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PORTARIA N° 64 /2024

Instala a Unidade de Processamento
Judicial das Varas Criminais, nao
especializadas, da comarca de Anapolis

A JUIZA DE DIREITO DIRETORA DO FORO DA COMARCA DE
ANAPOLIS, no uso das atribuicdes que lhe confere o Decreto Judiciario n°
103/2023, da Presidéncia do Tribunal de Justica;

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoar a gestao
judiciaria, com o objetivo de tornar mais eficiente a prestacdo jurisdicional
diante da intensa evolugdo das tecnologias e do aumento substancial da
demanda do Poder Judiciario;

CONSIDERANDO as vantagens obtidas com a uniformizagéo de
atos, a padronizagao de rotinas e a especializagéao do trabalho cartorario;

CONSIDERANDO o Provimento Conjunto n° 01/2019, da
Presidéncia do Tribunal de Justica e da Corregedoria-Geral da Justica do
Estado de Goias, que dispde sobre a implantacdo de Unidades de
Processamento Jurisdicional (UPJ) no ambito do Poder Judiciario do Estado de
Goias;

CONSIDERANDO o disposto no art 2° |, do referido ato
normativo, que confere a Juiza de Direito Diretora do Foro a atribuicdo de
expedir portaria para instituir UPJ;

CONSIDERANDO a Resolugdo n° 59/2016 do Orgdo Especial,
que regulamenta o processo judicial digital no ambito do Poder Judiciario do

Estado de Goias;
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RESOLVE:

Art. 1° Instituir a UPJ das Varas Criminais, que desenvolvera as
atividades de secretaria das 12, 22, 3% e 52 Varas Criminais da comarca de
Anapolis.

Paragrafo unico. Os(as) servidores(as) e os gabinetes dos(as)
juizes(as) de 1° grau das unidades judiciarias referidas no caput observarao o

fluxo de trabalho estabelecido nesta portaria.

| - Da gestao da UPJ das Varas Criminais

Art. 2° Compete ao(a) gestor(a) master da UPJ:

| — coordenar e administrar a UPJ;

Il — conferir e assinar expedientes;

Il — acompanhar e avaliar semanalmente a produtividade dos
servidores e das equipes que constituem a UPJ, por meio de planilha
disponibilizada pela Coordenadoria Judiciaria da Diretoria do Foro e pelas
estatisticas do sistema Projudi;

IV — garantir o fluxo regular de trabalho, a disciplina, a
organizagao e o cumprimento dos horarios estabelecidos para o funcionamento
da unidade, além de fiscalizar o cumprimento das atribuicbes dos(as)
subgestores(as), inclusive a distribuicdo diaria dos trabalhos das equipes e as
listas de processos encaminhados diariamente aos(as) servidores(as);

V — zelar para nao haver preferéncia na tramitacdo dos autos
processuais de uma vara em relacdo a outra, ressalvados os casos de
prioridades e urgéncias legais;

VI — zelar pelo cumprimento das providéncias relativas aos autos
processuais em rigorosa ordem cronoldgica, respeitadas as prioridades legais;

VIl — zelar pelo cumprimento imediato das medidas de urgéncia;
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VIII — atender ao(a) juiz(a) coordenador(a), bem como aos(as)
juizes(as) integrantes da UPJ;

IX — abrir, controlar e encerrar os relatorios e os classificadores da
UPJ;

X — emitir semanalmente os relatorios do Sistema de Gestéao e
Controle (SIGESCON) da Corregedoria e do Projudi e, verificando a existéncia
de autos processuais que aguardam cumprimento além do prazo, providenciar
imediatamente o andamento processual ou o cumprimento do ato determinado;

XI — analisar, em carater primario, a frequéncia, as férias, as
licengas e a avaliagdo de desempenho dos servidores da UPJ;

XII — alterar as atribuicbes das equipes, havendo necessidade.

Paragrafo unico. Estdo subordinados ao(a) gestor(a) master da

UPJ os subgestores(as) das equipes da Unidade.

Art. 3° O(a) gestor(a) master da UPJ, com auxilio dos(as)
subgestores(as), apresentara ao(a) juiz(a) coordenador(a) relatério mensal das
atividades, acompanhado dos quadros estatisticos previstos no art. 2°, lll, que
devera:

| — identificar as atividades desenvolvidas pela UPJ de forma
insuficiente;

Il — propor medidas corretivas necessarias ao seu aprimoramento;

Il — avaliar as medidas implantadas;

IV — apresentar relatério de desempenho setorizado de cada uma
das subequipes da UPJ, de forma a permitir a analise global e peridédica de
desempenho.

Paragrafo unico. O(a) gestor(a) master da UPJ devera se
reportar ao(a) juiz(a) coordenador(a) para orientagdo sobre questbes

administrativas relativas a unidade.
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Art. 4° Compete aos(as) subgestores(as) de equipe da UPJ:

| — coordenar e distribuir os trabalhos da equipe, inclusive
mediante lista de processos distribuidos diariamente aos(as) servidores(as);

Il — sugerir ao(a) gestor(a) master medidas capazes de aprimorar
o fluxo de trabalho da equipe;

Il — acompanhar a produtividade dos(as) servidores(as) da sua
equipe;

IV — zelar pela guarda e escrituragdo dos relatérios, das
pendéncias e dos classificadores em uso pela equipe;

V — zelar pelo regular andamento de todas as etapas do fluxo de
trabalho;

VI — zelar para que os processos sejam analisados e cumpridos
em ordem cronoldgica, respeitadas as prioridades legais;

VII — verificar diariamente o e-mail institucional da UPJ, para
diligéncias relativas a sua equipe;

VIII — auxiliar o(a) gestor(a) master da UPJ no que lhe for

solicitado.

Art. 5° Os(as) servidores(as) concursados(as) do Poder Judiciario
de Goias, os(as) agentes temporarios(as) autorizados(as) e os(as)
estagiarios(as) da UPJ serédo organizados(as) em quatro equipes, conforme a
seguinte estrutura:

| — Equipe de Atendimento;

Il — Equipe de Expedicdo de Documentos;

Il — Equipe de Cumprimento de Audiéncias e Pericias;

IV - Equipe de analise de processos, peticdes e de prazos

Il - Equipe de Atendimento
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Art. 6°. A Equipe de Atendimento sera responsavel pelo atendi-
mento do publico; encaminhamento, recebimento, digitalizacdo e juntada de
documentos fisicos relativos aos processos digitais; guarda, carga (eventual-
mente de processos fisicos desarquivados), recebimento, expedi¢do de docu-
mentos e encaminhamento ao Arquivo Judicial de processos fisicos; cumpri-
mento, controle de prazos, publicagdo e juntada de peticdes de processos fisi-
cos; correio e malote fisico e digital; bem como por expedir certiddes e atos or-

dinatérios dos processos digitais e fisicos.
§ 1°. Sao atribui¢cdes da Equipe de Atendimento:
| — o atendimento de balcao, inclusive o virtual;

Il — a carga e a devolugao de processos fisicos, inclusive aque-

les encaminhados ou provenientes da conclusao;

Il — o recebimento e encaminhamento de processos fisicos ao
Arquivo Judicial;
IV — o correio e 0 malote, fisico ou digital,

V — as cargas e devolugdes de papéis e documentos, inclusive

o encaminhamento de mandados a Central de Mandados;

VI — o eventual encaminhamento de processos fisicos e docu-

mentos entre a UPJ e os gabinetes e vice-versa;
VIl — a alocagao e o encaminhamento dos processos fisicos;

VIII — a expedicao de certidao de publicagéo de processos fisi-

cos, certificando sua ocorréncia;

IX — a juntada de petigdes, documentos e midia digital, se for o
caso, providenciando as atualizagdes no sistema informatizado, bem como a
abertura de volumes, dando, na sequéncia, andamento ao feito relativo a pro-

cessos fisicos;
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X — a verificacéo diaria dos prazos, de acordo com as datas de
vencimento, certificando o seu decurso e providenciando, na sequéncia, o an-

damento do feito relativo aos processos fisicos;

XI — o cumprimento das determinagdes judiciais, como a elabo-
racado de oficios, mandados, cartas precatorias etc., relativos aos processos
fisicos;

XIl — o recebimento e competente andamento de processos

fisicos redistribuidos e/ou oriundos do Tribunal de Justica e Tribunais Superio-

res;

XIll — o recebimento de mandados da Central de Mandados,
aviso e recebimentos, oficios, cartas precatorias e suas respectivas digitaliza-
coes;

XIV — a juntada de mandados digitalizados e seu devido anda-

mento;

XV — a juntada de avisos de recebimento digitalizados e seu

devido andamento;

XVI — a juntada de oficios digitalizados e seu respectivo anda-

mento;

XVIl — a juntada de cartas precatérias digitalizadas e seu devi-

do andamento;

XVIII — a verificacdo do fluxo digital (pendéncia) — Verificar de-

volugao de precatorias;

XIX — a verificagdo do fluxo digital (pendéncia) — Verificar pre-

catoria;

XX — a expedicao das certiddes e atos ordinatérios visando o

andamento do feito.
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IV — Equipe de Expedi¢cao de Documentos

Art. 7°. A Equipe de Expedicdo de Documentos sera responsa-
vel pela expedicao dos documentos, certiddes e atos ordinatérios dos proces-

so0s, com excecao dos relativos as audiéncias.
§ 1°. S0 atribui¢gdes da Equipe de Expedicao de Documentos:

| — analisar e cumprir os processos em ordem cronoldgica, res-

peitadas as prioridades legais;
Il — verificar e acompanhar o fluxo digital (pendéncia) — Alvaras;

[l — verificar o fluxo digital (pendéncia-codigo) — Carta precat6-

ria;

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

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

VI — verificar o fluxo digital (pendéncia-cédigo) — Intimagao via
telefone;

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

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

IX — verificar o fluxo digital (pendéncia-cddigo) — Oficio delega-
cia;

X — verificar o fluxo digital (pendéncia-codigo) — Requisigao de

pequeno valor;
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XI — verificar o fluxo digital (pendéncia-cédigo) — Termo;

XII — verificar o fluxo digital (pendéncia-cddigo) — Verificar guia
paga;

Xl — encaminhar os mandados expedidos a Central de Man-

dados ou por malote digital e encaminhar cartas precatorias por malote digital;

XIV — monitorar a assinatura de expediente da magistratura e

providenciar seu devido andamento;

XV — expedir certiddes e atos ordinatorios visando ao anda-

mento do feito.

V — Equipe de Cumprimento de Audiéncias e Pericias

Art. 8° A Equipe de Cumprimento de Audiéncias sera
responsavel pela expedigdo dos documentos, certiddes e atos ordinatorios
relativos as audiéncias dos processos, bem como o cumprimento da decisédo
que designar audiéncia em seu inteiro teor.

§ 1° — Sao atribuigbes da Equipe de Cumprimento de
Audiéncias:

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

I — verificar o fluxo digital (pendéncia-cédigo) — 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 precatérias por malote

digital;
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V — monitorar a assinatura de expediente dos magistrados e
dar seu devido andamento;

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

VIl — verificar se os mandados relativos as audiéncias foram

juntados e cumpridos.

VI - Equipe de analise de processos, peticoes e de prazos

Art. 9°. A Equipe de analise de processos, peticdes e de prazos
sera responsavel pela analise, andamento, expedi¢cao de certiddes e atos ordi-

natorios dos processos.
§ 1°. S0 atribui¢cdes da Equipe de Analise:

| — analisar e cumprir os processos em ordem cronoldgica, res-

peitadas as prioridades, se o caso;
Il — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Oficio Notificatorio;

lIl — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Verificar guia pen-

dente;
IV — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Verificar calculo;

V — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Verificar novo pro-

Cesso,

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

cesso com pedido de assisténcia;
VII — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Oficio Comunica-
tério;

VIII - tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Verificar parecer;
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IX — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Verificar peticao;

X — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Verificar redistri-
buicao;
XI — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Verificar resposta

da equipe interprofissional;

XII — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia-cddigo) — Cumpri-

mento genérico;

Xl — cadastrar ou corrigir a classe processual e o assunto do

processo, quando da analise da inicial,

XIV — expedir certiddes para fins de conexao, continéncia ou li-

tispendéncia;

XV — manter atualizados todos os dados cadastrais dos proces-
sos, tais como dados pessoais, endereco e telefones das partes e advogados

habilitados no sistema informatizado apds as analises das peticoes;

XVI — expedir certiddes e atos ordinatérios visando ao

andamento do feito.

Art. 10° A Equipe de analise de processos, peticbes e de
prazos também sera responsavel pela analise e certificagdo dos prazos, pela
expedicao de certiddes e atos ordinatérios dos processos:

§ 1° — Sao atribuicdes da Equipe de Prazos:

| — analisar e cumprir os processos em ordem cronoldgica,
respeitadas as prioridades, se 0 caso;

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

[l — verificar o fluxo digital (pendéncia-codigo) — CACE;
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IV — verificar o fluxo digital (pendéncia) — Suspensédo de
processo;

V — verificar o fluxo digital (pendéncia) — Prazo decorrido;

VI — verificar o fluxo digital (classificador) — aguarda providéncia
da parte — imprimir documento;

VII - verificar o fluxo digital (classificador) — aguarda
pagamento de custas finais;

VIl — expedir certidbes e atos ordinatérios visando ao

andamento do feito.

VIl - Dos Gabinetes dos Juizes

Art. 11°. Sao atribuicdes 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 movimentacédo (que deve corresponder

ao teor do documento);

b. preencher a descrigdo da movimentagéo (que deve corres-

ponder 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 intimagdes necessarias com seus respectivos prazos, de acordo

com a tabela de pendéncias e classificadores disponibilizada pelas UPJs;
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IV — cadastrar ou corrigir a classe processual e o assunto,

quando necessario, na analise da inicial;
V — bloquear movimentacoes;

VI — cadastrar as audiéncias na pauta virtual, monitorando os
processos, revisando e encaminhando mensalmente as UPJs relatérios com a
pauta de audiéncias para intimagdes 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.);

IX — remover os atos que nao estejam pendentes de cumpri-

mento;

X — verificar diariamente o e-mail institucional da Vara, provi-
denciando a resposta/informagdo nas hipoteses que demandem
conferéncia/aprovagdo do Magistrado, encaminhando ao e-mail das UPJs

aqueles cujas providéncias sejam exclusivamente da Unidade;

Art. 12°. Os processos aptos a conclusao serdo encaminhados

a magistratura diariamente.

Art. 13°. Os servidores assinarao os documentos expedidos no
Sistema de Processo Digital, salvo mandados/cartas precatérias de priséo, de

busca e apreensao, alvaras e alvaras de solturas.

Art. 14°. Conforme a Resolugéo n° 59/2006 do TJ/GO, os atos
judiciais assinados digitalmente valerdao como documentos a serem cumpridos,

independente de expedicdo de novo documento pelas UPJs para o mesmo fim.
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Art. 15°. As equipes das UPJs e os Gabinetes deverao gerenci-
ar 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. 16°. Nao sera permitido que os servidores lotados na UPJ

prestem auxilio nos gabinetes;

Paragrafo unico — Cabe a magistratura a designacgao de servi-
dores do seu gabinete para realizagdo de audiéncia, tanto de conciliagdo quan-

to de instrugao e julgamento.
VIl — Do Juiz Coordenador das Unidades de Processamento Jurisdicional

Art. 17°. A Corregedoria Permanente da Unidade de Processa-
mento Jurisdicional e a supervisdo de seus trabalhos sera exercida, exclusiva-
mente, por um(uma) dos(as) Juizes(as) das varas componentes das UPJs, de-
signado(a) pelo(a) Diretor(a) do Foro, em consonéancia com o disposto no art.
3%, 1l, do Provimento Conjunto n° 01/2019, preferencialmente dentre os juizes
com melhores indicadores técnicos de produtividade e eficiéncia, dentre as uni-

dades envolvidas.

§ 1°. O(a) Juiz(a) Coordenador(a) das UPJs exercera suas fun-

¢cOes por até 2 (dois) anos, permitida a recondugéo.
§ 2°. S0 atribui¢gdes do(a) Juiz(a) Coordenador(a) das UPJs:

| — a coordenagéo das atividades e decisdes relativas a gestao
das UPJs;

Assinado digitalmente por: LARYSSA DE MORAES CAMARGOS, JUIZ DE DIREITO, em 22/05/2024 as 19:15.
Para validar este documento informe o codigo 863898499896 no enderego https:/proad-v2.tjgo.jus.br/proad/publico/validacaoDocumento



N° Processo PROAD: 202405000520214 (Evento n° 1)

& 15c

PODER JUDICIARIO ESTADG DE GOIAS
Tribunal de Justica do Estado de Goias #EmConstanteSITER]
Comarca de Anéapolis
Diretoria do Foro

BUNAL DE JUSTIGA DC

Il — a supervisdo da escala de férias e afastamentos legais dos
servidores lotados nas UPJs, assim como a concesséo e fiscalizagcao de traba-

Iho remoto, observado o regramento legal.

§ 3°. O(a) Juiz(a) Coordenador(a) da unidade apresentara, peri-
odicamente, relatérios das atividades a coordenacgédo 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

Justica.

Art. 18°. 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 Foro entre a magistratura das varas integrantes das UPJs.

Art. 19°. O Gestor Master das UPJs, com auxilio dos Subgesto-
res, apresentara, periodicamente, ao(a) Juiz(a) Coordenador(a), relatério das

atividades, acompanhado, se possivel, quadros estatisticos que conterao:

| — identificacdo das atividades desenvolvidas de forma insufici-

ente pela unidade;

Il — propositura das medidas corretivas necessarias ao seu

aprimoramento;
Il — avaliagao subsequente das medidas implantadas;

IV — relatérios de desempenho setorizado de cada uma das su-
bunidades de atendimento das UPJs, de forma a permitir a analise global e pe-

riodica de desempenho
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Paragrafo unico — O Gestor Master das UPJs reportar-se-a
ao(a) Juiz(a) Coordenador(a) para orientagéo acerca de questdes administrati-

vas relativas a unidade.
IX — Do Comité Gestor das Unidades de Processamento Jurisdicional

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

exercicio em cada vara componente da UPJ.

§ 1°. O Comité Gestor das UPJs se reunira periodicamente
para avaliar os resultados e problemas decorrentes do funcionamento da uni-
dade, 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 ela-
boracéo de rotina de trabalho de seu respectivo Gabinete, quanto ao seu fluxo

de trabalho, produtividade e audiéncias.
X — Disposigoes finais

Art. 21. Sera mantida a identificacdo 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 servigco da Corregedoria-Geral da Justica do Estado de Goias.
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Paragrafo unico. Os casos omissos serdo resolvidos pela co-
ordenagao do projeto ou, se necessario, pela Corregedoria-Geral da Justica,

mediante consulta formal.

Art. 23. Esta Portaria entra em vigor a partir da efetiva instala-
¢ao da UPJ das Varas Criminais da comarca de Anapolis, em 29 de agosto de
2024.

Anapolis, 22 de maio de 2024.

Laryssa de Moraes Camargos

Juiza de Direito e Diretora do Foro
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