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APRESENTACAO

A presente cartilha tem por objetivo orientar as
unidades judiciarias do 12 Grau e Juizados quanto
aos procedimentos a serem adotados por toda a
equipe, sob a supervisdao do magistrado
responsavel, para a plena e efetiva realizacao de
todos os atos que acarretem o arquivamento
definitivo  e/ou baixa dos  processos
sentenciados, além dos demais procedimentos
contidos no Ato Conjunto n212 de 19/06/2018.
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1. Introdugao

Esta cartilha se destina a subsidiar o segundo ano do Projeto de Autoinspecdo que
o Tribunal de Justica de Pernambuco implementou no ambito de suas unidades
judiciais, visando ao efetivo cumprimento da Recomendagdo n? 12/2013 do CNJ, para
que magistrados de primeiro grau inspecionem suas unidades judicidrias com o
objetivo de, dentre outros aspectos, diligenciar o arquivamento efetivo de todos os
processos que ja contenham ato judicial nesse sentido.

Além da consequente queda da taxa de congestionamento, esse trabalho
promovera o aumento da produtividade da unidade, a efetiva localizagdo de todos os
autos fisicos, além daqueles com tramitagdo prioritaria que deverdo ser devidamente
identificados, visando viabilizar a plenitude da implementag¢dao dessa prioridade no
andamento processual, tudo de acordo com o Ato Conjunto da Presidéncia e
Corregedoria Geral n212/2018.

Desta forma, a cartilha apresenta orienta¢cdes a serem seguidas em dois
momentos:

- Atos Preparatorios;
- Semana de Autoinspecao;
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2. Acessando o Sistema Sicor

Na drea de trabalho do seu computador esta disponivel o icone para acesso ao
Sistema.

Na tela conforme imagem abaixo, digite seu CPF e Senha de rede para acessar o
Sistema.

SICOR

SISTEMA DE INFDRMA(;:\O DA CORREGEDORIA
Poder Judicidrio de Pernambuco

CPF

Senha

Sua senha de rede, utilizada para acessar o computador.

™

reCAPTCHA
racidade - Tarmos.

Né&o sou um robd

Por motivo de seguranga, marque a opgéo acima.

ASSESS0RIA DE TECNOLOGIA DA INFO RI'wIAQ‘\O
Maiores informagdes: cgj.ati@tjpe jus.br

Versdo 1.3.1

Abaixo a tela com a unidade do usudrio logado, apds clicar na opgdo “Listar
Unidades”:

amento das Varas

'One 3 vara para visualizar 03 Seus processos.

Principal / Monitoramento / Menitoramento d

Usuério Logado
Mat. 999999

FILTRO v

MONITORAMENTO
o5 em 6/2018.

BAIX - Baixados |
TXC - Taxa de Congestionamento

Listar Unidades

Listar Grupos
COMARCA COMPETENCIA VARA TRA CON %CON COC %COC PSE %PSE PSC %PSC CNOV' BAIX* %TXC'

AJUDA
. Centro Judiciario de Solugio
Caruaru g de Conflitos e Cidadaniade | 431 | 47 o | 000% 218 5058% 30 557 | 887 | 2590%
Arbitragem Caruar

Apenas um registro encontrado.
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3. Atos Preparatorios

O periodo de atos preparatérios ocorre no intervalo de 04/07 a 24/08, data
anterior ao inicio da Semana de Autoinspe¢do. Os atos preparatdrios consistem num
conjunto de agles a serem realizadas pelas Unidades Judiciarias no intuito de se fazer
um pré-saneamento dos processos objeto deste trabalho:

1 - Remarcar, caso existam, as audiéncias designadas para a Semana da Autoinspecao,
mediante encaixe na pauta em data ndo superior a 45 dias, intimando de logo as partes.
Mantendo as sessdes de julgamento do Tribunal do Juri, as audiéncias relacionadas a
Infancia e Juventude, as audiéncias de conciliagdo pré-processuais e processuais realizadas
nos CEJUSC's.

2 - Inventariar e conferir os processos FiSICOS em tramitacdo na unidade com base nos
dados apresentados pelo Sicor, corrigindo eventuais inconsisténcias nas movimentagées
processuais;

Segue 0 passo a passo: Selecione o filtro “JUDWIN”, agora clique na opcdo
HEe =0 0 sistema ird retornar todos os processosfisicos existentes na unidade.

PROCESS0S NFORMAGCOES DA UNIDADE
NPU Expediente
P o Descarta Ignora
Secretaria "€ Secretaria Critico PS¢
Classe
Concluso CON <o Critico €€
nforme uma classe hd Concluso Concluso Critico
=] IDWIN 3
Assunto PES OJLD N
nforme um assunto hd sentenciado S Remetido
Fase Suspenso Sobrestado
nforme uma fase - .
Prioridade & Justica Gratuita $
Complemento
P Réu Preso Liminar
nforme um complemento -
Peticio Pendende [ Meta 2 €%
Pend. de Baixa Sem Julg. ® Pend. de Baixa Com Julg. ©

3 - Identificar os processos com ultima movimentagdo: remessa, suspensdo, processo com
prazo em curso, aguardando decurso de prazo ou outras providéncias e analisar se o prazo
expirou para dar o devido impulsionamento;

Os campos Classe, Assunto, Fase e Complemento, sdo campos onde é possivel
digitar/escolher a informacdo dos processos que desejamos filtrar.

Ex: 1: Complemento: “Aguardando Arquivamento” serdo listados todos os
processo com este complemento;



Classe

Informe uma classe

Assunto

Informe um assunto

Fase

Informe uma fase

Camplementa

AGUARDANDO ARQUIVAMENTO

FILTRO APLICADD: G
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Expedianta

ARQL

& PROCESSO5 ENCONTRADGS,

I= Criar Grupo de Impulsionamento

NPUJEXPEDIENTE cLhsst

ASSUNTO

0008130-34.2003.8.17.0007 P

PROCEDIMENTD COMUM

L

1186564-36.2012.8.17.0001 P55

PROCEDIMENTD COMUM

ey LR EANCARIOS

@D resvrinzs (@ Descars

secretaria P

rfanciuzn SN
PED

- Sentenciadn d&
Suspenso
Briridade &.
Réu fresn &

Peticdo Pendende B

Pend. de Baixa Sem Julz @

COMPLEMENTO

Ato: de Secretaria
Aguardande Arquivaments.

Ato: de Secretaria
Aguardande Arquivaments

2018

lznora
Secretaria Critica P50
Cancluzn Criticn S8
Juowan O3
Remetida
Sobrestado
Justica Gratuits §
Lirninar o

hieta 2 4%

Pend. de Baixa Com Julg. &

DUM - Data da Ulitima Movimentagda.

AUTUADD CONCLUSO Dum
03/14/2003 10/04/2018
5.576 dias a0 dias
AEGRTELEH 19/03/2018
2.063 dias 112 dias

Ex: 2 Fase: Decurso de Prazo, serdo listados todos os processos nesta fase.

NPy

Classe

Informe uma classe

Assuntn

Informe um assunto

Fase

DECURSO DE PRAZO

Camplements

Informe um complemento

FILTRO APLICADO: Fase; DECURSO DE PRAZO;
24 PROCESSOS ENCONTRADOS.

{= Criar Grupo de Impulsionamento

NPUZEXPEDIENTE

Expadiants

[@ Exportar EXCEL

CLASSE

ASSUNTO

0014402-83.2016.8.17.2001 ©OF
a%

0002645-58 2017 8.17.2007 £OF

4 - |dentificar os processos que possuem prioridade legal, bem como

PROCEDIMENTD COMUM
FINANCIAMENTO DE PRODUTO

CONSIGMAGAD EM PAGAMENTO

o Restringe o Descarts

Secrataris P

Conclusa ©OM
mED

T Sentenciado &
Suspensa
Priaridade &
Réu Preso @

Petigdo Pendende [

Rend. de BaisaSem Julz. @

FASE
COMPLEMENTO

Decursa de Arazo
DECORRIDO PRAZO DE BANCO PANAMERICAND SA EM 20/07/2016
23:58:58,

Decursa de Prazo

Iznara
Secretaria Critien 5
Canclusa Critics &0
Juowin 3
Remetido
Sobrestadn

Justica Gratuita $
Liminar i

Meta 2 4%

Renc. de Baisa Cam Julz. &

DUM - Data da Ultima Movimentag8o

AUTUADD CONCLUSD DUM
25/14/2016 1210772016 21072016
805 dias 727 dias 718 dias
180112017 25/08/2017 sy

as agOes de

improbidade administrativa, viabilizando o impulsionamento dos mesmos;

Para listar apenas os processos com prioridade, utilize o botdo de filtro:
e em seguida clique em

FILTRO APLICADD: Somente Prioridade;

128 PROCESSOS ENCONTRADOS,

NPU/EXPEDIENTE
0000717-52.2015.8.17.2001
&0%

0023242-81.2015.8.17.2001 CON
YN =]

0016726-56.2016.8.17.2001 CON
&0%

CLASSE
ASSUNTO

EXIBICAD
ABATIMENTO PROPORCIONAL DO PREGO

PROCEDIMENTO COMUM
PLANOS DE SAUDE

PROCEDIMIENTD CONMUNM
ATUALIZA;IKD DE CONTA

FASE
COMPLEMENTO

Mandaco
RECEBIDOQ O MANDADO PARA CUMPRIMENTO

Conclusdo
CONCLUSOS PARA DESPACHO

NMero expediente
PROFERIDO DESPACHO DE MERO EXPEDIENTE

() Prioridade &.

DUM - Data da Ultima Movimentagio.

AUTUADO CONCLUSO DuUM
1370172013 04/06/2018
1.273 dime 35 diae
19/1172015 28/05/2018 28/05/2018

964 diag 43 diae 42 diae
06/05/2016 15/06/2018 15/06/2018
795 diae 24diae 24diae
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Para listar apenas os processos de Improbidade Administrativa, digite no campo
correspondente a classe desejada, conforme imagem abaixo:

Clagee
INP|

CI¥IL DE IMPROBIDADE ADNMIMNISTRATIWA

.
IMPUGNACAD DE ASSISTENCIA JUDICIARIA

IMPUGNAGCAQ AD PEDIDO DE ASSISTENCIA LITISCONSORCIAL OU SIMPLES
IMPUGNACAD AD VALOR DA CAUSA

Informe uma fase v

Em seguida clique em e o sistema ird listar todos os processos da

Classe selecionada.

FILTRO APLICADO: Clagee: ACAD CIVIL DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA;
20 PROCESSOS ENCONTRADOS,

5 - Identificar a existéncia de armas e entorpecentes porventura mantidas na unidade
judiciaria e tomar as medidas cabiveis a destrui¢do e incineragao, se for a hipdtese;
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4. Semana de Autoinspec¢ao

Até o dia 30 de julho de 2018 as unidades receberdo os grupos de processos
sentenciados em tramita¢do em suas unidades, via Sicor (Sistema da Corregedoria)
para focarem seus esforgos até o final do periodo da Autoinspecao.

Para checar se seus grupos estdo disponiveis siga os passos abaixo:

Na tela inicial do Sicor clique na opg¢do Listar Grupos no menu
monitoramento, o sistema vai listar os grupos disponiveis para a unidade, dentre os
grupos com a situacdao “No Prazo” localize os de nome Autoinspec¢do, para isso é
necessario acessar individualmente os grupos.

FILTRO

Vara Situagdo
| Pesquisar
Impulsionado
Expirado
1SC - Paralisado Secretaria Critico
Encerrado
GERADO ENCERRA -
GRUPO | VARA PROCESS0S IMPULSIONADOS PENDENTES EM PRAZO EM SITUACAO

As Centrais de Agilizacdo Processual e as Diretorias Civeis e de Familia também
receberdo metas especificas para cumprimento na Autoinspecdo, via e-mail
institucional.

A Semana de Autoinspecdo ocorrerd entre os dias 27 a 31 de agosto de 2018,
periodo em que toda equipe da unidade judiciaria, sob a supervisao do magistrado
reponsavel, devera se empenhar para a plena e efetiva realiza¢ao de todos os atos que
acarretem o arquivamento definitivo ou baixa dos processos. Este é o periodo para o
gual se destinam todos os atos até entdo praticados.

Nesse periodo devem ser concluidos todos os esforcos e movimentacgdes para o
arquivamento definitivo ou baixa dos processos informados pelo Sicor e demais que
estejam aptos a esse fim. (OBS.: Ressalte-se que durante o periodo dos atos
preparatérios os processos poderdo também ser arquivados ou baixados quando
estiverem maduros para tanto.)
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Dados técnicos do Sicor:

1. Os critérios adotados foram os definidos pela Resolugdo 76/2009 do CNJ
(Justica em Numeros);

2. Contempla os sistemas de movimentacdo e acompanhamento processual
(JudWin, Ple);

3. As movimentacOes realizadas nos sistema de origem dos processos, sao
refletidas no dia subsequente no Sicor;

4. As informagOes da taxa de congestionamento sdo atualizadas mensalmente,
conforme liberado pela SETIC;

5. Os grupos de processos de cada unidade para a Autoinspecdo terdo prazo de
validade até 31/08/2018, apds esta data as atualizagGes nos processos nao
serdo contabilizadas para apuragao dos feitos no periodo da Autoinspecao.
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5. Dicas para Autoinspec¢ao

SISTEMA JUDWIN

5.1. Identificar processos arquivados fisicamente ou aguardando arquivamento e
arquivar definitivamente ou baixar no sistema.

5.2. ldentificar processos com sentenga e pendente de elaborag¢do de certiddo de
decurso de prazo para recurso, certificar transito em julgado e arquivar.

5.3. Identificar as possiveis pendéncias existentes nos processos e proceder com os
atos necessarios para o saneamento dos mesmos, tais como despachos, decisdes,
juntadas de peticGes, demais atos que os tornem aptos para baixa/arquivamento ou
remessa em grau de recurso (Disponivel filtro no Sicor para listar os processos com
peticdes pendentes).

5.4. ldentificar processos com sentenca e pendentes de juntada de recurso de
apelacgdo, realizar juntada, praticar ato ordinatério de intimagdo da parte recorrida e
remessa do processo ao 2° grau (ndo ha mais, de acordo com CPC/2015, juizo de
admissibilidade de apelagdo no 1° grau).

5.5 Identificar processos com sentenca e pendentes de juntada de recurso de
embargos de declaragdo, realizar juntada e fazer conclusdo para julgamento.

5.6 Identificar processos com sentenca e pendentes de expedicao de alvards para
satisfacdo do crédito, fazer juntada das peti¢Ges que noticiam o depdsito judicial,
intimar a parte adversa para manifestar concordancia com os valores, conclusdo para
determinar expedicdo de alvard, expedir alvara e proceder ao arquivamento. Silente a
parte, procede-se com o arquivamento.

SISTEMA PJE

5.7 Priorizar os processos na lista que constem na tarefa: processo com prazo em
curso.

5.8 Processos com apelagao, seguir com o ato ordinatério para contrarrazdes, com as
contrarrazdes faca-se concluso seguindo com as providéncias necessarias para remeter
a instancia superior

5.9 Encontrando processos pendentes de expedicdo de alvard apds sentenca ou
apos transito em julgado, expedir alvard, seguir com a intimacdo e arquivamento dos
autos;

5.10 Caso encontrem problemas no arquivamento, analisar se precisa de nova
conclusdo para julgamento ou abertura de chamado; no primeiro caso, entrar em
contato com o gabinete e verificar se necessita do movimento de“SENTENCA”; no
segundo caso, abrir chamado a SETIC e pedir“urgéncia”.
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5.1 Processos que possuem custas finais pendentes fazer uma planilha das custas
devidas e oficiar a PGE para liberar o arquivamento.

5.2  Juntar as peticdes e os avisos de recebimento que se encontrem pendentes e
seguir com as acdes para o arquivamento definitivo.

5.13 Processos que se encontrem em arquivamento provisério, movimentar, caso
estejam aptos, para o arquivamento definitivo.

INFORMES IMPORTANTES:

1-Conforme a resolucdo 76/2009 do Conselho Nacional de Justica o movimento de
arquivamento provisério nao é considerado para fins de baixa ou arquivamento
definitivo, os processos nesta fase estdo incluidos no conjunto de casos pendentes
da unidade e afetam diretamente a taxa de congestionamento;

2- N3o se faz necessario o envio dos processos arquivados/baixados ao arquivo
geral durante a Semana de Autoinspecao;

3- Os Servidores que atuam em teletrabalho n3o terdo seu regime alterado;

4- A unidade ndo precisa enviar relatério ao final da Autoinspecdo, caso queira
comunicar alguma eventual circunstancia durante o periodo, que tenha impactado
de maneira excessiva a Autoinspecao, enviar para autoinspecao@tjpe.jus.br.



mailto:autoinspecao@tjpe.jus.br

CARTILHA DE AUTOINSPECAO DO TJPE 2018

6. Conclusao

A autoinspecao traz beneficios pra todos, e portanto é um ganho ndo s6 para as
unidades judiciarias, mas para todo o Tribunal e sociedade, pois propicia uma visao
sistematica e independente de cada secretaria. Possibilitando, assim, corre¢des nas
tramitacdes processuais, saneamento das unidades e melhorias nas rotinas e
procedimentos cartorarios.

Duvidas e informagdes:

1. Auditoria de Inspecdo da Corregedoria Geral de Justica: (81) 3182-0626/0625;
2. Assessoria de Tecnologia da Informacdo da Corregedoria Geral de Justica:
(81) 31820707;

3. E-mail: autoinspecao@tjpe.jus.br
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