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CIRCULAR n. 001/2019

Atualiza a Circular n. 001/2012 e aprimora a rotina
procedimental e sistematiza as atividades de natureza
jurisdicional e administrativas no Gabinete do

Desembargador Carlos Alberto Franca.

O DESEMBARGADOR CARLOS ALBERTO FRANCA, no

exercicio de suas atribuigdes legais e,

Considerando a necessidade de atualizar a normatizacdo e
uniformatizagdo da rotina de trabalho do gabinete, incluindo a atuagdo dos servidores e

do magistrado titular;

Considerando que, apds receber consideravel acervo, os recursos e
acOes origindrias distribuidos a relatoria do titular deste gabinete, hd um consideravel
tempo, estdo com andamento atualizado, sendo os despachos, decisdes e relatorio e

voto elaborados em exiguo tempo;

Considerando a capacidade de trabalho da equipe de assessoramento,
que mantém elevada produtividade — o que pode ser comprovado pelos dados que
podem ser extraidos dos sistemas eletronicos deste Tribunal de Justi¢a, que informam
0 pequeno acervo de recursos e agdes originarias da relatoria do titular do Gabinete,

nao obstante a distribuicdo mensal de elevado quantitativo de novos recursos;
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Considerando a adocdo do sistema ecletronico na tramitacao da
totalidade dos processos na esfera civel neste Tribunal de Justica e a implantagdo da

sessao virtual de julgamento;

Considerando a vigéncia do novo Cddigo de Processo Civil;

Considerando a necessidade de se manter a elevada produtividade
aliada a qualidade dos trabalhos realizados neste Gabinete, visando sempre a célere

prestagao jurisdicional,

RESOLVE baixar as seguintes instrucdes visando adequar e

aprimorar os termos da Circular n° 001/2012:

1. Do expediente

1.1. O expediente diario no gabinete, de segunda a sexta-feira, sera das
7h as 19h, sendo que das 8h as 18h ocorrera atendimento ao publico externo, partes,
advogados e servidores do proprio Poder Judiciario e, nos demais periodos, o

expediente serd somente interno;

1.2. O Desembargador titular deste gabinete atende advogados e partes
durante todo o periodo de expediente, com excecao dos hordrios em que estiver
atuando em sessdo nos Colegiados de que participa, independentemente de
agendamento, sem prejuizo de ser agendado horario para atendimento por solicitagcao

do interessado, o que devera ser providenciado pela Secretaria do gabinete.

2. Da equipe de assessoramento
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A equipe que compde o gabinete, formada por 14 servidores, ¢

distribuida entre Secretaria e Assessoria Juridica.

2.1. A Secretaria contara com 3(trés) servidores ¢ funcionara durante

todo o periodo de expediente didrio do gabinete;

2.2. Na assessoria juridica atuardo 11(onze) servidores, distribuidos

como Assessores e Assistentes.

3. Das atribuicoes da Secretaria

3.1. Atender, com urbanidade, ao publico em geral, inclusive
advogados, pessoalmente e por telefone, encaminhando ao titular do gabinete o

assunto quando necessario;

3.2. Receber processos remetidos em conclusdo pela Secretarias dos
Orgaos Colegiados do Tribunal de Justica em que esteja atuando o titular do gabinete,
providenciando, de imediato, as anotagdes nos controles internos (exemplo: processos

novos conclusos) e lancamentos nos sistemas eletronicos;

3.3. Alertar o titular do gabinete sobre a conclusdo dos autos recebidos

em decorréncia de pedido de vista;

3.4. Distribuir e disponibilizar, utilizando do sistema eletronico
interno, 0s recursos € agdes origindrias, aos membros da assessoria juridica,
imediatamente apds o recebimento dos feitos das Secretarias dos Orgdos Colegiados

desta Corte de Justica;

3.5. Receber as minutas de relatorios e votos e de outras pecas

elaborados pelos membros da equipe da assessoria juridica, fazendo o imediato
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encaminhamento ao titular do gabinete, observando nao ser necessario a impressao de

despachos e decisdes;

3.6. Receber e devolver as minutas de relatérios e votos, apos as
correcoes realizadas pelo titular do gabinete, ao assessor responsavel, para as

providéncias a seu cargo;

3.7. Buscar, na mesa do titular do gabinete, as minutas de relatorio e
votos aprovados, guardando-os em pasta propria para utilizacdo quando o recurso ou

acdo origindria for colocado em pauta para julgamento;

3.8. Entregar ao titular do gabinete, de forma organizada e observando
a sequéncia numérica da pauta das sessdes virtual e presencial, os relatorios e votos
dos recursos e agdes origindrias de sua relatoria, para novo estudo, com antecedéncia a

respectiva sessao;

3.9. Providenciar a emissdo ¢ inser¢ao dos acordaos dos recursos e
acOes originarias julgados em sessdo presencial para assinatura imediatamente a
conclusao dos autos eletronicos pela Secretaria do respectivo Colegiado, oportunidade,
em que, necessariamente, deverdo ser marcados os campos proprios indicando o

resultado do julgamento;

3.10. Emitir e inserir os acdrddos dos recursos e agdes originarias de
relatoria do titular do gabinete com antecedéncia a sessdo virtual, para oportuna
liberagdo para votacdo dos demais membros do Colegiado, oportunidade, em que,
necessariamente, deverdo ser marcados os campos proprios indicando o resultado do

julgamento;
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3.11. Preencher todas as planilhas da Justica Aberta na forma e prazos

estabelecidos pelo Conselho Nacional de Justica;

3.12. Informar ao titular do gabinete sobre eventuais atrasos na
conclusdo e inser¢ao de minutas de despachos, decisdes e votos por parte dos membros

da assessoria juridica para correcdo e assinatura;

3.13. Acompanhar o cumprimento pela Secretaria do respectivo Orgao
Colegiado, dos prazos estabelecidos para publicacio de acérdaos e decisdes
monocraticas e das diligéncias determinadas e referentes aos feitos de relatoria do

titular deste gabinete;

3.14. Acompanhar e diligenciar para que os autos eletronicos
remetidos ao juizo de origem, em diligéncia, tenham andamento célere e retornem
rapidamente a este grau de jurisdi¢do, inclusive contactando por telefone, e-mail ou
malote digital a secretaria do juizo de 1° grau visando o imediato cumprimento da
providéncia determinada e a devolugdo dos autos a este Tribunal, repassando a

situagdo ao titular do gabinete para contactar o magistrado de 1° grau, se necessario;

3.15. Verificar o tempo de permanéncia dos autos com carga a
Procuradoria-Geral de Justica, podendo manter contato com a secretaria do respectivo
Procurador de Justiga solicitando a devolucao dos autos, quando constatada demora no
pronunciamento do 6rgao de cupula do Ministério Publico, e, quando a retencdo dos
autos por aquele Orgdo for superior a 60 (sessenta) dias, devera solicitar ao Secretario
do respectivo colegiado que faga conclusdo dos autos eletronicos independentemente

do parecer do 6rgao ministerial;

3.16. Posicionar e informar ao titular do gabinete, a cada 10 dias,

sobre o andamento dos processos remetidos em diligéncia ao juizo de 1° grau e,
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mensalmente, sobre os processos com carga a Procuradoria-Geral de Justiga, bem
assim sobre os autos constantes do acervo, para verificagdo das providéncias pendentes

e a cargo da Secretaria do Orgdo Colegiado respectivo;

3.17. Expedir oficios visando obter informacdes necessarias ao
eficiente desenvolvimento dos trabalhos, observando as determinacdes do titular do

gabinete;

3.18. Criar e manter atualizado relatdérios mensais que retratem
fielmente a realidade da distribuicdo e acervo de processos deste gabinete, bem como
da produtividade de cada um dos membros da assessoria juridica, por classe e por

natureza do ato praticado (minutas de despachos, decisdes ou relatorios e votos).

4. Atribuicoes da Assessoria Juridica

4.1. Minutar despachos, decisdes e votos nos recursos ou agdes
originarias distribuidos a relatoria do titular deste gabinete, apos a distribuicao

eletronica interna e a disponibilizacao dos autos nas respectivas contas eletronicas;

4.2. Providenciar a imediata disponibiliza¢do da minuta de despachos,
decisdes e relatorios e votos ao titular do gabinete, por meio eletronico. Apos
conclusdo do estudo e da respectiva minuta, além de entregar na Secretaria do

gabinete, por meio fisico, os relatorios e votos elaborados.

4.3. Realizar as correcOes apontadas pelo titular do gabinete nas

minutas disponibilizadas, se devolvidas pelo titular do gabinete;

4.4. Competird aos membros da equipe de assessoria juridica, ao
inserir e disponibilizar a minuta de despacho, decisdo e relatorio para corre¢do e

assinatura, preencher o campo proprio (tipo de movimentacdo) indicando o ato
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praticado de forma especifica, observando a tabela processual unificada do CNJ. No
caso de decisdo monocratica, deverd ser marcado, sem excecdo, se foi apreciada

admissibilidade e/ou mérito do processo/recurso principal;

4.5. Alimentar devidamente o controle interno do gabinete em relagao
aos processos remetidos em diligéncia ao primeiro grau de jurisdi¢do, a Procuradoria-

Geral de Justica, bem como em relacdao aos processos sobrestados;

4.6. Proceder as pesquisas juridicas determinadas pelo titular do

gabinete.

5. Horario de trabalho/carga horaria

5.1. O horario de trabalho dos servidores membros da equipe deste
gabinete poderd ocorrer nos turnos de 7h as 14h ou de 12h as 19h, com carga horéaria

de 7(sete) horas corridas;

5.2. A distribuicao da equipe de assessoramento nos dois turnos de
trabalho ¢ definida pelo titular do gabinete, considerando-se a op¢ao dos servidores e a

conveniéncia dos trabalhos, prevalecendo sempre este ultimo;

5.3. Se necessario e no interesse dos servicos do gabinete, podera
ocorrer alteragdo no hordrio de trabalho e na carga hordria dos servidores que
compdem a equipe deste gabinete, com compensag¢do de horas extras eventualmente

realizadas.

6. Prazos para a pratica de atos

6.1. Na Secretaria
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6.1.1. Distribuicao dos feitos a assessoria juridica para estudo e
elaboragdo de minutas: imediatamente ao recebimento dos autos da Secretaria do

orgao colegiado;

6.1.2. Encaminhamento da minuta de relatérios e votos ou de qualquer
peca elaborada e entregue pelos componentes da equipe juridica ao titular do gabinete:

imediatamente ao recebimento da minuta da assessoria juridica;

6.1.3. Informacao sobre a conclusao dos autos com vista ao titular do
gabinete: imediatamente apds o recebimento dos autos da secretaria do Orgdo

colegiado;

6.1.4. Encaminhamento das minutas corrigidas pelo titular do gabinete
aos membros da assessoria juridica: imediatamente ao recebimento na mesa do titular

do gabinete;

6.1.5. Lavratura ¢ inser¢do dos acdérddos dos recursos ¢ acoes
origindrias julgados em sessdo presencial para assinatura do titular do gabinete: No
prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas apds a conclusdo dos autos pela Secretaria

do Orgio Colegiado;

6.1.6. Lavratura e insercao de acordaos dos recursos ou agodes
origindrias que estiver na pauta da sessdo virtual: no maximo até o encerramento do

expediente do Ultimo dia util que antecede o inicio daquela sessao;

6.1.7. Entrega ao titular do gabinete, de forma organizada e
observando a sequéncia numérica da pauta das sessdes virtual e presencial, os

relatorios e votos dos recursos e agdes origindrias de sua relatoria, para novo estudo:
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no maximo até o encerramento do expediente do ultimo dia util que antecede a

respectiva sessao.

6.2. Na Assessoria Juridica

6.2.1. Prazo para minutar decisdo em pedido de liminar em mandado
de seguranca ou de efeito suspensivo em agravo de instrumento: 24 (vinte quatro)

horas, a contar do recebimento dos autos;

6.2.2. Prazo maximo para minutar qualquer despacho: 48 (quarenta e

oito) horas, a contar da data do recebimento dos autos;

6.2.3. Prazo maximo para minutar decisdo monocratica em agravo de

instrumento: 3 (trés) dias, a contar do recebimento dos autos;

6.2.4. Prazo maximo para minutar decisdo monocratica em recurso de

apelacdo e duplo grau de jurisdi¢ao: 5 (cinco) dias, a contar do recebimento dos autos;

6.2.5. Prazo maximo para minutar voto em agravo de instrumento:

3(tré€s) dias, a contar do recebimento dos autos;

6.2.6. Prazo méximo para minutar voto em recurso de apelagdo ou

duplo grau de jurisdicao: 5(cinco) dias, a contar do recebimento dos autos;

6.2.7. Prazo maximo para minutar voto em processo administrativo:

5(cinco) dias, a contar do recebimento dos autos;

6.2.8. Prazo maximo para minutar voto em acdo rescisoria: 7(sete)

dias, a contar do recebimento dos autos;
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6.2.9. Prazo maximo para minutar decisdo monocratica ou voto em
recursos, acdes ou em procedimentos origindrios diferentes daqueles acima

mencionados: 7 (sete) dias, a contar do recebimento dos autos;

6.2.10. Prazo maximo para minutar decisdo monocratica ou voto em
embargos de declaracdo: 5 (cinco) dias, a contar do recebimento dos autos, observando

o previsto no item 9.1 desta circular;

6.2.11. Prazo maximo para realizar as correcdes determinadas pelo
titular do gabinete em minuta de despachos, decisdes e votos: 3 (trés) dias, a contar do

recebimento dos autos, observando o previsto nos subitens 6.2.1 ¢ 6.2.2 desta circular;

6.2.12. No caso de ser extrapolado o prazo estabelecido para a pratica
dos atos acima relacionados, devera o membro da assessoria juridica justificar perante

o titular do gabinete;

6.2.13. Salvo caso de forca maior ou caso fortuito, nenhum membro
da assessoria juridica podera permanecer com autos em seu poder por tempo superior a

10 (dez) dias.

7. Da vista dos autos, correcdoes das minutas e assinatura de

acordiaos
7.1. Ocorrendo o pedido de vista em sessdo de julgamento,

imediatamente ao recebimento dos autos eletronicos em conclusao, a Secretaria devera

encaminha-los ao titular do gabinete para estudo e exame do caso, sendo que, se
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necessario, poderd ser solicitado o auxilio de membro da assessoria juridica para

elaboragdao de minuta de voto;

7.2. Os autos com pedido de vista deverdo ser devolvidos a respectiva
Secretaria do Orgdo Colegiado, no maximo, até o dia antecedente a proxima sessao do

Colegiado para prosseguimento do julgamento;

7.3. O titular do gabinete realizard a correcdo das minutas de
despachos, decisdes e votos no prazo maximo de 3 (trés) dias, observando-se os prazos

estabelecidos nos subitens 6.2.1 ¢ 6.2.2 desta circular;

7.4. O titular do gabinete assinara os despachos, as decisoes, relatdrios
e acordaos, apoOs as devidas corre¢do e aprovacdo, no mesmo dia em que ocorrer a

insercao/disponibilizacdo pelos membros da equipe juridica ou da secretaria.

7.5. O titular deste gabinete liberara para votagdo dos componentes do
respectivo colegiado os votos/acordaos dos recursos e acgdes originarias de sua
relatoria incluidos na pauta da sessao virtual logo apds a abertura daquela sessdao, bem
como estudara e externara seu voto nos recursos € agdes originarias de relatoria de
outros membros das turmas julgadoras que compdem logo depois de serem

disponibilizados os votos/acordaos pelos respectivos relatores.

8. Das férias

8.1. Os membros da equipe de assessoramento poderdo usufruir das

férias anuais regulamentares em 2 (dois) periodos de 15 dias;

8.2. Na Secretaria do gabinete somente poderd ocorrer o usufruto de

férias por 1(um) servidor em cada periodo;
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8.3. Os membros da equipe que compdem a assessoria juridica
poderdo usufruir férias, no maximo, de 2 (dois) assessores simultaneamente, sendo
possivel, se ndo prejudicar os servicos e a critério do titular do gabinete, ser autorizado

que coincidam alguns poucos dias de férias de 3(trés) membros da equipe juridica.

9. Disposicoes Finais

9.1. Os embargos de declaracdo serdo levados a julgamento na
primeira sessdo virtual ou presencial do Colegiado respectivo subsequente ao
recebimento dos autos em conclusdo neste gabinete, independentemente de inclusdo

em pauta,
9.2. Os recursos € acoes originarias deverdo ser incluidos na pauta de

julgamento da sessdo que estiver aberta quando da assinatura do relatério e devolugao

dos autos eletronicos a secretaria do respectivo colegiado;

9.3. Os recursos ¢ a¢des originarias em tramitagao na Camara e Secao
Civeis, de relatoria do titular deste gabinete, serdo distribuidos a todos os membros da
equipe juridica. J4 aqueles de competéncia do Orgio Especial, quando o titular deste
gabinete estiver atuando naquele colegiado, serdo distribuidos somente aos ocupantes

dos cargos de Assessor Juridico;

9.4. Deixa-se de disciplinar sobre processos pendentes de julgamento
ha mais de 100 (cem) dias e sobre separacao de processos por ordem de antiguidade e
prioridade na distribuicdo, pois inexistentes neste gabinete, estando o servigo
constantemente atualizado, como resulta, inclusive, dos prazos acima estabelecidos

para a pratica de atos;
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9.5. O titular deste gabinete nao se utiliza de servidor como motorista,
razdo pela qual todos os 14 (quatorze) servidores que compdem a equipe do gabinete

trabalham na secretaria ou como membros da assessoria juridica;

9.6. Ocorrendo casos ou situagdes ndo previstos nesta Circular, a
solugdo sera dada pelo Desembargador titular do gabinete, sem prejuizo de sugestdes

por parte dos membros da equipe de assessoramento.

9.7. Publique-se este ato, providenciando-se a entrega de copia a cada
um dos servidores que atuam neste gabinete para conhecimento € cumprimento, bem
como aos Secretarios dos Colegiados que o titular deste gabinete integra, para ciéncia

¢ observacao.

Goiania, 1° de novembro de 2019.

Carlos Alberto Franca
Desembargador
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