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1. Apresentacao

Como coordenador do Laboratdrio de Inovagao da JFPE, sinto muita gratidao por esse projeto tdo significativo
se desenvolver no nosso FERVO. A atuacdo dos diretores e diretoras de secretaria sempre se mostrou
extremamente relevante para o atingimento da missdo da Justica Federal. Nos ultimos tempos, porém,
sobretudo durante e apds a pandemia, a atuacdo mais profissional do cargo se tornou uma exigéncia para
fazer frente a tantos desafios técnicos e sociais impostos as unidades judicidrias.

Sinto profundo orgulho por ver os sentimentos de colaboracdo e simplicidade que inspiram os membros da
comissdao em acolher e apoiar os novos colegas que comecam a desenvolver as atividades de gestores,
compartilhando com eles suas experiéncias e atenuando um pouco as dores de quem comeca no cargo.

Confio que os esforcos desprendidos serdo recompensados com uma atuacao mais segura e eficaz de cada
mentorado, refletindo na criacdo de ambientes de trabalho mais sauddveis e seguros (do ponto de vista
institucional) e na gestdo de qualidade sem profundas rupturas quando ocorrer uma transi¢do dos quadros
de gestao.

Um ambiente de trabalho de qualidade sé pode existir quando os profissionais estdo bem orientados em suas
habilidades técnicas e comportamentais. Que a Mentoria siga formando uma cultura de empatia e
cooperacao na JFPE!

Jaime Travassos Sarinho
Juiz Federal Coordenador-Geral do FERVO

Apresentar o projeto Mentoria na Dire¢do Certa é apresentar a realizacdo de um sonho. Todos os
componentes da Comissdo que compdem o projeto assumiram o cargo de Diretor de Secretaria em Subsec¢des
Judiciarias e sentiram na pele as dificuldades desse inicio (que demora muito a passar, se é que passa...). Os
obstaculos encontrados pelos diretores iniciantes e o sentimento de que o exercicio do cargo deveria ser
profissionalizado (orientado por uma cultura institucionalizada e menos pessoal), sempre foram tema de
conversas informais entre os componentes da comissdo (amigos antigos que sempre se apoiaram para
responder as demandas da func¢do).

O desejo de estruturar a primeira formacdo dos diretores encontrou espaco para se concretizar no ambiente
do LABI. Contando com a sensibilidade do juiz coordenador do FERVO, Dr Jaime Travassos Sarinho, a ideia
inicial foi transformada em projeto e os trabalhos comegaram com a escolha da comissdo. Ndo obstante a
amizade anterior existente entre os membros, a experiéncia de mais de 10 anos no exercicio do cargo e a
especialidade da unidade que cada um gerencia contaram de forma definitiva para a escolha da comissao.

Assim, chega até vocés a expressdo da genuina intengdo de auxiliar nesse inicio da carreira de diretor e
diretora de secretaria embasada na experiéncia e nas dores dos colegas mais experientes. Espero,
sinceramente, que a contribuicao seja util.

Adélia Maria Cavalcante Viana
Coordenadora-Operacional do FERVO
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2. Conscientizagao sobre o papel e a figura do
Diretor

O papel de diretor de secretaria, em termos objetivos, pode ser compreendido a partir do elenco de suas
atribuicGes:

2.1 Supervisionar as atividades operacionais da unidade judiciaria:

e Acompanhar a pauta de audiéncias semanal;

e Acompanhar o andamento dos setores da unidade via relatério Bl;

e Acompanhar produtividade dos servidores via painéis Bl ou outro método de registro;
e Acompanhar andamento do teletrabalho;

e Acompanhar atendimento ao publico através dos diversos canais;

e Fazer frente a suas atividades especificas nos sistemas de acompanhamento processual
(conferéncia de rpvs, assinatura de oficios e mandados, encaminhamento de processos - levantar
os procedimentos adotados pela unidade);

e Acompanhar tarefas e/ou processos atribuidos pelo(a) magistrado(a).

2.2 Supervisionar as atividades administrativas da unidade judiciaria:

e Respostas de emails:
e Acompanhamento de processos SEI atribuidos a unidade;
e Organizar férias do quadro de servidores, remanejamento de servidores em caso de auséncias;

e Providenciar as agdes necessarias prévias, durante e posteriores aos plantdes judiciarios, a
inspecdo anual e a correicdo (a cada dois anos).

2.3 Cuidar da estrutura fisica da unidade judiciaria (em especial nas Subsegodes);

2.4 Incentivar e trazer as comunicagoées e conteudos oficiais para o TEAMS
(plataforma oficial de comunicagcao do TRF da 5% Regiao;

2.5 Trabalhar em estreita colaboracido com o(a) juiz(a) para garantir o bom
andamento dos trabalhos;

2.6 Trabalhar de forma proxima a equipe, exercendo escuta ativa e oferecendo
suporte para a criagao e fomento de um bom ambiente de trabalho.

Ainda em termos objetivos, é importante que o diretor de secretaria tenha um bom conhecimento do
Provimento 19/2022 ( PDF 0008240-79.2022.4.05.7000 (trf5.jus.br)), que trata de diversas atividades que
sdo escopo da gestdo de vara federal.



https://arquivos.trf5.jus.br/TRF5/Legislacao_Corregedoria_Provimentos/2023/03/14/20230314_D865A9_provimento_192022__alterado_pelo_provimento_24202.PDF

2.7

2.8
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Entrando no campo das habilidades técnicas, entende-se que sao necessarias:

Conhecimento das legisla¢cdes envolvidas na competéncia da unidade, regramentos da Direcao do
Foro, regramentos do TRF da 52 Regido, regramentos do CNJ e do CJF;

Conhecer e estabelecer fluxos de trabalho dentro dos sistemas processuais para o melhor
andamento processual;

Conhecer os sistemas de acompanhamento processual, bem como os sistemas paralelos como
SISBAJUD, BNMP, INSTANT, SEI, Bl etc;

Entender de gestdo de pessoas, em especial para preencher as avaliagbes de desempenho e
realizar reunides de alinhamento com a equipe;

Conhecer de atendimento ao publico;

Conhecer a estrutura administrativa e entender seu funcionamento para melhor manuseio do
sistema SEI. No caso de subsecdo do interior, o conhecimento dos tramites administrativos é ainda
mais necessario por conta da cumulagao da direcdo do foro;

Entrando no campo das habilidades comportamentais, compreende-se como
essenciais:

Lideranca: o diretor precisa conhecer sua equipe para, dentro do possivel, encaixar em atividade
mais adequada ao perfil do servidor, e saber como estimular cada um deles a darem seu melhor e
assim contribuir com o crescimento conjunto da equipe;

Capacidade de resolver conflitos: o diretor deve ser capaz de mediar disputas de forma eficaz e
garantir um ambiente de trabalho harmonioso;

Comunicar-se efetivamente: o diretor deve estabelecer de forma clara as diretrizes da unidade,
as metas do servidor, o que esperado do seu desempenho, as regras do teletrabalho, construir um
fluxo de informacdes que cheguem igualmente a todos (quer no presencial quer no homeoffice),
deve cuidar para que o material e as informacdes necessarias ao desempenho eficaz das atividades
estejam acessiveis igualitariamente a todos. deve gerir o conhecimento produzido pela equipe;

Gestdao do tempo: em razao de tantas atribui¢cdes, o diretor deve desenvolver a capacidade de
autogerir seu tempo e auxiliar, quando necessario, a equipe a desenvolver a mesma habilidade;

Capacidade de tomada de decisdo: o diretor deve trabalhar sua autoestima e consciéncia e
entender que muitas decisbes serdo tomadas em prol do melhor andamento da unidade,
comportamento que pode nao ser compreendida pela equipe e ser considerado impopular. Para
tanto o diretor deve fazer isso de maneira informada e com a maior quantidade de dados possivel.
Mas sempre com a consciéncia dos valores que norteiam a gestdo da unidade.
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3. Qualidade de vida (no trabalho)

3.1 O que é qualidade de vida?

Ter qualidade de vida é ter uma vida equilibrada em seus diversos aspectos: trabalho, saude, familia, social e
lazer. E conseguir manter um bem-estar fisico, mental, psicolégico e emocional.

3.2 AQualidade de vida nao se confunde com:

e Vida sem stress
e Rotina tranquila
e Pouco trabalho

e Falta de cobranga

3.3 A qualidade de vida do Diretor ou da Diretora de Secretaria nao pode estar
desassociada da qualidade da pessoa que exerce o cargo

e Equilibrar todas as esferas da vida

e Colocar atividades diferentes do trabalho na sua rotina diaria

e Promover um descanso frequente
N3o existe qualidade de vida no trabalho se a vida da pessoa esta um caos. Isto serve para os integrantes da
equipe, mas principalmente para o Diretor de Secretaria.

O papel de Diretor ou Diretora de Secretaria possui uma carga emocional muito pesada. E muito comum que
guem o esteja exercendo seja cotidianamente procurado por integrantes da equipe para compartilhamento
de problemas pessoais. E importante que este lider esteja muito bem consigo mesmo, para que possa lidar
com esta carga.

E preciso se conscientizar de que TODAS AS PESSOAS precisam cuidar de sua vida pessoal. Neste sentido, é
de extrema importancia que o ocupante do cargo da Direcdo se policie para manter uma alimentacdo
saudavel e cuidar de sua saude com frequéncia, inclusive mantendo uma rotina adequada de exercicios fisicos
e tendo uma boa qualidade do sono. A nossa mente precisa estar muito descansada quando iniciamos a nossa
jornada de trabalho e precisa ser aliviada quando finalizamos esta jornada.

E importante que o ocupante do cargo de Dire¢do nio deixe o cansago se instalar na sua vida. Para evitar que
isto ocorra, penso ser de grande importancia o gozo tempestivo dos periodos de férias, se possivel associado
a outras quebradas espordadicas na rotina de trabalho. As atividades de lazer sdo um bom refrigério para uma
rotina pesada como a da Diregdo.

3.4 Quem esta na Diregao nao é um super-heroi

e Diretor de Secretaria ndo é o responsavel por tudo o que ocorre na unidade;

e Todos os servidores estdo submetidos ao estatuto do servidor e sdo responsdveis por seus atos;
e Falta de pessoal ndo pode ser colocada na conta da Direc¢do;

e Diretor também comete erros;

e Excesso de cobranca pode adoecer a equipe.
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Pode parecer uma piada, mas é importante que nos conscientizemos disto. Como lideres, temos que buscar
alternativas para que a unidade realize as suas atribuicdes da melhor forma possivel e com a maior eficiéncia
possivel. Todavia, ndo somos responsaveis por tudo que ocorre fora do contento e ndo temos como fazer com
gue todas as metas sejam atingidas se ndo tivermos recursos adequados para este atingimento.

Todos os servidores da unidade tém responsabilidade pelas suas tarefas, ndao devendo o Diretor ou a Diretora
assumir esta responsabilidade. Se uma unidade esta com déficit de pessoal, o Diretor ou a Diretora ndo pode
perder de mente que as atribuicdes da unidade deveriam ser realizadas por uma quantidade maior de
pessoas, sendo possivel que o quadro atual ndo dé conta da demanda. Isto n3o significa que a gestdao deve
se acomodar e deixar o navio afundar. Ela deve seguir buscando formas de melhorar os fluxos e ter mais
eficiéncia na unidade, mas sem perder de mente que a melhor solu¢cdo ndo deve ser que todos tenham que
passar a trabalhar além de suas jornadas para que o trabalho fique em dia.

Importante deixar claro que o diretor também ird cometer erros e que isto faz parte da vida. Nao se deve
absorver os erros cometidos como algo desabonador. Logicamente que se deve trabalhar para evitar erros,
mas eles irdo acontecer inevitavelmente. Nestes momentos, ndo é necessario se martirizar. Deve-se buscar
corrigir o erro o quanto antes e da melhor forma possivel e seguir com o trabalho. Aprender com o erro e
tentar nao repeti-lo.

A vida de um gestor é feita de escolhas. Pode ser muito mais interessante manter uma equipe sauddvel e
produtiva, com algumas coisas atrasadas, do que manter as coisas em dia e em pouco tempo ter uma equipe
adoecida.

3.5 Promover um ambiente de trabalho harménico e tranquilo melhora a qualidade
de vida

e Desaceleracdo do ambiente de trabalho;

e Promover o cuidado da equipe;

e Deixar um ambiente de trabalho mais descontraido;
e Influenciar positivamente o magistrado.

A vida cotidiana é acelerada ao extremo. Neste sentido, uma das atribui¢des dos lideres é de cultivar a
tranquilidade e a harmonia no ambiente de trabalho, buscando sair do lugar comum da correria e falta de
tempo. As pessoas da equipe sdo o elo mais importante da engrenagem que faz a Justica funcionar. Estas
pessoas precisam se sentir ouvidas e acolhidas pela chefia, gerando um ambiente de confianca coletiva. As
pessoas também precisam ter a sua salde preservada, para uma vida profissional mais longeva.

Pode ser valido tentar criar na equipe um relacionamento de afetividade, de modo que deixe o ambiente de
trabalho mais leve e divertido, ja que é o local em que passamos grande parte de nosso tempo, seja
presencialmente, seja virtualmente.

O ocupante do cargo de Direcdo ndo pode se perder nesta promogdo sob o argumento de cobrancas ou
pressao por parte do magistrado ou da magistrada. Pelo contrdrio, ele deve buscar utilizar de sua influéncia
para também retira-lo ou retird-la deste ciclo vicioso.

“A lideranca que se busca hoje é inclusiva, empatica e focada no desenvolvimento coletivo. Ela sabe mediar
conflitos e n3o os gerar, ela sabe comunicar com transparéncia sem humilhar. E pessoa que da sentido ao
trabalha do cada servidor, e tem a capacidade de tirar o melhor de cada um com respeito e valorizacdo.”

10
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3.6 Gestao de tempo como catalizador da qualidade de vida

e A desorganizacdo pode gerar uma angustia continua

e Buscar organizar a semana de trabalho com antecedéncia
e Nao precisar ficar lembrando de compromissos

e Liberar a mente para sua melhor utilizacao

Uma rotina desorganizada tende a gerar na pessoa uma sensac¢do de angustia. Para uma melhor qualidade
de vida, é importante que cada aspecto de sua vida receba a atencdo necessdria. Isto se torna dificil se o
nosso trabalho termina por consumir todas as horas do nosso dia. Por isto, é importante que as demais
atividades sejam devidamente previstas e que a pessoa se force diariamente a cumpri-las, sob o risco de ser
atropelado pela rotina.

Assim, a organizacao prévia de uma agenda semanal pode representar uma excelente ferramenta de
promocao de qualidade de vida. Desta forma a pessoa nao fica com a cabeca cheia de compromissos que
tenham que ser encaixados em sua rotina, tirando de sua mente uma grande carga de informacGes e
liberando-a para o que é mais exigida: pensar alternativas de melhorias para o ambiente de trabalho.

3.7 Gestao compartilhada como impulsionadora de uma melhor qualidade de vida

e Fazer o Magistrado participar da gestao
e Se possivel, trazer os supervisores para auxiliar na gestao
e Estimular na equipe a criacdo de ideias
e Menor carga de responsabilidade nas costas do Diretor
Uma gestdo compartilhada com o magistrado e com os supervisores tira uma boa parte da carga de

responsabilidade do Diretor de Secretaria.

E importante criar na equipe um ambiente de estimulo a criacdo de ideias, bem como ouvir a opinido dos
supervisores sobre as eventuais mudangas propostas e impressdes sobre rendimento de servidores.

3.8 Confianga do magistrado eleva a qualidade de vida

e Expectativa x Realidade
e E muito importante conhecer o magistrado e trabalhar seguindo os seus anseios

e Expor as suas fraquezas ndo necessariamente sera algo ruim

11
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4. Modelo de Organizagcao de Vara Federal

4.1 Gestao por metas
a) Qual afinalidade das metas?

e Uma meta tem que ter uma finalidade muito bem definida;
e Uma meta sem finalidade perde a sua razao de existir;

e Uma meta ndo deve existir apenas como forma de pressdo na equipe;

As metas de uma unidade devem estar alinhadas com a missao, a visao e os valores da unidade;

As metas ndo servem para motivar servidor, mas um sistema de metas bem desenvolvido pode
trazer alguma motivagdo extra a equipe.

b) Quais as consequéncias da meta?
e As consequéncias do atingimento e do ndo atingimento das metas devem estar muito bem
definidas perante toda a equipe;
e As consequéncias do atingimento das metas podem trazer mais motivacdo a equipe;
e E possivel fixar beneficios para o atingimento das metas;

e E possivel fixar penalidades para o ndo atingimento das metas.
c) Tipos de meta:

— Metas de produtividade

e Dificuldade de fixagdo;
e De dificil implantagdo para algumas atividades;
e De dificil afericdo;

e Interessante para verificagdo de teletrabalho.
— Metas temporais

e Pode refletir melhor as aspiracdes da unidade;
e Mais facilmente aferida;

e Podem ser flexibilizadas dependendo da situagao da unidade.
— Metas individuais x metas coletivas

e Metas exclusivamente coletivas tendem a desmotivar servidores mais engajados e mais eficientes;
e Metas exclusivamente individuais podem ndo atender as necessidades da unidade;

e E possivel ter um sistema de metas que conjuguem metas individuais e metas coletivas.

d) Controle de meta

e O controle de meta deve ser realizado com a frequéncia esperada;
e Meta nao controlada perde todo o seu valor;

e [ interessante que o sistema de controle de metas n3o exija do gestor muito tempo para a sua
verifica¢do.
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4.2 Distribuicao de atividades entre os servidores

a) Divisdo de tarefas por setores
e Pode gerar distorcdes na carga de trabalho entre a equipe. Existir setores tranquilos e setores
“bomba”;

e Facilita a substituicao de servidores do setor, se as atividades forem compartilhadas.

b) Divisdo de tarefas por digitos

e Possibilita que todos os servidores tenham cargas de trabalho “equivalente”;
e Gera uma equipe com servidores generalistas;
e Facilita a substituicao de servidores ausentes;

e Nem todos os servidores de uma unidade tem a mesma eficiéncia em todas as atividades.

c) Divisdo de tarefas por atividades

e Possibilita explorar as melhores habilidades de cada servidor;
e Gera uma equipe de servidores especialistas;

e E muito importante encontrar meios de possibilitar substituicdes eficientes entre os servidores. Ou
ao menos substituicdes ndo tdo traumaticas;

e Figura do servidor coringa.

13
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5. Gestao de Pessoas

5.1

5.2

5.9

Clima Organizacional e Conflitos Interpessoais

Andlise das tensdes geradas pelo longo tempo de convivio entre os servidores.
Estratégias para promover empatia, respeito e colabora¢do entre os membros da equipe.

Motivacao e Reconhecimento

Avaliacdo de fatores que impactam a motivac¢ao no trabalho.
Implementagdo de praticas de reconhecimento e valorizagao, mesmo com recursos limitados.

Exigéncias Indevidas de Subordinados

Identificacdo e gestdo de comportamentos inadequados no ambiente de trabalho.
Definicdo clara de limites e responsabilidades, com apoio da lideranca.

Gestao de Mudancgas Tecnoldgicas

Planejamento para a adogdo de novas ferramentas e sistemas.
Treinamentos e suporte para minimizar resisténcias e aumentar a aderéncia as inovagoes.

Comunicacao Eficiente e Feedback Constante

Estabelecimento de canais abertos e transparentes para comunicacdo interna.
Criacdo de um ciclo regular de feedback construtivo entre diretores, gestores e servidores.

Desenvolvimento de Liderancgas Locais

Identificagao de servidores com perfil de lideranga para apoiar a gestao.
Capacitagdo e delegacdo de responsabilidades estratégicas para fortalecer a equipe.

Planejamento de Sucessao

Avaliagdo de aposentadorias e saidas iminentes.
Preparagdo de substitutos para evitar interrupcées nos servicos.

Fortalecimento da Cultura de Trabalho em Equipe

Promocgao de atividades para reforgar o senso de unidade e cooperacao.
Definicdo de metas coletivas alinhadas com os objetivos institucionais.

Equilibrio Entre Carga de Trabalho e Qualidade de Vida

Revisdo de tarefas e responsabilidades para evitar sobrecarga.
Promocgao de politicas que favorecam o bem-estar dos servidores.
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5.10 Avaliagao Continua de Desempenho e Resultados

e Implementacdo de métricas claras para acompanhar a performance da equipe.
e Uso dos dados para ajustar estratégias de gestdo e promover melhorias continuas.
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6. Teams como ambiente de trabalho hibrido

6.1 Ambiente para comunicagao interna:

Veiculacdo de comunicados sobre estabelecimento/ mudanca de rotinas de trabalho (fluxos/
processos de trabalho/ fluxograma, modelos, planilhas, videos);

Veiculacdo e hospedagem de comunicados oficiais - oficios, portarias, resolucdes;
Veiculagdo de comunicados de uso interno (férias, feriados, auséncias, aniversarios);
Acompanhamento do atendimento as partes através de canal préprio;
Comunicacdo com a equipe especifica (possibilidade de canais fechados).

6.2 Concentragao de links e documentos necessarios ao trabalho diario:

Hospedagem de links, calenddrios dos canais, manuais, fluxogramas, fotos do grupo, calendario
com aniversarios em paginas da equipe;

Controle de teletrabalho através de alimentagdo de planilhas (trabalho de assessoria).

6.3 Uso do calendario do canal para controle da pauta de audiéncias e despachos
dos advogados com o magistrado

Possibilidade de uso para toda equipe ao invés de usar o calendario particular;

6.4 Atribuicao e controle de tarefas através do planner:

Link para tutoriais da Microsoft:
https://support.microsoft.com/pt-br/teams
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7. Caracteristicas da Competéncia (Matéria) da
Vara

7.1 Matéria Constitucional

Contexto:
A Justica Federal julga questdes que envolvem normas constitucionais em casos concretos, desde que:
¢ Envolvam a Unido, autarquias, fundagdes publicas ou empresas publicas federais.

 Tratados internacionais ratificados pelo Brasil.

Exemplos detalhados:

¢ Controle de Constitucionalidade Incidental: Em uma ac¢do contra o INSS, um segurado pode questionar a
constitucionalidade de uma norma que restringe direitos previdencidrios. Embora ndo possa declarar a
inconstitucionalidade com efeitos gerais (como o STF), o juiz federal pode deixar de aplicar a norma naquele
caso especifico.

¢ Direitos Fundamentais: Uma acdo popular contra um érgao federal que desmata areas protegidas pode
invocar o direito constitucional ao meio ambiente equilibrado.

Legislagdo relevante:

¢ Constituicao Federal, artigos 108 e 109.

¢ AcOes relacionadas a direitos humanos baseiam-se no art. 52, incisos e tratados internacionais.

7.2 Matéria Tributaria

Contexto:

A Justica Federal atua em casos envolvendo tributos federais, regulados pela Receita Federal e outros érgaos
arrecadadores da Unido.

Tributos Comuns:

¢ Imposto de Renda (IR): Disputas sobre isen¢des (ex.: aposentados com doengas graves) ou autuagdes por
sonegagao.

¢ Imposto sobre Produtos Industrializados (IPI): DiscussGes sobre imunidades tributdrias para empresas
exportadoras.

¢ Contribui¢cdes Previdencidrias: Cobranca de contribuicdes de empregadores ao INSS.

Exemplos detalhados:

e Execucdo Fiscal: A Unido ajuiza acdo para cobrar divida tributdria de uma empresa que ndo recolheu IPI
sobre mercadorias.

¢ Mandado de Seguranca Tributario: Uma empresa pede a suspensdo de cobranca de um tributo federal,
alegando erro de interpretacdo da Receita.

Legislagao relevante:

* Lei 6.830/1980: Regula as execugdes fiscais.

¢ Cadigo Tributario Nacional (CTN): Base juridica para discussdes tributarias.
17
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7.3 Matéria Previdenciaria

Contexto:

Este é um dos maiores volumes de processos na Justica Federal. Envolve direitos previdenciarios (INSS) e
beneficios assistenciais.

Exemplos detalhados:

¢ Aposentadoria Rural: Um trabalhador rural pode acionar a Justica para comprovar tempo de servico
mediante provas testemunhais e registros de trabalho em propriedades rurais.

¢ Revisdo de Beneficio: Um aposentado busca revisdo de sua aposentadoria para incluir tempo especial
(atividade insalubre).

* Beneficio de Prestacdo Continuada (BPC): Um idoso sem renda minima pode pleitear o beneficio, mas deve
comprovar que se enquadra nos critérios de renda familiar.

Legislagdo relevante:

* Lei 8.213/1991 (Previdéncia Social).

* Lei 8.742/1993 (Lei Organica da Assisténcia Social - LOAS).

7.4 Matéria Administrativa

Contexto:

Envolve disputas entre particulares e entes da administracdo publica federal, como a Unido, autarquias (INSS,
IBAMA) e fundag¢des (FUNAI, UFPE).

Exemplos detalhados:

¢ Servidores Publicos Federais: Um servidor da UFPE pode pleitear na Justica Federal a revisdo de seus
proventos de aposentadoria, alegando calculo errado.

e Licitagdes: Uma empresa que perdeu um processo licitatdrio do IBAMA pode questionar a regularidade do
procedimento.

* Processos Disciplinares: Um funcionario publico federal punido administrativamente pode buscar anulagdo
da penalidade.

Legislagdo relevante:

* Lei 8.112/1990 (Regime Juridico dos Servidores Publicos Federais).

* Lei 8.666/1993 (Licitagcdes e Contratos).

7.5 Matéria Criminal

Contexto:

A Justica Federal julga crimes definidos como de competéncia federal por lei.

Principais crimes:

¢ Crimes contra o Sistema Financeiro Nacional: Operag¢des fraudulentas em instituicGes financeiras.

e Trafico Internacional de Drogas: Casos envolvendo transporte de drogas através de portos e aeroportos,
como o Porto de Suape e o Aeroporto dos Guararapes.
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* Crimes Ambientais: Desmatamento, pesca ilegal em areas protegidas ou poluicdo ambiental.

¢ Contrabando ou Descaminho: Importacdo de produtos sem o devido pagamento de impostos.

Exemplos detalhados:

¢ Contrabando: A Receita Federal intercepta uma carga de eletrénicos nao declarados no Aeroporto de Recife.
O responsavel é processado na Justica Federal.

¢ Corrupgao Federal: Um servidor de uma superintendéncia do IBAMA em Pernambuco é acusado de receber
propina.

Legislagdo relevante:

¢ Cddigo Penal (Crimes Federais).

® Lei 9.605/1998 (Crimes Ambientais).

7.6 Matéria Internacional

Contexto:

A Justica Federal atua em disputas que envolvem relag¢Bes internacionais ou tratados firmados pelo Brasil.

Exemplos detalhados:

¢ Imunidade Diplomdtica: Uma agdo contra um consulado estrangeiro em Recife por descumprimento de
contrato.

¢ Extradicdo: Um cidad3do estrangeiro procurado pela Interpol é preso no estado. A Justica Federal conduz o
processo de extradicado.

Legislagdo relevante:

* Lei 13.445/2017 (Lei de Migracdo).

¢ Constituicdo Federal, art. 109, X.

7.7 Direitos Humanos

Contexto:

A JFPE atua em violagdes de direitos humanos que envolvam tratados internacionais ou tenham repercussao
nacional.

Exemplos detalhados:

e Trafico de Pessoas: Um grupo de pessoas aliciado para trabalhos forgados no exterior tem seus direitos
reconhecidos e busca reparagdo.

¢ Garantia de Direitos: Refugiados em Pernambuco buscam regularizacdo migratdria com base na Convencao
de Genebra.

Legislagao relevante:

* Decreto 4.388/2002 (Convencgédo contra o Trafico de Pessoas).

19




_— Mentoria na Diregdo Certa

7.8 Execucao de Sentencgas e Processos Fiscais

Contexto:

A Justica Federal executa sentencas de interesse da Unido ou de suas entidades.

Exemplos detalhados:

¢ Execucdo de Multa Ambiental: Um autuado pelo IBAMA, apds decisao judicial, é obrigado a pagar uma
multa ambiental.

¢ Execucgao Fiscal: Cobranga de valores devidos a Unido por impostos atrasados.

Legislagdo relevante:

* Lei 6.830/1980 (Execugdes Fiscais).

7.9 Competéncia Delegada

Contexto:

Em municipios sem vara da Justica Federal, causas de competéncia federal podem ser julgadas pela Justica
Estadual.

Exemplos detalhados:

e Acdo Previdencidria: Um segurado em um municipio remoto pode ajuizar a¢do contra o INSS na Justica
Estadual.

¢ Execucgdes Fiscais: Apenas em hipdteses especificas, a Justica Estadual pode executar dividas tributdrias
federais.

Legislagdo relevante:

¢ Constituicdo Federal, art. 109, §39.
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8. Visao Geral dos Sistemas Informatizados

8.1 Sistemas Administrativos

e Acesso Remoto

e AJG 1-Assisténcia Judicidria Gratuita

e AJG 2 — Assisténcia Judicidria Gratuita

e BDCM - Banco de Dados da Central de Mandados

e CPTEC - Cadastro Nacional de Peritos e Orgdos Técnicos ou Cientificos

e Didrio Eletronico da 52 Regido

e eCeman — Plataforma Digital de Comunicag¢des Processuais

e GEAFIN — Gestdo Administrativa e Financeira (Patriménio e Almoxarifado)
e Malote Digital

e Ponto Eletrbnico

e Portal de Business Intelligence da 52 Regidao

e SARH - Gestdo de Pessoas (Contracheque, Férias, Compensacdo Eleitoral)

e Sistema SEl

8.2 Sistemas Conveniados

e Arisp—Penhora Online

e Caixa — Consulta Depdsitos Judiciais

e Cartérios — CENSEC

e CNIB - Indisponibilidade de Bens

e Infolud

e Infoseg

e Inscreve Facil — Procuradoria Geral da Fazenda Nacional
e JUCEPE —Junta Comercial do Estado de Pernambuco
e PDPJ - Plataforma Digital do Poder Judicidrio

e Renalud — Restri¢des sobre Veiculos

e SAT Central — INSS

e Serasalud

e Sisbalud

8.3 Sistemas Processuais

e Sistema Tebas
e Sistema Creta
e Sistema Ple

e Sistema Ple 2.x
e Sistema SEEU
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8.4 Estrutura da Numeragao de Processos

PERIODO FORMATO* LEGISLACAO EXEMPLO
00.0000123-4
Até o ano 1999 AA.NNNNNNN-D 89.0003344-5

99.0000987-6

1900.83.00.009876-5
De 1999 até 2009 AAAA.RE.OR.NNNNNN-D Res. 177/1996 do CIF 1999.83.00.012345-6
2009.83.00.019181-7

0000056-78.2010.4.05.8300
A partir de 2010 NNNNNNN-DD.AAAA.JTR.O000 | Res. 65/2008 do CNJ 0506789-12.2019.4.05.8300
0800123-89.2021.4.05.8300

*Legenda:

A — Identifica 0 ano do ajuizamento do processo, “00” ou “1900” para processos ajuizados até o ano de 1989;
N — Identifica o numero sequencial do processo;

D — Identifica o digito verificador;

RE — Identifica a regido ou unidade da Federacgdo:

80 — Alagoas 82 — Paraiba 84 — Rio Grande do Norte
81 —Ceara 83 — Pernambuco 85 — Sergipe

O ou OR — Identifica a localidade ou unidade de origem do processo;

J — Identifica o 6rgdo ou segmento do Poder Judiciario:

1 —Supremo Tribunal Federal 6 — Justica Eleitoral

2 — Conselho Nacional de Justica 7 — Justiga Militar da Unido

3 — Superior Tribunal de Justica 8 — Justica dos Estados e do Distrito Federal e Territorios
4 — Justica Federal 9 — Justica Militar Estadual

5 — Justiga do Trabalho

TR — Identifica o tribunal do respectivo segmento do Poder Judiciario.

<  segredo de justica, pesquise-o na opgdo “CONSULTA PROCESSO FISICO” no sitio eletrénico
da JFPE

' ’ . ~ .
‘Q’ Para converter um numero de processo antigo em formato atual, caso ndo tramite em

s
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9. Gestao de Atividades Cartorarias

A gestdo cartoraria na Justica Federal envolve a administracdo e organizagao dos servigos cartorarios, que sdo
essenciais para o funcionamento dos processos judiciais. Os cartérios judiciais sdo unidades administrativas
responsdveis pelo processamento e andamento dos feitos judiciais, garantindo a tramitacdo regular dos
processos com eficiéncia e seguranca. Abaixo estdo os principais aspectos relacionados a gestao cartordria na
Justica Federal:

9.1 Organizacao e Estrutura

e Cartérios Judiciais: Divididos por varas, cada cartério atende a uma unidade judicial especifica, como varas
civeis, criminais, previdenciarias, ou de juizados especiais federais.

* Pessoal: A equipe inclui servidores, analistas, técnicos judiciarios, e estagidrios. Sdo liderados por um chefe
de cartdrio, que supervisiona as operagdes.

e Sistemas de Gestdo: A Justica Federal utiliza sistemas eletronicos como o PJe (Processo Judicial Eletrénico)
para digitalizar e agilizar os processos.

9.2 Atividades e Responsabilidades

Os cartérios desempenham fungdes administrativas e processuais, como:

¢ Recebimento e Distribuicdo: Cadastramento de novas a¢ées judiciais e distribuicdo as varas competentes.
¢ Andamento Processual: Expedicdo de mandados, intimagoes, citacdes e notificacbes.

¢ Gestdo de Prazos: Monitoramento dos prazos processuais para garantir o cumprimento das decisoes.

¢ Atendimento ao Publico: Prestacdo de informacgdes as partes, advogados e interessados.

e CertidGes e Registros: Emissdo de certidoes e manutengao do registro atualizado dos processos.

9.3 Ferramentas de Gestao

¢ Automatizacdo e Tecnologia: O uso do Ple, sistemas como e-Proc e outras ferramentas digitais agilizam a
tramitacdo e reduzem o uso de papel.

¢ Normas e Procedimentos: Seguem orientacdes do Conselho Nacional de Justica (CNJ) e dos Tribunais
Regionais Federais (TRFs), garantindo uniformidade.

¢ Gestao de Indicadores: Monitoramento de produtividade, taxa de congestionamento, e cumprimento de
metas.

9.4 Desafios

¢ Capacitacdo: A formacgdo continua dos servidores é essencial para acompanhar mudancas tecnolégicas e
legislativas.

» Sobrecarga de Processos: Algumas varas enfrentam alta demanda, o que pode atrasar a tramitacdo.

* Acesso a Justiga: Garantir que o publico compreenda os procedimentos, especialmente em um ambiente
digitalizado.
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9.5 Objetivos

A gestdo cartoraria busca:

e Eficiéncia e celeridade processual.

¢ Transparéncia no andamento dos processos.

¢ Atendimento de qualidade as partes e aos operadores do Direito.

* Modernizagdo constante para atender as exigéncias tecnoldgicas e legais.
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10. Inspecao Anual

10.1 Introducao

A inspecdo judicial objetiva a busca da eficiéncia e aprimoramento dos juizos e servigos administrativos,
judiciarios e cartorarios que lhes sdo afetos, bem assim a troca de experiéncias.

A atividade deve procurar o esclarecimento de situa¢des de fato, a prevencao de irregularidades, o
aprimoramento da prestacdo jurisdicional, a celeridade nos servicos cartordrios e, se for o caso, o
encaminhamento para apuracdo de suspeitas ou faltas disciplinares. (arts. 12 e 22 da Resolugdo 496/2006 do
CJF).

10.2 Legislagao Aplicavel

e Art. 13, Ill da Lei n2 5.010, de 30/05/1966.
e Resolugdo n? 496, de 13/02/2006, do Conselho da Justica Federal.

e Arts. 97 a 104 do Provimento n2 19, de 14/08/2022, da Corregedoria-Regional da Justica Federal
da 5% Regido.

10.3 Antes da Inspecgao

e Definir o periodo da inspe¢ao do ano seguinte:

a) Ainspecdo devera ser realizada até o dia 30 de julho de cada ano (art. 97 do Provimento 19/2022, da
Corregedoria-Regional);

b) A duracdo serd de até 5 (cinco) dias uteis, podendo ser prorrogado mediante solicitacdo
fundamentada (art. 97, § 62, do Provimento 19/2022);

c) O periodo da inspeg¢do devera ser encaminhado a Dire¢do do Foro até o dia 30 de novembro para
elaborar o calendario de inspec¢des da Secdo Judiciaria (art. 97, § 52, do Provimento 19/2022);

d) Evedada aconcessdo de férias aos servidores considerados indispensaveis a realizacdo dos trabalhos
(Art. 22, V, da Resoluc¢do 496/2006 do CJF).

]
~ < . ~ 7 . . .
'(‘V’)- Para evitar remarcagdes de férias, elaborar a escala do ano seguinte somente depois de
~

‘ definido o periodo da inspe¢do.

e Preparativos Iniciais (até 40 dias de antecedéncia)

a) Iniciar processo no sistema SEl;
b) Gerar expedientes da inspecdo no sistema SEl:
e Portaria da Inspecao;
e Edital de Inspegao;
e Oficio aos 6rgdos (art. 97 do Provimento n2 19/2022, da Corregedoria-Regional):
— Corregedoria;
— Procuradoria da Republica;
— Ordem dos Advogados do Brasil;
— Defensoria Publica da Unido;
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— Procuradoria da Unido;
— Procuradoria da Fazenda Nacional;
— Procuradoria Federal.
c) Publicar Portaria e Edital de inspec¢do no Diario Eletr6nico Administrativo (Pode ser realizado pelo
proprio sistema SEI);
d) Enviar oficio a Corregedoria sobre a realizagcdo da inspec¢do (Pode ser enviado e-mail pelo préprio
sistema SEl);
e) Enviar demais oficios aos érgdos (Pode ser enviado pelo Sistema e-Ceman);
f) Anexar comprovante de publica¢do e todos os comprovantes de envio no processo SEI.

10.4 Ajustes Finais (Semana anterior a inspegao)

a) Consultar acervo processual no sistema “Instant” para verificar inconsisténcias e solicitar eventuais
correcées, quando necessario;
b) Marcar reunido com servidores para repassar as diretrizes da inspecdo definidas pelo(s)
magistrado(s). Seguem algumas sugestoes:
e Processos das metas do CNJ;
e Percentual que serd inspecionado de cada classe processual, quando a inspecdo é realizada por
amostragem (art. 98 do Provimento 19/2022, da Corregedoria-Regional);
e Se possivel, ndo enviar o processo a ser inspecionado para o TRF até que seja validado o despacho
da inspecdo (Depois de inspecionado, o despacho da inspecdo é transportado para o processo no
PJe. Caso o processo tenha sido enviado ao TRF, essa operag¢do ndo é realizada);
e Definir os parametros de atraso para cada fase processual (Ver instru¢cdo normativa 2/2021, da
Corregedoria-Regional). Exemplos:
— Minuta de Decisdo de tutela de urgéncia: 10 dias
— Minuta de Despacho/Decisdo: 30 dias
— Minuta de Sentenca: 120 dias
— Expedicdo de Precatério/RPV: 60 dias

10.5 Inicio da Inspegao

a) Cadastrar inspegdo no sistema “Instant”;
b) Iniciar inspecdo no sistema “Instant”;
c) Confeccionar ata de abertura da inspecdo no processo aberto no sistema “SEI”.

10.6 Ultimo dia da Inspecdo

a) \Verificar se todos os processos foram inspecionados e se os despachos da inspecdo foram
transportados para o sistema Ple;

b) Finalizar inspecdo no sistema “Instant”;

¢) Emitir relatérios do Acervo Processual do sistema “Instant”.

10.7 Até 15 dias apés a inspegao

a) Elaborar relatério da inspecdo com as respostas as perguntas do art. 103 do Provimento 19/2022, da
Corregedoria-Regional);

b) Enviar o relatério da inspecdo a Corregedoria, acompanhado dos documentos comprobatdrios
(processo SEl aberto para essa finalidade);
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IMPORTANTE: O prazo para enviar o relatério a Corregedoria é de 15 (quinze) dias,
contados do 12 dia util apds o término da inspecdo (art. 104 do Provimento n® 19/2022 da
Corregedoria-Regional da Justica Federal da 59 Regido).

c) Sanar eventuais irregularidades verificadas durante a inspegao.
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11. Plantao Judiciario

11.1 Introducao

Este capitulo visa fornecer uma visdo pratica e detalhada sobre os procedimentos e a importancia do plantao
judicidrio, reforcando o papel dos servidores e magistrados em assegurar o pleno funcionamento dessa
importante ferramenta de justica emergencial.

O plantdo judicidrio ¢ uma instancia de excecdo dentro do sistema de justica, destinada a garantir a apreciacao
de demandas urgentes fora do horario regular de expediente. Sua finalidade principal é atender a situa¢des
gue exigem uma intervencao imediata, como casos de risco iminente a vida ou a integridade fisica, pedidos
urgentes de internagao hospitalar, transferéncias médicas, ou ainda para garantir direitos fundamentais que,
se ndo protegidos prontamente, poderao gerar prejuizos irreversiveis.

11.2 Finalidade e Critérios de Atendimento

O plantdo judiciario ndo é uma instancia para tratamento de qualquer tipo de demanda. Pelo contrario, deve
ser reservado para casos que, se nao decididos durante o periodo do plantdo, perderiam sua relevancia ou
causariam danos irreparaveis. A triagem das demandas é de extrema importancia, e cabe ao magistrado de
plantdo, juntamente com sua equipe, verificar se a urgéncia é real e se a matéria é compativel com as
atribuicGes do plantao.

Alguns exemplos de situacdes comuns que justificam o atendimento em plantdo incluem:

e Pedidos de fornecimento de tratamento médico urgente, como UTI ou medicacdo essencial.

e Determinagses de transferéncia hospitalar de emergéncia.

e QuestBes que envolvem concursos publicos com prazos ou eventos que ocorrerdo no final de
semana ou feriado.

e Prisdes em flagrante e audiéncias de custddia.

11.3 Procedimentos e Organizagao

O funcionamento eficiente do plantdo judicidrio exige uma boa organizacdo entre magistrados, servidores e
equipes administrativas. O servidor escalado deve estar ciente dos recursos disponiveis, como acesso aos
sistemas informatizados (PJe, BNMP, entre outros), e estar preparado para atuar com agilidade.

E fundamental que o servidor de plantdo, quando assume o servico, receba todos os equipamentos
necessarios, como celular, computador e modem de internet. Além disso, deve ser realizada uma checagem
prévia para garantir o funcionamento adequado desses equipamentos.

Durante o plantdo, ha procedimentos especificos que devem ser seguidos:

1. Triagem das Demandas: O primeiro passo é verificar se a peti¢dao recebida justifica o atendimento
em plantdo. Caso ndo seja urgente, a demanda deve ser retirada do plantdo e encaminhada para o
juiz natural do processo.

2. Ag0es durante o Plantdo: O foco deve ser a resolugdo de situagdes emergenciais. Isso inclui contato
com partes e advogados, a expedicdo de mandados de prisdo ou soltura, bem como a realizagdo de
audiéncias de custddia quando necessario.
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3. Regime de Trabalho: O servidor de plantdo ndo é obrigado a ficar acordado 24 horas por dia, sendo
permitido o repouso noturno, salvo excecdes em que o juiz determine a continuidade do trabalho.
Cabe ao servidor alinhar previamente com o juiz de plantdo as expectativas de atuacao.

4. Encerramento do Plantdo: Ao término do plantdo, todos os equipamentos devem ser repassados
ao proximo servidor designado, e os procedimentos pendentes devem ser encaminhados a vara
competente para continuidade.

11.4 Comunicagao e Repasses

Um aspecto importante do plantdo judicidrio é a comunicacao clara entre os servidores e o juiz responsavel.
Além disso, o plantonista deve estar atento as exigéncias processuais e cumprir rigorosamente as regras,
especialmente quanto a expedi¢do de documentos e ao uso dos sistemas judiciais.

Os servidores devem evitar a utilizagdo de nimeros pessoais para contato durante o plantdo, a fim de evitar
problemas futuros com ligacdes indevidas ou exposicdo. Ha possibilidade de realizar o redirecionamento de
chamadas do celular do plantdo para nimeros funcionais, garantindo o profissionalismo e a seguranca da
equipe.

11.5 Compensacao e Jornada de Trabalho

A legislacdo prevé que o trabalho realizado durante o plantdo seja compensado. O servidor tem direito a
compensacao de horas, que varia de acordo com o dia em que o plantdo foi realizado. Para plant6es realizados
no sabado, a compensacdo é de 1,5 horas para cada hora trabalhada, enquanto no domingo, a compensacao
é em dobro. Para casos de sobreaviso, a compensacdo é de dois dias de sobreaviso para cada um dia de
compensacgao.

11.6 Cursos e Capacitacao

Para aqueles que desejam se aprofundar no funcionamento do plantdo judicidrio, recomenda-se o curso
ministrado por Rodrigo Santos e Adélia Viana, cujas aulas foram gravadas e estdo disponiveis na pagina inicial
da equipe "Plantdo Judicidrio" no Microsoft Teams da Justica Federal em Pernambuco. O curso aborda
detalhadamente os procedimentos, resolugdes e praticas mais comuns no plantdo, além de proporcionar uma
visdo pratica e abrangente sobre o tema, sendo uma excelente ferramenta de capacitagao para servidores e
magistrados.

11.7 Conclusao

O plantdo judicidrio desempenha um papel crucial na protecdo dos direitos fundamentais e na garantia de
justica, mesmo fora do hordrio normal de funcionamento do judicidrio. Para isso, exige-se uma atuacdo
criteriosa, organizada e eficiente por parte de todos os envolvidos, garantindo que apenas as demandas
verdadeiramente urgentes sejam atendidas e que o plantdo ndo seja sobrecarregado com questdes
ordindrias.
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12. Leilao Judicial

O leildo judicial é uma etapa crucial no cumprimento de decisdes judiciais envolvendo bens
penhorados para a quitagdo de dividas. Este procedimento visa garantir a liquida¢do de valores a
serem repassados aos credores de forma justa e transparente. A execugao eficaz dessa fase depende
do cumprimento de diversos procedimentos legais e administrativos. A seguir, detalhamos os
principais pontos a serem observados na realizagao do leildo judicial, de acordo com as melhores
praticas e a legislacdo vigente.

12.1 Pré-requisitos para Realiza¢ao do Leilao

Antes de encaminhar os bens a fase de leildo, é necessdrio observar alguns pré-requisitos que
garantirdo a legalidade e eficiéncia do procedimento:

1. Cita¢ao do(a) Executado(a): Verificar se a parte executada foi citada.

2. Termo de Penhora: O termo de penhora deve indicar a data e lugar do cumprimento,
descricdo dos bens com suas caracteristicas, valor e data da avaliacdo. E importante verificar
se a avaliacdo esta atualizada (por exemplo, algumas unidades costumam adotar o tempo de
2 (dois) anos para bens imdveis e 1 (um) ano para os demais bens), procedendo-se a
reavaliacdo, quando necessario.

3. Intimagao da Penhora: Verificar se a parte executada foi intimada da penhora, assim como
as partes interessadas notificadas sobre a avaliacdo ou reavaliacdo do bem.

4. Embargos a Execugao: Verificar se decorreu o prazo para oposi¢cdao de embargos a execugao
ou se ja foram julgados os embargos e se ha certidao de transito em julgado ou determinacgao
expressa para a realizacdo do leildo antes do transito em julgado, caso nao tenha sido
atribuido efeito suspensivo.

12.2 Verificacao dos Bens
A depender do tipo de bem a ser levado a leilao, ha procedimentos especificos a serem seguidos:

e Veiculos: Anexar ao processo a pesquisa atualizada do veiculo no sistema RENAJUD,
verificando se o veiculo esta gravado com restrigdes.

e Imoveis: Verificar se a certiddo de inteiro teor da matricula do imdvel esta atualizada, com o
registro da penhora efetivada. Verificar se todas as partes interessadas, incluindo ocupantes,
conjuges, coproprietarios e credores hipotecarios foram devidamente intimadas.

12.3 Preparativos para o leilao

Os preparativos para o leildo envolvem a designacao das datas do leildo, a publicacdo do edital e a
comunicacdo para as partes interessadas:
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1. Designagao das Datas: O leildo é designado em duas datas: Na primeira data, o bem pode
ser arrematado pelo valor da avaliacdo. Ja na segunda data, o bem pode ser arrematado por
qualquer valor, desde que nao seja preco vil (art. 891 do CPC).

2. Confecgao do Edital de Leildao: O edital de leildo deve ser elaborado com antecedéncia
suficiente para que seja publicado de acordo com os prazos legais. Para a execucao fiscal,
esse prazo ndo podera ser superior a 30 (trinta), nem inferior a 10 (dez) dias da data do leildo
(art. 22, § 12 da Lei 6.830/1980).

3. Intimacgao das partes: Todas as partes interessadas devem ser intimadas das datas do leildo.

12.4 Término do leilao
Apds a realizacdo do leildo, algumas acbes sdo necessarias para concluir o procedimento:

1. Auto de Arrematacao: Havendo licitante, o leiloeiro deverd fornecer o auto de arrematacao,
gue serd assinado pelo(a) magistrado(a) e anexado ao processo.

2. Prazo de Recurso: Aguardar o prazo de 10 dias Uteis para apresentacao de eventuais recursos
(art. 903, § 22 do CPC).

3. Carta de Arrematagao: Uma vez expirado o prazo recursal ou homologada a arrematacao
guando julgado o recurso previsto no art. 903, § 22 do CPC, expedir a carta de arrematacao.
No caso de bens imdveis:

a) A carta de arrematacdo é expedida somente depois que o arrematante comprovar o
recolhimento do Imposto Sobre Transmissao de Bens Iméveis - ITBI.

b) Se o pagamento do lanco for parcelado, a carta de arrematacao deve conter cldusula
de hipoteca para fins de registro no cartério de imdveis, tendo a parte exequente
como credora.

4. Entrega dos Bens: Caso necessario, expedir Mandado de Imissdo na Posse, caso se trate de
bem imdvel ou Mandado de Entrega, para bens mdveis.

A realizacdo de um leildao judicial é uma atividade que exige rigor, atencdao aos detalhes e
cumprimento estrito dos procedimentos legais. O diretor da secretaria, em conjunto com o leiloeiro
e demais partes envolvidas, deve atuar de forma a garantir que todas as etapas sejam cumpridas
adequadamente, promovendo um ambiente de transparéncia e justica. A eficacia desse processo
reflete diretamente no éxito da execucgao e na efetiva entrega da justica.
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13. Conclusao

Chegamos ao final da cartilha do programa Mentoria na Direcdo Certa, um guia que reflete a experiéncia,
conhecimento e dedicacdo de todos aqueles que, ao longo dos anos, contribuiram para o fortalecimento do
papel do Diretor de Secretaria na Justica Federal. Esta cartilha foi concebida com o intuito de auxiliar os novos
gestores a trilhar um caminho mais seguro, confiante e alinhado com as préticas mais eficazes de
administragdo judiciaria.

Ser Diretor de Secretaria é um desafio diario que envolve inimeras responsabilidades, desde a gestdo
eficiente da equipe até a conducao de atividades cartordrias e administrativas, sempre em sintonia com as
demandas da magistratura e as necessidades da sociedade. No entanto, é também um papel de grande
significado, pois um bom diretor ndo apenas promove a celeridade e a qualidade do servigo judicial, como
também fomenta um ambiente de trabalho saudavel e colaborativo.

Ao longo desta cartilha, abordamos temas fundamentais que vao desde o entendimento das atribuicdes do
diretor, passando pela gestdao de pessoas e atividades, até a implementacdo de sistemas informatizados e a
conducdo de processos especificos, como a realizacdo de leilGes judiciais. Esperamos que este conteldo sirva
como uma fonte de consulta e inspiracdo para a atuacdo dos novos diretores, ajudando-os a superar os
obstaculos do dia a dia com profissionalismo, ética e empatia.

E importante ressaltar que o aprendizado na func¢do de Diretor de Secretaria é continuo. Cada dia traz novas
situacGes e oportunidades de aprimoramento, e a experiéncia acumulada, aliada ao espirito colaborativo, é
a chave para o sucesso. Nesse contexto, a mentoria surge como um pilar de apoio, onde os mais experientes
oferecem orientacdo e suporte aos colegas que ingressam nessa jornada, promovendo uma cultura de
cooperacao, partilha e crescimento mutuo.

Por fim, gostariamos de enfatizar que a atuacdo do Diretor de Secretaria é vital para o bom funcionamento
da Justica Federal. A dedicagdo, o empenho e o compromisso de cada um de vocés sdo o que possibilita a
Justica alcangar sua missdo de forma eficaz e humanizada. Que este material seja uma bussola para guiar os
passos iniciais, proporcionar clareza nas decisdes e fortalecer a confianga na gestao.

Agradecemos a todos os envolvidos na elaboragdo deste projeto e desejamos a cada novo diretor e diretora
de secretaria muito sucesso em sua trajetdria. Que a Mentoria na Dire¢do Certa seja um instrumento de
transformacgao e que os valores aqui compartilhados permeiem a pratica didria de vocés, contribuindo para
uma Justica mais eficiente, justa e acolhedora.

Lembrem-se: vocés ndo estdo sozinhos nesta jornada. A mentoria, os colegas e toda a equipe da Justi¢a
Federal estdo a disposicdo para auxilia-los. A construcdo de um ambiente de trabalho mais saudavel e eficaz
depende de todos nds.

Sejam bem-vindos a equipe de gestores e contem conosco para o que precisarem!
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