
Curso
Formação de
Secretário de Audiência
Turma 1

PERÍODO 03 a 24 de maio de 2024

HORÁRIO
Sextas-feiras: aulas
telepresenciais ao vivo, das
8h30 às 12h30

DURAÇÃO 18 horas

MODALIDADE EAD E TELEPRESENCIAL VAGAS

25 vagas – público interno

03 vagas - magistrados aposentados

00 vagas - SIFMT

LOCAL Ambiente virtual Moodle em https://ensino.trt1.jus.br/ej/

CATEGORIA Curso

PÚBLICO-ALVO
Curso destinado aos servidores interessados em atuar como Secretário de
Audiências ou que já estão no exercício da função, mas que possuem lacunas de
conhecimentos e competências.

EMENTA

Rotinas do(a) Secretário(a) de Audiências. Simulações de rotinas de audiência.
Sistemas AUD4 e PJe-JT para Secretário de Audiência. Secretário de Audiências e as
atividades da secretaria da Vara do Trabalho. Audiência telepresencial. Programas
Zoom e Sistema PJe-JT Mídias. Digitação por voz no Google Docs.

OBJETIVO
Capacitar os participantes para a realização das atividades afetas à função de
Secretário de Audiências, fornecendo conhecimentos teóricos e práticos
necessários para o exercício da função.

EIXO E SUBEIXOS DE
COMPETÊNCIAS

Matriz de Competências – Secretário de Audiências

DETALHAMENTO DE
COMPETÊNCIAS

Rotinas de Vara. Sistema AUD. Sistema PJe.

DETALHES DA ATIVIDADE E DO CORPO DOCENTE

JUSTIFICATIVA

A necessidade constante de formação de Secretários de Audiência a fim de suprir a
carência de servidores habilitados para o exercício da função, diante da
especificidade das tarefas desempenhadas.

RESOLUÇÃO CSJT Nº 185, DE 24 DE MARÇO DE 2017

Dispõe sobre a padronização do uso, governança, infraestrutura e gestão do
Sistema Processo Judicial Eletrônico (PJe) instalado na Justiça do Trabalho e dá
outras providências.
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Segundo a Resolução, os TRTs promoverão investimentos para a formação e
aperfeiçoamento dos usuários, inclusive pessoas com deficiência, com o objetivo
de prepará-los para o aproveitamento adequado do PJe.

Além disso, por meio do OF. TRT-CORREGEDORIA-SCR Nº 1085/2023, a
Corregedoria solicitou a produção de conteúdo sobre o uso do Google Docs na
transcrição de audiências.

DOCENTE

ÉRIKA CESÁRIO DA SILVA PESSOA: Servidora da 1ª Vara do Trabalho de Itaperuna.
Graduada em Letras pela UFRGS. Secretária de Audiências desde 2013. Instrutora
da ESACS desde 2014, ministrando curso de implementação para o Pje e, mais
especificamente, curso de formação de Secretários de Audiências.

MATERIAL DE ENSINO E
MÉTODO

O curso será oferecido na modalidade híbrida. Nas aulas telepresenciais
(síncronas), o conhecimento será compartilhado pela docente por meio de
demonstração das tarefas nos sistemas e ferramentas utilizadas pelos Secretários
de Audiência. Haverá oportunidade para os discentes fazerem perguntas e sanar
suas dúvidas. Será disponibilizado também videoaulas (assíncronas) sobre o
sistema Aud4. Para possibilitar a recuperação de informações ou tópicos
específicos, o curso contará com apostila.

PROGRAMAÇÃO

Dia: 03/05/2024

8h30 às 12h30

(sexta-feira)

Aula
telepresencial

Unidade I – Ferramentas de trabalho do Secretário de
Audiências

1. PJe-JT

2. AUD4

3. Zoom

4. Audiência digital

5. PJe Mídias

6. Google Docs (digitação por voz)

De 03/05/2024 a
09/05/2024

Vídeoaulas

Unidade II – Sistema AUD4 (vídeoaulas)

7. O Sistema AUD

8. Configurações

9. Manutenção de textos

10. Autotextos e Autocorreção.

Dia: 10/05/2024

8h30 às 12h30

(sexta-feira)

Aula
telepresencial

Unidade II – Sistema AUD4 (demonstração e tira-dúvidas)

11. O Sistema AUD

12. Configurações

13. Manutenção de textos

14. Autotextos e Autocorreção.
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Dia: 17/05/2024

8h30 às 12h30

(sexta-feira)

Aula
telepresencial

Unidade III - Simulações de rotinas de audiência nos Sistemas

15. Marcação de Pautas

16. Realização de audiências e montagem das Atas

17. Envio das Atas para o PJe

18. Confirmação das Atas e encaminhamento para
assinatura do Juiz

19. Lançamentos de resultados

20. Remanejamento de Processos pós-audiência

21. Sincronização de vídeos no PJe Mídia

Dia: 24/05/2024

8h30 às 12h30

(sexta-feira)

Aula
telepresencial

Unidade IV – Atividades da Secretaria da Vara

22. Atividades do Secretário de Audiências ligadas
diretamente à Secretaria da VT;

23. Funcionalidades do Sistema PJe afetas à função.

Avaliação final e encerramento do curso.

AVALIAÇÃO

Avaliação da redação de 5 (cinco) atas de audiência com diferentes soluções
e encaminhamentos posteriores. Necessário atingir mínimo de 70% para
aprovação.

FREQUÊNCIA É obrigatória a frequência mínima de 75% nas aulas síncronas (telepresenciais).

CERTIFICAÇÃO
Registro no Sistema de Pessoal – Ergon.

Emissão opcional de certificado na plataforma Moodle.

CÓDIGO DO ERGON SEAUD

NATUREZA DOS
RECURSOS

Recursos orçamentários de capacitação de recursos humanos.

PEDE-SE PONTUALIDADE NAS ATIVIDADES SÍNCRONAS

INFORMAÇÕES SOBRE A PARTICIPAÇÃO DE SERVIDORES:

1. INSCRIÇÃO. O pedido de inscrição deve ser comunicado à chefia imediata, informando o nome da atividade,
datas e horários. O período de inscrição deve ser observado, pois os pedidos enviados fora do prazo não serão
considerados.

2. DESISTÊNCIA DE PARTICIPAÇÃO. De acordo com os artigos 2º e 5º da Portaria da Escola Judicial no. 03/2020, a
desistência de participação em atividade promovida pela Escola Judicial, para a qual tenha sido efetuada
inscrição ou havido convocação, deverá ser comunicada no prazo de até 2 (dois) dias úteis antes do início do
evento, por meio de mensagem eletrônica para a caixa de mensagens escola.judicial@trt1.jus.br. A
reincidência na desistência fora do prazo e/ou o absenteísmo em duas atividades formativas em um mesmo
semestre implicarão na suspensão de participação do magistrado e do servidor em atividade formativa
subsequente na qual tenha sido inscrito nesse mesmo semestre, desde que não seja convocatória.

ESCOLA JUDICIAL DO TRT DA 1ª REGIÃO.
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