PODER JUDICIARIO
Estado de Goias
Comarca de Anapolis
Diretoria do Foro

PORTARIA N.%054/2024

A Doutora LARYSSA DE MORAES CAMARGOS, Juiza de
Direito e Diretora do Foro da Comarca de Anapolis, no uso
de suas atribui¢bes legais;

CONSIDERANDO a sensivel alteragdo do volume de trabalho judicial
a cargo das secretarias das Varas Judiciais, aliada a implementagdo do Processo
Judicial Eletrénico, que alterou a sistematica de trabalho dos operadores de direito na
Comarca de Anapolis;

CONSIDERANDO a necessidade de rever a metodologia de trabaiho
diario do Poder Judiciario visando a otimizagdo de recursos e resultados, em
decorréncia do grande incremento de demanda verificado nos ultimos anos;

CONSIDERANDO a imperiosa necessidade de adequacdoc do
paradigma de trabalho do Poder Judiciario em face das demandas do mundo moderno,
em contraposicao a redugao dos recursos financeiros disponiveis para o recrutamento e

contratacéo de crescente nimero de servidores efetivos;

CONSIDERANDO a necessidade de implementar o inicic das
atividades da nova estrutura de trabalho das Varas de Familia e Sucessdes desta

Comarca;

CONSIDERANDO a edigdo do Provimento Conjunto n® 01/2019, da
Presidéncia do Tribunal de Justica e da Corregedoria-Geral da Justica do Estado de
Goids, que dispbe sobre a implantagdo de Unidades Judiciais de Processamento
Judicial (UPJ) no ambito do Poder Judiciario do Estado de Goias;

CONSIDERANDO o disposto no art 2°, |, do referido provimento, que
confere ao Juiz de Direito Diretor do Foro a atribuigdo para expedir portaria instituindo

o

Unidade de Processamento Jurisdicional (UPJ);



el ANY
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RESOLVE:

Art. 15. A 1% Unidade de Processamento Jurisdicional (UPJ) das Varas
de Familia e Sucessdes desenvolvera as atividades de secretaria das 12, 2° e 32 Varas
de Familia e Sucessdes, observando os Gabinetes dos Juizes de 1° Grau das
mencionadas unidades judiciarias o fluxo de trabalho estabelecido nesta portaria.

| - Da gestdo da 1? Unidade de Processamento Jurisdicional das Varas de Familia

e Sucessdes

Art. 2°, S30 atribuigdes do Gestor Master das UPJs:
| — coordenar e administrar a Unidade de Processamento Jurisdicional;
[l — conferir & assinar expedientes;

il — acompanhar e avaliar a produtividade dos servidores e das equipes

que constituem a referida unidade;

IV — garantir o fluxo regular de trabalho, disciplina, organizagdo e

cumprimento dos horarios estabelecidos para seu funcionamento;

V - zelar para que nao haja preferéncia na tramitagéo dos processos de

uma vara em relag@o a outra, ressalvados os casos de urgéncia legal;

VI — zelar para que as providéncias relativas aos processos sejam

cumpridas em rigorosa ordem cronologica, respeitadas as prioridades legais;

VIl — atender ao(a) Juiz(a) Coordenador(a) e a magistratura integrante
da Unidade;
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VIl — abrir, controlar e encerrar os relatorios e os classificadores da
Unidade;

IX — emitir relatérios periédicos de processos paralisados na UPJ além
do prazo e tomar as providéncias cabiveis para a retomada de seu curso;

X — analisar, em carater primario, a frequéncia, as férias, as licengas, a
avaliagao de desempenho dos funcionarios da Unidade bem como a concessao, com
aval do Juiz Coordenador e nos termos dos regulamentos publicados pela CGJ/GO e
pelo CNJ, do trabalho remoto;

Xl — alterar as atribuigdes das equipes, havendo necessidade.

Paragrafo unico. Estdo subordinados ao Gestor das UPJs os
subgestores das equipes da Unidade.

Art. 3° Sao atribuigdes dos subgestores das equipes das UPJs:

| — coordenar e distribuir os trabalhos da equipe, de acordo com o fluxo
de procedimento definido;

Il — sugerir ao Gestor Master medidas capazes de aprimorar o fluxo de
trabalho da equipe;

Il — acompanhar a produtividade dos servidores da sua equipe;

IV - a guarda e escrituragdo dos relatdrios, das pendéncias e dos
classificadores em uso pela equipe;

V — zelar para que todas as etapas do fluxo de procedimento tenha
regular andamento;

VI — zelar para que os processos sejam analisados e cumpridos em

ordem cronoldgica, respeitadas as prioridades legais;
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VIl — verificar diariamente o e-mail institucional da Unidade para
diligéncias relativas a sua equipe,

VIII — auxiliar o Gestor das UPJs no que Ihe for solicitado.

Art. 4°. Para desempenho de suas atividades, os servidores
concursados do Poder Judiciario de Goias, agentes temporarios autorizados e
estagiarios da unidade de processamento judicial serao divididos em 3 (trés) equipes,

cada qual coordenada por um(a) respectivo(a) subgestor(a), as quais compdem-se de:
| — Equipe de Atendimento;
Il — Equipe de Andlise e de Prazos;

Il — Equipe de Expedigdo de Documentos e de Cumprimento de

Audiéncias e Pericias..
Il — Equipe de Atendimento

Art. 5°. A Equipe de Atendimento sera responsavel pelo atendimento do
publico; encaminhamento, recebimento, digitalizagao e juntada de documentos fisicos
relativos aos processos digitais; guarda, carga (eventualmente de processos fisicos
desarquivados), recebimento, expedi¢do de documentos e encaminhamento ao Arquivo
Judicial de processos fisicos; cumprimento, controle de prazos, publica¢do e juntada de
peticdes de processos fisicos; correio e malote fisico e digital, bem como por expedir

certiddes e atos ordinatérios dos processos digitais e fisicos.
§ 1°. Sao atribuigbes da Equipe de Atendimento:

| - 0 atendimento de balcéo, inclusive o virtual, mediante revezamento

Lo/)/

diario ou semanal;
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Il — a carga e a devolugdo de processos fisicos, inclusive aqueles
encaminhados ou provenientes da concluszo;

Il - o recebimento e encaminhamento de processos fisicos ao Arquivo
Judicial;

IV — o correio e o malote, fisico ou digital;

V — as cargas e devoiugdes de papeis e documentos, inclusive o

encaminhamento de mandados a Central de Mandados;

VI — o eventual encaminhamento de processos fisicos e documentos
entre a UPJ e os gabinetes e vice-versa;

VIl — a alocagao e o encaminhamento dos processos fisicos;

VIl — a expedi¢do de certiddao de publicacdo de processos fisicos,
certificando sua ocorréncia;

IX — a juntada de petigdes, documentos e midia digital, se for o caso,
providenciando as atualizagGes no sistema informatizado, bem como a abertura de

volumes, dando, na sequéncia, andamento ao feito relativo a processos fisicos;

X — a verificagdo diaria dos prazos, de acordo com as datas de
vencimento, certificando o seu decurso e providenciando, na sequéncia, 0 andamento

do feito relativo aos processos fisicos;

Xl — 0 cumprimento das determinagdes judiciais, como a elaboragao de

oficios, mandados, cartas precatorias etc., relativos acs processos fisicos;

XIl - o recebimento e competente andamento de processos fisicos
redistribuidos efou oriundos do Tribunal de Justica e Tribunais Supericres;

Xl — o recebimento de mandados da Central de Mandadas, aviso e

recebimentos, oficios, cartas precatdrias e suas respectivas digitalizagoes;

XIV - a juntada de mandados digitalizados e seu devido andamento;
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XV - a juntada de avisos de recebimento digitalizados e seu devido

andamento;

XVI — a juntada de oficios digitalizados e seu respectivo andamento;

XVIl — a juntada de cartas precatdrias digitalizadas e seu devido
andamento;

XVINI — a verificagao do fluxo digital (pendéncia) — Verificar devolugao de
precatédrias;

XIX ~ a verificagao do fluxo digital (pendéncia) — Verificar precatdria;

XX - a expedigdo das certiddes e atos ordinatorios visando o

\andamento do feito.

lll - Equipe de Analise e de Prazos

Art. 6°. A Equipe de Analise e de Prazos sera responsavel pela analise,

andamento, expedicao de certiddes e atos ordinatérios dos processos.
§ 1°. Sao atribuigdes da equipe quanto a analise:

| — analisar e cumprir os processos em ordem cronologica, respeitadas

as prioridades, se 0 caso;
Il — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Oficio Notificatério;
Il — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Verificar guia pendente;
IV — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Verificar célculo;
V — tratar a fita do fluxo digital (pendéncia) — Verificar novo processo;

VI — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Verificar novo processo

com pedido de assisténcia;
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VIl — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Oficio Comunicatério;
VIII - tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Verificar parecer;

IX — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Verificar petigéo;

X —tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Verificar redistribuicao;

Xl — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Verificar resposta da
equipe interprofissional,

Xl — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia-cddigo) — Cumprimento
genérico;

XIIl - cadastrar ou corrigir a classe processual e o assunto do processo,
guando da analise da inicial;

XIV - expedir certidées para fins de conexdo, continéncia ou
litispendéncia;
XV — manter atualizados todos os dados cadastrais dos processos, tais

como dados pessoais, enderego e telefones das partes e advogados habilitados no

sistema informatizado apéds as andlises das petigdes;

XVI — expedir certiddes e atos ordinatérios visando ao andamento do
feito.

Art. 7° A Equipe de Andlise e de Prazos também sera responsavel pela
andlise e certificagdo dos prazos, pela expedigdo de certiddes e atos ordinatdrios dos
processos:

§ 1° — S&o atribuigdes da equipe quanto aos prazos:

| — analisar € cumprir 0s processos em ordem cronolégica, respeitadas
as prioridades, se o caso;

tl — verificar o fluxo digital (pendéncia) — Aguarda decurso de prazo;

ill — verificar o fluxo digital (pendéncia-cédigo) — CACE;
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IV — verificar o fluxo digital (pendéncia) — Suspenséo de processo;
V — verificar o fluxo digital (pendéncia) — Prazo decorrido;
Vi — verificar o fluxo digital (classificador) — aguarda providéncia da parte

— imprimir documento;
Vil — verificar o fluxo digital (classificador) — aguarda pagamento de

custas finais;
VIl — expedir certidées e atos ordinatérios visando ao andamento do

feito.

IV - Equipe de Expedigdo de Documentos e de Cumprimento de Audiéncias e

Pericias

Art. 8°. A Equipe de Expedigdo de Documentos e de Cumprimento de
Audiéncias e Pericias sera responsavel pela expedigdo dos documentos, certidbes e
atos ordinatdrios dos processos, com excegao dos relativos as audiéncias.

§ 1°. Sao atribuigbes da equipe quanto & expedi¢éo de documentos:

| — analisar e cumprir os processos em ordem cronoldgica, respeitadas
as prioridades legais;

Il - verificar e acompanhar o fluxo digital (pendéncia) — Alvaras;

Il - verificar o fluxo digital (pendéncia-cédigo) — Carta precatoria;

IV - verificar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Carta de citagao;

V - verificar o fluxo digital (pendéncia-cddigo) — Edital;

VI — verificar o fluxo digital (pendéncia-codigo} — Intimagéo via telefone;

VIl — verificar o fluxo digital (pendéncia-cédigo) — Mandado;

VIl - verificar o fluxo digital (pendéncia-cédigo) — Oficio;

kwj/ |
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tX — verificar o fluxo digital (pendéncia-cédigo) — Oficio delegacia;

X - verificar o fluxo digital (pendéncia-codigo) — Requisi¢gao de pequeno

valor;
X — verificar o fluxo digital (pendéncia-cédigo) — Termo;
XII — verificar o fluxo digital (pendéncia-cddige) — Verificar guia paga;

Xl — encaminhar os mandados expedidos & Central de Mandados ou

por malote digital e encaminhar cartas precatérias por malote digital;

XIV — monitorar a assinatura de expediente da magistratura e
providenciar seu devido andamento;

XV — expedir certiddes e atos ordinatérios visando ao andamento do
feito.

Art. 9° A Equipe de Cumprimento de Audiéncias e de Cumprimento de
Audiéncias e Pericias também sera responsavel pela expedigdo dos documentos,
certidoes e atos ordinatérios relativos as audiéncias dos processos, bem como o
cumprimento da decisdo que designar audiéncia em seu inteiro teor.

§ 1° — Sao atribuigbes da equipe quanto ao cumprimento de audiéncias
e pericias:

| — analisar e cumprir 0s processos em ordem cronoloégica, respeitadas
as prioridades legais;

Il — verificar o fluxo digital (pendéncia-cddigo) — Marcar Audiéncia,

Il — verificar o fluxo digital (pendéncia) — Verificar processo;

IV — encaminhar os mandados expedidos a Central de Mandados ou por
malote digital e encaminhar cartas precatorias por malote digital;

V — monitorar a assinatura de expediente dos magistrados e dar seu

devido andamento;
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VI — expedir certiddes e atos ordinatérios visando ao andamento do
feito;

VIl — verificar se os mandados relativos as audiéncias foram juntados e
cumpridos.

V — Dos Gabinetes dos Juizes

Art. 10. S3o atribuigbes dos Gabinetes:

| — analisar os processos;

Il — elaborar minutas de despachos, decisdes e sentengas;
Il - incluir as minutas dos atos processuais, devendo:

a. preencher o tipo de movimentagio (que deve corresponder ao teor do
documento};

b. preencher a descrigao da movimentagao (que deve corresponder ao
teor do documento);

c. preencher o tipo de documento (que deve corresponder ao teor do
documento);

d. vincular as pendéncias e os classificadores correspondentes,
inclusive as intimag¢des necessarias com seus respectivos prazos, de acordo com a
tabela de pendéncias e classificadores disponibilizada pelas UPJs;

IV — cadastrar ou corrigir a classe processual e o assunto, quando
necessario, na analise da inicial;

V — bloquear movimentagdes;

VI — cadastrar as audiéncias na pauta virtual, monitorando os processos,

revisando e encaminhando mensalmente as UPJs relatdrios com a pauta de audiéncias
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para intimacdes e atos a serem cumpridos, antes da data designada e respeitando
prazo necessario ao seu cumprimento;

VIl — encaminhar os processos, com audiéncia designada, ao CEJUSC,
por meio da pendéncia respectiva;

VIl - informar a Unidade Cartoraria acerca do cumprimento das
decisdes urgentes (liminar/tutela antecipada/audiéncia etc.);

1X — remover os atos que nao estejam pendentes de cumprimento;

X — verificar diariamente o e-maijl institucional da Vara, providenciando a
respostafinformagdo nas hipdteses que demandem conferéncia/aprovacdo do
Magistrado, assim como referentes a Agravo de Instrumento e demais atos correlatos,
encaminhando ao e-mail das UPJs aqueles cujas providéncias sejam exclusivamente da
Unidade;

Art. 11. Os processos aptos a conclusdo serdo encaminhados a
magistratura diariamente.

Art. 12. Os servidores assinardo os documentos expedidos no Sistema
de Processo Digital, salvo mandados/cartas precatérias de prisdo, de busca e

apreensao, alvaras e alvaras de solturas.

Art. 13. Conforme a Resolugdo n°® 59/2006 do TJ/GO, os atos judiciais
assinados digitalmente valerdo como documentos a serem cumpridos, independente de

expedicdo de novo documento pelas UPJs para o mesmo fim.

Art. 14. As equipes das UPJs e os Gabinetes deverdo gerenciar os
processos em que estiverem trabalhando, independentemente das filas onde
encontrarem, resolvendo pendéncias e alterando classificadores, se o caso, de modo a

manter a regularidade das atividades subsequentes.

Art. 15. Nao sera permitido que os servidores lotados na UPJ prestem
auxilio nos gabinetes;

L
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Paragrafo unico — Cabe a magistratura a designagao de servidores do
seu gabinete para realizagao de audiéncia, tanto de conciliagdo quanto de instrugao e
julgamento.

Vi — Do Juiz Coordenador das Unidades de Processamento Jurisdicional

Art. 16. A Corregedoria Permanente da Unidade de Processamento
Jurisdicional e a supervisic de seus trabalhos sera exercida, exclusivamente, por
um(uma) dos(as) Juizes(as) das varas componentes das UPJs, designado(a) pelo(a)
Diretor(a) do Foro, em consonancia com o disposto no art. 3° I, do Provimento
Conjunto n°® 01/2019, preferencialmente dentre os juizes com melhores indicadores

técnicos de produtividade e eficiéncia, dentre as unidades envolvidas.

§ 1°. O(a) Juiz(a) Coordenador(a) das UPJs exercera suas fungdes por
até 2 (dois) anos, permitida a recondugao.

§ 2°. Sao atribuigbes do(a) Juiz(a) Coordenador(a) das UPJs:

| — a coordenagédo das atividades e decisdes relativas a gestdo das
UPJs;

Il — a supervisdo da escala de férias e afastamentos legais dos
servidores lotados nas UPJs, assim como a concessdo e fiscalizagdo de trabalho

remoto, observado o regramento legal.

§ 3° O(a) Juiz(a) Coordenadeor(a) da unidade apresentars,
periodicamente, relatérios das atividades a coordenagdo do projeto “Unidade de
Processamento Judicial”, que sera composta pelo Diretor do Foro e por juizes auxiliares
da Corregedoria-Geral da Justica e da Presidéncia do Tribunal de Justiga.

Art. 17. Em seus afastamentos, o(a) Juiz{a) Coordenador(a) sera
substituido(a) pelo(a) Juiz(a) Coordenador(a) Adjunto(a), designado pelo(a} Diretor(a) do

“f
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Foro entre a magistratura das varas integrantes das UPJs, preferencialmente pelo

substituto(a) automatico(a).

Art. 18. Compete a magistratura de cada unidade judicial componente
da estrutura das UPJs, relativamente aos servidores lotados no seu Gabinete, a

elaboragao e o encaminhamento das frequéncias e avaliagées de desempenho.

Art. 19. O Gestor Master das UPJs, com auxilio dos Subgestores,
apresentara, periodicamente, ac{a) Juiz{a) Coordenador(a), relatério das atividades,

acompanhado, se possivel, quadros estatisticos que conterzo:

| - identificagao das atividades desenvolvidas de forma insuficiente pela
unidade;

I — propositura das medidas corretivas necessarias ao seu

aprimoramento;
Il - avaliagao subsequente das medidas implantadas;

IV — relatdrios de desempenho setorizado de cada uma das
subunidades de atendimento das UPJs, de forma a permitir a analise global e periodica

de desempenho

Paragrafo Gnico — O Gestor Master das UPJs reportar-se-a ao(a)
Juiz(a) Coordenador(a) para orientagdo acerca de questdes administrativas relativas a

unidade.
Vil — Do Comité Gestor das Unidades de Processamento Jurisdicional

Art. 20. O Comité Gestor das UPJs serad composto pelo(a) Juiz(a)
Coordenador(a), que o presidira, bem como pelos(as) juizes(as) em exercicio em cada

vara componente da UPJ.

Lo
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§ 1°. O Comité Gestor das UPJs se reunira periodicamente para avaliar
os resultados e problemas decorrentes do funcionamento da unidade, definindo ajustes

nas atividades e no fluxo de trabalho do mesmo com os gabinetes, se necessario.

§ 2°. E resguardada a autonomia de cada magistrado(a) na elaboragéo
de rotina de trabalho de seu respectivo Gabinete, quanto ao seu fluxo de trabalho,
produtividade e audiéncias. ‘

VIl — Disposigoes finais

Art. 21. Sera mantida a identificagdo dos processos de cada uma das

Varas e seus(as) respectivos(as) Magistrados(as).

Art. 22, Aplicam-se subsidiariamente a esta portaria as normas de
servigo da Corregedoria-Geral da Justiga do Estado de Goias.

Paragrafo Unico. Os casos omissos serao resolvidos pela coordenagao
do projeto ou, se necessario, pela Corregedoria-Geral da Justiga, mediante consulta

formal.

Art. 23. Esta Portaria entrara em vigor a partir da efetiva instalagéo da
UPJ das Varas de Familia e Sucessdes da Comarca de Anapolis, no dia 16 de agosto de
2024.

Anapolis, 08 de maio de 2024.

Loom e N e

Juiza de Direito e Diretora do Foro
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