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1. Apresentacéo

O presente trabalho tem como objetivo apresentar boas praticas de gestdo de
gabinete considerando o planejamento das atividades, a organizacdo das
rotinas, o controle dos processos e dos resultados.

Foi realizada pesquisa de campo, com a coleta de dados acerca da diversidade
de préticas de gestdo encontradas no ambito do Tribunal de Justica de Minas
Gerais. Com base nos resultados da pesquisa teérica e pratica, foi possivel
construir uma proposta de estruturacdo de uma “gestao-modelo” ao definir suas
rotinas e padronizar os procedimentos executados.

Inicialmente, cabe diferenciar os processos basicos dos processos de suporte.
Os processos bésicos estdo relacionados a prépria atividade-fim, que é a
prestacdo jurisdicional. Ja o0s processos de suporte, que podem ser
padronizados, servem para o0 monitoramento dos fluxos de trabalho béasicos.

Sao exemplos de processos de suporte: a capacitacdo e o treinamento da
equipe, a adequacdo ao ambiente de trabalho, a organizacdo dos autos no
gabinete, uma metodologia para o planejamento das sessfes, a definicdo de
atribuicbes e de responsabilidades dos cargos dos membros da equipe e a
exigéncia do cumprimento dos deveres funcionais correlatos

Sabemos que o modo como 0 gabinete promovera os julgamentos dos
processos dependera sempre da orientacdo do magistrado, como gerente do
processo de trabalho basico. De fato, isso est4 associado ao seu perfil, ao tipo
de lideranca que ele ira exercer sobre sua equipe.

Neste manual de boas praticas, a padronizacdo esta relacionada com o0s
processos de suporte. Elencam-se boas praticas de gestao e de controle para
gue as metas definidas sejam alcancadas.

A definicdo das melhores praticas para 0s processos de suporte e a
padronizacdo destes com certeza proporcionardo melhor desempenho dos
gabinetes, o que se refletir4d, em termos de quantidade e de qualidade, na
prestacéao jurisdicional.

2. Aplicacao

As instrucdes contidas neste Manual aplicam-se aos gabinetes das camaras
civeis e criminais do Tribunal de Justica de Minas Gerais

3. Terminologia, definicdo e simbolo

e Processo: sera utilizado tanto para tratar de julgamentos de competéncia
originaria (a¢des) quanto de competéncia derivada (recursos).

e STF — Supremo Tribunal Federal

e STJ - Superior Tribunal de Justica

e TJIMG — Tribunal de Justica de Minas Gerais



4. Estrutura do gabinete

A estrutura organizacional define como sédo formalmente divididas, agrupadas e
coordenadas as tarefas dos cargos.

Os gabinetes de desembargadores estruturam-se conforme a seguinte figura:

| Gabinete

| D

| esembargador -

‘ ASSBSS0res | | Assistentes | | Estagiario |

Assessor 01

Assessor02

— Asszessor03

— Assessor 04

Assistente 01

Assistente 02

Estagidrio 01

Estagiario 02

Figura 01 — Organograma de um gabinete de Desembargador do

TIMG

Assessor: Subsidiar a elaboracdo de votos, despachos, pareceres e
demais documentos a serem expedidos pelo Desembargador; acompanhar
o0 cumprimento de prazos e a tramitacdo dos feitos no Gabinete; exercer
outras atividades afins determinadas pelo Desembargador. Essas
atribuicbes estdo dispostas no art. 8° da Resolugdo n® 624/2010. Além
dessas atribuicdes, outras estdo dispostas no art. 22 da Resolucdo
520/2007, alterada pelas Resolu¢des n® 754/2013 e n°817/2016, conforme
apresentado a seguir:

Art. 22 - Séo atribuicdes dos assessores dos Desembargadores:
| - promover o recebimento e organizacdo dos feitos e outros
documentos judiciais no Gabinete do Desembargador; Il -
acompanhar o cumprimento de prazos de tramitacdo dos feitos
gue tramitam no Gabinete; IIl - subsidiar os votos, os despachos,
0s pareceres e documentos emanados do Desembargador; IV -
encaminhar ao Cartério da respectiva Céamara o0 voto
disponibilizado pelo Desembargador, para composicdo do
acorddo a ser publicado, de acordo com os padrdes
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estabelecidos pelo Tribunal; V - zelar pelos bens permanentes
sob sua responsabilidade e promover seu efetivo controle, por
meio de cargas patrimoniais e inventarios regulares, de acordo
com as normas e padrbes preestabelecidos; VI - exercer outras
atividades afins determinadas pelo Desembargador ao qual
assessoram.

e Assistente: Exercer atividades de assessoramento e apoio administrativo
ao Desembargador e aos Assessores Judiciarios lotados no Gabinete;
acompanhar o cumprimento de prazos e a tramitacdo dos feitos no
Gabinete; exercer outras atividades afins determinadas pelo
Desembargador. Essas atribuicGes estao dispostas no art. 10 da Resolucéo
n° 624/2010.

e Estagiario: Efetuar a triagem dos processos que chegam ao gabinete para
relatoria (conferir competéncia, divisdo por matéria ou data, divisdo por
assessor/assistente); verificar o juizo de admissibilidade dos recursos, bem
como a existéncia de diligéncias a serem determinadas; realizar pesquisas
jurisprudenciais pertinentes aos processos que lhe sédo confiados para
elaboracao de relatoério; verificar a existéncia de sumulas no préprio Tribunal
e Tribunais Superiores sobre a matéria de competéncia da Camara.

5. Rotinas do gabinete

As rotinas compreendem as diversas tarefas realizadas ordinariamente pelos
gabinetes em seu cotidiano de trabalho. Neste Manual, encontram-se
detalhadas as rotinas de interesse para a padronizacdo. Elas constituem os
subitens desta secéo.

5.1Procedimento sugerido de trabalho

Assim gue chegam, os processos serdo distribuidos aos estagiarios que fardo
a triagem inicial (5.2 - Verificacdo de competéncia), preenchendo formulario
préprio (Anexo 01 - Formulario de verificagdo de competéncia e
admissibilidade recursal).

Finalizada essa etapa, o0s estagiarios realizardao a verificacdo da
admissibilidade recursal (5.3 - Verificacdo de admissibilidade recursal),
preenchendo, também, o formulario préprio (Anexo 01 — Formulario de
verificacdo de competéncia e admissibilidade recursal).

Sugere-se que os formulérios preenchidos sejam salvos em um diretério
compartilhado com os demais membros da equipe de assessoria do
Desembargador. O nome sugerido para o diretorio é “Triagens realizadas”.

Em seguida, esses processos deverao ser vinculados, no sistema Themis, a
um responsavel. Para informacdes sobre como realizar tal atribuicdo, acesse o
manual do Themis por meio do link disponibilizado no quadro mural (item de
menu: “Ajuda > Quadro mural”). Faga a pesquisa pela palavra “Responsavel’,
na aba “Search”, e clique no link “Distribuicdo de processos no Gabinete”.



E de suma importancia a atribuicdo de responséaveis pelos processos, pois, por
meio da ferramenta gerencial “Analise de acervo — Processos conclusos” (item
de menu no Themis: “Gerencial > Analise de acervo — Processos Conclusos”),
sera possivel efetuar o monitoramento do acervo do gabinete, quantificando e
qualificando os processos por classe, matéria, assessor, data de concluséao,
data de distribuicdo e tipo (eletrénico ou fisico); bem como permitindo a
identificacdo do tempo médio de tramitacdo dos processos no gabinete, além
de agrupar os processos em intervalos de tempo calculados a partir da data de
conclusao e a data atual (menor ou igual a 30 dias, entre 31 e 60 dias, entre 61
e 90 dias e acima de 90 dias).

Para informagbes sobre a ferramenta “Analise de acervos — Processos
Conclusos” acesse 0 manual do Themis por meio do link disponibilizado no
quadro mural (item de menu: “Ajuda > Quadro mural”). Faca a pesquisa pela
palavra “Acervo”, na aba “Search”, e clique no link “Processos conclusos”.

Observacdo: Com a atribuicdo de responsavel pelos processos, no
sistema Themis, é dispensavel o controle paralelo do acervo do gabinete,
por exemplo, em planilhas de excel. A ferramenta do Themis permite a
busca por nimero do processo e, consequentemente, a identificacdo do
seu responsavel. Além disso, se for necessario, € possivel exportar para o
Excel os dados de todo o acervo de processos conclusos a relatoria.

O prazo para realizacao desses procedimentos € de, no maximo, 02 (dois) dias
ateis.

Recebidos o0s processos, 0s assessores e assistentes deverdo verificar o
cheklist preenchido pelos estagiarios e, em seguida, separar 0S processos em
escaninhos proprios, considerando o procedimento de anéalise em cada caso.

A analise para definicdo dos escaninhos podera considerar:

a) 0s processos que nao foram aceitos conforme informacdes inseridas no
cheklist;

b) os processos de menor complexidade ou com resolucdo por questdes
processuais para serem decididos com a maior brevidade possivel;

C) os recursos de maior complexidade podem ser colocados nos
escaninhos por especialidade para julgamento em bloco;

d) os processos de competéncia de cada assessor/assistente.

A definicdo de um padréo de analise traz, entre outros, os seguintes ganhos
para o gabinete:

e a devolucdo rapida dos processos para a secretaria, por meio de
despacho ou decisdo monocratica, para as situacdes de processos que
nao sdo da competéncia do gabinete, por questdes de impedimento ou



suspeicdo do desembargador, ou, ainda, aqueles recursos nao
admitidos quando feita a analise da admissibilidade recursal;

e 0 julgamento imediato dos recursos de menor complexidade diminui o
acervo e libera espaco fisico do gabinete, tornando-o menos poluido
visualmente e mais organizado;

e a analise dos processos de mesmo tema/matéria possibilita que se
coloque maior nimero de processos em pauta; e

e a distribuicAo dos processos entre 0s assessores e 0S assistentes
proporciona maior praticidade no controle dos processos que compdem
0 acervo do gabinete.

A analise realizada pelos assessores e assistentes para elaboracdo dos
documentos (despachos/decisdes monocraticas, relatorio e projeto de acérdao)
devera ser constituida das seguintes pesquisas:

e Jurisprudéncia do STF;

e Jurisprudéncia do STJ;

e Jurisprudéncia do TIMG (acérdaos, uniformizacdo de jurisprudéncia,
decisfes e sumulas);

e Repositério de entendimento do gabinete.

Redigidos os documentos, 0s assessores e assistentes deverdo disponibiliza-
los no Themis para a revisdo do desembargador.

Finalizada a reviséo e liberado o documento, o processo devera ser enviado a
respectiva secretaria a que cumprird dar o andamento processual conforme o
caso.

5.2Verificacdo da competéncia

O Regimento Interno do Tribunal de Justica de Minas Gerais (RITIMG) define a
competéncia das Camaras segundo a especializacdo por matérias. No caso
das camaras civeis, as competéncias estdo descritas nos artigos 36 e 37 e, no
caso das camaras criminais, no artigo 39.

No momento em que 0s autos do processo ingressam no gabinete, é
necessaria a verificacdo da competéncia.

Trata-se da triagem inicial que deve ser feita pelos estagiarios. Examina-se a
matéria para verificar se 0 processo pode ou nado ser julgado pela Camara a
qual o gabinete integra. Caso a matéria ndo seja da competéncia da Camara,
deve ser efetuada a imediata redistribuicdo. Isso pode ser feito por despacho,
em razao da celeridade processual e da praticidade. Os autos, nesse caso, sao
enviados a CODISTR, setor a que cumpre a redistribuicdo para a Camara
competente em razdo da matéria, nos termos do Regimento Interno.



Nessa triagem, também devem ser verificados os casos legais de impedimento
ou suspeicdo do relator ou de sua vinculagcdo em razdo de julgamento de
recurso anterior do mesmo processo. Essa rotina deve ser realizada
diariamente, uma vez que 0s autos sao recebidos no gabinete todos os dias, e
pode ser cumprida pelos estagiérios, por ser de baixa complexidade, desde
gue devidamente orientados e treinados para a tarefa.

A inobservancia dessa tarefa pode acarretar sérios prejuizos ao andamento
processual, pois, se 0s processos sao julgados por um critério regimental, o
gue se recomenda, havera risco de uma eventual incompeténcia do relator ser
percebida somente meses depois, 0 que provocaria retardo, de modo
injustificado, da remessa a relator competente. Trata-se de providéncia de
simples execucgao, se a triagem for feita independentemente da etapa de
elaboracao do relatério ou do projeto de voto ou decisdo monocratica.

5.3Verificacdo de admissibilidade recursal

A verificacdo da admissibilidade do recurso é outra tarefa que também pode
ser atribuida aos estagiarios com o objetivo de evitar perda de tempo com o0s
autos do processo em gabinete, quando ausentes as condicbes de exame do
meérito.

Se ausente(s) um ou mais requisitos, devera ser tomada a medida cabivel,
que, em geral, € o ndo conhecimento do recurso. Em alguns casos, converte-
se o julgamento em diligéncia.

Essa verificacdo evita que:

1) o processo aguarde a negativa de seguimento por tempo superior a 5 (cinco)
dias Uteis, em caso de auséncia de um requisito extrinseco;

2) uma falha processual (representacao processual, por exemplo) venha a ser
corrigida muito tempo depois do seu recebimento no gabinete;

3) 0 processo permaneca em gabinete quando j4 poderia ter retornado a
comarca (para a execugao ou arguivamento).

Essa medida deve ser adotada imediatamente a chegada dos autos ao
gabinete. Se os requisitos de admissibilidade recursal — que séo atinentes ao
preparo (se o recorrente ndo gozar de gratuidade judiciaria) e a tempestividade
— nao forem atendidos, sera o caso de o recurso ndo ser conhecido, por
intempestividade ou por desercéo.

Para cada espécie de recurso, o Cadigo de Processo Civil traz especificactes
proprias quanto a forma de interposi¢do, autoridade a quem deve ser dirigido,
prazo para interposicéo e preparo. O “Anexo 01 — Formulario de verificacdo de
competéncia e admissibilidade recursal’” € a forma para validar os requisitos
obrigatorios relacionados com admissibilidade recursal.
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Assim, é importante que membros da equipe sejam capacitados para essa
tarefa e que a cumpram de imediato, logo que os autos cheguem ao gabinete,
ndo retardando o julgamento. Nesse caso, também hé a possibilidade de a
deciséo ser lavrada na forma monocratica, pelo relator, sem a necessidade de
acordao, o que constitui solugéo célere e pratica.

A figura 02 ilustra o fluxo de trabalho proposto para os processos no gabinete.
Observacdo: A métrica de 2 dias para a verificacdo de competéncia e

admissibilidade recursal devera ser reduzida quando o processo for uma
medida urgente.
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Métrica: 2 dias

Vd
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Figura 02 — Proposta de fluxograma de atividades do gabinete



6. A organizacao dos autos em gabinete

E preciso organizar a tramitacdo dos processos no gabinete. Desde seu
recebimento até sua saida, os autos das ac¢des ou dos recursos tém um fluxo
previsivel, conforme os processos de trabalho que serdo realizados. Isso &
importante para evitar confusdo entre autos com destinacdes diferentes. Do
contrario, ocorre o risco de ndo os localizar, pois poderdo estar em qualquer
prateleira, devido a auséncia de um critério definido de organizacao.

Assim, algumas regras e critérios devem ser estabelecidos a fim de que, logo
apos a entrada dos autos no gabinete, eles sejam identificados e colocados em
local adequado ao processo de trabalho a ser executado. Isso dependera dos
critérios que forem definidos para a execucao dos processos de trabalho.

A definicdo dessas regras depende dos critérios eleitos pelo gabinete para a
distribuicdo das tarefas e para a priorizacéo de sua execucao. Por exemplo, os
processos podem ser classificados em prateleiras pela antiguidade de seu
ingresso no gabinete; pelo tipo de acdo ou de recurso de que se trata; pela
matéria a ser julgada (de acordo com as competéncias tematicas da Camara)
ou pelo colaborador que devera executar aquela tarefa. E possivel, ainda,
dentro de um desses critérios, fixado como primario, a organizacdo secundaria
dos autos de acordo com os demais critérios.

Uma forma de separacao e distribuicdo dos processos € a distribuicdo aleatéria
entre os membros da equipe de assessoria, mas sempre de forma equanime.
Ou seja, sem que sejam estipulados critérios subjetivos como, por exemplo, a
complexidade do processo, ou a quantidade de volumes ou de partes
cadastradas. O Unico critério é a quantidade de processos a serem distribuidos
para cada assessor/assistente. Essa forma de distribuicdo parece ser a mais
justa, pois um membro da assessoria ndo poderd aalegar estar sendo
prejudicado por ter recebido somente processos complexos ou com varios
volumes.

Os pontos positivos dessa forma de trabalho séo:

1) Os membros da equipe de assessoria terdo conhecimento sobre todas as
matérias e todos os entendimentos do Desembargador;

2) o desembargador sabera que qualguer membro da sua equipe estara apto a
solucionar um processo, pois todos conhecem os diferentes assuntos; e

3) Nao havera “gargalos” na equipe, ou seja, processos com matérias mais
complexas, se distribuidos para uma Unica pessoa, poderdo ter seu tempo
meédio de tramitacdo maior em relacdo aos demais. Com isso, o tempo médio
de tramitacdo dos processos no gabinete, de forma geral, também sera
impactado.

Ha ainda a forma de separacao e distribuicdo dos processos por matérias entre
0s membros da equipe. Os pontos positivos dessa forma de trabalho séao:
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1) a matéria especializada faz com que o redator atualize ou reforce a
fundamentacéo aos casos idénticos;

2) o desembargador adquire maior confianca no trabalho realizado por quem ja
estudou o assunto; e

3) quanto mais se faz, mais se entende do assunto e mais rdpido se redige o
acordao ou a decisdo monocratica, consequentemente os indices de producéo
aumentam.

A organizacdo dos processos no gabinete facilita a localizagdo dos autos
fisicos quando necessario e o monitoramento do cumprimento das metas de
produtividade estabelecidas para os colaboradores.

7. O controle dos processos

Controle é o “processo de monitorar as atividades para garantir que estejam
sendo realizadas conforme planejado e corrigir quaisquer desvios importantes”
(ROBBINS, 2005, p. 141). O processo de controle é, assim, constituido de trés
etapas: (1) mensuracéo, (2) comparacao e (3) tomada de decisédo para corrigir
desvios ou padrdes inadequados.

O controle é a funcdo administrativa destinada a monitorar as atividades dos
servidores, mantendo a equipe na direcdo das metas propostas.

O gestor deverd, por meio da ferramenta de gestdo “Analise de acervo —
Processos conclusos” (item de menu no Themis: “Gerencial > Analise de
acervo — Processos Conclusos”), monitorar 0s processos que se encontram no
gabinete conclusos a relatoria, verificando se os prazos estabelecidos para
cada etapa, conforme as particularidades do gabinete, estdo sendo cumpridos.

Além disso, é possivel verificar a produtividade do gabinete e a produtividade
individual de cada colaborador com o uso do relatorio gerencial “Produtividade
do Grupo de Trabalho” (item de menu no Themis: “Gerencial > Analise de
acervo — Processos Conclusos”). Ao acessar o relatorio, deverd ser definido o
“Grupo”, no caso, o gabinete; em seguida, o periodo para analise; e devera ser
selecionada a opg¢ao “Produtividade por tipo de documento”.

Esses acompanhamentos podem ser diarios, semanais ou mensais. O ideal &
gue sejam semanais, pois, identificadas distor¢cdes entre o prazo estabelecido e
o prazo realizado, deveréo ser feitos ajustes no planejamento das atividades do
gabinete, conforme o problema detectado, gerador do descumprimento do
prazo.

8. Tempo de tramitagdo dos processos no gabinete

Inicialmente, cabe ressaltar que o0s prazos processuais estdo dispostos nos
artigos 85 e 86 do Regimento Interno do Tribunal de Justica de Minas Gerais.
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Sendo assim, tais prazos deverdo ser monitorados por meio da ferramenta
“‘Analise de acervo — Processos conclusos” (item de menu no Themis:
“‘Gerencial > Anadlise de acervo — Processos Conclusos”), que agrupa o0s
processos em intervalos de tempo calculados a partir da data de conclusédo e a
data atual (menor ou igual a 30 dias, entre 31 e 60 dias, entre 61 e 90 dias e
acima de 90 dias).

Por prudéncia, a faixa de intervalo entre 61 e 90 dias deve ser sempre
monitorada, pois, considerando o volume de processos distribuidos diariamente
aos Desembargadores, nédo € dificil que os processos dessa faixa ultrapassem
os 90 dias. Além disso, se ultrapassarem 100 dias, ocorrerd a publicacdo do
nome do Desembargador no DJe, na se¢ao “Processos conclusos ha mais de
100 dias”. Essa publicacéo se d& até o dia 10 de cada més.

Outra razdo que justifica a necessidade do monitoramento do prazo de
tramitacdo processual é o fato de que, com a criacdo do Comité de
Monitoramento e Correicdo da Jurisdicdo de 2° Grau por meio da Resolugao
810/2015, podera haver intervencao no gabinete, conforme disposto no art. 5°:
“Na hipdtese de se verificar a existéncia de residuo processual em excesso em
gabinete ou se identificada tendéncia de crescimento do estoque processual, 0
CMC determinara a formagéao de expediente individual”.

Porém, cabe ressaltar que o monitoramento do prazo de tramitacdo processual
nao é de responsabilidade Unica e exclusiva do Desembargador, mas também
dos assessores, pois, como ja mencionado no item “4 — Estrutura do gabinete”,
é funcéo dos assessores, de acordo com o art. 22, Il, da Resolucdo 520/2007:
‘Il - acompanhar o cumprimento de prazos de tramitacdo dos feitos que
tramitam no Gabinete”.

9. Critério para julgamentos dos processos

Devera ser adotada a ordem cronolégica de conclusdo para selecdo dos
processos cujo julgamento sera diligenciado. Esse critério de selecdo esta
fundamentado no art. 12 do Cdédigo de Processo Civil, que enuncia: “Art. 12. Os
juizes e os tribunais atenderdo, preferencialmente, a ordem cronolégica de
conclusao para proferir sentenga ou acérdao”.

Essa ordem devera ser respeitada, pois a lista de processos aptos a
julgamento ficara disponivel para consulta pelo jurisdicionado no site do TIMG
no seguinte caminho “Pagina inicial >> Pesquisa processual >> 22 Instancia >>
Listagem” (http://sijud.tjmg.jus.br/timsjdint/ui/relatorio/usc0278/usc0278.;sf)

Essa lista também é uma exigéncia do Cddigo de Processo Civil, que enuncia:
Art. 12, 8§ 1° “A lista de processos aptos a julgamento devera estar
permanentemente a disposicdo para consulta publica em cartério e na rede
mundial de computadores”.
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10.Comunicacao

E importante que os colaboradores saibam como esta a produtividade do
gabinete. Uma forma de compartilhar os dados é por meio de um quadro de
gestao colocado a vista de todos, no qual se deve demonstrar, de forma clara,
os resultados atingidos e aqueles por atingir. O “Anexo 02 — Quadro de gestéo
a vista” apresenta uma sugestao para elaboracéo desse quadro e dos critérios
a serem avaliados.

Vale ressaltar que o "Quadro de gestdo a vista” ndo substitui as reunibes de
acompanhamento que deverdo ser realizadas, mensalmente, para discusséo
do planejamento definido e obtencéo de sugestdes da equipe.

Se ocorrerem mudancas no planejamento, € responsabilidade do gestor
comunicar aos demais colaboradores, orientando-os quanto aos novos
procedimentos e tarefas.

Outra questdo importante, ainda no contexto da comunicagdo dentro do
gabinete, é a seguinte: para agilizar a analise dos processos que chegam, o
“‘Repositorio de entendimentos do gabinete” (Copernic) devera ser atualizado
periodicamente. Essa atualizacdo ocorrera apOs reunides para definicdo do
entendimento em matérias que geram questionamentos quanto ao
posicionamento que sera assumido pelo desembargador. Com a atualizacao
constante do repositorio, a comunicagdo entre os colaboradores tende a ser
mais agil, pois todos terdo acesso aos entendimentos do gabinete, qualquer
que seja a matéria. A questdo fundamental aqui é: definido um entendimento
pela equipe, esse devera ser registrado no repositorio para que a informacao
nao se perca.

11.Treinamento da equipe do Desembargador

Para o bom funcionamento do fluxo de trabalho nos gabinetes é necesséria a
adequada preparacdo da equipe de assessoria do Desembargador.
Contribuindo para que isso ocorra, sao disponibilizados o0s seguintes
treinamentos:

11.1 Treinamento sobre Linguagem e Estruturacédo de Acordéao

Este treinamento € elaborado e ministrado pela equipe do NEES -
Nucleo de Apoio a Gestdo de Gabinetes e a Elaboracdo de Enunciados de
Sumula - com o objetivo de oferecer orientacdo aos desembargadores e aos
membros de seus gabinetes quanto a confeccado dos acérdaos, especialmente
em vista da nova dindmica de trabalho estabelecida apds a implantagdo do
Themis.

No ambito do TJMG, muito se fala a respeito da necessidade de
padronizar a estrutura do acérdéo e, também, de se estabelecerem critérios
praticos para sua formatacdo. Nada disso se cogita pelo simples apego aos
detalhes, mas em razdo do oferecimento de um trabalho a altura da
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importancia deste Tribunal na sociedade.

Essa demanda de se redimensionar o trabalho de confeccéo do acordéo
segue unida a outras frentes de implantacdo da exceléncia na prestacao de
servicos deste Tribunal. A logica resultante de uma estrutura padronizada do
acordao justifica-se por se tratar de um texto oficial, do qual se retiram os
comandos legais que definirdo os direitos das partes envolvidas no litigio. A
precisa elaboracdo do acérddo € fundamental, pois ele se tornard objeto de
consulta — jurisprudéncia — em casos semelhantes.

11.2 Treinamento sobre o sistema Themis

Este treinamento é elaborado e ministrado pela equipe do NUPE -
Nucleo de Suporte Técnico ao Processo Judicial Eletrénico de Segunda
Instancia, Pericias e Calculos - com o objetivo de oferecer orientacdo aos
desembargadores e aos membros de seus gabinetes quanto as
funcionalidades do sistema Themis que é o sistema utilizado por eles.

Sempre ministrado para os novos Desembargadores e para 0S novos
juizes convocados tao logo tomem posse, ou até mesmo antes, caso solicitem.

Além do treinamento inicial, € ministrado, sob demanda, para aqueles
desembargadores que ja atuam no Tribunal, o refor¢co de treinamento sobre o
sistema Themis.

11.3 Treinamento sobre o Processo Eletrénico — JPE

Este treinamento é elaborado e ministrado pela equipe do NUPE -
Nucleo de Suporte Técnico ao Processo Judicial Eletrénico de Segunda
Instancia, Pericias e Calculos - com o objetivo de oferecer orientacdo aos
desembargadores e aos membros de seus gabinetes quanto as
funcionalidades do sistema do sistema Themis que é o sistema utilizado por
eles.

Sempre ministrado para os novos Desembargadores e para 0s novos juizes
convocados tdo logo tomem posse, ou até mesmo antes, caso solicitem.

Além do treinamento inicial, € ministrado, sob demanda, para aqueles
desembargadores que ja atuam no Tribunal, o reforco de treinamento sobre o
processo eletronico.

Semanalmente, €é realizado o contato telefénico com aqueles
desembargadores que atuardo no plantdo de final de semana e feriados. O
objetivo é sanar eventuais davidas sobre o processo eletronico e oferecer
reforco de treinamento caso necessario.

Além do treinamento inicial, € ministrado, sob demanda, para aqueles
desembargadores que ja atuam no Tribunal, o reforco de treinamento sobre o
sistema Themis.
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11.4 Treinamento de estagiarios lotados em gabinetes

O objetivo do treinamento é capacitar os estagiarios do gabinete, pois
essa forca de trabalho € importante para a execucdo de atividades de baixa
complexidade e que, de certa forma, impactam na produtividade do gabinete
como todo.

O foco do treinamento € o desenvolvimento técnico para realizacdo da
triagem dos processos que chegam ao gabinete, com base em um checklist
pré-definido que podera ser ajustado conforme a demanda do gabinete (Anexo
01 — Formulario de verificacdo de competéncia e admissibilidade recursal).

Os pontos abordados durante o treinamento foram definidos pelo NEES
- Nucleo de Apoio a Gestdo de Gabinetes e a Elaboracdo de Enunciados de
Sumula, o que ndo impede que outros tépicos sejam tratados de acordo com a
solicitacdo da equipe de assessoria.

Além desse treinamento, outros sdo realizados conforme demanda da
assessoria e do Desembargador, como exemplo, elaboracdo de despachos
considerados de baixa complexidade.

12.Comunicacado com o cartério

O escrivdo do cartorio da respectiva cAmara muito pode contribuir para o
aprimoramento das praticas de gestdo do gabinete. Ele conhece o
funcionamento da camara, estando apto a prestar informagdes ou esclarecer
duvidas sobre alguns aspectos de sua rotina de trabalho, bem como de rotinas
relacionadas ao tramite processual. Alguns exemplos de informacdes que
podem ser adquiridas junto ao escrivao: procedimentos sobre o funcionamento
das sessdes de julgamento presencial e virtual, prazo maximo de envio dos
processos a serem pautados para julgamento, prazo para o Desembargador -
na condicdo de revisor - devolver a secretaria 0s processos pautados para
julgamento, procedimento sobre juntada de peticdo, baixa (devolucdo) de
processos devolvidos para a secretaria, entre outras.

13.Setores de apoio ao gabinete

e Nducleo de Repercusséo Geral e Recursos Repetitivos - NURER — Ramal
8252

e Coordenacédo de pesquisa e orientacdo técnica - COPEQ - Ramal 8252

e Nducleo de Apoio a Gestédo de Gabinetes e Elaboracdo de Enunciados de
Sumula - NEES (Revisdo de acordaos e treinamentos) — Ramais:
4906/4907

e Ndcleo de Suporte Técnico ao Processo Judicial Eletronico de Segunda
Instancia, Pericias e Calculos - NUPE (Suporte técnico Themis e
treinamentos) — Ramais: 6246 (Goias) 4813 (Raja)
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Gerencia de suporte a operagdo de equipamentos — GEOPE — Ramal:
6314

Coordenacédo de Documentacdo e Biblioteca — COBIB (Solicitagédo de
livros): Ramal — 6179

Central de Taquigrafia (Solicitacdo de notas taquigraficas) - CETAQ —
Ramais: 6112 (Goias) / 4701 (Raja)
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15.Anexos

Anexo 01 — Formulério de verificacdo de competéncia e admissibilidade
recursal

ATIMG

Formulario de verificagcdo de competéncia e admissibilidade

recursal Civel

Dados do processo

N. Processo Classe:
Data ckecklist: Clique aqui para inserir uma data.
Data chegada: Clique aqui para inserir uma data.
Data concluséo: Clique aqui para inserir uma data.
Estagiario responsavel pela triagem: Escolher um item.

Assessor/Assistente responséavel pela andlise: Escolher um item.

Verificagdo de competéncia

Suspeigéo [J Sim [J Nao
Impedimento [ Sim [ Nao
Competéncia 1 Sim 1 Nao

Admissibilidade recursal

Pedido Liminar [J Sim [J Néo [J N&o se
aplica.
Tempestividade regular ] Sim (] Nao [ Nao se
aplica.
Preparo regular 1 Sim 1 Nao 1 Nao se
aplica.
Assisténcia judiciaria (] Sim [J Nao [J Nao se aplica.
Contrarrazdes (] Sim L] Néo L] N&o se aplica.
Procuracéo regular L] Sim L] Nao L] N&o se aplica

Juizo de admissibilidade na primeira instancia foi exercido regularmente?
1 Sim (1 Nao 1 Nao se aplica.

Ha participagéo do Ministério Publico como fiscal da lei ou parte?
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] Sim 1 Nao

H& participacdo da Defensoria Publica?

L] Sim L] Nao
Ha participagéo da Advocacia Geral do Estado?

L] Sim L] Nao
Ha participagcdo da Procuradoria Geral do Municipio?

0 Sim ] Nao
H& participacdo da Advocacia Geral da Unido?

L] Sim L] Nao

Ha necessidade de se determinar alguma diligéncia?

L] Sim L] Nao
Segredo de justica

0 Sim ] Nao
ldoso

L] Sim L] Nao
Menor

L] Sim L] Nao

L1 Nao se aplica.

1 Nao se aplica.

1 Nao se aplica.

1 N&o se aplica.

1 Nao se aplica.

1 Nao se aplica.

[1 N&o se aplica.

1 Nao se aplica.

1 Nao se aplica.

Jurisprudéncia pesquisada

Dados Finais

Assinatura responsavel:

Data final da andlise: Clique aqui para inserir uma data.



ATIMG

Formulério de verificacdo de competéncia e admissibilidade

recursal criminal

Dados do Processo

N. Processo Classe:
Data ckecklist: Clique aqui para inserir uma data.
Data chegada: Clique aqui para inserir uma data.
Data concluséo: Clique aqui para inserir uma data.
Estagiario responsavel pela triagem: Escolher um item.

Assessor/Assistente responsavel pela analise: Escolher um item.

Verificagdo de competéncia

Suspeicao ] Sim 1 Nao
Impedimento 1 Sim 1 Nao
Competéncia [ Sim [ Nao

Admissibilidade Recursal

Liminar 1 Sim [ Nao [ Nao se
aplica.

Data de recebimento da dendncia: Data [J Néo localizado.
CAC 1 Sim 1 Nao 1 Nao se aplica.
Data Publicacdo da Sentenca: Data [J Néo
localizado.

Razdes de recurso ] Sim 1 Nao 1 Nao se aplica.
Contrarrazdes (] Sim [J Nao [J Nao se aplica.

Data da intimacgé&o da sentenca (MP)

1 Sim 1 Nao 1 Nao se aplica.
Tempestividade regular 1 Sim (1 Nao 1 Nao se aplica.
Tipo de representacéo
[J Advogado [ Defensor dativo [ Defensoria Publica L] N&o

localizado.

22



Hé& necessidade de se determinar alguma diligéncia?

L] Sim
Assisténcia MP

L] Sim
Segredo de justica

L] Sim
ldoso

L] Sim
Menor

L] Sim
Réu Preso

L] Sim

] Nao

1 Nao

1 Nao

] Nao

1 Nao

1 Nao

1 N&o se aplica.

1 Nao se aplica.

1 Nao se aplica.

1 N&o se aplica.

1 Nao se aplica.

1 Nao se aplica.

Jurisprudéncia pesquisada

Dados finais

Assinatura responsavel:

Data final da andlise: Clique aqui para inserir uma data.
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Anexo 02 — Quadro de gestao a vista

QUADRO DE GESTAO A VISTA (Grafico)

Gabinete do Desemb. XXXXXX

Camara:

Descrigao Periodicidade
Evolucdo do acervo (autos conclusos) Mensal
Evolucdo do nimero de decisbes monocraticas no periodo | Mensal
Evolucdo do tempo de tramitagdo processual no gabinete - | Mensal
acervo existente
Evolucdo do tempo de tramitacdo processual no gabinete - | Mensal
processos Novos
Evolucdo do indice de recorribilidade (embargos de | Mensal
declaracéo e embargos infringentes)
Produtividade sobre o acervo Semanal
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