DIREITO

As atividades a seguir descritas sdo desenvolvidas em areas diversas do
TRT/SC.

Auxiliar na triagem inicial do processo, expedi¢cado de notificagao inicial e
registros pertinentes;

- Elaboracgao e expedicao de notificagcdes, intimagdes diversas, mandados,
oficios, malote digital, e-mails, entre outros;

- Participagcao nas audiéncias iniciais e/ou de instrugao, lavratura das atas de
audiéncia e cumprimento das determinagdes judiciais;

- Elaboragao de minutas de despacho/decisées no curso do processo (fases de
conhecimento, liquidagao e execugao);

- Verificagao das postagens (correios) e recebimento das notificagdes pelas
partes, com a juntada dos comprovantes/ARs, se necessarios;

- Pesquisa juridica;

- Atendimento ao publico e demais auxilios nas atividades de secretaria.

- Participagao na audiéncia inicial de conciliagcao (verificagdo de contestacao,
procuracao e ordem de juntada de documentos);

- Participagao na conciliacdo junto com o magistrado e conciliadores;

- Participacao na elaboracao de consultas diversas as unidades, por e-mail,
telefone, chat ou com o uso de formularios eletrénicos;

- Utilizacao de software de edigao de textos, planilhas eletronicas e
apresentacoes;

-Triagem e analise de processos (confec¢ao de resumos);

- Acompanhamento de processos;

- Preenchimentos de planilhas, elaboragao de estatistica e registros pertinentes

- Participagao na autuagao e tramitagao de precatérios de regime geral e de
regime especial, bem como de requisi¢gdes de pequeno valor federais - RPV,
incluindo a analise dos requisitos intrinsecos e extrinsecos de recebimento,
no Sistema PJe de segundo grau;

- Participacao na analise e no preenchimento de informacdes do Sistema de
Gestao de Precatoérios — Gprec;

- Participacao na elaboracao de planilhas de atualizacado de calculos, a partir do
Sistema PJe-Calc;

- Participagao no registro dos sistemas de acompanhamento de precatorios
pelo TJSC (quando do regime especial de precatorios);

- Participagao na elaboracao de oficios precatério a serem encaminhados para
os entes publicos executados;



- Participacao na analise de pedidos das partes e na confeccdo de despachos
e decisdes inerentes ao precatorio (inicio e recebimento do precatorio,
parcela preferencial por idade ou doenga grave, precatérios com prazo de
pagamento vencidos, sequestro de valores, etc.);

- Participagao na elaboracao de oficios precatério a serem encaminhados para
os entes publicos executados;

- Participagao no procedimento de recebimento de valores pelo TJSC (regime
especial), ou diretamente pelo ente publico (regime geral), na atualizag&o
dos valores e na confecgao de oficios de liberacédo de valores — alvaras;

- Participagado em pesquisa em convénios de execugao, por exemplo o

SISBAJUD;

- Participagao em demais procedimentos relacionados a area.

Participacao na elaboragcdo de minutas de informacgdes, apostilas, oficios e
despachos diversos;

- Participagao na realizagao de consultas aos veiculos oficiais de publicagao;
- Participagao na realizagao de conferéncias diversas;

- Participagao na manutencao de controles de langamentos em sistema,;

- Participagao na realizagdo de langamentos de registros em sistema e na
manutengao de planilhas de controle;

- Participagao na elaboracéo de consultas diversas as Unidades, por e-mail,
telefone, chat ou com o uso de formularios eletrénicos;

- Participagao no processo de contratagdo de estagiarios;

- Realizagao de atendimentos aos servidores, magistrados, candidatos e
publico em geral, nas consultas formuladas sobre assuntos de
responsabilidade da Coordenadoria;

- Realizacdo de pesquisas e estudos diversos relacionados a area,;

- Participagao em projetos relacionados a area;

- Utilizacao de software de edigao de textos, planilhas eletronicas e
apresentacoes;

- Acompanhamento de e-mails e agendas.

- Analise dos processos administrativos cadastrados no PROAD;

- verificagao da legislagéo aplicavel ao caso concreto sobre direito do
servidor/magistrado;

- elaboracao de minuta de informacgdes e despachos, conforme orientacéo que
sera dada ao estagiario pelos responsaveis das seg¢odes internas (SELP e
SATS);

- comunicacao de ciéncia das decisdes aos interessados nos processos
administrativos, por meio do sistema PROAD;

- participacao de reuniao com o supervisor e equipe da COLEG para alinhar
eventuais trabalhos e orientagdes das atividades desenvolvidas pelo estagiario.




- Participacao na elaboragao de minutas de informacdes, certiddes e despachos
diversos;

- Participacdo na elaboragdo de Estudos Técnicos Preliminares, Projetos
basicos, termos de referéncia, orgamentos, destinados a contratacoes feitas por
esta Coordenadoria;

- Participacdo na elaboragdo de Estudos Técnicos Preliminares, Projetos
basicos, orcamentos, destinados a prorrogagdes das contratagdes feitas por esta
Coordenadoria;

- Executar a¢des no Sistema de Processos Administrativos — PROAD;

- Auxiliar na fiscalizagao e gestao dos contratos;

- Conferir planilhas e outros documentos necessarios a contratagdes;

- Participar das publicagdes no Sistema Connect-Jus.

- Analise dos pressupostos legais de admissibilidade de recursos;
- Pesquisa dos entendimentos jurisprudenciais;

- Elaboracgao de relatérios;

- Elaboragao de minutas de votos.

-Triagem e analise de processos;

- Pesquisa de jurisprudéncia e de doutrina;

- Elaboragao de minutas de votos, decisdes e despachos;

- Acompanhamento de processos;

- Participagao em discussoes juridicas e elaboragao de teses juridicas.

- Analise de processos e elaboracdo de minutas de voto.

- proporcionar experiéncia pratica na linha de formacao do académico,
mediante apresentacao do sistema PJe e efetiva participacao nas atividades de
elaboracao de propostas de minuta de voto;

- proporcionar ao estagiario o conhecimento de todas as atividades que sao
desenvolvidas no gabinete, possibilitando uma visao global do seu
funcionamento;

- orientar o estagiario sobre os aspectos da conduta funcional e normas do
Tribunal.

- Auxilio nas rotinas administrativas, movimentagcao de processos, elaboracao
de despachos, decisbes interlocutorias e minutas de votos

- Acompanhamento das sessdes de julgamento

- Realizacao de pesquisas juridicas, atualizagdo do banco de teses do
Gabinete, dentre outras relacionadas a area juridica.




- Participacao na elaboracédo de minutas de informacdes, atos, portarias, editais
e despachos diversos;

- Participagao na realizagao de consultas aos veiculos oficiais de publicagao;

- Participagcao na elaboracao de modelos de documentos para uso interno.

- Participagao na realizacao de estudos técnicos relacionados a area de
seguranga;

- Participagao na manutencao de controles de langamentos em sistema,;

- Participagao na realizagao de langcamentos de registros em sistema e na
manutengao de planilhas de controle;

- Participagao na analise de documentos relacionados a Gestao e Fiscalizacao
de contratos afetos a area de seguranca ;

- Participagao no processo de elaboragao de projetos de contratagao
equipamentos e servicos;

- Participagao em projetos relacionados a area.

- Triagem inicial de processos recebidos no PJe de 20 Grau;

- Analise de peticdes;

- Preparacao de documentos processuais (intimagodes, certiddes, minutas de
despachos);

- Contagem de prazos processuais e registros pertinentes;

- Atendimento de balcéo virtual e leitura de e-mails;

- Analise de peticbes e acompanhamento na elaboragao de decisdes;

- Pesquisa juridica;

- Atualizacao de informacdes na pagina da conciliagao do Portal do TRT12;
- Preenchimentos de planilhas, elaboragao de estatistica e registros
pertinentes.

- Triagem inicial de processos recebidos no PJe do Cejusc de 20 Grau;

- Designacéao de audiéncia e expedicao de intimagdes e registros pertinentes;
- Analise de peticdes;

- Preparacao de documentos processuais (intimagodes, certiddes, minutas de
despachos);

- Contagem de prazos processuais e registros pertinentes;

- Atendimento de balcéo virtual, telefone e WhatsApp do Cejusc de 20 Grau e
leitura de e-mails;

- Analise de peticdes de acordo e acompanhamento na elaboragédo de decisbdes
de homologagao de acordo

- Pesquisa juridica;

- Atualizacao de informagdes na pagina da conciliagado do Portal do TRT12;

- Preenchimentos de planilhas, elaboragao de estatistica e registros
pertinentes.



