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Prezado(a) Estagiario(a),

Seja bem-vindo ao Poder Judicidrio do Estado de Santa Catarina!

Elaboramos este manual para que vocé possa ter no¢do da estrutura do Tribunal de Justica e
do funcionamento dos setores da justica de primeiro grau, além de informacgdes basicas sobre o seu

estagio.

Desejamos que a atividade desempenhada potencialize o aprendizado académico e sirva como
base para uma vida profissional de muito sucesso no futuro.

Quaisquer dividas e sugestdoes podem ser encaminhadas para cgj.nucleo2@tjsc.jus.br
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E com grande satisfaco que apresentamos a 22 edi¢do do Manual para Estagiario.

Nesta nova edicao, foram revisadas e atualizadas todas as informagbes sobre o programa de
estagio de Direito no Tribunal de Justica de Santa Catarina.

Com informacg0es institucionais, pequeno glossdrio de expressdes comumente utilizadas
no cotidiano forense, fluxogramas do andamento processual e outras ilustracdes, esperamos que
estagidrias e estagiarios encontrem neste manual um guia completo e atualizado que n3o apenas
auxilie no exercicio da atividade forense, mas também sirva como ferramenta de consulta para a
solucdo de ddvidas afetas ao seu vinculo com o Poder Judicidrio catarinense.

Agradecemos a todas as pessoas envolvidas na elaboracdo desta sequnda edi¢cdo do manual e
desejamos um excelente aproveitamento e sucesso a quem fizer estdgio em nossa instituicdo.

Desembargadora Denise Volpato
Corregedora-Geral da Justica
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INTRODUCAO AO PODER JUDICIARIO

Para que vocé consiga uma rapida adaptacdo, é importante a sua contextualizacdo em relacdo
d instituicdo.

A Constituicdo da Republica Federativa do Brasil dividiu os poderes do Estado em trés,
independentes e harmanicos entre si: Legislativo, Judicidrio e Executivo.

O seu estagio é realizado na Justica Estadual, a qual reline a maior parte dos casos que chegam
ao Poder Judicidrio, uma vez que é este Poder que se encarrega das questdes mais comuns e variadas,
tanto da drea civil quanto da criminal.

As competéncias do Tribunal de Justica e dos Juizes do Estado de Santa Catarina estdo
estabelecidas no art.° 83 da Carta Estadual, o qual designa atividades como: organizar sua estrutura
interna e 6rgdos diretivos, realizar os mais diversos processos ligados aos magistrados, processar e
julgar crimes, mandados, execugdo das sentencas, etc.
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0 ESTAGIO

Conforme descreve o art.e 1° da Lei n. 11.788/2008, o “Estdgio é ato educativo escolar
supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a prepara¢do para o trabalho
produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino regular em instituicdes de educagao
superior, de educacdo profissional, de ensino médio, da educacdo especial e dos anos finais do ensino
fundamental, na modalidade profissional da educacdo de jovens e adultos”.

Incumbird ao estagidrio, portanto, prestar auxilio nas atividades desempenhadas no setor em
que forem lotados, de modo a contribuir no seu aprendizado e desempenho académico, além de
preparar para a vida profissional apds a graduacao.




SOBRE 0 ESTAGIO

Carga horaria: 4 (quatro) horas didrias, totalizando 20 (vinte) horas semanais.

Duragdo: a vigéncia do estagio é de 1 (um) ano, com possibilidade de prorroga¢do por igual
periodo, por interesse das partes, desde que o estagidrio esteja frequentando as aulas.

Recesso: é assegurado ao estagidrio, sempre que o estdgio tenha duragdo igual ou superior a
1 (um) ano, periodo de recesso remunerado de 30 (trinta) dias, cujo gozo devera ser ajustado com o
supervisor de estagio, e poderd ocorrer: 3) em periodo Unico, iniciando-se no primeiro dia do recesso
forense; ou b) em dois periodos, desde que o primeiro periodo contemple integralmente o recesso
forense, e o saldo remanescente seja usufruido em periodo Unico nos meses de janeiro ou julho
subsequente.

Atencao: se houver desligamento antes de completar 1 (um) ou 2 (dois) anos de estagio, e ja
ocorrido o gozo do recesso, haverd, obrigatoriamente, a recuperacdo de valores. Também, haverd
pagamento proporcional referente ao descanso remunerado n3do usufruido quando a exigéncia de o
estdgio ndo contemplar o periodo de recesso estudantil.

Contraprestacao: valor da bolsa de estagio é de RS 1.300,00 com direito a auxilio-transporte
de RS 150,00, totalizando RS 1.450,00.

Seguro: 0 estagidrio é assegurado contra acidentes pessoais. A seguradora e o nimero da
apolice estardo dispostos no Termo de Compromisso de Estagio.

Desligamento: ocorrerd automaticamente aotérmino davigéncia; porinterrup¢do ou conclusdo
do curso; a pedido do estagiario; ou, a qualquer tempo, por conveniéncia da Administra¢cdo. Na
hipdtese de desligamento por conclus3o do curso, o estagio serd encerrado obrigatoriamente em 30
de junho ou 31 de dezembro, conforme o semestre.

No periodo em que a instituicdo de ensino realizar avaliagbes periddicas ou finais, a carga
hordria poderd ser reduzida pela metade, nos dias especificos, sem representar qualquer reducdo do
pagamento do auxilio financeiro e do auxilio-transporte. Para tanto, o estagidrio devera apresentar
previamente ao supervisor documento emitido pela instituicdo informando as datas das avaliacdes.




DEVERES DO ESTAGIARIO

« Cumprir as obrigacGes e os prazos especificados nesta resolucdo.
« Ser pontual e assiduo.

 Apresentar conduta compativel com a exigida pelo Poder Judicidrio do Estado de Santa
Catarina.

» Manter sob sigilo os documentos e assuntos que lhes forem confiados.

« Participar das atividades vinculadas ao programa de estagio.

« Submeter-se a avalia¢des periddicas realizadas pelo supervisor.

« Apresentar 3o supervisor de estdgio, semestralmente, comprovante de matricula e de
desempenho escolar/académico, a fim de que seja aferida sua condicdo de aluno regularmente
matriculado e frequentando a instituic3o de ensino, bem como a aprovacdo em, no minimo, 50%
(cinquenta por cento) dos créditos disciplinares em que esteve matriculado no semestre anterior, sob

pena de desligamento do estdgio.

« Zelar pela conservagdo do material e patriménio do Poder Judicidrio do Estado de Santa
Catarina.

« Em caso de falta, providenciar a comunica¢do imediata do fato ao supervisor de estagio e,
quando se tratar de afastamento para tratar da propria salde, apresentar ao supervisor o respectivo
atestado médico.

« Requerer o desligamento com antecedéncia minima de 5 (cinco dias) Gteis.

« Entregar, ao término do estdgio, o cracha.

« Devolver a biblioteca do érgdo as obras do acervo que estejam em seu poder.

Vocé terd acesso 3 uma série de informacdes sobre a vida das pessoas e inclusive a processos em

segredo de justica! Em tempos de redes sociais, muita cautela e respeito ao sigilo para ndo acarretar
dano a privacidade de terceiros!




DICAS

COMO DEVO ME VESTIR?

O ambiente de trabalho no forum é eminentemente formal. Logo, ainda que por dbvio ndo
haja exigéncia de apresentar-se de terno, por exemplo, had que se estar atento a formalidade minima
necessaria na maneira de se vestir. A Instrucdo Normativa Conjunta n. 1/2005 prevé que é vedado
0 acesso ao Poder Judicidrio do Estado de Santa Catarina de pessoas vestindo bermuda, cal¢do,
camiseta sem manga, trajes de banho ou roupas similares (art.° 10, § 2°).

COMO DEVO ME COMPORTAR?

Além da questdo da vestimenta adequada, também é importante se atentar ao trato das
relacBes interpessoais dentro de um drgdo judicial. Sendo assim, é respeitoso e praxe forense utilizar
o tratamento de “doutor(a)” aos(3s) juizes(as), promotores(as) e advogados(as), bem como de
“senhor(a)” a todas as demais partes. Tratamentos que divergem desse padrdo ndo sdo compativeis
com a formalidade necessaria do Tribunal de Justica de Santa Catarina e possiveis demonstragdes
de intimidade (como o tratamento por “vocé”) devem ser deixados para as relagdes pessoais, dada
a solenidade caracteristica do local. A formalidade no local de trabalho é definida pelo gestor e vocé
deve respeitar.
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VEDACOES

VOCE SABIA?

O art.° 53 da Resolucdo GP n. 18/2018 dispde que:

E vedado atribuir ao estagiario atividades em desacordo com o
disposto no art.c 2° desta resolucdo, tais como:

| - prestar servigos externos, ainda que acompanhado pelo supervisor
de est3agio ou por pessoa por este designada, exceto nos casos em
que a atividade esteja correlacionada com as previstas no Termo de
Compromisso de Estagio;

Il - transportar, a pedido do servidor ou de qualquer outra pessoa,
dinheiro ou titulos de crédito;

Il - realizar servicos de limpeza e de copg;

IV - executar trabalhos particulares solicitados por servidor ou
qualquer outra pessog;

V - assinar documentos que tenham fé publica;

VI - estagiar em local que, direta ou indiretamente, exponha a risco
sua salde e sua integridade fisica”.
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https://busca.tjsc.jus.br/buscatextual/integra.do?cdSistema=1&cdDocumento=177521&cdCategoria=1&q=&frase=&excluir=&qualquer=&prox1=&prox2=&proxc=

PERGUNTAS FREQUENTES

1) Iniciei meu estagio, como fazer para providenciar matricula e credenciais
(login e senha)?

A criacdo das credenciais s6 poderd ser realizada apds o provimento na vaga de estagio e
por meio de computador conectado a rede intranet do Poder Judicidrio de Santa Catarina. Assim,
sugerimos que vocé entre em contato com seu supervisor para executar esse procedimento.

Acessar a aba Magistrado e Servidor/Portal do servidor/Nova credencial. Ao acessar, a
informac3o da MATRICULA estara disponivel e vocé serd instruido a criar as credenciais.

Problemas na criagdo de credenciais: como devem ser tratados

« Secretaria do Tribunal de Justica: pelo Por’Eal de Servicos (aba Magistrado e Servidor/
Abertura de chamado (Portal de Servicos). E necessdrio que o servidor responsavel pelo
estagidrio faca a abertura do chamado.

« Comarcas: por intermédio do TSI - Técnico de suporte em informatica da unidade, que fara
a andlise da situacdo e se for necessario abrird um chamado pelo Portal de Servicos (aba
Magistrado e Servidor/ Abertura do chamado (Portal de Servicos).

2) Como fazer para providenciar o cracha?

A emiss3do de cracha é de responsabilidade da DDI - Divisao de Atendimento ao Usudrio. Mais
informagdes de como solicitar estdo disponiveis em:

https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/cracha-de-identificacaa?inheritRedirect=true ou acessando
o site do www.tjsc.jus.br pelo seguinte caminho Magistrado e Servidor / Portal do Servidor / Ficha e
documentos funcionais / Cracha de identificacao.

3) Como acessar o ERP e obter o contracheque?

O ERP - Enterprise Resource Planning foi adotado, por meio de contratacdo e implantacdo
(contrato n. 195/2019), com o objetivo de integrar 3 gestdo administrativa por meio de uma solucdo
computacional unificada para dreas-meio do TJSC, provendo funcionalidades para a gestdo de pessoas,
orcamentdria-financeira, licitagdes-contratos e logistica (bens e servigos).

Para acessar o ERP, entre no site do T)SC e procure por Magistrado e Servidor, no canto direito da
paging, e selecione a opg¢do ERP (https://www.tjsc.jus.br/erp), Em Gest3o de Pessoas, escolha o primeiro
tépico Acesso ao sistema - Painel pessoal e aprovadores. Para obter o contracheque vocé deve, nessa
aba de Painel pessoal e aprovadores, clicar em Consulta Demonstrativo de Pagamento e imprima seu
documento com as informac6es do més desejado.
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Havendo problemas para fazer o login, vocé deverd acessar, no site do TJSC, a op¢do Magistrado
e Servidor, no canto direito da pagina, e selecione a op¢do Abertura de chamados - Portal de Servicos,
apos logar ir em Abrir um chamado / Tecnologia da Informag¢do / ERP / ERP - Erros e Ddvidas. Durante
o preenchimento do formuldrio em Mddulo ERP escolha Gestdo de Pessoas e, em Tipo de solicitacdo,
escolha cadastro.

4) Quando vou receber minha bolsa auxilio?

Os pagamentos ocorrem no dia 20 do més subsequente ao do periodo de trabalho. Por exemplo:
O saldrio de fevereiro serd depositado no dia 20 do més de mar¢o, o saldrio de margo serd depositado
no dia 20 do més de abril, e assim sucessivamente. Caso o dia 20 seja um sdbado, domingo ou feriado, o
deposito ocorrerd no proximo dia Util. Ressaltamos que sdo RS 1.300,00 referentes a bolsa auxilio e mais
R$150,00 do vale transporte.

5) Por que n3o recebi minha bolsa integral?

De acordo com a Resolugdo GP N. 18/2018, art.c 49, o pagamento do auxilio financeiro ocorrerd no
més subsequente ao da realiza¢do do estagio e sera proporcional a carga hordria e a frequéncia mensal
cumprida, considerando-se, para todos os efeitos, 0 més comercial de 30 (trinta) dias.

Exemplo:
0 estagidrio que entra no dia 10/7 receberd sua primeira bolsa em 20/8. O valor serd proporcional

aos dos dias estagiados no més de julho, ou seja, periodo de 10 a 31/7. J3d em 20/9 recebera os dias
estagiados no més de agosto e assim sucessivamente.

6) Quais as faltas justificadas?
O estagiario poderd ausentar-se das atividades, sem nenhum prejuizo, nas seguintes situacdes:

C4digo 125 - FALTA ABONADA POR DOENCA PROPRIA. Por até 15 (quinze) dias consecutivos por
motivo de doenca prdpria, mediante apresentacdo de atestado médico.

C4digo 339 - DOACAO DE SANGUE. No dia em que doar sangue, mediante comprovacio por
documento oficial.

Cbdigo 818 - FALTAS JUSTIFICADAS/NOQ]JO. Por 8 (oito) dias consecutivos em raz3do de falecimento
do conjuge, companheiro ou parente até o sequndo grau, inclusive, mediante apresenta¢do da certiddo
de dbito.

Cddigo 244 — JUSTICA ELEITORAL/GOZO DE ABONO. Para convocacdo pela Justica Eleitoral para
compor as mesas receptoras ou juntas eleitorais e auxiliar os trabalhos.




O registro de afastamentos é realizado pelo proprio estagidrio, da sequinte forma:

» Pelo acesso Restrito, com o login pessoal

+ Localizar: Gestao de Pessoas/ERP — Sistema de Gestao de Pessoas

+ Clicar em Solicitacoes Diversas/Solicitacdes de Afastamentos

OBSERVACAOQ 1: para a convocagao pela Justica Eleitoral para compor as mesas receptoras ou
juntas eleitorais e auxiliar os trabalhos, o estagidrio primeiramente deve efetuar a “Solicitacdo de

Concessao de Saldos” e ap6s efetuar a “Solicitacdo de Afastamento”.

7) Estagiario/Estagiaria tem direito a licenca paternidade/maternidade?

N&o ha previsdo legal para concessdo de licenca paternidade/maternidade a estagidrio/estagidria,

nem h3 possibilidade de suspensdo temporaria do periodo de estagio.

8) Como funciona o recesso dos estagiarios?

O usufruto do recesso sera ajustado com o supervisor de estdgio e poderd ocorrer conforme

determina a Resolucao GP N. 18/2018:

Art. 50. E assequrado ao estagiario, sempre que o estagio tenha
duracdo igual a 1 (um) ano, periodo de recesso remunerado de 30

(trinta) dias.

§ 1° Caso o estdgio seja inferior a 1 (um) ano, o periodo de recesso serd
proporcional a razdo de 2,5 (dois virgula cinco) dias por més completo
de estdgio, devendo ser arredondado o total de dias apurados para o

numero inteiro subsequente.

§ 20 0 usufruto do recesso serd ajustado com o supervisor de estagio

e podera ocorrer:

| —em periodo Unico, iniciando-se no primeiro dia do recesso forense;

ou

Il - em 2 (dois) periodos, desde que o primeiro periodo contemple
integralmente o recesso forense, e o saldo remanescente seja
usufruido em periodo Unico no més de janeiro ou de julho

subsequente.




Explicando:

« Se ndo for usufruido o total de 30 dias de recesso em janeiro, 0s
dias remanescentes deverao ser usufruidos entre 01/07 e 31/07,
sendo que o descanso remunerado ndo poderd iniciar aos sdbados
ou domingos. Os dias remanescentes deverdo ser gozados
obrigatoriamente no periodo citado acima, ndo sendo permitido
antecipar ou postergar o usufruto;

» Estagidrios contratados a partir de 06 de janeiro sé terdo direito
ao usufruto de descanso remunerado no recesso forense do ano
posterior.

Observacdo: o recesso forense, periodo de 20 de dezembro a 6 de janeiro (total de 18 dias), é
computado como descanso remunerado do estagidrio, mesmo que ainda ndo tenha completado 1 ano
de contrato.

9) Ainda ndo completei um ano de estagio, posso me desligar mesmo assim?

O estagidrio pode solicitar seu desligamento a qualquer momento. No entanto, algumas
questdes acerca do desligamento devem ser observadas:

« Acada 1 (um) ano de trabalho, o estagidrio tem direito a 30 dias de recesso remunerado.
Portanto, no momento do seu desligamento esse periodo serd conferido. Se houve o gozo
das férias mas o periodo de trabalho ndo compreende 1 (um) ano, o estagidrio devera fazer
a devolucdo proporcional do recesso usufruido.

« Em contraponto, se houve periodo trabalhado mas sem o aproveitamento do recesso, o
estagidrio receberd quando de seu desligamento o valor referente aos dias de recesso aos
quais tem direito.

« A comunicac¢do devera ser dirigida ao supervisor de estdgio com antecedéncia de 5 (cinco)
dias Uteis.

10) E possivel o afastamento de estagidrio para tratamento de saide?

Sim. S3o0 consideradas faltas justificadas o afastamento de até 15 (quinze) dias consecutivos
para tratamento de salde prépria, mediante apresentacdo de atestado médico.

N3o hd necessidade de encaminhar o atestado a Junta Médica do TJSC; o supervisor de estagio
deverd enviar o atestado ao gestor da lotagdo para registro no acesso restrito.




11) Em dias de avaliacdo na instituicdo de ensino, posso pedir reducado da
carga horaria?

E possivel, nos moldes da Resolucdo GP n. 18 de 3 de abril de 2018:
« Para garantir o bom desempenho do estudante, no periodo em que a instituicdo de ensino
realizar avaliagdes periddicas ou finais, a carga horaria estipulada no termo de compromisso

de estagio poderd, em dias especificos, ser reduzida pela metade.

« Para atender ao disposto no § 3° do art.° 18, o estagidrio deverad apresentar previamente ao
supervisor documento emitido pela instituicdo de ensino com as datas das avaliagdes.

« A fruic3o da reducdo da carga horaria em periodos de avaliacbes escolares ou académicas

nao trard prejuizo ao pagamento do auxilio financeiro e do auxilio-transporte, desde que nos
termos estabelecidos nos §§ 3° e 4° do art.c 18 da citada resolucdo.

12) Mudei minha instituicdo de ensino, como posso me regularizar no TJSC?

A alteracdo de instituicdo de ensino é permitida ao estagidrio, entretanto, para se manter no
estdgio, a nova instituicdo de ensino (IE) deve ter convénio firmado com o PJSC.

Portanto, para alteracdo da IE, o estagidrio deve:

« Juntar ao seu processo administrativo atestado de matricula na nova IE.

« O supervisor devera incluir nos autos o documento “Requerimento de altera¢cdo de condicdes
de estdgio”, preencher, assinar e enviar o SEIl para a Secretaria do Foro (quando for comarca)

ou para a Secdo de Terceirizados e Estagidrios (quando for estagidrio do sequndo grau).

« Serd confeccionado novo termo de compromisso, sendo que a data de inicio serd a data do
atestado de matricula e a data de término sera a que j3 constava anteriormente.

» Apds as devidas assinaturas, o ajuste serd efetuado no sistema, o termo enviado as partes e 0
processo serd devolvido a unidade.

Caso a nova IE ndo tenha convénio firmado, o estagio serd encerrado.




13) E possivel a relotacdo de estagiarios?

A Resolu¢do GP n. 18/2018 estabelece:
Art. 35.[...]

§ 1° Na justica de primeiro grau, a relotacdo de estagiario poderad
ocorrer dentro do férum da comarca para a qual foi contratado ou em
férum integrante da mesma comarca em que haja vaga de estagio
para preenchimento.

§ 2° No ambito do Tribunal de Justica, a relota¢do do estagiario podera
ocorrer entre os 6rgdos que o compdem.

§ 3° E vedada a relotacdo de estagiario:
| - em comarca distinta da comarca para a qual foi contratado;
Il - da justica de primeiro grau no Tribunal de Justica; e

lIl - do Tribunal de Justica na justica de primeiro grau. § 4° A
vedacdo de que trata o § 3° deste artigo ndo se aplica a hipdtese de
acompanhamento de magistrado em decorréncia de op¢do, remogdo
OuU promocgao.

O supervisor devera incluir no seu SEIl de contratacdo o documento “Requerimento de alteracdo de
condi¢des de estagio”, preencher, assinar e enviar o SEl para a Secretaria do FORO (quando for comarca)
ou para a Secdo de Terceirizados e Estagidrios (quando estagidrio do sequndo grau).

14) Quando houver meu desligamento do estagio, sera fornecida declaracao
do periodo estagiado?

Por ocasido do desligamento, seja por término de vigéncia, seja por rescisdo, o estagidrio
receberd o termo de realiza¢do de estdgio com a indica¢do da(s) lotagdo(bes) de atuagao, do periodo
estagiado e da carga hordria cumprida. Sera enviado 3 Secretaria do Foro (se for estdgio no primeiro
grau), 3o gabinete do Desembargador ou a lota¢3o da Secretaria do TJSC (se for estdgio no sequndo
grau).

15) Como solicito o meu desligamento?

O procedimento deve ser realizado pelo seu supervisor, que incluira no seu SEIl de contratagdo o
“Requerimento de rescisdo de estagidrio” preenchido e assinado. Em sequida, 0 SEl serd encaminhado
para 3 Secdo de Terceirizados e Estagiarios. Apds o desligamento, serd confeccionado um Distrato
que serd juntado ao SEl e um Termo de Realizacdo de Estagio, em que constard o total de horas de
estagio. Para emissdo do Termo de Realizacdo vocé receberd uma mensagem com as instrugoes.
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16) )3 realizei estagio anteriormente no TJSC, posso candidatar-me
novamente?

Alegislacdo prevé que o estudante pode realizar estagio por, no maximo, dois anos em uma mesma
instituicdo, salvo nos casos de estagiario portador de deficiéncia. Sendo assim, vocé pode se candidatar
novamente desde que ndo tenha executado os dois anos de estagio. Mesmo que ocorra troca de cursos,
o tempo limite por estudante é de dois anos. Se ainda tiver os documentos de estagio em sua posse,
vocé pode conferir estd informagdo em seu termo de realizacdo de estagio ou no termo de compromisso
de estagio.

17) Como posso obter meu comprovante de rendimentos?

A solicitacdo deve ser direcionada a Diretoria de Gest3o de Pessoas, pelo e-mail centraldgp@tjsc.
jus.br ou pelo telefone (048) 3287-7506, informando nome, matricula e CPF.

18) Estagiario pode fazer suas atividades em home office?

A Resolucdo GP n. 31/2020 (com as atualizagdes promovidas por meio das Resolugdes GP n. 34 e
GP/CGJ n. 10, de 17 de maio de 2022) disciplina o programa de home office. No seu art. 29, ha previsdo
da atuacdo de estagidrios nesse regime, mas desde que seja ajustada a modalidade com o gestor da
unidade, e sejam observadas as diretrizes previstas nas resolugoes.

Ddvidas sobre o regime de home office devem ser tratadas com a Equipe de Trabalho ndo
presencial: https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/regime-de-home-office.

19) Posso realizar estagio obrigatodrio no T)SC para conclusdo do meu curso?

O Poder Judiciario de Santa Catarina dispde somente de programa de estagio ndo obrigatdrio para
estudantes de educagdo superior e ensino médio.
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LEGISLACAO

« Lei Federal n. 11.788 de 25/09/2008: dispde sobre o estagio de
estudantes.

» Resolucdo n. 32/2014-T): dispbe sobre o programa de estagio ndo

obrigatério de estudantes de educag¢do superior e ensino médio no
PJSC.

Atencao: acesse a versao compilada do texto.



https://busca.tjsc.jus.br/buscatextual/integra.do?cdSistema=1&cdDocumento=170921&cdCategoria=1&q=&frase=&excluir=&qualquer=&prox1=&prox2=&proxc=

CONTATOS PARA MAIS INFORMACOES

Secdo de Terceirizados e Estagiarios
Divisao de Gestao de Cargos
Diretoria de Gest3o de Pessoas

E-mail: dgp.estagiarios@tjsc.jus.br

Telefone atendimento aos
candidatados e estagiarios:
(48) 3287-7550

Atendimentos as instituicdes
de ensino e as unidades do
Tribunal: (48) 3287-7550,
3287-7553,3287-7435







Anexo 1 - Pequeno glossario

Acao: é o direito de ingressar em juizo a fim de obter uma resposta por parte do Poder Judicidrio
para resolver um problema.

Advogado dativo: é um profissional nomeado pelo juiz e remunerado pelo Estado a fim de
representar o cidaddo que comprovar insuficiéncia de recursos para arcar com a remuneragdo de
advogado. E importante destacar que o pagamento de honorarios ndo implica vinculo empregaticio
com o Estado.

Alegacodes finais: s3o os argumentos finais apresentados por ambas as partes, apds instrucdo
processual (producdo de provas) e antes do julgamento da lide (sentenga). Podem ser feitas oralmente,
em audiéncia, ou na forma escrita, por meio de memoriais.

Alvara: é o instrumento pelo qual é autorizada a pratica de determinado ato, realiza¢cdo de
atividade ou exercicio de direito. De posse de um alvara judicial expedido em determinado processo, é
possivel, por exemplo, buscar o endereco de determinada pessoa, efetuar a transferéncia de um veiculo
e cumprir uma decisdo que determina a soltura de réu preso.

Arquivamento: significa a indicacdo de que o processo chegou ao seu fim, ou seja, teve uma
decisdo judicial final transitada em julgado e foram dadas todas as baixas de pendéncias necessarias.

Assisténcia judiciaria gratuita: corresponde a um direito assegurado pelo art. 5°, inciso LXXIV,
da Constituicdo Federal, o qual delega ao Estado a obrigacdo de garantir aqueles que comprovarem
insuficiéncia de recursos assisténcia juridica integral e gratuita. Em Santa Catarina, o Sistema AJG/P)SC
visa operacionalizar o pagamento dos honorarios de peritas/peritos, tradutoras/tradutores, intérpretes
e defensoras dativas/defensores dativos nomeados em favor dos beneficidrios e beneficidrias da
gratuidade dajustica, de acordo com o disposto na Resolu¢cdo CM n. 5/2019 do Conselho de Magistratura.

Assistente social: é a/o profissional que desempenha atividades relacionadas com o auxilio,
a orientacdo, a coordenacdo, 3 mobilizagdo, a articulacao, o planejamento, a cooperacao, o estudo
social, a pericia social, @ media¢do familiar e as demais atividades sécios juridicas pertinentes a
profissdo.

Assunto processual: diz respeito 3 descricdo resumida das matérias ou temas discutidos no
processo, que deve ser selecionado da tabela nacional padronizada pelo CNJ para cadastramento

dos processos (Sistema Unificado de Tabelas - CNJ - https://www.cnj.jus.br/sgt/consulta_publica
assuntos.php).
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Ato infracional: refere-se 3 conduta descrita como crime ou contravenc¢do penal quando cometida
por crianca ou adolescente (art. 103 do ECA).

Atos ordinatdrios: s3o todos os atos de um processo que ndo precisam ser realizados diretamente
pelo juiz, S3o de simples impulso e podem ser feitos pelos funcionarios do cartdrio (arts. 150, VI, e 203,
§ 4°,do CPC).

Audiéncia: éo ato processualemqueojuizbuscaobter conciliagdo, ouve as parteseastestemunhas,
analisa eventuais requerimentos, profere decisdo sobre as questdes de pronta solu¢do e também pode
proferir sentenca. E nela, também, que os advogados fazem questionamentos 3s testemunhas arroladas
no processo. Existem diversos tipos de audiéncias, tais como: admonitdria (arts. 159, § 2° e 160 da LEP),
de conciliagdo ou mediagdo (arts. 165-175 e 334 do CPC), de custddia (art. 7°, 5, do Pacto de Sao José
da Costa Rica), de instrucdo e julgamento (arts. 358 a 368 do CPC e arts. 400, 453 e 531 do CPP), de
justificacdo prévia (arts. 300 e 562 do CPC), dentre outras.

Aviso de recebimento (AR/AR-MP): AR significa aviso de recebimento, que é o servigo dos correios
que, pormeiodo preenchimentodeformulario préprio, permite comprovaraentrega de correspondéncias
ao destinatario, o que é utilizado no Poder Judicidrio como marco inicial da contagem de prazos. O AR/
MP, por sua vez, é servico pelo qual a correspondéncia é entregue em “maos proprias” ao destinatario e
por ele pessoalmente é assinado o recebimento.

Carta precatdria: é o instrumento utilizado para comunicagdo entre juizos em um processo. Assim,
se existe um ato processual a ser realizado fora da comarca em que tramita um processo (e desde que
esse local seja dentro do territdrio nacional), é expedida carta precatéria contendo a descri¢cdo do ato
a ser realizado (penhora de bens, oitiva de testemunhas, etc.). Em Santa Catarina as cartas precatdrias
sao predominantemente usadas nos casos de cobranga de custas ou de gratuidade da justica, pois
a utilizacdo da central de mandados compartilhada, bem como as salas passivas para realizacdo de
audiéncias, ampliam os métodos de comunicacdo entre juizos. E requlamentada pelos arts. 260 a 275
do CPC.

Cartorio: encarrega-se do cumprimento das decisdes judiciais, com a publica¢do, certificacdo
de prazos, expedicdo de mandados e oficios, entre outros. Tem como superior hieradrquico o chefe de
cartério.

Cartorio extrajudicial: local onde s3o exercidos os servicos notariais e de registro. Encarrega-
se de praticar atos extrajudiciais, tais como escrituras, registro de imdveis, registros de nascimento,
casamento, etc. Também é chamado de serventia extrajudicial.

Central de Mandados: compete a central de mandados receber, distribuir e fiscalizar o
cumprimento dos mandados pelos oficiais de justica.




Certid3o: documento em que servidor pUblico ou delegatario de servigo publico atesta a realizacdo
de determinado ato em processo, livro ou documento que se encontre em reparti¢des publicas. No caso
da certiddo judicial, ela pode ser expedida nos autos para indicar a ocorréncia de alguma circunstancia
processual (ex: transito em julgado, citacdo, intimacgdo, decurso de prazo, etc.) ou fora dos autos,
mediante requerimento da parte, sobre a existéncia de processos (criminais, civeis, para fins eleitorais,
etc., que podem ser solicitadas on-line no enderego: https://www.tjsc.jus.br/certidoes). A certiddo que
tem finalidade interna pode ser assinada por todos os servidores da unidade e a que tem destinacdo
externa pode ser assinada apenas pelo chefe de cartério, nos termos do art. 212 do CNCG]J.

Citacdo: ato pelo qual a parte passiva de uma acdo é comunicadada existéncia do processo
contra si; , a rigor, a primeira comunicacado feita ao réu. Consoante definicdo do CPC (art. 238), “é 0 ato
pelo qual s3o convocados o réu, o executado ou o interessado para integrar a relagdo processual”. E

regulamentada pelos arts. 238 ao 259 do CPC.

Classe processual: é classificacdo do procedimento judicial ou administrativo adequado ao pedido
formulado pela parte na a¢do, que deve ser selecionada da tabela nacional padronizada pelo CNJ
para cadastramento dos processos (Sistema Unificado de Tabelas - CNJ - https://www.cnj.jus.br/sgt/

consulta_publica_classes.php).

Comarca: denominagdo dada a circunscri¢do territorial em que o juiz de primeiro grau exerce sua
jurisdicdo, constituindo-se de um ou mais municipios (3 depender de seu tamanho e do movimento
forense) e recebendo a denomlnagao daquele que lhe servir de sede. Mais detalhes podem ser verificados

no link: https://tjsc.jus.br/circunscricoes.

Concilia¢do: a audiéncia de conciliagdo é um servico prestado pelo Poder Judicidrio a populacdo
no ambito pré-processual e processual, em primeiro e sequndo graus de jurisdi¢do. A Conciliacdo é
direcionada aos casos em que ndo hd vinculo anterior entre as partes, nela, o terceiro facilitador da
conversa interfere de forma mais direta no litigio e pode chegar a sugerir op¢des de solu¢do para o
conflito.

Conclusao: terminologia utilizada quando, por necessitar de manifestacdo do juiz, o processo
é encaminhado do cartério para o gabinete. Um processo que receba movimenta¢do de “conclusdo”
estard “concluso”.

Contadoria Judicial Estadual: divis3o vinculada a Diretoria de Suporte 3 Jurisdicdo de Primeiro
Grau. Foi criada pela Resolu¢do Conjunta GP/CGJ n. 18/2021, e nela trabalham os contadores judiciais,
os quais realizam atividades como a elabora¢do de calculos judiciais, cdlculo de custas processuais
e emissdo de boleto para pagamento, entre outras. A Contadoria Judicial Estadual atende todas as
Comarcas do Estado, exceto as Comarcas de Joinville e Balneario Camborid, que possuem contadorias
privadas.

Contestacdo: instrumento processual por meio do qual a parte ré pode se defender do que lhe
foi atribuido pela parte autora e contrapor-se aos pedidos formulados na inicial (arts. 335 a 342 do
CPO).
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Contravencao penal: infracdo penal de menor gravidade do que o crime propriamente dito,
considerada um “delito menor”. Da mesma maneira, as penas aplicadas s3o mais brandas, como prisao
simples (em regime aberto ou semiaberto) e/ou multa. Estd requlamentada na Lei n. 3.688/1941.

Custas processuais: representa o valor cobrado pelo uso do servigo publico da justica e/ou pela
prestacdo jurisdicional. A atividade jurisdicional é um servico publico remunerado, cujo 6nus incumbe a
parte interessada utiliza-lo. Podem ser: iniciais (referentes 3o ingresso da demanda - art. 290 do CPC),
intermedidrias (atos durante a tramitacdo do processo — art. 192 do CNCG)) ou finais (referentes aos
atos praticados durante o tramite do processo, e que eventualmente ndo tenham sido recolhidas, o que
deve ser apurado antes do arquivamento do feito - arts. 82 3 97 do CPC).

Decisdo interlocutdria: refere-se ao pronunciamento do juiz que decide alguma questdo com o
processo ainda em curso, sem dar fim a fase cognitiva do processo ou a execucdo (art. 203, § 2°, do CPC).

Defensoria pablica: instituicdo pdblica autonoma que presta assisténcia judicial e extrajudicial
gratuita aqueles que comprovem insuficiéncia de recursos para arcar com a remuneracdo do advogado.

Defesa prévia: modalidade de defesa do acusado no rito especial de toxicos que é apresentada apds
a dendncia feita pelo Ministério Publico, mas antes desta recebida pelo juiz (art. 55 da Lei n. 11.343/06).

Delegatario: pessoa que recebe a incumbéncia de representar. No campo extrajudicial, por
exemplo, o delegatario do tabelionato de notas é o tabelido, dotado de fé piblica para o exercicio da
atividade notarial e de registro.

Denunica: pe¢a por meio da qual o promotor de justica apresenta a acusagdo perante a autoridade
judicial, o que dd inicio ao processo criminal (arts. 24 e 41 do CPP).

Despachosaneador: medidadojuizcom o objetivode “limpar” ou sanear o processo, deixando-o
isento de possiveis irreqgularidades antes do julgamento, com providéncias a serem tomadas, como
a expedicdo de oficio e a fixagdo de ponto controvertido, por exemplo (arts. 347 e sequintes do CPC).

Despacho: ato processual do juiz para impulso do processo, sem nenhum conteddo decisério,
a exemplo da citacdo de um réu, da designacdo de audiéncia, da determinac¢do de intimag¢do das
partes, da determinacdo de juntada de documentos, entre outros (art. 203, § 3°, do CPC).

Diretor do foro: juiz designado para responder as questoes administrativas do foro. E designado
por rodizio pelo Pleno do Tribunal de Justica.

Distribuicdo: setor competente para retificar e atualizar cadastros, emitir certidées de acordo
com normas e orientacdes da Corregedoria-Geral da Justica e prestar informacdes aos interessados
sobre o cadastramento processual, de forma oral ou escrita, com exatid3o, clareza, cordialidade e
objetividade. O responsdvel pelo setor denomina-se distribuidor.




Edital: ato escrito com o objetivo de emitir um comunicado a populacdo, mediante publicacdo
na rede mundial de computadores e na plataforma de editais do Conselho Nacional de Justica. Os
editais serdo publicados, por exemplo, nas a¢des de usucapido de imével ou em qualquer agdo em que
seja necessaria, por determinacdo legal, a provocacdo, para participagdo no processo de interessados
incertos ou desconhecidos, conforme o art. 259 do CPC.

Embargos 3 execu¢do: acdo autbnoma e distribuida por dependéncia ao processo de execu¢do,
que constitui meio habil a defesa do devedor. Esta requlamentado nos arts. 914 a 920 do CPC.

Embargos de declaragdo: recurso destinado 3 revisdo do provimento jurisdicional, por quem o
emitiu, em caso de ambiguidade, omissdo, obscuridade ou contradi¢do (arts. 1.022 do CPCe 619 e 620
do CPP).

Emenda a inicial: consiste no ato de corrigir, de consertar defeitos e irregularidades da peti¢cdo
inicial capazes de dificultar o julgamento da demanda. Pode ser feita espontaneamente pela parte ou
mediante determinagdo judicial — no caso de ndo ser atendida a ordem, o juiz indeferira a peti¢do inicial
(art. 321 do CPC).

Emolumentos: s3o as retribuicdes devidas a uma pessoa pelo exercicio de seu cargo ou oficio ou
as despesas pagas para a realizagdo de um servico publico delegado; s3o as custas pagas aos notdrios
e registradores.

Entrancia: forma de classificacdo das comarcas de acordo com o seu movimento forense e a
populacdo. Em Santa Catarina, as comarcas sdo divididas em trés entrancias (inicial, final e especial),
sem relacdo de hierarquia entre elas (art. 8° da Lei Complementar n. 339/2006). A classificacdo de cada

comarca pode ser verificada no site do T)SC (https://www.tjsc.jus.br/paginas-das-comarcas).

Eproc: refere-se ao principal sistema eletrdnico para tramitacdo dos processos judiciais. Suas
diversas funcionalidades conferem maior celeridade, transparéncia e eficiéncia na gestdo processual.
No momento oportuno, o(a) gestor(a) de sua unidade de lotacdo fard seu cadastramento no eproc e
disponibilizara usudrio e senha para seu primeiro acesso.

Escaninho: é 3 denominag¢do dada ao local fisico localizado em cartdrio e em gabinete no qual
sdo acondicionados os processos fisicos. Geralmente sdo numerados ou nominados de acordo com o
gerenciamento feito pelo magistrado da unidade judiciaria. Atualmente, por conta da implementacdo
do processo eletronico, a utilizagdo do escaninho foi reduzida.

Estudo social: é a andlise realizada pelo assistente social com a finalidade de conhecer com
profundidade determinada situacdo. O assistente social coleta dados e os interpreta, e, em seguida,
emite uma opinido profissional sobre a realidade vivenciada pela parte. Para isso, leva em consideracdo
os aspectos econdmicos, familiares, culturais e comportamentais. Os estudos sociais sdo relevantes, por
exemplo, nas a¢des de perda e suspensdo do poder familiar e por ocasido da coloca¢do da crianca em
familia substituta (arts. 161, § 1°, 162, § 1°, e 167 do ECA).
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Expedicao: local destinado ao recebimento dos objetos postais e das encomendas, de forma
centralizada, em cada uma das unidades jurisdicionais do Poder Judicidrio do Estado de Santa Catarina.
Assim, os documentos a serem encaminhados a outras unidades ou ao Tribunal de Justica devem ser
levados ao setor de expedi¢do via malote, local em que é feita a triagem e é providenciada a entrega ao
setor de destino.

Localizadores: Os localizadores s3o uma ferramenta do sistema eproc para que a unidade judicial
possa gerenciar os processos eletrdnicos. Eles podem representar ndo s6 a situagdo dos processos (ex.:
distribuidos, baixados, urgentes, etc.), assim como a fase em que se encontram ou, 3inda, indicar que
estdo aguardando andlise do magistrado ou o cumprimento de um ato pelo cartério. Mais informagdes
podem ser verificadas neste manual <2304f487-3315-1925-4ce9-f15300393915(tjsc.jus.br)>.

Fluxo de trabalho: diz respeito ao mddulo voltado a organizagdo de processos. Com base na
criacdo de um fluxo de trabalho, 3 unidade poderd estabelecer quais sdo os casos considerados urgentes,
mapear o acervo concluso, fixar metas, etc. E por ele que a unidade ird definir o modelo de trabalho
adotado, bipartido (cartdrio e gabinete) ou unificado.

Foro ou forum: é a designac¢do que se d3 ao edificio em que funciona o primeiro grau de jurisdi¢do.

Gabinete: trata-se do local onde os processos sdo recebidos, as peti¢des s3o analisadas, as decisdes
de maior complexidade s3o elaboradas e 3 movimentacdo correspondente ao ato praticado pelo juiz
é lancada no sistema informatizado. Além disso, o gabinete poderd praticar atos ordinatérios, emitir
certiddes ou efetuar intimagdes, quando verificada a pendéncia de algumas dessas tarefas no momento
da triagem da entrada. Nesse local trabalham o magistrado, os assessores, o residente judicial (se
houver) e os estagidrios de gabinete.

Hasta puablica/leildo judicial: significa o ato para a alienacdo forcada de bens, realizada pelo
poder publico, por leiloeiro devidamente habilitado pela justica. No CPC/1973, 3 denominacdo utilizada
era hasta publica; com o advento do CPC/2015, a3 nomenclatura passou a ser leildo judicial (arts. 876 a
890), muito embora o Cédigo Civil ainda se refira 3 hasta pablica (arts. 447, 497 e 1.237).

Hipoteses de extin¢do do processo: sdo aquelas previstas nos artigos 485, 487 e 924 do CPC.
Podem ser com resolu¢do de mérito (art. 487 do CPC) ou sem resolu¢do de mérito (art. 485 do CPC).

Improndncia: sentenga em que o juiz entende ndo existirem indicios suficientes de autoria ou
materialidade do crime, vedando-se o prosseguimento do processo criminal para julgamento pelo
Tribunaldo Juri, que tem competéncia exclusiva para julgar os crimes dolosos contra a vida, consumados
ou tentados (arts. 414, 416 e 417 do CPP).

Informatica: as atividades relacionadas 3 informatica sdo desempenhadas pelos técnicos de
suporte em informatica, chamados TSIs, que auxiliam com a troca de equipamentos, instalacdo de
software, etc.

Inquérito policial: é o procedimento prévio 3 instauracdo da a¢do penal, que consiste em um
conjunto de diligéncias realizadas pela policia judicidria buscando alcancar a materialidade, indicios
de autoria e reunir provas sobre os fatos, a fim de fornecer elementos para o titular da a¢3o penal
(arts. 4a 23 e 28do CPP).




Instancia: é o grau de jurisdicdo e, tecnicamente, existem duas instancias e os tribunais superiores.
Por exemplo: se a parte discordar da sentenca recebida em primeira instancia, pode recorrer 3 sequnda
instancia ou sequndo o grau de jurisdicdo.

Intervencdes de terceiro: ocorre quando uma terceira pessoa, alheia 3 relacdo juridica ja existente,
ingressa em processo jd em andamento para defender seus préprios interesses. S3o0 espécies de
intervenc3do de terceiro a assisténcia (arts. 119 a 124 do CPC e 268 do CPP), a denunciag¢do da lide (arts.
1253129 do CPC), o chamamento ao processo (arts. 130 a 132 do CPC), o incidente de desconsidera¢do
da personalidade juridica (arts. 133 3 137 do CPC) e 0 amicus curiae (art.138 do CPC).

Intimacdo: nos termos do art. 269 do CPC, “é o ato pelo qual se da ciéncia a alguém dos atos e
do termos do processo”. A partir da intimacdo considera-se a parte ciente da decisdo judicial ou ato
ordinatério exarado nos autos e passa a fluir o prazo. A intimag¢do serd realizada, sempre que possivel,
por meio eletronico, podendo também ser feita pela publicagdo dos atos no drgdo oficial, pessoalmente
pelo chefe de cartério quando presente a parte no férum (arts. 269 ao 275 do CPC).

Mandado: ordem escrita, emanada por autoridade judicial, que prescreve o cumprimento de
ato processual a ser executado por oficial de justica. Tem conteddos e finalidades especificas, tais
como a cita¢do, intimacdo das partes ou testemunhas, busca e apreensdo de objetos, prisdo, etc. Estd
regulamentado nos arts. 250 a 255 do CPC.

Mediacdo: disposta pela Lein. 13.140/2015,é umservico prestado pelo Poder Judicidrioa disposicdo
da populagdo no ambito pré-processual e processual, em primeiro e sequndo graus de jurisdi¢do. Ela se
dd como uma forma alternativa na resolucdo de conflitos, na qual os interessados solicitam ou aceitam
a intervencdo de um mediador, capacitado nos moldes da Resolucdo CNJ n. 125/2010, o qual permite
que os conflitantes tomem decis6es por si mesmos e encontrem solucdes que contribuam para a
comunidade da relacdo preexistente.

Ministério Pablico: instituicdo publica e autdnoma, que ndo pertence ao Poder Judicidrio nem aos
Poderes Executivo, Legislativo ou ao Tribunal de Contas, e possui orcamento, carreira e administracao
proprios. Atua na defesa dos interesses do conjunto da sociedade brasileira, diretamente e como fiscal
da lei, como por exemplo na defesa do patriménio pablico e social, do meio ambiente, da infancia e
juventude, dos idosos, entre outros (arts. 127 e seguintes da Constituic3o Federal).

Movimentacdo processual: impulso que se dd ao processo dentro do Eproc, SEl ou SEEU,
nos processos judiciais ou administrativos, promovendo o seu trdmite nas filas do fluxo. Pode ser
acompanhada mediante consulta ao andamento processual no site do TJSC ou no respectivo sistema.

Notificacdo: no processo civil, via de regra, “é ato dirigido 3 pessoa que ndo contende em juizo
no que se difere da intimagdo e da citacdo” (SILVA, De Placido e. Vocabuldrio juridico. Forense: Rio de
Janeiro, 2009. p. 958), e pode ser judicial (art. 726 a 729 do CPC) ou extrajudicial (arts. 612 a 615 do
CNCG)). Ja no processo penal, geralmente diz respeito ao lugar dia e hora de um ato processual a que
uma pessoa devera comparecer, e, Nesse caso, 3 comunlcagao é felta 3 parteoua qualquer outra pessoa
que possa vir a participar do processo (http:

ntre-ci -intim -e-notifi ).
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http://www.cnj.jus.br/noticias/cnj-servico-conheca-a-diferenca-entre-citacao-intimacao-e-notificacao/
http://www.cnj.jus.br/noticias/cnj-servico-conheca-a-diferenca-entre-citacao-intimacao-e-notificacao/

Oficial de justica: o oficial de justica desempenha atividades relacionadas com a execucdo
de servicos de apoio a tramita¢cdo dos processos judiciais no Poder Judicidrio, como, por exemplo, o
cumprimento de mandados (de cita¢do, intimacdo, etc.), inclusive os expedidos em processos de
competéncia do juizo da infancia e juventude.

Oficio (VPost) e oficio em maos: O eproc possui dois modelos de oficio:

1. Oficio Vpost: é enviado por carta, via postal, com aviso de recebimento (AR).
2. Oficio em m3os: segue diretamente ao destinatario, enviado pelo préprio cartdrio ou por outra
via que ndo seja postal, como o malote digital, e-mail ou mesmo pessoalmente.

Penhora: ato judicial de expropriacdo pelo qual o devedor tem os seus bens reservados para o
pagamento de uma divida que ndo foi quitada a tempo e modo e é objeto de a¢do de execuc¢do (arts.
831 a 875 do CPC).

Petic3do inicial: é a peca inicial do processo, na qual o autor formula seus primeiros requerimentos
para instauracdo da lide (arts. 379 a 322 do CPC).

PIA - Plano Individual de Atendimento: instrumento de previsao, registro e gestdo das atividades
a serem desenvolvidas com o adolescente ao qual foi aplicado o cumprimento da medida socioeducativa
(art. 52 da Lei n. 12.594/2012).

Plant3o judicidrio: requlamentado pela Resolu¢do CM n. 10/2022, o servico de plantdo tem como
finalidade o atendimento de medidas judiciais urgentes — assim consideradas aquelas destinadas a
evitar o perecimento de direito ou assegurar a liberdade de locomogdo - na Justica de primeiro grau,
nos dias e horarios em que ndo houver expediente forense normal. Quem trabalha no plantdo sdo os
juizes e servidores que integram uma escala propria.

Posto ou Central de Atendimento: normalmente é o local do primeiro contato da parte na comarca,
para ser orientada quanto ao setor competente para atender a sua demanda. Quando o atendimento
nado é feito por uma central que atende varias varas, é feito diretamente no cartdrio da unidade.

Precatdrio: trata-se darequisicdo de pagamento expedida pelo Judiciario para cobrar de Municipios,
Estados ou da Unido, assim como de autarquias e fundagdes, o pagamento de valores devidos apds
condenacdo judicial definitiva. Esta previsto no art. 100 da Constituicdo Federal.

Procedimento: é 3 sequéncia dos atos no processo e o que ele d3 forma; é o modo como se executa
os atos processuais (ordinario, especial, sumario, sumarissimo, cautelar, etc.).

Processo: significa a reunido de todos os atos, necessarios ou previstos por lei para que se possa
solucionar a lide ou o requerimento inicial; instrumento por meio do qual se obtém a prestacdo
jurisdicional. No Poder Judicidrio de Santa Catarina, adota-se dois meios de autuag¢des de processos:
o fisico (papel) e o eletronico (virtual ou digital), sendo este Gltimo a regra.

— pr—



Promotor de justi¢a: é um cargo de membro do Ministério PUblico, o qual atua junto aos juizes
de direito e detém funcdes tanto judiciais quanto extrajudiciais, a fim de resguardar os interesses da
sociedade, como, por exemplo, promover reunides com a comunidade, investigar crimes e instaurar
inquéritos civis e acdes civis publicas. O promotor de justica também representa o Ministério Piblico em
audiéncias judiciais.

Prondncia: sentenca em que ojuizentende existirem indicios suficientes de autoria e materialidade
do crime, e remete o processo para julgamento pelo Tribunal do Juri, que tem competéncia exclusiva
para julgar os crimes dolosos contra a vida consumados ou tentados (arts. 413,417, 420 e 421 do CPP).

Psicologia forense: o psicdlogo forense tem como atribui¢do, dentre outras, a avaliagcdo das
condicBes intelectuais e emocionais de criancas, adolescente e adultos em processos judiciais.

Queixa-crime: é a peticdo feita pelo particular denunciando fato criminoso quando cabivel a¢do
penal privada (arts. 100, 103, 104 do CP e arts. 41, 45 e 46 do CPP, dentre outros).

Reconvencgdo: é uma das modalidades de resposta do réu, na qual ele expde motivos e deduz
pedidos contra o autor, demonstrando pretensdo judicial diversa (conexa com a acdo principal ou com
o fundamento da defesa), na mesma oportunidade em que contesta os fatos alegados na peti¢do inicial
(art. 343 do CPC).

Recursos: sdo instrumentos utilizados pela parte vencida ou por terceiro prejudicado para provocar
o reexame de uma decisdo (arts. 994 a 1.044 do CPC e 581 a 639 do CPP).

Remicao: direito que o condenado ou a pessoa presa cautelarmente possui de reduzir o tempo de
cumprimento da pena, mediante a realiza¢do de determinadas tarefas - trabalho ou estudo (art. 126
da LEP).

Remissao: perdao dado ao adolescente antes de iniciado o procedimento judicial para apuragdo
do atoinfracional (arts. 126 a 128 do ECA). No direito civil, fala-se de remissdo de dividas, que representa
ato de liberalidade do credor em perdoar a divida ou renunciar ao direito de exigi-la (arts. 358 a 388 do
CO.

Réplica: peca processual por meio da qual o autor rebate as alegagdes contidas na contestacdo
(arts. 350 e 351 do CPC). Também é assim denominada a segunda oportunidade que a acusagdo tem
para falar durante a fase de debates do procedimento do Tribunal do Jdri (art. 477 do CPP).

Representacdo: peca por meio da qual o Promotor de Justica apresenta a acusagdo perante 3
autoridade judicial, o que dd inicio ao processo de apuracdo de ato infracional (art. 182 do ECA).

Resposta 3 acusacdo: instrumento processual previsto no procedimento comum através do
qual a parte ré pode se defender do que lhe foi atribuido pelo representante do Ministério Piblico,
apos a dendncia ser recebida pelo magistrado (arts. 396 e 396-A do CPP).
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Revelia: ocorre no processo civil quando o réu, apesar de devidamente citado, deixa de apresentar
defesa ou a apresenta de maneira indevida, como por exemplo fora do prazo estabelecido (arts. 344
e 346 do CPC). No processo penal, embora ndo com os mesmos efeitos da revelia no processo civel,
acontece quando o acusado deixa de comparecer a qualquer ato sem motivo justificado, ou, no caso de
mudanca de residéncia, ndo efetua a comunicacdo do novo enderego ao juizo (art. 367 do CPP).

Requisicdo de pequeno valor (RPV): é uma das modalidades de requisicdo de pagamentos de
determinada quantia que a Fazenda Publica, condenada em processo judicial, é obrigada a realizar.
Permite a parte vencedora o recebimento independente da expedic3o de precatdrio, em razdo do valor
ser considerado pequeno (arts. 100, § 3°, da Constituicdo Federal e 17 da Lei n. 10.259/2001).

Rob6 arquivador: algoritmo utilizado para o arquivamento de processos (baixa definitiva).

Robo de consulta de enderecos: algoritmo utilizado para a pesquisa de enderecos, com a execu¢do
da pesquisa de enderecos, com a execucdo da pesquisa a3 partir do CPF da parte requerida em cinco
bases de dados distintas.

Robo de consulta de dbitos: algoritmo utilizado para auxiliar na pesquisa por ébitos. A busca é
concentrada no site do CRCJUD, com a captura das informagdes sobre o registro de 6bito.

Robo Renajud: algoritmo utilizado para executar agdes de consulta ou inclusdo de restricdo em
veiculos automotores, assim como do valor do bem constante da Tabela Fipe.

Rob6 Sisbajud: algoritmo utilizado para fazer tratamento das ordens encaminhadas pelo sistema
eproc, este realiza a devolu¢do dos valores bloqueados, procede a transferéncia de quantia a subconta
vinculada ao processo e devolve o processo a unidade judicial.

Sala da OAB: espaco reservado na comarca em que a OAB presta suporte aos advogados
no desempenho da sua funcdo. Disponibiliza servicos como xerox, computadores para utilizacdo,
impressora, mesa de trabalho, entre outros.

Secretaria do foro: setor responsavel pela administra¢do dos recursos (patrimoniais, humanos
e materiais) da comarca. E quem, por exemplo, dar apoio ao processo de selecdo, de contratacdo e de
acompanhamentodoestagiario. Eresponsavel peloregistodo pontodosservidorese pelomonitoramento
dos servicos terceirizados. E também encarregada do fornecimento de material de expediente (caneta,
papel, grampeador, etc.) 3os demais setores da comarca e pelo controle dos bens patrimoniais. O seu
responsdvel é o chefe de secretaria do foro, que responde ao diretor do foro.

SEEU: o Sistema Eletronico de Execuc¢do Unificado (SEEU) é uma ferramenta adotada como
sistema padrdo para tramitacdo das execugdes penais no primeiro grau de jurisdicdo, conforme
Resoluc¢do Conjunta GP/CGJ n. 1/2021.

SEl: o Sistema Eletronico de Informacbes (SEI), adotado pelo Tribunal de Justica de Santa
Catarina no ambito dos processos administrativos, € um sistema informatizado de gest3o de processos
e documentos eletronicos que permite a produgdo, edi¢do, assinatura e trdmite de documentos
dentro do proprio sistema.
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Sentenc¢a: pronunciamento por meio do qual o juiz decide as questdes trazidas no processo,
extinguindo a fase de conhecimento ou a de execu¢do na primeira instancia. Sequndo prevé o art.
203, § 1°, do CPC, “ressalvadas as disposicdes expressas dos procedimentos especiais, sentenca é o
pronunciamento por meio do qual o juiz, com fundamento nos arts. 485 e 487, poe fim a fase cognitiva
do procedimento comum, bem como extingue a execu¢aa”.

Suspensao condicional do processo/pena: a suspensdo condicional da pena consiste na
suspens3o da execu¢do desta por um periodo determinado, para cumprimento de determinadas
condi¢des que acarretardo na extingdo da pena. Também conhecida como sursis penal, é aplicada na
sentenca condenatdria pelo juiz. Sua previs3o legal consta nos arts. 79 a 82 do CP e 696 a 709 do CPP.
Ja a suspens3o condicional do processo é conhecida como sursis processual e é beneficio oferecido pelo
Ministério Pdblico na denuncia. Esta prevista no art. 89. Da Lei n. 9.099/1995, aplicando-se a todos os
crimes cuja pena minima ndo exceda a um ano (com exce¢do dos crimes de violéncia doméstica ou
familiar contra a mulher).

Suspensao de processos: paralisacdo do andamento dos atos processuais; colocagdo do processo
“em espera” até que a causa suspensiva desapareca (arts. 313 3 315 do CPC).

Termo circunstanciado: documento utilizado na fase preliminar ao procedimento judicial e
direcionado as infragbes penais de menor potencial ofensivo, cuja pena maxima é de até dois anos. Nele,
hd a narrativa de autoridade policial que tomou conhecimento da ocorréncia e as demais informagdes
sobre o fato penalmente relevante, como laudos técnicos (art. 69 da Lei n. 9.099/1995).

Transacao: instituto do direito civil que consiste na realizacdo de acordo entre as partes, conforme
estabelecido nos arts. 840 a 850 do CC. E a convencdo em que, mediante concessdes reciprocas, duas
ou mais pessoas ajustam certas cldusulas e condicdes para que previnam o litigio, que se possa suscitar
entre elas, ou ponham fim a litigio j3 suscitado.

Transagdo penal: instituto despenalizador pré-processual inserido pela Lei n. 9.099/1995, cabivel
nos chamados “crimes de menor potencial ofensivo” (aqueles que possuem pena maxima em abstrato
de 2 anos) e nas contravencdes penais. Para que o agente faca jus ao beneficio, faz-se necessario o
preenchimento dos requisitos estabelecidos pelo § 2° do art. 76 da Lei n. 9.099/1995.

Vara: delimitacdo, dentro da comarca, da competéncia do juiz. Uma comarca podera ter vara Unica
(e 0 magistrado ter competéncia para analisar todas as a¢des) ou, quando o movimento forense assim
0 exigir, possuir mais de uma vara, com competéncias idénticas ou ndo.

VEP: é a sigla utilizada para designar Vara de Execuc¢bes Penais, que tem competéncia para
executar, fiscalizar e acompanhar o cumprimento das penas.
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