, devera, com a impugnacao, comprovar a data da constituicdo do
crédito e a data de eventuais causas interruptivas/suspensivas da prescrigdo, bem como
informar eventuais datas de concessao e rescisdo de parcelamento(s). Juntados novos
documentos, intimacao da parte executada/excipiente para manifestagao, no prazo de 15
(quinze) dias;

1.6. intimagédo da parte exequente (com urgéncia) para manifestagdo, em 5 (cinco) dias,
quando houver requerimento de liberacao de valor(es) bloqueado(s) via SISBAJUD e o caso
nao se enquadrar nas hipéteses de impenhorabilidade elencadas no art. 833, 1V, do CPC;

1.7. intimagdo da parte interessada, caso haja requerimento de desbloqueio de valor(es)
desacompanhado de documentagao habil tendente a comprovar a alegacdo de
impenhorabilidade, para que, no prazo de 5 (cinco) dias, apresente a documentagao
pertinente;

1.8. intimacdo da parte exequente, havendo requerimento de desbloqueio de veiculo
formulada por terceiro interessado, para manifestagéo, no prazo de 10 (dez) dias;

1.9. intimacéo da parte exequente para manifestagdo, no prazo de 15 (quinze) dias, acerca
de requerimento de levantamento ou substituicio de penhora. Havendo situagao de
urgéncia justificada, o prazo devera ser de 5 (cinco) dias, anotando-se a intimagao urgente;

- manifestar sobre o prosseguimento da execugéo

1.10. intimagdo da parte exequente, por 60 (sessenta) dias, para se manifestar sobre o
prosseguimento da execugdo, cientificando-a de que, decorrido in albis o prazo, requerida
nova dilacao de prazo ou apresentada mera manifestacido sem requerimento de providéncia
util a efetividade do processo, ficara determinada desde ja, independentemente de
intimacao, a suspensio da execugao, a partir do término do prazo referido, pelo periodo de
1 (um) ano e/ou arquivamento provisdrio, sem baixa na distribuicdo, nos termos do artigo
40, caput e § 2° da Lei n® 6.830/80, podendo o feito ser desarquivado a qualquer momento,
respeitada a prescri¢ao;

- deferimento de dilagao de prazo

1.11. intimagdo da parte exequente, por até 2 (duas) vezes, havendo requerimento de
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dilagdo de prazo formulado por ela, para cumprimento do despacho ou ato ordinatério
anterior, pelo mesmo prazo anteriormente concedido, o que nao se aplica a requerimentos
urgentes;

- regularizar representacao processual

1.12. intimacdo da parte exequente, quando se tratar de Conselho de Fiscalizagéo
Profissional, para regularizar a representagdo processual no prazo de 15 (quinze) dias,
mediante juntada de instrumento de mandato, se este ndo acompanhar a petigao inicial.
Fica dispensada tal providéncia no caso de Conselhos cujo procurador judicial seja servidor
dos respectivos quadros e esteja cadastrado no EPROC com seu numero de matricula;

1.13. intimacdo da parte para regularizagdo da representagédo processual, em 15 (quinze)
dias, mediante a juntada de procuragao/substabelecimento e, tratando-se o representado de
pessoa juridica, de documentos que demonstrem os poderes do subscritor da procuragao
(contrato social/estatuto e alteragdes), quando inexistentes nos autos e n&o vierem
acostados a peticdo ou pecga processual, sob pena de desvinculagido do procurador no
processo eletronico. Nao regularizada a representagdo, os autos deverdo seguir conclusos
para despacho;

- recolher custas iniciais

1.14. intimacdo da parte autora/embargante ou da parte exequente (neste caso, quando se
tratar de Conselho de Fiscalizagdo Profissional), para que promova o recolhimento das
custas iniciais, no prazo de 15 (quinze) dias, sob pena de cancelamento da distribuigao,
conforme determinagao do artigo 290 do CPC;

- apresentar valor atualizado do débito

1.15. intimacéo da parte exequente, sempre que necessario, para informar, no prazo de 15
(quinze) dias, o valor atualizado do débito que contemple a somatdria das CDAs integrantes
do processo principal e do(s) apenso(s), consignando-se, no ato de intimagéo, que a mera
apresentacao de discriminativo de crédito ndo atende a este mister.

- informar numero de CPF/CNPJ

1.16. intimagao das partes para informar, no prazo de 15 (quinze) dias, o numero do
CPF/CNPJ da parte executada ou de terceiro, quando estes ndo puderem ser identificados
nos sistemas internos de consulta;
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- apresentar informagdes acerca de autos de inventario

1.17. intimacao da parte exequente, em caso de noticia de falecimento da parte executada,
para que informe, no prazo de 60 (sessenta) dias, se houver, o numero dos autos de
inventario e a fase em que se encontram, bem como o nome e endereco do inventariante.
Ndo havendo inventario, devera a parte exequente informar o nome do
herdeiro(a)/sucessor(a) que ficara responsavel no processo pelo espdlio, nos termos do
artigo 1.797 do Cadigo Civil;

- manifestar sobre alegagéo de fraude a execugao

1.18. intimagdo da parte executada, na hipdtese de alegacao pela parte exequente de
fraude a execucédo, para se manifestar, no prazo de 15 (quinze) dias, sobre a afirmagéo e
especialmente sobre a existéncia, a época da alienagéo, de outros bens aptos a garantia do
Juizo, a fim de se analisar eventual situacao de insolvéncia;

1.19. intimacao do terceiro adquirente, decorrido in albis o prazo acima, acerca da alegagao
de fraude a execugao e para, em 15 (quinze) dias, querendo, opor embargos de terceiro.

- indicar dados bancarios para transferéncia de valor(es)

1.20. intimagdo da parte beneficiaria, havendo determinacdo de liberagcao de valor(es) e
resultando negativa a consulta ao sistema SISBAJUD quanto a origem da conta em que se
deu(eram) o(s) bloqueio(s), para que informe, em 15 (quinze) dias, o numero de conta,
agéncia e banco para a transferéncia da(s) quantia(s);

1.20.1. obtidos os dados, seja via sistema BACENJUD ou informagao prestada pela parte
beneficiaria, devera a Secretaria da Vara expedir requisicdo externa a Caixa Econémica
Federal para, em 10 (dez) dias, proceder a transferéncia do(s) valor(es) correspondente(s);

1.20.2. ndo havendo informacao acerca dos dados, devera a Secretaria expedir requisicao
externa a Caixa Econbmica Federal, com prazo de 10 (dez) dias, para conversdo em renda
da(s) quantia(s) em favor da parte exequente, nos termos do art. 369 da Consolidagao
Normativa da Corregedoria Regional da Justica Federal da 42 Regiao;

- juntar documentos legiveis

1.21. intimagdo da parte para que promova nova juntada, de modo adequado, de
documentos cujo teor esteja ilegivel, no prazo de 5 (cinco) dias;

- comprovar o advogado a notificagdo de renuncia ao mandante
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1.22. intimacdo do advogado renunciante para comprovar que cientificou o mandante para
constituir substituto, no prazo de 10 (dez) dias. Dispensa-se a comunicacao referida quando
a procuragao tiver sido outorgada a mais de um advogado e a parte continuar representada
por outro, apesar da renuncia;

2. MASSA FALIDA

2.1. retificacdo do polo passivo da execugao, havendo noticia de faléncia, para alteracdo da
condicdo da parte executada para "massa falida" e vinculagdo do administrador
judicial/sindico/procurador judicial aos autos, caso haja informagdo acerca da
representacao;

2.2. intimagdo do sindico/administrador judicial/procurador da massa falida, pelo sistema
E-PROC, para prestar informacoes requeridas pela parte exequente acerca da situacao do
processo falimentar, no prazo de 30 (trinta) dias, apds havida a citagao/intimacao da massa
falida e penhora no rosto dos autos de faléncia;

2.3. intimacdo da parte exequente, caso nao haja resposta do sindico/administrador
judicial/procurador da massa falida, ou ndo haja nenhum representante da massa falida
vinculado (ou passivel de vinculagdo) aos autos, para diligenciar diretamente nos autos
falimentares, informar o estagio atual do processo falimentar e juntar cépia da sentenca e
relatorio, se houver, no prazo de 60 (sessenta) dias;

2.4. intimagao do sindico/administrador judicial/procurador da massa falida, pelo sistema
EPROC, havendo noticia de encerramento da faléncia, para juntar aos autos copia da
sentenca de encerramento da faléncia e relatério, se houver, no prazo de 30 (trinta) dias;

2.5. intimacao da parte exequente para, no prazo de 60 (sessenta) dias, havendo noticia de
encerramento da faléncia e caso ndo haja resposta do sindico/administrador
judicial/procurador da massa falida, ou ndo haja nenhum representante da massa falida
vinculado (ou passivel de vinculagdo) aos autos, juntar aos autos copia da sentenca de
encerramento da faléncia e relatério, se houver, bem como para se manifestar, requerendo
0 que entender pertinente para prosseguimento da execugao;

3. EXPEDICOES

- cartas e oficios

3.1. entrega de oficios (dirigidos ao DETRAN e aos Cartérios de Registro de Imdveis) e
cartas precatérias as partes ou interessados, se for o caso, para encaminhamento, sempre
mediante recibo e certidao nos autos;

3.2. reiteragédo de solicitagdo/requisi¢ao de informagdes, por uma vez, quando decorrido o
prazo para resposta, ou, na auséncia de previsdo no respectivo expediente, apdés 60

80



(sessenta) dias, sempre contados da juntada do aviso de recebimento (AR), da confirmagao
de recebimento (correspondéncia eletrbnica) ou do simples envio desta ultima, caso nao
tenha sido confirmado o recebimento eletrénico;

3.3. expedicao de oficio/requisicdo as instituicdes bancarias depositarias, havendo bloqueio
de valores da parte executada citada e intimada por edital, para esclarecer qual a natureza
da(s) conta(s) em que houve o bloqueio, medida essa que devera ser observada antes da
nomeacao de curador especial;

3.4. respostas as solicitagbes de outros juizos e o6rgaos diversos, desde que versem
exclusivamente sobre o andamento processual;

- mandado ou carta precatéria

3.5. expedicdo de mandado ou carta precatéria, quando frustrada a tentativa anterior de
citacdo ou intimagao por carta com aviso de recebimento em mao propria (ARMP), ante a
indicagcdo de “ausente”, “ndo procurado”, "enderego insuficiente ou incompleto" e
"recusado”, ou outra eventual justificativa dos correios que nao implique conclusao pela total
inviabilidade de cumprimento do ato naquele endereco, ou ainda quando indicado ou
encontrado novo enderego, e reste inviavel o cumprimento de nova diligéncia pelos
correios;

- reencaminhar e solicitar a devolugao de mandado a Central de Mandados - CEMAN

3.6. reencaminhamento a CEMAN dos mandados com certiddes incompletas ou
equivocadas, indicando os pontos a serem esclarecidos, complementados ou retificados;

3.7. solicitagao a CEMAN de imediata devolugdo de mandado, independentemente de
cumprimento, quando houver comprovacdo de pagamento ou parcelamento pela parte
executada, bem como em caso de noticia de pagamento ou parcelamento trazida pela parte
exequente, ou ainda quando houver nomeacdo de bem a penhora e verificada a sua
regularidade;

- edital para citacao e intimacao

3.8. expedicao de edital de citagao/intimacao, a requerimento da parte exequente, quando
restar infrutifera a tentativa de citagao/intimagao pessoal, ou for certificada pela Secretaria
da Vara, mediante consulta ao cadastro de diligéncias da CEMAN ou outros sistemas, a nao
localizagdo da parte executada e de seu representante legal, bem como se a parte
exequente comprovar suficiente realizagdo de diligéncias para pesquisa de enderecos,
desde que nao haja nos autos endereco ainda néo diligenciado;
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- acompanhar o andamento de carta precatéria e se manifestar diretamente no Juizo
Deprecado

3.9. intimacao da(s) parte(s) para acompanhar o andamento de carta precatéria e se
manifestar diretamente no Juizo Deprecado, sempre que este assim solicitar ou quando se
tratar de alguma providéncia a cargo de uma delas, bem como quando houver designacgao
de leildes, avaliacdo de bens ou determinacdo de pagamento de custas ou outras
despesas;

- remeter carta precatoéria em carater itinerante

3.10 remessa de carta precatéria a outro Juizo, em carater itinerante, apds comunicagao ao
Juizo Deprecante, pela forma mais expedita, quando se verificar que foi encaminhada de
forma manifestamente equivocada a este Juizo;

- solicitar ao Juizo Deprecante a correta instrucdo da carta precatoria

3.11. solicitagdo ao Juizo Deprecante, quando necessario, a instrugdo das cartas
precatérias, de acordo com seu objeto e o disposto nos artigos 260 a 267 do CPC. Nao
atendida a solicitagdo em 60 (sessenta) dias, proceder a devolugao da deprecata;

- devolver carta precatéria ao Juizo Deprecante apdés o0 cumprimento ou sua
impossibilidade, ou a pedido da parte exequente

3.12. devolugdo imediata de carta precatoria ao Juizo Deprecante, quando houver
solicitagdo deste ou requerimento da parte exequente, quando n&o for localizada a parte
executada nem bem suscetivel de penhora, ou ainda quando houver requerimento, em
qualquer dos Juizos, de suspensao da execucgéo, solicitando-se, neste caso, a devolugéo
de mandados eventualmente pendentes de cumprimento pela CEMAN;

- solicitar devolugao de carta precatéria ao Juizo Deprecado quando houver requerimento
de suspensao da execugao pela parte exequente

3.13. solicitagcdo da imediata devolugao de carta precatodria expedida para citagao e/ou
penhora e demais atos de execugdo, nos autos com requerimento de suspensdo ou
sobrestamento da execugao pela parte exequente;

- certificar andamento processual de cartas precatorias expedidas pelo Juizo, apoés
diligéncias em meios eletrénicos
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3.14. certificar nos autos quanto ao andamento da carta precatdria expedida por este Juizo,
mediante obtencido de dados em consulta ao sistema informatizado do Juizo Deprecado, a
cada 6 (seis) meses;

- solicitar informagbes quanto ao andamento processual de cartas precatérias expedidas
pelo Juizo

3.15. solicitacdo de informagbes ao Juizo Deprecado acerca do cumprimento da carta
precatéria, a cada 6 (seis) meses, caso nao seja possivel a consulta a sistema
informatizado referida no item anterior, ou se constatada a paralisagdo do andamento do
feito;

- suspender a tramitacdo dos autos em que expedida carta precatéria (evento do EPROC)

3.16. promover a suspensao da tramitacido processual, sine die, quando estiver na
pendéncia de diligéncia deprecada a outro Juizo;

- prestar informagdes gerais ao Juizo Deprecante, por meios eletronicos

3.17. comunicacao ao Juizo Deprecante, via Malote Digital, e-mail, ou SISCOM, prestando
as informagdes eventualmente solicitadas, quando ainda pendente o cumprimento da carta
precatéria nesta Unidade;

3.18. comunicagao eletrdnica ou expedicdo de oficio ao Juizo Deprecante informando a
realizacdo de penhora e solicitando informag¢des sobre eventual oposigcdo de embargos a
execugao naquele Juizo;

- informar ao Juizo Deprecado isengcdo de pagamento de custas e emolumentos quanto a
Fazenda Nacional e Autarquias

3.19. comunicacdo ao Juizo Deprecado, se requerido for, que a Fazenda Nacional e as
Autarquias Federais sdo isentas do pagamento de custas e emolumentos (art. 39 da Lei n°
6.830/80 c/c art. 4° |, da Lei n° 9.289/96), bem como que as intimagbes destes entes
deverdo ser direcionadas diretamente as suas respectivas Procuradorias localizadas no
Juizo Deprecado.

4. CONSULTAS A CONVENIOS

- SISBAJUD
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4.1. havendo requerimento pela parte exequente, encaminhamento dos autos para consulta
ao sistema SISBAJUD, quando realizada a citacdo da parte executada sem que haja
pagamento ou nomeagdo de bens a penhora, inclusive nos casos de intimagdo para
pagamento do débito nos termos do art. 523, § 1°, do CPC;

4.2. caso a consulta resulte em bloqueio irrisério, encaminhar os autos para efetivagao do
desbloqueio no sistema SISBAJUD;

4.2.1. considera-se irrisorio, para fins de desbloqueio no convénio SISBAJUD, o bloqueio de
valores cuja quantia total seja inferior a R$ ............. ou, sendo a parte exequente a
Fazenda Nacional, inferiora RS ............. , tendo em vista o custo de transferéncia e o valor
inexpressivo em relagao a divida executada;

4.3. havendo reiteragdo de requerimento de bloqueio de ativos financeiros apés 01 (um) ano
do primeiro requerimento, encaminhamento dos autos para nova consulta ao sistema
SISBAJUD;

4.4. efetivado blogueio no sistema SISBAJUD, em mais de uma instituicdo bancaria, de
valor excedente a divida exequenda, intimacao da parte executada titular da(s) conta(s), se
pessoa fisica, para informar o banco em que sera mantido o bloqueio, e a parte exequente
para informar o valor atualizado da divida, ambos com prazo comum de 15 (quinze) dias;

4.5. intimacao da parte executada, por meio de seu advogado (se houver) ou pessoalmente
(por carta com aviso de recebimento em mé&o propria, se dirigida a executado pessoa
fisica), para oposicao de embargos a execugao, no prazo de 30 (frinta) dias, contados no
caso da intimagao por carta a partir da juntada aos autos do respectivo comprovante de
entrega;

4.5.1. quando for inviavel a intimagdo por carta de que trata o item 4.5, sera expedido
mandado ou, sendo o caso, edital, para as mesmas finalidades. Quando se tratar de
executado pessoa juridica, devera o oficial de justica, por ocasido do cumprimento do
mandado, certificar também acerca da atividade ou inatividade da empresa;

- RENAJUD

4.6. realizagdo de consulta e bloqueio junto ao sistema RENAJUD, caso a consulta ao
sistema SISBAJUD resulte negativa ou com bloqueio irrisério/parcial, restando dispensada a
anotacao de restricdo de veiculo que se encontrar com alienagao fiduciaria ativa, em
atencdo ao disposto no artigo 7°-A do Decreto-Lei n° 911, de 1° de outubro de 1969, bem
como de veiculo com registro de furto e com registro de bloqueio/penhora para a garantia
de crédito(s) trabalhista(s);

4.6.1. realizacdo de penhora de veiculo por termo nos autos, independentemente de
expedicdo de mandado para efetuar a constricdo e avaliagdo, caso haja penhora recente
por oficial de justica, sobre o0 mesmo bem, neste Juizo, hipotese em que a Secretaria da
Vara devera trasladar aos autos do processo o Auto de Penhora e Avaliagdo ja lavrado,
expedindo o que se fizer necessario para intimagao da penhora/avaliagdo e oposi¢cao de
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embargos, caso ndo preclusa a oportunidade, bem como, quando for o caso, para
constatacao sobre a atividade ou inatividade da empresa;

4.6.2. advindo aos autos noticia de arrematacao, em outro Juizo, de veiculo que tenha sido
objeto de bloqueio neste Juizo, fica autorizada a Secretaria a proceder ao seu desbloqueio
em relagdo aos autos que aqui tramitam, por meio do sistema RENAJUD, intimando-se a
parte exequente, na sequéncia, para ciéncia e, se for o caso, manifestacdo sobre o
prosseguimento do feito, em 60 (sessenta) dias;

-CNIB

4.7. deferida a indisponibilidade de bens, encaminhamento dos autos para consulta e
blogueio de bens imdveis da parte executada junto ao sistema CNIB,;

4.8. havendo resposta(s) positiva(s) em relacdo ao item anterior, intimagdo da parte
exequente para que se manifeste sobre eventual penhora, no prazo de 30 (trinta) dias,
inclusive para indicar os bens sobre os quais deve recair a constricdo, com a adverténcia de
que, nada sendo requerido no tocante a constricdo dos bens objeto da restricao, sera
realizado o levantamento da indisponibilidade anotada por meio do referido sistema, e
suspensa a execugcdo na forma do item 1.10 desta Portaria, se ndo houver outras
providéncias a serem tomadas nos autos;

- SERASAJUD

4.9. insercao ou exclusao de restricdo no sistema SERASAJUD, caso haja requerimento da
medida pela parte exequente e desde que tal requerimento obedeca a forma e condicbes
previstas no artigo 1°, caput e §§, do Provimento TRF4 n° 103/2021.

4.10. intimacao da parte exequente, caso nao observadas as prescricdes do Provimento
TRF4 n°® 103/2021, para que formule o requerimento de insercdo ou exclusio de restricao
no sistema SERASAJUD por meio da funcionalidade do EPROC denominada de “Pedido
SERASAJUD”, com indicacdo dos devedores contra os quais se requer o cumprimento da
medida, nos exatos termos do artigo 1°, caput e §§ do Provimento TRF4 n° 103/2021. A
cépia do referido provimento devera ser encaminhada como anexo da intimagao da parte
exequente.

4.11. exclusao de restricao no sistema SERASAJUD quando vier aos autos noticia da parte
exequente sobre extingdo do crédito exigido (pagamento, compensagdo, transagao,
remissao, prescricdo, decadéncia, conversao de depdsito em renda, consignacao em
pagamento ou decisdo judicial transitada em julgado) ou suspensdo de sua exigibilidade
(moratdria, depésito do montante integral do crédito tributario, parcelamento, concessao de
medida liminar em mandado de seguranga ou de tutela antecipada em outras acdes
judiciais), mesmo que a parte exequente nao formule requerimento especifico na execugao
onde a restricdo ocorreu.
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- INFOJUD

4.12. havendo requerimento pela parte exequente, encaminhamento dos autos para
consulta ao sistema INFOJUD, procedendo-se a juntada aos autos dos documentos
obtidos, com nivel 1 (um) de sigilo (Segredo de Justiga), para visualizagdo somente pelos
usuarios internos e pelas partes;

4.13. intimacao da parte exequente para examinar os documentos, bem como para, no
prazo de 30 (trinta) dias, manifestar-se a respeito do prosseguimento do feito, requerendo o
que entender de direito, com a adverténcia de que, nada mais sendo requerido, sera
suspensa a tramitacdo processual na forma do item 1.10 desta Portaria, se ndo houver
outras providéncias a serem tomadas nos autos;

5. PENHORA

- Dos procedimentos

5.1. expedi¢do do necessario para a penhora e demais atos de bens indicados pela parte
exequente ou nomeados pela parte executada, desde que a nomeacao/indicagdo esteja
formalmente regular, na forma do item 5.6 desta Portaria, e haja concordancia da parte
exequente na hipétese de nomeacgéao pela parte executada;

5.2. havendo nomeacéo/indicagao de veiculo automotor, devera a Secretaria promover o
bloqueio do bem junto ao sistema RENAJUD antes de expedir o necessario para sua
penhora, exceto se existir alienagdo fiduciaria ativa, registro de furto e penhora para
garantia de crédito(s) trabalhista(s), conforme item 4.6 desta Portaria;

5.3. na hipotese de requerimento de substituicdo de penhora, intimada a parte exequente e
ela manifestado sua concordancia, fica a Secretaria autorizada a tomar as providéncias com
vistas a formalizagao da substituicdo e liberacdo do bem substituido;

5.4. sempre que a penhora envolver bem movel, especialmente veiculo automotor, devera
constar do mandado ou carta precatéria ordem para remogao e avaliacao;

- Das intimacobes

5.5. intimagao da parte exequente para esclarecer se persiste o interesse na constrigao, e
para eventual indicagcdo de outros bens passiveis de penhora, no prazo de 30 (trinta) dias,
quando o(s) veiculo(s) indicado(s) ou encontrado(s) por meio do sistema RENAJUD
apresentar(em) restricdo(des) em razédo de alienagao fiduciaria ativa, registro de furto ou
penhora para a garantia de crédito(s) trabalhista(s), hipdétese em que a Secretaria devera
deixar de proceder ao bloqueio, conforme item 4.6 desta Portaria;

5.6. intimacao da parte executada para comprovagao da propriedade do bem nomeado e/ou
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regularizagdo da nomeacgéo do bem, inclusive demonstracao de legitimidade do(s) sécio(s),
tratando-se de pessoa juridica, para oferecer o bem a penhora, por meio da juntada do
contrato social/estatuto, informagcao quanto ao endereco de localizacdo do bem, seu valor e,
caso se trate de bem imoével, para providenciar a juntada de copia atualizada da matricula.
Tratando-se de bem de terceiro, intimagdo da parte executada para carrear aos autos a
anuéncia do proprietario e do cénjuge, se for o caso. Prazo de 15 (quinze) dias;

5.7. intimagdo da parte exequente, no prazo de 30 (trinta) dias, para comprovar a
propriedade do bem imével por ela indicado a penhora, mediante a juntada de matricula
atualizada, expedida ha no maximo 1 (um) ano;

5.8. Nas intimagdes de penhora, exceto nas hipoteses de reforgco e substituicdo, devera
constar expressamente o prazo de 30 (trinta) dias para oposi¢do de embargos a execugao;

6. LEILOES

6.1. realizada a penhora e nao havendo embargos a execug¢ao com efeito suspensivo, abrir
vista a parte exequente para se manifestar a respeito do prosseguimento do feito, devendo,
na mesma oportunidade, apresentar o valor atualizado da divida, englobando eventuais
apensos;

6.2. requerida a designacdo de leildo do(s) bem(s) penhorado(s), quando se tratar de
bem(ns) imdvel(is), fica a Secretaria autorizada a diligenciar junto ao(s) Cartério(s) de
Registro(s) de Imovel(is) respectivo(s), por meio dos sistemas conveniados, e-mail ou
mediante expedicdo de oficio, solicitando copia(s) atualizada(s) da(s) matricula(s) do(s)
bem(ns). Tratando-se de veiculo, fica a Secretaria autorizada a efetuar consulta junto ao
sistema RENAJUD, juntando-a aos autos, a fim de se verificar a existéncia de outras
constricdes ou restricdes que incidam sobre o(s) bem(ns).

6.3. havendo informagdo de que o(s) bem(ns) a ser(em) leiloado(s) se encontra(m)
gravado(s) com bloqueio(s) ou penhora(s) para garantia de crédito(s) trabalhista(s), e o
valor do(s) bem(ns) nao for suficiente para a liquidagdo daquele(s) crédito(s), devera a
Secretaria intimar a parte exequente para ciéncia, bem como para informar se persiste o
interesse na manutencao da penhora, justificando, em caso positivo, a sua resposta, ou em
caso negativo, indicando outro(s) bem(ns) passivel(is) de penhora, no prazo de 60
(sessenta) dias;

6.4. quando se tratar de bem(ns) imdvel(is) cuja avaliagao foi realizada ha mais de 1 (um)
ano, expedir mandado de reavaliagdo, intimando-se a parte executada acerca da
reavaliacdo. Ao cumprir o mandado de reavaliagdo, devera o oficial de justica certificar
quem ocupa o imoével e a que titulo.

6.5. quando se tratar de bem(ns) moével(is) cuja avaliagéo foi realizada ha mais de 2 (dois)
anos, expedir mandado de reavaliacdo e remocéo, intimando-se a parte executada da
reavaliacdo. Constara no mandado que, ndo sendo encontrado(s) o(s) bem(ns), o
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depositario devera, desde logo, ser intimado a apresenta-lo(s) ou depositar o equivalente
em dinheiro, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, sob pena de cometimento, em tese, de
crime de desobediéncia e ato atentatério a dignidade da justica;

- Auto de Arrematacgao e Carta de Arrematacao

6.6. o Auto de Arrematacdo sera lavrado pelo leiloeiro no ato da venda e encaminhado ao
Juizo para assinatura até o terceiro dia util seguinte ao da realizagéo do leildo, a partir do
qual comecgarao a correr os prazos legais;

6.7. decorridos os prazos legais, sem qualquer manifestagéo dos interessados, devera ser
expedida a respectiva Carta de Arrematacao;

6.8. por meio da carta sera autorizada a entrega do(s) bem(ns) ao arrematante, no caso de
movel(is), tendo havido remocdo ou ndo. Encontrando-se o(s) bem(ns) em poder do
depositario/parte executada, podera ser expedido mandado para entrega do(s) mesmo(s),
conforme o caso exigir;

6.9. na venda parcelada, a Carta de Arrematagao contera as seguintes disposicoes:

6.9.1. o valor da arrematacédo, bem como valor e nimero de parcelas mensais, em caso de
parcelamento;

6.9.2. constituicdo de hipoteca, em favor do credor, do(s) bem(ns) imével(is) adquirido(s),
servindo a carta de titulo habil para registro da garantia;

6.9.3. especificacao dos critérios de reajustamento do saldo e das parcelas;

6.10. no caso de bem(ns) imovel(is), constara da Carta de Arrematagdo que o respectivo
Cartério de Registro de Imoveis devera proceder ao levantamento de todas as penhoras e
restricdes que recair sobre o(s) imével(is) arrematado(s), independentemente do pagamento
de quaisquer taxas e/ou emolumentos, sob pena de descumprimento de ordem judicial,
ficando o Oficial do Cartério ciente de que os demais Juizos serado informados da venda
efetivada neste Juizo.

6.11. constara na Carta de Arrematagdo que o arrematante de imdvel nao estara sujeito ao
pagamento de tributos cujo fato imponivel tenha ocorrido em data anterior a expedi¢cao do
referido documento, tais como IPTU e contribuicbes de melhoria, tributos estes que serao
sub-rogados no preco ofertado pelo licitante, nos termos do artigo 130 do Cadigo Tributario
Nacional;

6.12. constara na Carta de Arrematagéo que o arrematante de veiculo n&o estara sujeito ao
pagamento de débitos anteriores a data de sua expedicdo, devendo a Secretaria, no caso
de arrematacdo em leildo ou por venda direta, proceder ao desbloqueio de eventuais
restricbes no sistema RENAJUD, bem como expedir oficios as reparticbes competentes
para a respectiva baixa e desvinculacdo, do RENAVAM do veiculo alienado, de eventuais
tributos, despesas administrativas e/ou multas de transito porventura existentes;
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6.13. resultando negativos dois leildes e duas tentativas de venda direta seguidos, restara
caracterizada a condicao de dificil alienacdo do bem, ficando a Secretaria autorizada a
intimar a parte exequente para se manifestar sobre a possibilidade de substituigao,
adjudicagdo, levantamento da penhora ou outra providéncia util ao prosseguimento da
execucao, no prazo de 60 (sessenta) dias;

7. SUSPENSOES E SOBRESTAMENTO

- suspender a tramitagdo da execugao com base no artigo 40, caput, da Lei n® 6.830/80 - 1
(um) ano

7.1. suspensdo da tramitacdo da execucgao pelo prazo de 1 (um) ano, a requerimento da
parte exequente (mesmo que o requerimento seja de prazo inferior), com base no artigo 40
da Lei n® 6.830/80, nas hipéteses em que nao localizada a parte executada ou nao tenham
sido encontrados bens passiveis de penhora;

- intimar a parte exequente quanto a suspensao do artigo 40 da Lei n° 6.830/80 e posterior
arquivamento

7.2. intimacao da parte exequente acerca da suspensao de que trata o item 7.1 desta
Portaria, cientificando-a de que, apdés o decurso de 1 (um) ano, se ndo houver se
manifestado, houver apresentado requerimento que nao importe no prosseguimento dos
atos executérios, requerido diligéncias ja realizadas, ou nova suspensao, os autos serao
remetidos ao arquivo provisorio, independentemente de nova intimagdo (Sumula 314 do
STJ). Fica dispensada a intimacado descrita neste item se a parte exequente tiver sido
advertida, em momento anterior, acerca da possibilidade de suspenséo/sobrestamento (por
decisdo ou ato de secretaria) ou tiver ela prépria requerido a dispensa de tal intimagao;

- intimar a parte exequente para falar sobre interesse na manutengao da penhora

7.3. intimagdo da parte exequente, no prazo de 30 (trinta) dias, caso esta requeira
suspensao ou arquivamento provisorio, com base no artigo 40, caput e § 2° da Lei n°
6.830/80, e existam bens penhorados na execugdo, para que pondere acerca do
levantamento da(s) penhora(s) realizada(s), inclusive com a adverténcia de que, insistindo
no requerimento de suspensdo, a(s) penhora(s) existente(s) na execugao sera(ao)
levantada(s) antes da suspensao/arquivamento;

- intimar a parte exequente para se manifestar quanto a ocorréncia de prescricdo
intercorrente
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7.4. intimagdo da parte exequente, em autos arquivados provisoriamente (art. 40, § 2°, Lei
n® 6.830/80) ha mais de 5 (cinco) anos, para que se manifeste nos termos do § 4° do artigo
40 da Lei n° 6.830/80, arguindo eventuais causas interruptivas ou suspensivas do prazo
prescricional, no prazo de 60 (sessenta) dias, com a adverténcia de que, em caso de
alegacao de eventual interrupgado/suspensdo da prescricdo em razao de parcelamento,
devera indicar desde logo, comprovadamente, as datas de requerimento, concessao e,
principalmente, inadimplemento/rescisdo. Nao sendo informadas causas de interrupgao ou
suspensao do prazo prescricional, devera a Secretaria promover a conclusdo dos autos
para sentenca;

- suspender a tramitagao da execugado em razao de parcelamento - FAZENDA NACIONAL

7.5. suspenséao da tramitacdo da execucdo movida pela Fazenda Nacional, pelo prazo de 1
(um) ano, caso esta noticie nos autos o parcelamento do débito. Eventual rescisdo do
parcelamento ou quitacdo do débito devera ser imediatamente comunicada pela parte
exequente nos autos para fins de prosseguimento ou extingdo da execucao fiscal,

- suspender a tramitacdo da execugdo em razdo de parcelamento - AUTARQUIAS,
CONSELHOS e OUTROS EXEQUENTES

7.6. suspensao da tramitacdo da execucdo em atendimento a requerimento das Autarquias,
Conselhos Profissionais e demais exequentes, pelo prazo de duragdo do parcelamento (se
menor a 1 ano), ou por 1 (um) ano quando n&o constar no requerimento de suspensao o
prazo de duragdo do parcelamento;

- suspender a tramitacdo da execucdo - faléncia ou inventario com penhora no rosto dos
autos - 2 (dois) anos

7.7. suspensao da tramitacao da execucgao pelo prazo de 2 (dois) anos, independentemente
do periodo requerido pela parte exequente, caso existente processo de faléncia ou
inventario da parte executada, com penhora no rosto dos autos, intimando a parte
exequente acerca do presente ato (prazo de 30 dias). Na mesma ocasiao, devera a parte
exequente ser cientificada de que o 6nus de acompanhar o andamento do processo
falimentar ou de inventario lhe compete, devendo requerer o que entender de direito apds o
transito em julgado da sentenga que encerrar o processo falimentar ou homologar a partilha,
bem como de que o prazo para eventual prescricao intercorrente se iniciara imediatamente
apos o referido transito em julgado;

- suspender a tramitagdo da execugao - aguardar decisdo em outro processo

7.8. suspensdo da tramitagdo da execugao, pelo prazo de 1 (um) ano, em atendimento a
requerimento da parte exequente, para aguardar ato ou decisdo em outro processo;
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- intimar a parte exequente sobre o0 decurso do prazo de suspensao

7.9. intimagao da parte exequente acerca do decurso do prazo de suspensdo e para, no
prazo de 60 (sessenta) dias, manifestar-se a respeito do prosseguimento do feito,
requerendo o que entender de direito, com a adverténcia de que, nada sendo requerido,
sera suspensa a tramitagcao processual na forma do item 1.10 desta Portaria, se nao houver
outras providéncias a serem tomadas nos autos;

8. RECURSOS

- apresentar contrarrazoes a apelacao e recurso adesivo

8.1. intimacdo da parte recorrida para oferecimento das contrarrazbes, no prazo de 15
(quinze) dias, quando interpostos recurso de apelagdo e recurso adesivo, respeitado o
prazo em dobro conferido ao Ministério Publico, Advocacia Publica e Defensoria Publica,
nos termos do art. 180, 183 e 186 do CPC;

remeter os autos ao tribunal

8.2. remessa dos autos ao tribunal, apés as formalidades previstas nos itens anteriores,
independentemente de juizo de admissibilidade;

9. CUMPRIMENTO DE SENTENCA

- requerer cumprimento de sentenca

9.1. intimagao das partes para que requeiram o que for de seu interesse, no prazo de 15
(quinze) dias, sempre que baixarem a este Juizo os autos remetidos a instancia superior
para julgamento de recurso, cientificando-as de que, decorrido o referido prazo sem
manifestacdo, os autos serdo arquivados definitivamente, apds cumpridas todas as
providéncias eventualmente determinadas nas decisdes judiciais;

- levantamento de valores

9.2. intimagdo da parte exequente beneficiaria da requisicdo de pagamento, quando
comunicada nos autos a disponibilidade do depdsito pela Secretaria de Precatérios do
Tribunal Regional Federal da 42 Regido, a fim de que proceda ao levantamento dos valores
diretamente na instituicdo bancaria, no prazo de 15 (quinze) dias, informando que o siléncio
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OU a renuncia ao prazo serdo interpretados como satisfagdo da obrigagdo, e eventual
omissao no levantamento dos valores ensejara oportuna devolugédo da quantia ao tribunal;

- arquivamento dos autos

9.3. arquivamento dos autos de cumprimento de sentenga nos casos em que estes tenham
resultado de conversdo de processo de conhecimento ou de execucgao fiscal anterior
sentenciada, tdo logo seja concluido o pagamento da obrigagcédo e o saldo da conta judicial
esteja zerado, bem como nada mais seja requerido pela parte interessada;

10. DIVERSOS

- providéncias no EPROC

10.1. retificacdo da autuagado, quanto a classe, ao assunto e as partes, quando os dados
cadastrais do processo estiverem em desacordo com a petigcéo inicial e demais documentos
carreados aos autos;

10.2. associagdo de procurador a parte no processo eletrbnico, sempre que juntada
procuragdo ou substabelecimento ou nomeado defensor dativo, desde que inexistam
duvidas quanto a regularidade do documento;

10.3. inclusdo ou exclusdo de procuradores no processo eletronico, havendo anotagao de
substabelecimento, renuncia ou qualquer outra alteragcdo da representacdo processual,
caso nao haja necessidade de qualquer outra providéncia judicial visando a regularizacao;

10.4. digitalizacao e juntada aos autos de petigdes/documentos recebidos em meio fisico,
0s quais deverao permanecer sob a guarda da Secretaria por 90 (noventa) dias e, apds, ser
descartados, caso nao solicitada a devolugéo, nesse prazo, pela parte interessada. Nao se
aplica o disposto neste item caso o documento tenha sido apresentado por quem possua
acesso ao peticionamento eletrénico diretamente no E-PROC (por exemplo: partes, peritos,
leiloeiro, CEF), situagdo em que devera ser devolvido o documento ao apresentante,
mediante intimacdo para retira-lo. Ressalva-se que documentos pessoais recebidos em
meio fisico serdao sempre imediatamente restituidos a parte que os apresentou, nao
devendo permanecer em Secretaria;

10.5. apensamento dos autos de execucéo fiscal, para fins do artigo 28 da Lei n® 6.830/80,
sempre que se verificar a identidade de partes e fases processuais. As execugdes fiscais
reunidas terdo seu processamento no feito de distribuicdo mais antiga, devendo ser
realizada a redistribui¢do quanto competirem a juizos diversos.

11. DISPOSICOES FINAIS
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11.1. Os atos referidos nesta Portaria, praticados de oficio pelo Diretor de Secretaria ou
servidores autorizados, deverdo ser certificados nos autos, podendo ser revistos pelo
Juiz(a) para o(a) qual esteja atribuida a competéncia para o julgamento do feito, de oficio ou
mediante requerimento da parte interessada.

11.2. Ficam revogados todos os Atos ou Portarias anteriores desta unidade, cujas matérias
estejam disciplinadas na forma desta Portaria, aplicando-se esta subsidiariamente a
Consolidagao Normativa da Corregedoria Regional da Justica Federal da 42 Regiéo.

11.3. Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagao.

11.4. Dé-se ciéncia a todos os servidores e estagiarios da Unidade, bem como a
Procuradoria da Fazenda Nacional, Conselhos Profissionais e demais Autarquias cujos
processos tramitam neste Juizo.

11.5. Encaminhe-se a presente Portaria a Corregedoria Regional da Justica Federal da 42
Regido, para os devidos fins.
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Anexo Provimentos das Corregedorias Regionais
da Justica Federal

Corregedoria Regional da Justica Federal da 12 Regido
Provimento Coger n® 10126799 de 19/04/2020 - (Provimento Geral)

https://www.trf1.jus.br/trf1/corregedoria-regional/provimento-geral

Corregedoria Regional da Justica Federal da 22 Regiao

Provimento TRF2-PVC-2022/00003, de 25/02/2022

https://www10.trf2

Corregedoria Regional da Justica Federal da 32 Regido

Consolidagdo Normativa da Corregedoria Regional da Justica Federal da 32 Regido -
Provimento CORE n° 1/2020

https://www.trf3.jus.br/core/normativos-e-orientacoes

Corregedoria Regional da Justica Federal da 42 Regido

Consolidagédo Normativa da Corregedoria Regional da Justica Federal da 42 Regiéo -
Provimento n°® 62/2017

https://www.trf4.jus.br/trf4/controlador.php?acao=pagina_visualizar&id_pagina=953

Corregedoria Regional da Justica Federal da 52 Regiao

Consolidagdo Normativa da Corregedoria Regional da Justica Federal da 52 Regido -
Provimento n°® 19/2022

https://www.1rf5 .jus.br/index.php/atos-normativos

Corregedoria Regional da Justica Federal da 62 Regido
Provimento Geral Coger n° 1/2024

https://portal.trf6.jus.br/corregedoria/
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https://www.trf1.jus.br/trf1/corregedoria-regional/provimento-geral
https://www10.trf2.jus.br/corregedoria/atos/consolidacao-de-normas/
https://www.trf3.jus.br/core/normativos-e-orientacoes
https://www.trf4.jus.br/trf4/controlador.php?acao=pagina_visualizar&id_pagina=953
https://www.trf5.jus.br/index.php/atos-normativos
https://portal.trf6.jus.br/corregedoria/
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