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APRESENTAÇÃO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A presente cartilha tem por objetivo orientar as 
unidades judiciárias quanto aos procedimentos 
a serem adotados para corrigir, se por ventura 

existam, distorções e inconsistências nas 
tramitações processuais. 

Não se trata, portanto, de introduzir-se 
normatização nova, apenas e tão-somente 
procura-se introduzir rotinas que facilitem e 

promovam o bom andamento dos trabalhos 
executados no TJPE. 
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1.  Introdução  
 
 Esta cartilha faz parte da primeira fase do Projeto de Autoinspeção 

que o Tribunal de Justiça de Pernambuco está implantando no âmbito de 

suas unidades judiciais, visando à correção de distorções e inconsistências na 

tramitação processual, adequação da movimentação dos processos e 

regularização do quantitativo de processos efetivamente em tramitação. 

 A princípio o foco será a redução da Taxa de Congestionamento de 

2017, cumprindo a recomendação da IN 12/2013 do CNJ, em seu art. 1º, f: 

 “Arquivamento efetivo, no local indicado para esta finalidade pela 

administração judiciária, de todos os processos que já contenham decisão 

terminativa de arquivamento”. 
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Desta forma, a cartilha 
apresenta orientações a serem 
seguidas em dois momentos: 
 
- Atos Preparatórios; 
- Semana de Autoinspeção. 
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2. Atos Preparatórios 
 

Os atos preparatórios consistem num conjunto de ações a serem 

realizadas pelas Unidades Judiciárias no intuito de se fazer um pré-

saneamento dos processos objeto deste trabalho. O período de atos 

preparatórios será no intervalo entre a publicação do Ato nº 06/2017 e o 

início da Semana de Autoinspeção. 
 

Segue o passo a passo: 

 
 

 
 

 

 

2.1. Acessar o TJPEReports e gerar relatório do mês de 
SETEMBRO conforme passo a passo do item 4 a fim de identificar 
e localizar os processos pendentes de baixa com julgamento 
existentes na unidade judicial, em tramitação em todos os 
sistemas de movimentação e acompanhamento processual; 

2.2 Identificar as possíveis pendências existentes nos processos e 
proceder com os atos necessários para o saneamento dos 
mesmos, tais como despachos, decisões, juntadas de petições, 
demais atos que os tornem aptos para baixa/arquivamento ou 
remessa em grau de recurso; 

2.3. Identificar os processos com carga fora da secretaria com 
prazo de devolução expirado, adotando as providências 
necessárias para devolução; 

2.4. Identificar os autos não localizados e proceder com o envio 
da listagem para a Corregedoria Auxiliar de sua respectiva 
entrância, conforme art. 7º do Ato nº 06/2017;  

2.5. Os processos que não possuírem pendências e estejam 
totalmente saneados devem ser IMEDIATAMENTE 
baixados/arquivados ou remetidos em grau de recurso. 
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3. Semana de Autoinspeção 

 
A Semana de Autoinspeção ocorrerá entre os dias 06 a 10/11/2017, 

para vistoria e verificação interna de processos ativos, correção de distorções 

e inconsistências na tramitação processual e adequação na movimentação 

dos processos, bem como baixa/arquivamento ou remessa em grau de 

recurso dos processos pendentes segundo critérios da Resolução 76/2009 

CNJ em todas as unidades judiciárias de 1º grau e Juizados Especias do 

Estado de Pernambuco. 

Durante a Semana de Autoinspeção estarão suspensos: o expediente 

para atendimento externo, as audiências e os prazos processuais nos 

processos físicos e eletrônicos, excetuando as Sessões de Julgamento do 

Tribunal do Júri, os processos relacionados à infância e juventude e as ações 

penais relativas à réus presos. 

 
 

Seguem as orientações: 

 

 

 
 
 

3.2. Baixar/arquivar ou remeter aos órgãos superiores em grau 
de recurso os processos listados no relatório acima, realizando 
possíveis atos necessários para esta finalidade;

3.1. Emitir novo relatório do mês de OUTUBRO conforme item 
“2.1” dos atos preparatórios; 

3.3. Realizados integralmente os itens acima, proceder com a  
vistoria e verificação interna de processos ativos, não 
contemplados no relatório do item “3.1”, corrigindo as 
distorções e inconsistências na tramitação processual e 
adequando a movimentação destes processos, utilizando-se 
da mesma rotina elencada nesta cartilha. 
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4. Acessando o Reports  
 

 Ferramenta para a criação rápida de relatórios (sistemas Judwin; Pje 
e o sistema físico dos Juizados) 

 
4.1 – Página da web 
 

 digite o endereço:  
 
https://www.tjpe.jus.br/tjpereports/xhtml/login.xhtml 
 
 

4.2- Dados do servidor 
 

 Preencha os campos com seu CPF e a senha de rede 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clique para acessar o 
ambiente de Relatórios 

do Reports. 
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4.3 – Categoria de Pesquisa 
 

 No campo “Categoria” selecione: produtividade das unidades 
judiciárias 

 
 
 

 
 
 
                                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clique para acessar os 

Relatórios específicos 
para análise. 
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4.4 – Relatórios para análise 
 

 Os relatórios extraídos serão os itens “2” (Processos Pendentes de 
Baixa COM Julgamento no 1º Grau do TJPE (exceto Juizados 
Especiais) e o “5” (Processos Pendentes de Baixa COM Julgamento 
nos Juizados Especiais do TJPE) 
 
 

4.4.1 – Para o 1º Grau 
 

 

 
 
 
                                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Relatório que 
elenca os 

processos que se 
encontram 

sentenciados, 
passíveis de serem 

arquivados 

Clique para ser 
remetido a uma 

nova página, onde 
serão informados 
os parâmetros de 

pesquisa 
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4.4.2 - Para os Juizados Especiais 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Relatório que 
elenca os 

processos que se 
encontram 

sentenciados, 
passíveis de serem 

arquivados 

Clique para ser 
remetido a uma 

nova página, onde 
serão informados 
os parâmetros de 

pesquisa 
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4.5 – Filtros de pesquisa 
 

 Preencha os campos de pesquisa de acordo com os parâmetros 
necessários para a realização do projeto de saneamento 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

O relatório poderá ser 
gerado em Excel ou PDF. 
Para tanto, basta clicar 

com o mouse em uma das 
duas opções 

Clique com o mouse 
para expandir as 

opções 
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4.6 – Relatório no formato PDF 
 

 
 
 
 
 
4.7– Relatório no formato Excel 
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4.8 – Dados técnicos do relatório: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. Conclusão 
 
 A autoinspeção traz benefícios pra todos, e portanto é um ganho não 

só para as unidades judiciárias, mas para todo o tribunal, pois propicia uma 

visão sistemática e independente de cada secretaria. Possibilitando, assim, 

correções nas tramitações processuais e melhorias nas rotinas e 

procedimentos . 

 Partindo dessa ideia será criado e institucionalizado um manual com 

orientações de boas práticas, fluxogramas de movimentação de processos, 

procedimentos para identificação de gargalos e suas respectivas  soluções, 

ferramentas de gestão e análise de dados, empoderando os servidores e 

magistrados a praticarem uma boa gestão. E, garantir a excelência no 

serviço prestado, princípio que norteia as ações deste tribunal. 

 

1. Os critérios adotados foram os definidos pela Resolução 76/2009 do CNJ 
(Justiça em Números); 

2. Contempla todos os Sistemas de movimentação e acompanhamento 
processual (JudWin, PJe, Sistemas Físicos de Juizados); 

3. São disponibilizados mensalmente, sendo atualizados até a segunda 
semana do mês posterior ao mês concluído; 

4. Os processos baixados/arquivados ou remetidos em grau de recurso dentro 
do mês vigente só serão contabilizados no relatório gerado no mês seguinte. 

 

Prezados, 

Caso sua Unidade Judiciária tenha cumprido todos os 
procedimentos desta cartilha, não existindo qualquer 
pendência, PARABÉNS! 
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Meios de contato, caso necessitem de AJUDA! 
 

1. Corregedoria Auxiliar 1ª Entrância 

Fones: 3181-0894/0895 

e-mail: CGJ.1entrancia@tjpe.jus.br 

2. Corregedoria Auxiliar 2ª Entrância 

Fone: 3181-0843 

e-mail: CGJ.2entrancia@tjpe.jus.br 

3. Corregedoria Auxiliar 3ª Entrância 

Fones: 3181-0236/0237 

e-mail: CGJ.3entrancia@tjpe.jus.br 

4. Auditoria de Inspeção 

Fones: 3182-0626/0716 

5. SETIC 

Fone: 3181-0001 

 

 

 

 


