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INTRODUCAO:

Para otimizagdo do trabalho executado em qualquer setor, é
imprescindivel uma gestéo estratégica em seus diversos dmbitos.

Nesse contexto, mostra-se de suma relevdncia a “gestéo do
conhecimento”, definida por Valle (2017, p. 41) pela “busca da
melhoria do desempenho das organizagdes por meio da
localizacdo e extracdo de dados, partilha e criagdo do
conhecimento, assim como do uso da ferramentas tecnolbgicas
de informacdo e comunicacdo”.

Para o mesmo autor, hd que se ter em vista que “[..] a auséncia
de adequada formalizacdo ou explicitagdo do conhecimento
[impacta] a produtividade e a qualidade dos servicos”.

A vista disso, busca-se, com esta breve cartilha, promover a
partilha de parte do conhecimento aplicado ao CEJUSC.

VALLE, Marcus Vinicius do. Gestéo estratégica de unidades judiciarias: desdobramento de
4° nivel: gestdo judiciaria aplicada. Belo Horizonte: Conhecimento, 2017.
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INICIO DA JORNADA DE TRABALHO:

Todos os dias, ao chegar ao setor, o primeiro ato serd o de
acessar a Estacdo de Trabalho que |Ihe foi designada e a Rede
Windows com o login pessoal disponibilizado:

Apbs, os estagidrios do setor ndo podem se esquecer de
registrar o Ponto Eletrénico no Portal do Estagio:

A Portal do Estagio
TIMG

Pesquisa (Ctrl + Alt + 3)

PESSOAL

DOCUMENTOS

DIA DE PROVA

ESPELHO DE PONTO

RECESSO

REGISTRAR PONTO

Registrar Ponto
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ACESSO AO TOKEN MOBILE:

Serd liberado para o colaborador o seu acesso ao PJe, mediante login e
senha devidamente cadastrados.

Com isso, deve-se cadastrar o acesso ao Token Mobile, aplicativo de
assinatura eletrénica do PJe.

Para tanto, abra a loja de aplicativos do seu smartphone de acordo com o

sistema operacional (i0S ou Android) e busque por “Token PJe”:

P,le Token PJe

Conselho Nacional de Justica

2,5% (2]

532 avaliacoes ® 14 MB Classificacéo Li

Instalar

Apbs instalado o aplicativo no celular, ao acessd-lo, haverd um pedido
para leitura de um QR Code.

Para gerd-lo, abra o PJe pelo computador utilizando o seu login e senha de
usudrio. Acesse as trés barras do canto superior esquerdo e entdo
selecione: “Menu” — “Configuracdo” — “Mobile” = “Gerar QR Code”".

Utilize o celular para escanear o QR Code gerado e atualize a pagina do PJe
aberta no computador.

Apbs, acesse o PJe novamente pelo computador. Dessa vez, o PJe solicitard
o codigo disponivel no aplicativo “Token PJe”".

Para prosseguir e finalizar, acesse o aplicativo pelo celular (Token PJe), gere
a senha que foi solicitada e a insira no campo designado na tela do
computador.
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ORGANIZACAO DA PAUTA E MURAL:

Durante os dias de audiénciaq, retire a pauta e fixe-a no mural.

A fixagdo deve permitir facil visualizagcdo por partes, advogados e
servidores.

A pauta deve ser retirada conforme o planejamento semanal.
Atualmente, por exemplo, segue-se o seguinte planejamento:

Segunda Terga Quarta Quinta Sexta
Juizado Civel 1 12 Vara Civel 12 Vara Civel | Juizado Civel 1 | Pré-processual
Juizado Civel 2 | 22 Vara Civel 2% Vara Civel | Juizado Civel 2 | Pré-processual

Juizado Criminal VFIJP VEIJP Juizado Criminal VFHIJP

COMO TIRAR A PAUTA?

Acesse o P]E — “Menu” — “Audiéncias e sessdes” — Selecione;
“Pauta de Audiéncia”.

I X P]é Processo Judicial Eletrénico - 1° Grau

I X P]E Processo Judicial Eletrénico

Q, Acesso rapi
|_:] Painel 3
= Processo »
[& Atividades »
Audiéncias e sessfies ¥ I

Pauta de julgamento

£ configuracao »
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COMO TIRAR A PAUTA?

No bloco “Jurisdi¢éo”, selecione: “Cataguases” ou “Cataguases
— Juizado Especial”.

Jurisdicao Jurisdigdo

Cataguases Cataguases - Juizado Especial

Caso seja selecionado “Cataguases”, no préximo bloco “Orgéo
Julgador”, o colaborador deve observar o planejamento
semanal, selecionando a(s) unidade(s) com audiéncias
designadas para aquele dia da semana.

Jurisdicao

| Cataguases | -

Orgao julgador

Todos A

Orgio julgador

Todos w

12 Vara Civel da Comarca de Cataguases
2% Vara Civel da Comarca de Cataguases
[Pré-processual] CEJUSC da Comarca de Cataguases

Vara Criminal da Comarca de Cataguases

Vara de Familia, da Infancia e da Juventude e de Precatdrias da Comarca de Cataguases




1\ CEJUSC

B> Cataguases

PAUTA PARA COLOCAR NO MURAL

Em “Situagdo da audiéncia”, selecione “Designadad”,
“Cancelada” e “Redesignada”.

Situacao da Audiéncia

[ todas
designada

cancelada

redesignada
[J realizada

| n3o-realizada

] convertida em diligéncia

Apbds, em “Pauta de audiéncia”, gere o arquivo em PDF -
conforme print abaixo -, imprima e fixe no mural.

Pauta de audiéncia

a Data/Hora ~ . Processo -
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MURAL

Coloque as pautas conforme as salas de audiéncia.

No setor, hd 3 salas, sendo que cada sala realiza um tipo de
audiéncia.

Identifique qual sala estard ativa no dia e posicione a pauta de
acordo. Para tanto, consulte a assisténcia do CEJUSC.

PAUTA DE
AUDIENCIAS DO
CEJUSC
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PAUTA DOS CONCILIADORES:

Para controle interno de cada colaborador, retire uma segunda
pauta contendo apenas as audiéncias designadas.

Para isso, selecione apenas “Designada” no bloco “Situacdo da

Audiéncia™
Situacao da Audiéncia

[ todas
designada

] cancelada

[ redesignada
] realizada
[ ] nao-realizada

[ convertida em diligéncia

Em “Periodo da audiéncia”, coloque a data do dia:

Periodo da audiéncia

De:| 23/07/2025 [gf)Até: 23/07/2025 [
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PAUTA DOS CONCILIADORES:

Em “Tipo” e “Sala de Audiéncia”, confira se as audiéncias
designadas estdo conforme a pauta retirada.

Constara:
e Para “Todos” — Tipo: CONCILIACAO | Sala: CEJUSC;
e Para “Vara de Familia” — Tipo: Preliminar | Sala: CEJUSC -
Precatérias;

ITipn de audiéncia I

Todos ~

Sala de audiéndia

Todos v

e Caso a pauta ndo apareca, deixe as opgcdes em branco e
clique em “Pesquisar”:

Numero do Processo

PESQUISAR LIMPAR
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PAUTA DOS CONCILIADORES:

Em “Periodo de Audiéncia”, repita os passos indicados acima.

Periodo da audiéncia

De:| 23/07/2025 [[gH|Até: 23/07/2025

Para a opgdo “Cataguases - Juizado Especial”, nGo altere o “Org&o
Julgador”, apenas ajuste a “Sala de Audiéncia” para as opcoes:

e Preliminar (Juizado Especial Criminal);
e Box 1 (Juizado Especial Civel);
e Box 2 (Juizado Especial Civel).

Em “Tipo de impressdo do nome da parte sigilosa”, selecione “Nome
Completo”.

Cligue em “Pesquisar”. Gere o PDF.

Tipo de impressao do nome da parte sigilosa

(O Com iniciais ® Nome Completo

Pauta de audiéncia
PESQUISAR LIMPAR
« Data/Hora

Sempre salve e mantenha a pauta aberta para consultar os autos.
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ANALISE DOS AUTOS:

e Leio atentamente os autos dos processos pautados,
verificando se a audiéncia continua designada.

e Se sim, dé especial atencdo aos seguintes documentos:

Peticdo inicial;
Contestacgdo;

Impugnacao; —
Cartas de preposicdo;
Avisos de recebimento;

Mandados;
Cartas precatorias.

0O 0O O O O O o

e Verifigue também a regularidade da representacdo por
meio das procuragées/substabelecimentos e a
documentacdo pessoal das partes e advogados.

e Caso o advogado que comparecer a audiéncia ndo tenha
procuracéo/substabelecimento nos autos, pergunte-lhe se
deseja prazo para juntada do documento, constando isso
ao final da ata se positiva a resposta.

e Em se tratando de processo que tramita sob segredo de
justica, ndo é permitido o ingresso de advogado ndo
habilitado nos autos na salg, salvo se a prépria parte a ser
representada autorizar (procuragéo “apud acta”).
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ORGANIZACAO DA SALA DE AUDIENCIAS:

Antes de cada audiéncia, disponha as cadeiras sempre nads
devidas posicbes, atentando-se  para o0s equipamentos
(computador, microfone, webcam etc), documentos,
organizagdo da mesa e limpeza do ambiente:
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ATENDIMENTO TELEFONICO:

Atenda as partes e os advogados sempre com urbanidade e
objetividade.

Caso sejam solicitadas informacdes processuais, informe que
ndo pode repassd-las porque isso extrapola a atribuicdo do
setor.

Além disso, hd vedacgdo ao repasse de informacdes processuais
por telefone, conforme Provimento n° 355/2018 do TJMG.

Oriente que seja procurada a secretaria da respectiva unidade
jurisdicional.

Se solicitado o encaminhamento da chamada para outro setor,
retorne a chamada para a telefonista usando o ramail 8161.
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ATENDIMENTO TELEFONICO:

Para as informagdes acerca das audiéncias, verifique a
identidade do jurisdicionado ou do advogado.

Faca a identificacdo pelo:

e Nome completo da parte e nUumero do CPF, conferindo
depois no PJe.

e Nome do advogado e numero de registro na OAB, conferindo
no PJe se o causidico estd habilitado nos autos.

Se ndo forem repassados esses dados e, portanto, ndo tiver sido
confrmada a identidade do interlocutor, nd&o preste
informacdes.

Caso sejam jurisdicionados ou advogados devidamente
identificados, responda apenas o que guardar relagdo com d
realizacdo de audiéncias no setor.
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ATENDIMENTO AS PARTES E AOS ADVOGADOS:

Seja sempre cordial ao receber todos.

Encaminhamento para a Defensoria:

e Caso cidaddo que se identifique como pessoa
hipossuficiente busque por advogado e, ndo se trate de
causa cuja competéncia possa se submeter ao Juizado
Especial Civel ou da Fazenda Pudblica ou a procedimento
pré-processual, oriente o cidad@o a procurar a Defensoria
Publica.

Juizado Especial:

e Em casos de demanda cuja competéncia possa ser do
Juizado Especial Civel ou da Fazenda Pdblica, oriente o
cidadGdo quanto a possibilidade de ajuizar a acdo
diretamente no Juizado, sem necessidade de advogado, ou
quanto a possibilidade de procurar a Defensoria PUblica,
caso assim prefira.

e Se o cidaddo optar pela primeira opcdo, direcione-o &
secretaria do Juizado Especial.

e Se o cidaddo ja tiver processo em tramitacdo no Juizado
Especial, desacompanhado de advogado, eventuais
peticdes intercorrentes devem ser realizadas também na
secretaria do Juizado Especial, para a qual o cidaddo deve
ser direcionado.
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ATENDIMENTO AS PARTES E AOS ADVOGADOS:

Informacgées acerca das audiéncias para os jurisdicionados:

Verificagdo:

Acesse o sistema apds coletar os dados da parte para:
 Verificar a legitimidade da parte envolvida.

Confirmar se a audiéncia foi cancelada, designada ou

redesignada.

Informe:;

O box no qual a audiéncia de conciliac@o sera realizada.
Orientagdo sobre a Pauta:
e Aconselhe a parte a consultar a pauta no mural para
verificar a situacdo da audiéncia.
e Se a audiéncia ndo constar na pauta, verifique no PJe.
Encaminhamento as secretarias:
e Caso a parte necessite de informagdes referentes ao

processo, e ndo as audiéncias, encaminhe-a para a
secretaria competente.
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ATENDIMENTO AS PARTES E AOS ADVOGADOS:

Informacgdes acerca das audiéncias para advogados:

Postura no atendimento:
e Mantenha sempre uma postura profissional, sendo cordial e
claro na comunicacdo.
e Ao conversar, tenha controle e clareza das informagdes que
estd prestando.
Informagdo sobre as audiéncias:

Assim como no atendimento ds partes, acesse o PJe apos
receber os dados solicitados e realize as seguintes verificagdes:

e Regularidade da habilitagéo do advogado.
e O status da audiéncia: cancelada, designada ou
redesighada.

No horario da audiéncia:

e Informe o box para realizagéo da audiéncia.
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ATENDIMENTO AS PARTES E AOS ADVOGADOS:

Informacgdes acerca das audiéncias para advogados:

Orientacdo sobre Pauta e PJe:

e Aconselhe os advogados a consultarem a pauta fixada no
mural.

e Caso a audiéncia ndo conste no mural, oriente-os a buscar
no PJe.

Encaminhamento para as secretarias:

e Se necessdrio, encaminhe o advogado d secretaria
competente para fornecer informagdes detalhadas ou
realizar outros atendimentos.

ATENGCAO:

* Ao fornecer informacdes, seja preciso, evite confusdes e ma-
comunicagdo.

e Caso haja davida ou dificuldade, busque orientag&o interna
com a equipe, garantindo que os advogados recebam o
melhor atendimento possivel.
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OPERACOES NO PJE:

DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS:

“Scanner Avision AD230"”
e Posicione os documentos de “cabeca para baixo”.

e Ligue o scanner e aguarde a conexdo com o computador -
ocasido em que aparecerd o icone de "orca’”: EE

e Use o modo “Colorido” de digitalizagdo.

* Documentos digitalizados serdo salvos automaticamente na
pasta padrdo que aparece na Area de Trabalho do
computador:

[0

e (U ER]

e Caso a pasta ndo aparega conforme acima, acesse o
explorador de arquivos do dispositivo e busque por
“Scanner” na barra de pesquisa.

6 Inicio

LU ﬁ » Inicio »

i Inicio ‘ -~ Acesso rapido

OneDrive Area de Trabalho Dewnloads

P Armazenado localmente .L Armazenado localmente
! —_

Sl *

B Area de Trabi # Documentos Imagens

- [ il - "
E Armazenado localmente Armnazenade localmente
:I Downloads # » *

B Documentos # Musicas Videos

I " 1
m Armazenado localmente : Armazenade localmente
*

.

30 itens | =0

-4 Imagens -




CEJUSC

Cataguases

OPERACOES NO PJE:

JUNTADA DE DOCUMENTOS AOS AUTOS:

e Abra os autos.
e No canto superior direito, selecione: “Juntar Documentos”.

A 2 B &L ® 9 =

Juntar documentos

e Em tipo de documento, selecione: “JUNTADA".

¢ Em modelo, selecione: “Termo de Juntada Geral”.

Modelo

Termo de Juntada Geral v [ Sigiloso

Movimento

i} ' i Juntada de #tipo_de_documento} (581)
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OPERACOES NO PJE:

JUNTADA DE DOCUMENTOS AOS AUTOS:

e Em “Tipo de documento”, selecione “Juntada” e, em
“Movimento ou codigo”, selecione “Documento (581)".

Juntar documentos

Tipo de documento® Descricao

Juntada h Juntada

Movimentacoes

Movimento ou codigo

581

Raiz » 14 Serventuario (14} > 48 Escrivio/Diretor de SecretariafSecretario Juridico (48) » Juntada (67)

Documento (581)

e No complemento da movimentagdo, selecione “Outros
documentos”.

e Em “Adicionar”, na parte inferior da telq, insira os arquivos a
serem anexados.

e Se houver mais de um arquivo, selecione “Editor de Texto” e
adicione o seguinte texto: “Certifico e dou fé que junto aos
autos o0s seguintes documentos: documento xxxxx e
documento yyyyy”.

e Assine pelo “Token PJe”".



OPERACOES NO PJE;

JUNTADA DA ATA DE AUDIENCIA:

Acesse: “Menu” — “Painel do Usudrio”.
Busque pelo nUmero dos autos.
No canto superior direito, clique em “Encaminhar para...” = “0I

- Realizar Audiéncia-Leiléo”.
s GBI

02 - (Re)Designar ou Cancelar Audiéncia-Leilao

01 - Realizar Audiéncia-Leildo

03 - Devolver para a Secretaria

Preencha os campos:
o Cargo: Juiz
o Realizador: Juiz Titular da Vara
o Conciliador: deixe o campo sem alteracéo
Selecione se houve acordo (SIM/NAO) e, se positivo, indique o
valor acordado.
Salve e finalize.

CLASSIFICAGAO DA ATA:
Se tiver sido proferida sentenca, selecione “Ata com
Sentenca”.
Se ndo houver, selecione “Ata sem Sentenca”
Cddigo para lancamento da movimentacdo pertinente as
sentencas homologatérias: 466 - “Homologada a
Tra nsqu o". Tipo do Documento®

Ata de Audiéncia (COM Sentenga/Decisao) by

Selecione

Ata de Audiéncia (COM Sentenga/Decisan)

Ata de Audiéncia (Sem Sentenca)
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OPERACOES NO PJE;

JUNTADA DE DOCUMENTOS EM GERAL:

e Selecionados os autos, acesse: “Menu” — “Juntar
Documento”.

e Selecione o “Tipo de documento™
Juntada.

Outros Documentos.
Certiddo.

Ata de Audiéncia.

o

O O O

e Escolna o modelo adequado na pasta compartilhada
(Explorador de arquivos — Disco Local (C:) = “PUBLICO”).

B 5 Este Computador

~ Dispositivos e unidades

Dhsco Local ()
_— =
' 126 GB livre(s) de 237 GB - PUBLICO

- Locais de rede

sis$ (\\10.7.5.2) (P2)
—
e 426 ME livre(s) de 500 ME

 Anexe o arquivo (no formato PDF) e salve no PJe.



CEJUSC

Cataguases

OPERACOES NO PJE:

JUNTADA DE DOCUMENTOS AOS AUTOS:

VERIFICAGAO E ELABORAGAO:
e Verifique se hd intimagdes a realizar conforme registrado na
ata.
e V& & aba “Partes” e selecione o polo (ativo ou passivo) a
quem se dirigird a intimacado.
e Selecione “Parte” — “Intimacdo” — “Prazo” — “Meio™
“Pessoalmente”.

MODELO DE CERTIDAO:

e Parte ré: “Fica desde ja intimada a apresentar resposta d
pretensdo inicial no prazo legal.”

e Parte autora: “Fica desde j@ intimada a apresentar
impugnagdo a contestacdo no prazo legal.”

e Cligue em “Salvar” e “Intimar”.

e Em se tratando de processo civel ou da VFIJP, caso o réu tenha
sido intimado, mas ndo tenha comparecido a audiéncia, a
intimagd&o para apresentar resposta a pretensdo inicial deverd
ser feita da mesma forma, constando o seguinte:

“Ficou a parte intimada, através de Oficial de Justica, conforme
certiddo de ID. XXXX, que, ausente a audiéncia de conciliacdo, o
prazo para apresentar resposta seria de 15 dias apdés a
audiéncia.”

ATENGAO!
Nos casos com atuacdo da Defensoria Pdblica, Unido, Estados,
Distrito Federal, Municipios e Ministério PUblico, o prazo deverd ser
computado em dobro.
Caso ndo haja providéncias pendentes, bastar clicar em “Devolver
para a Secretaria”. Assim, conclui-se automaticamente a etapa
que é de responsabilidade do CEJUSC.
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ORIENTACOES GERAIS;

PARA TODAS AS AUDIENCIAS:

e Solicite, escaneie e junte documentos (RG e CPF) das partes
sempre que ndo constantes nos autos.

e Informe endereco das partes na ata de audiéncia quando
diverso do contido no PJe.

e Conste o numero do CPF e do telefone das partes na ata de
audiéncia quando ndo houver advogado constituido.

e Leia atentamente a ata e confira o que foi alterado.

REALIZAGAO DAS AUDIENCIAS:
AUDIENCIA PRESENCIAL:

e Realize o 1° pregdo no corredor, informando a natureza da
audiéncia (conciliacéo/preliminar), o hordario, o nimero dos
autos, o juizo competente e, se o processo ndo tramitar sob
segredo de justica, os nomes das partes.

e Apds 5 minutos, realize o 2° pregdo.

e Aguarde até 15 minutos em caso de eventual atraso,
realizando, entdo, o pregdo derradeiro.

* No inicio da audiéncia:

1. Cumprimente formalmente os presentes.

2. Identifigue-se como conciliador.

3. Confira os documentos de identificagdo apresentados. Se
necessdrio, proceda ao escaneamento dos documentos
para posterior juntada aos autos.

4. Explique brevemente o propdsito da audiéncia e o papel do
conciliador.

5. Promova clima de cordialidade, escuta ativa e
imparcialidade, conforme orientagcées do curso de
capacitagdo.

6. Ao final da audiéncia, peca que partes e advogados
confiram atentamente a ata antes da assinatura.
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ORIENTACOES GERAIS;

REALIZAGAO DAS AUDIENCIAS:
FORMALIDADES DO ATO:
Pergunte ao demandado se hd proposta de acordo.
Caso hajag, pergunte a parte demandante se concorda com
os termos apresentados ou se tem alguma contraproposta.
Estimule que as partes dialoguem de forma respeitosa, com
o objetivo de que seja alcangada a autocomposicdo.

SE HOUVER ACORDO:
Redija o termo de acordo, consultando os modelos.
Conste todas as cldusulas acordadas pelas partes.
Verifique, junto as partes, valores, prazos e formas de
pagamento.
Confirme quem arcard com as despesas processuais.
Questione as partes se haverd requerimento de concessd@o
dos beneficios da justica gratuita em seu favor.
Questione as partes acerca da rendncia ou ndo Ao prazo
recursal.

SE NAO HOUVER ACORDO:
Caso reste frustrada a tentativa de autocomposicdo, redija
o termo, consultando os modelos.
Ao final, conste a intima¢cdo da parte ré para apresentar
resposta a pretensdo inicial.
Caso jad tenha sido apresentada constestacdo, conste a
intimacdo da parte demandante para apresentar
impugnagdo.
Importante se atentar para o fato de que ndo se redesigna
audiéncia de conciliacGo se todos os réus foram
devidamente citados. Nesse caso, deverd ser disparado o
prazo para apresentacdo de resposta a pretensdo inicial.
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ORIENTACOES GERAIS;

REALIZAGAO DE AUDIENCIAS:
AUDIENCIA VIRTUAL:

Para realizagdo de audiéncia de forma virtual, ingresse na
plataforma utilizada (Cisco Webex/Google Meet), por meio
do link constante na intimacado.

Se uma das partes comparecer ao ato virtualmente e a
parte adversa ndo tiver comparecido no hordrio marcado,
realize o pregdo presencialmente, conforme orientacdo
prevista no tépico anterior.

A realizagcdo do 2° pregdo e a observancia do tempo de
tolerGncia devem ocorrer conforme orientagdo anterior.
Com todos os presentes, observe os protocolos ja
estabelecidos para realizagdo da audiéncia de forma
presencial (vide item “Formalidades do Ato”).

Ao final da audiéncia, independentemente se o acordo foi
obtido ou ndo, grave a leitura da ata previaomente redigida.
Inicie a gravacdo, por exemplo, da seguinte forma: “Boa
tarde a todos, estamos iniciando a gravagdo da audiéncia
de conciliacdo referente aos autos de n° [..], sendo que
conforme consta em ata... (na sequéncia, faca a leitura dos
termos da ata).”

Lembre-se de colher o “ciente e de acordo” de todos os
participantes ao final.
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TIPOS DE PROCEDIMENTO:

PROCEDIMENTO COMUM CIVEL:
e Proceder conforme todas as orientagdes previstas no topico
“Formalidade do ato”.
e Observar com atencdo as orientacdes relativas a realizagdo de
audiéncia de forma presencial e virtual.

PROCEDIMENTO COMUM CIVEL - VFIJP:
e Para a realizagéo das audiéncia da VFIJP, atente-se para as
seguintes peculiaridades:

o Caso as partes acordem acerca do pagamento de alimentos em
conta bancdria, solicite os dados bancdrios e pergunte se a conta é
poupanga ou corrente.

° Quando o acordo celebrado pelas partes versar sobre alimentos,
questione se a verba alimentar incidird também sobre 13° saldrio,
férias, verbas rescisérias e FGTS.

o Ainda no caso de celebracdéo de acordo acerca de alimentos, caso
seja requerido o desconto em folha de pagamento, questione a parte
os dados bdasicos do empregador: nome da empresa, CNPJ, endereco
e, se tiver, meio de contato.

o Se a transagdo versar sobre guarda e esta for acordada de forma
compartilhada entre os genitores, questione qual serd a residéncia
base da crionc;a/odolescente.

o Oriente as partes que, quando celebrado acordo relacionado a
alimentos, guarda e regulamentagdo de convivéncia envolvendo
criangas e adolescentes, antes da homologacgdo, serd aberta vista ao
Ministério PUblico para apresentar parecer.

o Em agdo de investigagcdo de paternidade, quando as partes
pugnarem pela realizagdo de exame de DNA a ser custeado pelo
Estado, oriente-as quanto & exigéncia da apresentacdo de
documentos de identificacdo expedidos em, no maximo, 10 (dez)
anos (Portaria Conjunta n° 1366/PR/2022).
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TIPOS DE PROCEDIMENTO:

JUIZADO ESPECIAL CIVEL:

e Proceder conforme todas as orientagdes previstas no topico
“Formalidade do ato”.

e Observar com atenc¢do as orientagdes relativas a realizacdo
de audiéncia de forma presencial e virtual.

e Para readlizagdo das audiéncias do Juizado Especial Civel,
atente-se para as seguintes peculiaridades:

o Antes de iniciar a audiéncia, verifique se estdo juntados nos
autos os documentos referentes @ representacdo processudl,
como, por exemplo, procuracdo e carta de preposicdo.

o O comparecimento do demandante & audiéncia de
conciliagdo é obrigatério, de modo que a sua auséncia ao ato
implica na contumaécia. Se for o caso, conste em ata o ndo
comparecimento do autor, conforme modelos do CEJUSC.

o Caso o requerido, devidamente citado/intimado para o ato,
ndo comparecer a audiéncia de conciliagdo, conste em ata a
decretacdo da revelia, conforme modelos do CEJUSC.

o Nos Juizado Especiais Civeis, as partes, tanto autor quanto réu,
ndo podem ser representadas por terceiros, como, por exemplo,
mde, esposa, etc. Caso isso acontegca, conste em ata de
audiéncia a auséncia da parte e a presenca do suposto
representante tdo somente para fim de registro, cabendo a
andlise ao Juizo competente.

o Caso as pdrtes ndo alcancem a autocomposi¢cdo, indague
aos presentes se pretendem o julgamento antecipado da lide
ou a instrucdo do feito e conste em ata.
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TIPOS DE PROCEDIMENTO:;

JUIZADO ESPECIAL CRIMINAL:
No dmbito do Juizado Especial Criminal sdo diversas as medidas
despenalizadoras aplicadas cada qual com suas peculiaridades:
* Transac¢do penal;
e Composicdo civil dos danos;
* Suspensdo condicional do processo.

TRANSACAO PENAL:

* Antes de iniciar a audiéncia preliminar, leia atentamente a
proposta de transacd@o penal ofertada pelo Ministério Publico ao
autor do fato.

* Conste j& previomente na ata todos os dados referentes d
proposta ministerial, facilitando a realizagcdo do ato em caso de
aceitacdo.

* Observe atentamente, se for o caso, o valor a ser pago a titulo de
prestacdo pecunidria e os dados referentes a conta bancaria da
instituicdo para a qual serd destinada a quantia.

* Em se tratando de acdo penal de iniciativa privada, informe &
vitima, se presente, o prazo decadencial de seis meses, a partir do
conhecimento da autoria e da materialidade, para apresentacdo
de queixa-crime por meio de advogado.

* Informe ao autor do fato sobre o que trata a audiéncia e sobre o
instituto da transagdo penal.

* Na sequénciq, leia a proposta ofertada pelo Ministério Plblico e
indague ao autor do fato se ele aceita os termos propostos.

* Caso o autor do fato apresente contraproposta, conste em ata e
realize nova intimacdo do Ministério Publico.

e Caso o autor do fato aceite a proposta de transagdo penal, como
ja ter@o sido colocados os termos em ata previamente, apenads
edite a ata para constar a aceitacdo e colha as assinaturas.

e Caso o autor do fato ndo aceite a transacdo penal, ndo hé
necessidade de constar a proposta ofertada, devendo ser
registrada apenas d recusa da proposta, citando-se o respectivo
“ID.” em que ela foi juntada.
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TIPOS DE PROCEDIMENTO:;

TRANSAGAO PENAL EM CRIMES AMBIENTAIS:

e Em caso de prdatica de crimes ambientais, o Ministério Publico
oferece a transacdo penal cumulada com a reparacdo civil dos
danos causados ao meio ambiente.

* Ao informar o autor do fato a respeito da proposta, atente-se para
as informacgdes pertinentes a ambas as medidas, que sdo
cumulativas, e nao alternativas.

COMPOSICAO CIVIL DOS DANOS:

* Trata-se de proposta de composicdo entre o suposto autor do
fato e a vitima, a fim de que haja a reparacdo do dano causado e
ndo seja necessaria a agdo penal.

e Comparecendo a vitima em audiéncia, indague-a sobre a
possibilidade de autocomposicdo.

e Caso a vitima apresente proposta, indague ao suposto autor do
fato acerca da aceitagdo dos termos propostos pela vitima.

* Em sendo possivel a composicdo, conste em ata os termos que
foram acordados, incluindo prazo para cumprimento das
cldusulas, e recolha a assinatura das partes.

* Caso ndo seja possivel a composicdo, indague a vitima se ela
deseja representar em desfavor do suposto autor do fato, nos
casos em que a acdo penal é publica condicionada a
representagdo. Se a vitima informar que ndo deseja representar
em face do suposto autor do fato, utilize o modelo de ata em que
consta a rendncia ao direito de representacdo. Se a vitima
informar que pretende representar, conste em ata tal informacdo
e colha as respectivas assinaturas, informando que os autos serdo
encaminhados ao Ministério Publico.

* Nos casos de acdo penal de iniciativa privada, ndo sendo possivel
a composi¢cdo civil dos danos, informe a vitima o prazo
decadencial de seis meses, a partir do conhecimento da autoria e
materialidade, para apresentacdo de queixa-crime por meio de
advogado.



CEJUSC

Cataguases

TIPOS DE PROCEDIMENTO:

SUSPENSAO CONDICIONAL DO PROCESSO:
A suspensdo condicional do processo, ao contrdrio da transacdo
penal e da composicdo civil dos danos, requer um “periodo de
prova”’, em que o autor do fato deve demonstrar o cumprimento
das medidas estabelecidas pelo Ministério Publico, sob pena de
revogacdo do beneficio ofertado e prosseguimento da
persecucdo penal.

Antes de iniciar a audiéncia, leia atentamente a proposta de
suspens@o condicional do processo ofertada pelo Ministério
Publico ao autor do fato.

Conste jG previamente na ata todos os dados referentes a
proposta ministerial, facilitando a realizagcdo do ata em caso de
aceitacdo.

Expligue ao autor do fato que, caso seja descumprida alguma
das medidas impostas pelo Ministério PUblico, o beneficio
ofertado serd revogado e a persecucdo penal terd continuidade.

Em caso de aceitagdo por parte do autor do fato, conste em ata
e colha a assinatura.

Caso o autor do fato ndo aceite a proposta ofertada, conste em
ata a recusa e realize nova intimagdo do Ministério PUblico para
ciéncia.
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TIPOS DE PROCEDIMENTO:

MOVIMENTAGOES PERTINENTES JUNTO AO PJE:

e Se na ata de audiéncia houver necessidade de constar
sentenca ou despacho, lance o documento como “Ata com
Sentenca”.

e Cbdigos para as sentencas homologatoérias:

Movimento
& m Homologada a Transacao (466)

Suspenso o processo por homologacao
de acordo ou transacao (15238)

& M Homologada a Transacao Penal (12738)
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ORIENTACOES GERAIS DO PRE-PROCESSUAL:

DISTRIBUIGAO:

e Abra o PJE e vd em: “Usudrio(a) Pré-processual” —
“Processo” — “Novo Processo”;

e Em classe judicial, selecione sempre “Reclamac¢do Pré-
processual”;

e Escolha o assunto mais adequado a situagéo, sendo 0s mais
comuns: Divércio (dissolucdo) - 7664; Alimentos - 5779;
Guarda - 5802; Regulamentagdo de visitas - 5805;

e Cadastre as partes, segundo os dados informados, e, se
houver interesse de crianca/adolescente, inclua também o
Ministério Pablico;

» Selecione a opc¢do “justica gratuita”;

e Em se tratando de caso relativo a direito de familiq,
selecione a opcgdo de tramitagdo em segredo de justica;

e V& em incluir documento e selecione “Peticdo”;

 No editor de texto, coloque: “Junto aos autos documentos
que instruem o procedimento”;

e Inclua os documentos, classificando-os de acordo com o
seu conteddo (comprovante, certiddo, outros documentos
etc.);

e Insira também a “peticdo inicial”, que, no caso, é o termo
realizado pelo colaborador, com a assinatura do
reclamante.

e Confira se todos os documentos foram juntados
adequadamente e, entdo, protocole e assine.

| Usudrio(a) de Audiéncia
Y CEJUSC DA COMARCA DE CATAGUASES / Secretaria de Juizo Givel / Usudri g -

Usuario(a) de Audiéncia

i CEJUSC DACOM ATAGUA Usudrio(a) de
B CEJUSC DA COMARCA DE CATAGUASES ! Usuario(a) de Audigncia B> PROCESSO
Usudrno(a) de Audiéncia

C DA COMARCA DE CATAGUASES / Usuario(a) de Audiéncia

: o Novo processo
Servidor(a) Distribuidoria)

Usuario(a) Pré-processual

[Pré-processual]l CEJUSC da Comarca de Cataguases / Usuariofa) Pré-processua
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ORIENTACOES GERAIS DO PRE-PROCESSUAL

DISTRIBUIGAO:

Jurisdigdo*

Cataguases

Classe judicial*

RECLAMAGAQ PRE-PROCESSUAL (11875)

INCLUIR

DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS PROTOCOLAR INICIAL

A5 B 0 E
i Competénca idenbficada para esle pocessa
Frepromessual (HEE)
Dadaos do processo
Milimsre do processn Cvglo julgador
Jurisdicsno Clasze

Cataguases RECLAMAGAD PRE-PROCESSUAL (11874



ORIENTACOES GERAIS DO PRE-PROCESSUAL

CERTIDAO DE TRIAGEM:

Abra o painel do usudrio e v em: “Filtros” — “NUmero do
processo” — “Abrir autos do processo”;

Apods, clique nas trés barrinhas laterais a direita — “Juntar
documentos”;

Em “Tipo de documento”, selecione “Certiddo de triagem”;
Sendo negativa a certiddo, coloque o seguinte texto-padrdo:

“NGdo ha outro processo envolvendo mesmas partes, objeto e
causa de pedir, nesta comarca, conforme pesquisa no PJE.”

Se for localizado algum processo, indique o nimero dos autos
na certiddo.

Por fim, salve e apds clique em “Assinar”.

juntar documentos

Tipo de documento” Descrigho Nimere (opcional) Modelo

Certiddo de Tragem w Ceititdo de Triagem Certiado de Trage

Mrquive PDF ® Editor de toxte

(@) Atenglo: uma minuta sabva no modo “Editor de Texto® serd perdida caso um documents PDF seja anexada no moda “Arquive PDF,
BB T Uk R Tpodefont=| 200 = % »' 4 SN TEBGl Wk EE € EnA-2.-@ @ 2

Sartlion goe

To ( onde wth oMU B PRain | ot 0 B
2 { hinlis oA ParRAE S BOTE I 8 RRCOITS B Eu
32 [k crenglncia mete o walor recoha w 0 WG sletve da ek, menconads na et mo]

8- ( s parts suses sl mwth raguisrmants rpresantsds.

2+ hindea howrvs marcaghs no salema oo pedkct de LgrEio SE MEIEA. Ge RSEA Gratuta, e beminar ou G andecinagka de el comitanie na peselc ncal
82 { s R Areentan 6 BuiniS SO AR A bk

T o { ik gt Eocarkis etwedvnrud SIS AT, COUY 8 SRS OF foo. AEIl PEEeL, tiaire pREduss S BIECOMPUE - Prooeise o°

8- [ }irita-in e Cumprmanio 3 Serdengd th provwiis origndio o outs tistems. Procwiio it

@~ [ }oeaizaca 3 confiendecia mcial, dorm detas, de ofico, s seguntesvesticacden s

A0+ | ) reatraes o combpringn SOl OF GOOUVERSSE SERERERICE & B0 intormapier nandsn no Etv sinhe e confomidade S0 8 Srentaohan 48 COU (Move CASGE fh NOmas 55 Comugedons - Proviments 18
A% Pl G e i [kt el 0 B D 0 Piraainh POt ) sk Cobiiustoh RS2 s DRS00 Do B 30 P S

] Al brem oniaia e cepeinants de mederegs ek parte Butsen



ORIENTACOES GERAIS DO PRE-PROCESSUAL

MARCAGAO DE AUDIENCIA:

e Abra o PJE e selecione: “Painel do Usudrio” — “Filtros” —
“NUmero dos autos” — “Pesquisar”;

Apds, clique na seta no canto superior esquerdo (conforme
print abaixo) e selecione “(Re)Designar ou cancelar
audiéncia-Sessdo”;

Em “Tipo de audiéncia”, selecione “Pré-processual -
Mediagao”;

Em “Duracdo da audiéncia”, coloque 30 ou 60 minutos,
conforme orientagéo do setor;

No campo “Sala de audiéncia”, selecione “CEJUSC pré-
processual”’, Box 1 ou Box 2, conforme orientacdo do setor;
Insira corretamente a data e a hora da audiéncia;

Salve e assine.

[Prié-processual] CEJUSC da Comarca de Cataguases / julzo Chvel / Uisudriola) Pré-procissual

02 - Aguardar Audiéncia-Sessdo
03 - Arquivar Definitivamente
04 - Atos de Comunicagio

05 - Conciuir para Decisdo

06 - Concluir para Despacho

07 - Concluir para Sentenga

08 - Encaminhar os Autos a Justica Restaurativa
0% - Encaminhar para Meu Gabinete

10 - Expedir Documentos

11 - Finalizar Prazos - Encemar Expedientes

12 - Realizar Audiéncia-Sessdo

13 - Redistribuir Processo para as Varas Criminais
14 - Redistnbuir Processo para as Varas Civeis
15 - Remeter processos ao TIMG 2° GRAU

16 - Retificar Autuacio

Audiéncia

* Campos obrigatdrios

(_Designacio sugerida ® Designagio manual
Tipo de audiéncia *

Pré-Processual - Mediagao (12752)

Data de infcio*

w

Duragdo da awdigncla (min*

30

Sala da audiéncia®

CEJUSC Pré-Processual 1 ~

CE|USC Pré-Processual 1

13/08/2025 0000 m RESERVAR HORARIO CEJUSC Pre-Processual 2

Casondo 5 nformada uma data de Nl SUgerida, @ sistema Duscara Rorarios dispo niveis com um prazo minimo de 10
rridols) a parur e noje



ORIENTACOES GERAIS DO PRE-PROCESSUAL

JUNTADA DE DOCUMENTO NO PJE:

e Entre nos autos do processo.

e Cligue no canto superior direito nas trés barrinhas
horizontais.

e V& em “Juntar Documentos”.

* Em “Tipo de Documento”, selecione “JUNTADA".

* Em “Modelo”, escolha “Juntada Geral”.

e Apbs, vG em “Movimentacdo” — “Papel” — “Outros
Documentos”.

e Caso tenha apenas um arquivo, basta selecionar no
“ARQUIVO PDF” e adicionar aos autos.

e Se for mais de um arquivo, além de adicionar os arquivos,
selecione “Editor de Texto” e insira o seguinte texto:

“Certifico e dou fé que junto aos autos os seguintes
documentos: documento xxxxx e documento xxxxx"

e Ao fim, assine via “Token PJe".

Auriadly ¥ Buskade Terrsc de Jurtads Gersl - Higdans

Moimarats ou C0gR

Doowmsnic:
Arpare POF 8 Eaerde e

T deerchor e meruns dabve mo oo Bdeoe da Taxis” weel pendic can . donumens FIE s snasaca: ro: modo “houten F0F
-y s A LI T o & [T
PROCESS0 M S002628-37 2026 130153

RECLAMACAD PREPROCESSUAL (11875)
LASE0 FIBEIRG CPF: 078 15 52669

RECLAMANTE: MAYCON CESAR DAL 54
RECLAMANTE: RAULD AFONS( PINTO RIBEIRD CPF. 365 281 00753
Cortifen & 800 I qub, JUNID 305 U805 £(3] SEJUNLS]5) daCismesntiss |

TESTE
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ORIENTACOES GERAIS DO PRE-PROCESSUAL:

JUNTADA DE ATA:

e Acesse: “Menu” — “Painel do Usudrio”.

e Busque o nUmero dos autos do processo.

e Clique em “Encaminhar para...” = “Realizar Audiéncia Civel”

* Preencha os campos:

.Cargo: Juiz

2.Realizador: Juiz Titular da Vara

3.Conciliador: deixe em branco

e Marqgue se houve acordo (SIM/NAO) e, em caso positivo,
indique o valor pactuado.

e Salve.

e Em “Classificacdo da Ata”, selecione se se trata de uma ata
COM ou SEM sentenca.

e Caso haja sentenca homologatéria, lance a movimentacdo
(“Homologada a Transagdo” - 466).

JUNTADA DE DOCUMENTO:
e Abra os autos e depois selecione: “Menu” — “Juntar
Documento”;

e Selecione o tipo:

l.Juntada

2.0utros Documentos

3.Certiddo

4.Ata de Audiéncia
* Escolha o modelo adequado.

 Anexe o arquivo (em formato PDF) e salve.
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ORIENTACOES GERAIS DO PRE-PROCESSUAL:

JUNTADA DE ATA:
8

01 - Realizar Audiéncia-Sessao

. 02 - (Re)Designar ou Cancelar Audiéncia-Sessdao |

(3 - Encaminhar para Atos de Secretaria

D * Campos obrigatorios

Audiéncia® Cargo Realizador Realizador
® Realizada O N3o Reakizada Juiz(a) w REINALDO DAMIEL MOREIRA w
Conciliador Houve acordo? Valor do acordo
Selecione v ® gsim O Nao 1.000,00
Tipo do Documento® Modelo
Ata de Audiéncia (COM Sentenga/Decisdo) v  Certiddo de Juntada de Ata - Com Sentenga
Miriuta
B I UM E==S & Ana -3y - % ' M ERIBOAME Mk
i= = 8 EvA-®2-F W aT i =

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Justica de Primeira Instincia
Comarca de | [Pré-processuall CEJUSC da Comarca de Calaguases

CERTIDAO
PROCESSO: 5000000-00.2025.8.13.0153
HOME DA PARTE REQUERENTE
MOME DA PARTE REQUERIDA

Certifico que juntei, em anaxo, & ata de audiéncia digitalizada e devidamente assinada paias pares e pelo
magistrado. As partes saem intimadas do conleudo registrado no termo de audiencia
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ORIENTACOES GERAIS DO PRE-PROCESSUAL

DISPARADA DE PRAZO:

e Abra o painel do usuadrio.

e Clique em “Filtros”.

e Busque pelo nUmero dos autos do processo.

e Cligue na seta no canto superior direito e selecione:
“Intimacdo Geral” ou “Carta Convite”.

INTIMAGAO:

e Aintimacdo pode ser para o polo ativo, polo passivo ou para
amlbos

e Em “Comunicacdo”, selecione “Intimacgdo”.

e Em “Prazo”, lance de acordo com a determinag¢do do Juiz. Em
se tratando de Carta Convite, lance o prazo de cinco dias.

e Selecione o “meio de comunicagd@o”. Sistema/AR/
Pessoalmente.

e Clique em “Documento novo”.

e Em modelo, escolha “Intimagdo Geral” ou “Carta Convite
Pré-processual”.

e Intime de acordo com a decisdo.

e Modifigue o modelo da carta convite logo abaixo,
adequando-o0 Ao caso.

e Confira o texto, corrigindo eventuais erros gramaticais.

e Salve e assine.
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ORIENTACOES GERAIS DO PRE-PROCESSUAL

AUDIENCIA DO PRE-PROCESSUAL PRESENCIAL:

e Realize o 1° pregdo no corredor com o nUmero dos autos,
natureza da audiéncia e horario.

e Apbs cinco minutos, realize o 2° pregdo.

e Aguarde até quinze minutos por eventual atraso, realizando
um 3° pregdo neste prazo.

e No inicio da audiéncia:

1.Cumprimente formalmente;

2.Confirme a identidade dos participantes;

3.Garanta clima de cordialidade, escuta ativa e
imparcialidade;

4.ldentifique-se como conciliador.

5.Apresente as partes e advogados.

6.Explique brevemente o objetivo da audiéncia.

TENTATIVA DE CONCILIAGAO EM SI:
e Informe ao reclamado o que o reclamante deseja.
 Na sequéncia, dé espaco para que o reclamado manifeste
se aceitq, se tem contraproposta ou se recusa.
e Promova o didlogo entre reclamante e reclamado, conforme
orientagdes do curso de capacitacdo.

SE HOUVER ACORDO:

e Redija o termo, conforme modelos disponibilizados.

e Repita os termos das cldusulas para confirmar o
entendimento dos envolvidos quanto a avenca.

e Para entregar a sentenca aos envolvidos, & necessdrio que
se insira a ata/sentenca nos autos e, na sequéncia, retire-se
uma coépia na qual conste no rodapé o QR Code de
autenticagdo eletronica.
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SE NAO HOUVER ACORDO:
e lavre a ata informando tentativa frustrada, conforme
modelos do setor.
e Oriente os interessados a buscarem por auxilio juridico, seja
por advogado de sua preferéncia ou, se hipossuficiente, pela
Defensoria PUblica.
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CONCILUSAO;

A elaboragdo desta cartilha representad um mMarco N0 NOSSO COMPromMisso
com o aprimoramento continuo e a exceléncia operacional. O conhecimento é o
ativo mais valioso de qualquer setor e seu compartiihamento &€ a chave para a
evolucdo individual e coletiva. Esta iniciativa visa exatamente consolidar as
informagdes essenciais e as melhores praticas. Ao garantir que o conhecimento
flua livremente, fortalecemos nossa base de competéncias.

Esta cartilha € um convite a colaborag@o e ao crescimento mutuo. Ela serve
como d base a partir da qual podemos construir um ambiente de trabalho mais
eficiente, coeso e inovador. Lembrem-se que o compartihnamento do
conhecimento € uma via de mé&o dupla: ao mesmo tempo que absorvemos o
conteldo aqui apresentado, somos incentivados a continuar contribuindo
ativamente com nossas proéprias experiéncias e insights, mantendo este ciclo
virtuoso de aprendizado e desenvolvimento em constante movimento.

Com este recurso em maos, o desafio e a oportunidade que se apresentam
agora sdo o de transformar todo esse conhecimento em agdo. A qualidade do
nosso atendimento reflete diretamente o nivel de exceléncia de todo o setor. Por
isso, encorajamos cada um a utilizar as orientagdes contidas nesta cartilha e a se
dedicar a entrega do melhor atendimento possivel, com profissionalismo,
empatia e a certeza de que o sucesso coletivo depende da exceléncia do
trabalho individual.

Cataguases, julho de 2025.
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