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As’sessorla de Gestao Estratégica ELABORACAO DE PAUTA
Nucleo de Processos

ANEXO DO ATO TRT N. 365/2016

PROCESSO ELABORAGCAO DE PAUTA

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP.ELABORACAO DE PAUTA

1. Nome do POP:
Processo de Elaboracdo de Pauta

2. Area responsavel pelo processo:
SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO E COORDENACAO JUDICIARIA (STPCJ)

3. Gestor do Processo Elaboracao de pauta:
VLADIMIR AZEVEDO DE MELLO (STPJC)

4. Objetivo do POP:
Padronizar os procedimentos do processo “ELABORACAO DE PAUTA” do TRT 132
Regido, baseado no Ato TRT GP N° 365/2016.

5. Documentos de referéncia:
CPC, Regimento interno, Lei do PJE, CLT

6. Siglas

STPCJ - SECREARIA DO TRIBUNAL PLENO E DE COORDENAQAO JUDICIARIA
PJE — Processo Judicial Eletronico

SAOPJE — Sistema de Apoio Operacional do PJE

7. Material e Equipamentos necessarios
Equipamentos de TIC, Acesso a Internet, softwares especificos para Elaboracdo de pauta
e outros.

8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis

O processo “Elaboragédo de Pauta” visa organizar os processos para inclui-los na pauta de
julgamento. Possui 4 atividades e 4 atores participam deste processo, que esta
estruturado da seguinte forma:

A1. Analisar os processos aptos para entrar em pauta;
A2. Realizar correcoes;

A3. Inserir processos em pauta;

A4. Publicar pauta.

Ator: Secretaria da 12 Turma.
Ator: Secretaria da 22 Turma.
Ator: STPCJ — Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria.



Ator: Gabinetes dos desembargadores.

Entrada: Processos aptos para pauta.
Saida: Pauta de julgamento publicada.

A1. Analisar os processos aptos para entrar em pauta.
Objetivo: analisar e corrigir os processos aptos para pauta.

Entrada: processos aptos para pauta.
Saida: processos aptos para pauta analisados e corrigidos.

Responsavel: Nacleo de Pauta/ Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenagao
Judiciaria

Atividades:

1 Analisar os detalhes do processo (R1.PJE);
1.1 Verificar o numero de recursos interpostos (R1.PJE);
1.2 Conferir a autuacao, fazendo as respectivas correcoes (R1.PJE);
1.2.1 Na sentenca, verificar as partes autoras e rés e confirmar se estdo nos
polos correspondentes (R1.PJE.
1.3 Verificar a adequacao da nomenclatura dos ocupantes dos polos de acordo
com a classe processual (R1.PJE).
2 Verificar se os respectivos advogados estdo cadastrados (R1.PJE );
2.1 Se estado presentes na autuacado. Nao estando e, havendo procuracgao, inclui-
los, nos termos do artigo 28, LXII, dos Provimentos Consolidados.
3 Caso detectados erros de autuacgao, corrigi-los ou, se necessario, devolver o processo
ao gabinete para correcao (R2.PJE);
4 Distribuir os processos por magistrado ou situagdo diversa de processos (Vista
regimental, etc) (R1.PJE, R3.PJE).

Rotinas associadas: Aguardando inclusdo em pauta ou sessao (R1.PJE)/ Como retificar
autuacao(R2.PJE) / Como criar subcaixas(R3.PJE)

A2. Realizar correcoes

Objetivo: Nos casos em que nao se tratar de ato ordinatério, proceder a remessa dos
autos ao gabinete para efetuar correcées devidas.

Entrada: Processos aptos para pauta que necessitam correcées na autuagao.
Saida: Processos aptos para pauta corrigidos.

Responsavel: Gabinetes dos desembargadores
Atividades:

1. Analisar o processo;

2. Efetuar a correcédo necessaria;

3. Colocar em aptos para pauta ou determinar diligéncia.

A3. Inserir processos em pauta



Objetivo: Criar pauta de julgamento.

Entrada: Processos aptos para pauta analisados.
Saida: Pauta de julgamento criada

Responsavel: Nucleo de Pauta e STPCJ
Atividades:

1 Definir sala e data da sesséo (R4.PJE);
1.1 As salas sdo criadas de acordo com a composi¢cao, tendo como nome ja
definido.
2 Definir composicao da sala (sessao) de julgamento (R5.PJE);
2.1 Verificar se o relator de cada processo vai participar da sessao (Observar
férias, licengas, outras auséncias).
2.2 Verificar quais os magistrados que comporao a turma ou o pleno, vao participar
da sessao (Observar férias, licencas, outras auséncias).
3 Inserir 0s processos na pauta de julgamento (R6.PJE);
4 Preparar pauta:
4.1 Preparar o formato para os gabinetes (R1.SAQO);
4.2 Abrir um arquivo novo no Broffice e clicar Ctrl V.
4.3 Efetuar as alteragdes necessarias:
4.3.1 Colocar numero de ordem;

4.3.2 Observar classe dos processos (ED e AG);
4.3.3 Colocar composicao de sala.
5 Conferir pauta.

6 Colocar arquivo de pauta na area G:\JUR\<NOME_DA_TURMA/PLENO>\Pauta de
Julgamento\<data>;.

Rotinas associadas: Como criar uma sala de sessao(R4.PJE) / Como criar uma sessao

de julgamento(R5.PJE) / Como inserir processos na pauta de julgamento(R6.PJE)/

Preparar o formato para os gabinetes (R1.SAQ)

A4. Publicar pauta

Objetivo: Publicar pauta de julgamento.

Entrada: Pauta de julgamento
Saida: Pauta de julgamento publicada

Responsavel: Nicleo de Pauta (Turmas) / Secretaria do Tribunal Pleno
Atividades:

4. Publicar a pauta de julgamento no veiculo oficial DEJT (R7.PJE).
Rotinas associadas: Como publicar a pauta de julgamento (R7.PJE)
Observacoes

1. Nos Agravos de Instrumento, se providos, ocorrera o julgamento do recurso obstado na



mesma sessao de julgamento, podendo o advogado se inscrever para sustentagado oral.

Rotinas associadas

Aguardando inclusao em pauta ou sessao (R1.PJE)

Descricao

Aguardando inclusdo em pauta ou sessdo: tarefa em que o processo fica aguardando
inclusdo em pauta, apés o visto do desembargador. Processo fica visivel para o
gabinete, mas nao € possivel praticar qualquer ato processual, ressalvadas
eventuais certificacoes.

O que fazer

» Entrar no sistema PJE, selecionar perfil de secretario de sessao.
+ Clicar na tarefa Aguardando inclusao em pauta ou sessao e aparece 0s

processos aptos para pauta.

» \Verificar se o processo podera ser incluido em pauta com sessao criada ou a criar,
clicando no detalhe de cada processo (Bob esponja).

» Se 0 processo esta apto para pauta, clica no icone de mover pra caixa e arrasta
para subcaixa correspondente, se nao clicar em devolver para o gabinete.

Como retificar autuacao (R2.PJE)

Descricao
A funcionalidade permite inclusdo ou exclusédo de partes de um processo nos polos ativo
ou passivo, ou Outros participantes, além de Procurador/Terceiro Vinculado.

O que fazer

*Entrar no sistema PJE, selecionar perfil de secretario de sesséo.

«Clicar no menu PROCESSO > OUTRAS ACOES > RETIFICACAO DA AUTUACAO, a
tela de pesquisa de processos sera exibida. Em seguida, executar os passos
enumerados:

Passo 1: Preencher o numero do processo, ou parte do numero, ou trecho do
nome da parte, ou ainda indicar CPF/CNPJ.

Passo 2: Clicar em consulta.
Passo 3: O sistema exibira uma lista de processos pesquisados.

Passo 4: O usuério devera escolher o processo desejado, clicando no icone
“Detalhes do processo”.

Passo 5: Devera ser selecionada aba “Partes”.

Passo 5A: Tratando-se de duplicagcédo ou inversao de polos, basta clicar no atalho
(DUPLICAR ou INVERTER POLO), se nao,



Passo 6: Exibida a tela de partes, o ator devera selecionar o polo em que deseja
proceder a alteracdo, relativamente as partes, propriamente ditas,
“Procurador/Terceiro” vinculado ou “Outros participantes”.

Passo 6A: O ator deve incluir a parte no polo desejado.
Passo 7: O ator deve excluir a parte incluida, clicando no icone “lixeira”.
Passo 8: O sistema exibird uma “janela” denominada: Inativar participante.

Passo 9: O ator devera indicar, obrigatoriamente, a situagdo do participante
optando entre “inativo” ou “suspenso”, além de justificar o motivo da inativacao.

Passo 10: Clicar em inativar participante.
Passo 11: A parte deve ser automaticamente excluida no polo.

Passo 12: Ao lado da indicagdo do polo, uma caixa de checagem (checkbox)
“Mostrar inativos” devera ser exibida.

Passo 13: Caso deseje exibir as partes inativadas, a caixa de checagem devera
estar marcada.

Passo 14: a parte excluida sera exibida taxada em cor vermelha, além da
substituicdo do icone “lixeira’ pelo icone “Reativar parte”.

Passo 15: Caso deseje recolocar a parte no polo da acao, a funcéo de reativacao
devera ser utilizada clicando-se no icone .

Passo 16: O sistema exibira uma “janela” em que deve ser justificada a
reativacao da parte.

Passo 17: Clicar em "Reativar participante’.
Passo 18: A parte sera automaticamente inserida no polo.

Como criar subcaixas (R3.PJE)

Descricao
Criacdo de subcaixas: tarefa em que se cria caixas para cada desembargador, juiz ou

situacao diversa de processos (Vista regimental, etc).

O que fazer

» Entrar no sistema PJE, selecionar perfil de secretario de sessao.

* Clicar na tarefa Aguardando inclusdao em pauta, clicar com o botdo direito do
mouse e selecionar nova caixa, inserir 0 nome da caixa e clicar em incluir.

Como criar uma sala de sessao (R4.PJE)
Descricao:

A funcionalidade permite a pesquisa de uma sala existente ou a criacao de uma nova sala
de sessao de julgamento.

O que fazer?

*Entrar no sistema PJE, selecionar perfil de secretario de sessao.



«Clicar no menu CONFIGURACAO > AUDIENCIAS E SESSOES > SALA, a tela de
pesquisa de salas sera exibida. Em seguida, executar os passos enumerados:

Passo 1: Se desejar pesquisar salas existentes, preencher a situacao da sala.
Passo 2: Clicar em pesquisar.
Passo 3: O sistema exibird uma lista das salas existentes.

Passo 4: O usuario devera escolher a sala desejada clicando no icone “Detalhes
da sala” (Bob esponja).

Passo 5: Se desejar criar uma nova sala, acessar a aba formulario.
Passo 6: Preencher o nome da sala.

Passo 6A: Clicar em incluir.

Passo 7: Clica na Aba horario.

Passo 8: Marcar os dias da semana em que podera haver sessao e definir o horario
da sala.

*Clicar em incluir.

Como criar uma sessao de julgamento (R5.PJE)

Descricao
Para criar uma sessao de julgamento, € necessario ter o perfil de Diretor de Secretaria de

Orgao Julgador Colegiado.

O que fazer

Entrar no sistema PJE, selecionar perfil de secretario de sessao.
» Acessar "Audiéncias e sessoes" e clicar na op¢ao "cadastro de sessao de
julgamento”.

» Irna Aba formulario e escolher o tipo de sessao: "Extraordinaria” ou "Ordinaria".

» Selecionar a Sala, escolher a data inicial e horarios e clicar em incluir.

* Ir na Aba "composicao da sala"; inserir os membros que participardao da sala e
gravar.

Como inserir processos na pauta de julgamento (R6.PJE)
Descricao

Para inserir processos na pauta de julgamento, € necessario ter o perfil de Diretor de
Secretaria de Orgao Julgador Colegiado.

O que fazer

» Entrar no sistema PJE, selecionar perfil de diretor secretaria.
» Acessar "Audiéncias e sessdes" e clicar na op¢ao "pauta de julgamento”.

» Pesquisar a data na qual queira inserir o(s) processo(s) e clicar no detalhe (Bob
esponja).
* Irna Aba "aptos para pauta"; marcar os processos e clicar em incluir.



» Para verificar os processos inseridos, clicar na Aba "pauta de julgamento".

Como publicar a pauta de julgamento (R7.PJE)

Descricao:
Disponibilizar pauta para publicacao.

O que fazer
* Entrar no sistema PJE.

» Acessar "Audiéncias e sessoes" e clicar na opcao "pauta de julgamento".

» Pesquisar a data na qual queira PUBLICAR.
* Fechar e enviar para publicagéo.

Alterar cabecalho e inserir login e senha fornecidos pela COPI.

Preparar o formato para os gabinetes (R1.SAQ)

Descricao
Para emitir pauta originaria do PJE e prepara-la para os gabinetes e Pleno.

O que fazer

» Acessar o SAOPJE — Sistema de Apoio Operacional do PJE com login e senha.

« Clicar no menu ORGAO COLEGIADO/PAUTA DE JULGAMENTO.

* Informar a data da pauta que deseja, selecionar o 6rgdo colegiado e clicar em
pesquisar.

» Selecionar toda a pauta, clicar Ctrl C.

9. Fluxograma
E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padrdo o Fluxograma
(Mapeamento) do processo “ELABORACAO DE PAUTA” com as devidas otimizacdes.

10. POP - destinacao

Este POP se destina a todos os Atores do Processo “ELABORACAO DE PAUTA”:
Secretaria da 12 Turma, Secretaria da 22 Turma, Secretaria do Tribunal Pleno e de
Coordenacao Judiciaria e Gabinetes dos desembargadores.

11. POP - Guarda e atualizacao

O POP esta disponibilizado na Intranet no Portal da AGE, pasta Nucleo de Processos.
Cabera ao Nucleo de Processos coordenar a sua atualizagao em funcao da provocacao
do Gestor do Processo.

12. POP - Responsabilidade pela manutencao do POP
» Sera do Gestor do Processo a responsabilidade de provocar o Nucleo de Processos
sobre a necessidade de revisdo / atualizacao;




« Elaboragdo: Equipe do Processo “ELABORACAO DE PAUTA” e Nuicleo de
Processos da Assessoria de Gestao Estratégica

+ Revisdo: Equipe do Processo “ ELABORACAO DE PAUTA” .
« Aprovacao: Equipe do Processo “ ELABORACAO DE PAUTA”

13. POP- Dados

Elaborado por:
Equipe processo Elaboragéo de pauta
Nucleo de Processos (AGE)

Data da elaboracao: 15/08/2016

Revisado por: Equipe processo Elaboracéo de
pauta

Data da revisao: 29/08//2016

Aprovado por: Equipe processo Elaboracao de
pauta

Data da aprovacao: 29/08//2016

Responsavel pelo POP:

Vladimir Azevedo de Mello
Gestor do Processo Elaboracao de pauta

Secretaria do Tribunal Pleno e de
Coordenacao Judiciaria (STPCJ)

Versao: 1.0

Data da vigéncia: 1 ano apés
aprovacao




