® Curso
j\ Formacao de
TRT-12REGIAD Secretario de Audiéncia

Escola Judicial Turma 1

PERIODO 03 a 24 de maio de 2024

Sextas-feiras: aulas
HORARIO telepresenciais ao vivo, das DURACAO | 18 horas
8h30 as 12h30

25 vagas — publico interno
MODALIDADE EAD E TELEPRESENCIAL VAGAS 03 vagas - magistrados aposentados
00 vagas - SIFMT

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

CATEGORIA Curso

Curso destinado aos servidores interessados em atuar como Secretdrio de
PUBLICO-ALVO Audiéncias ou que ja estdo no exercicio da fun¢do, mas que possuem lacunas de
conhecimentos e competéncias.

Rotinas do(a) Secretario(a) de Audiéncias. Simula¢des de rotinas de audiéncia.
Sistemas AUD4 e Ple-JT para Secretario de Audiéncia. Secretario de Audiéncias e as
atividades da secretaria da Vara do Trabalho. Audiéncia telepresencial. Programas
Zoom e Sistema PJe-JT Midias. Digitacdo por voz no Google Docs.

EMENTA

Capacitar os participantes para a realizacdo das atividades afetas a funcdao de
OBIJETIVO Secretdrio de Audiéncias, fornecendo conhecimentos tedricos e praticos
necessarios para o exercicio da funcao.

EIXO E SUBEIXOS DE . . L .
- Matriz de Competéncias — Secretdrio de Audiéncias
COMPETENCIAS

DETALHAMENTO DE

COMPETENCIAS Rotinas de Vara. Sistema AUD. Sistema Ple.

DETALHES DA ATIVIDADE E DO CORPO DOCENTE

A necessidade constante de formacado de Secretarios de Audiéncia a fim de suprir a
caréncia de servidores habilitados para o exercicio da funcdo, diante da
especificidade das tarefas desempenhadas.

JUSTIFICATIVA RESOLUCAO CSJT N° 185, DE 24 DE MARCO DE 2017

Dispde sobre a padronizacdo do uso, governancga, infraestrutura e gestdo do
Sistema Processo Judicial Eletronico (PJe) instalado na Justica do Trabalho e da
outras providéncias.
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https://intranet.trt1.jus.br/documents/15570757/16847593/Secret%C3%A1rio+de+Audi%C3%AAncias/c1c4273b-3e41-079d-abbd-fed29a574ba5?version=1.3
https://juslaboris.tst.jus.br/bitstream/handle/20.500.12178/102716/2017_res0185_csjt_rep05.pdf?sequence=22&isAllowed=y

Segundo a Resolugdo, os TRTs promoverdo investimentos para a formacdo e
aperfeicoamento dos usuarios, inclusive pessoas com deficiéncia, com o objetivo
de prepara-los para o aproveitamento adequado do Ple.

Além disso, por meio do OF TRT-CORREGEDORIA-SCR N2 1085/2023, a
Corregedoria solicitou a producdo de contelido sobre o uso do Google Docs na
transcri¢ao de audiéncias.

DOCENTE

ERIKA CESARIO DA SILVA PESSOA: Servidora da 12 Vara do Trabalho de Itaperuna.
Graduada em Letras pela UFRGS. Secretdria de Audiéncias desde 2013. Instrutora
da ESACS desde 2014, ministrando curso de implementacdo para o Pje e, mais
especificamente, curso de formacdo de Secretdrios de Audiéncias.

MATERIAL DE ENSINO E

METODO

O curso serda oferecido na modalidade hibrida. Nas aulas telepresenciais
(sincronas), o conhecimento serda compartilhado pela docente por meio de
demonstracdo das tarefas nos sistemas e ferramentas utilizadas pelos Secretarios
de Audiéncia. Havera oportunidade para os discentes fazerem perguntas e sanar
suas duvidas. Sera disponibilizado também videoaulas (assincronas) sobre o
sistema Aud4. Para possibilitar a recuperacdo de informagbes ou tdpicos
especificos, o curso contara com apostila.

PROGRAMAGCAO
Unidade | - Ferramentas de trabalho do Secretario de
Audiéncias
1. PledT
Dia: 03/05/2024 2. AUD4
X Aula '
8h30ias42h30 telepresencial 3. Zoom
t _f H ~ . .
(sexta-feira) 4. Audiéncia digital
5. Ple Midias
6. Google Docs (digitacdo por voz)

Unidade Il — Sistema AUD4 (videoaulas)
7. O Sistema AUD

De 03/05/2024 a , . o
. f
09/05/2024 Videoaulas 8. Configuragdes
9. Manutencdo de textos
10. Autotextos e Autocorrecao.
Unidade Il — Sistema AUD4 (demonstragao e tira-duvidas)
Dia: 10/05/2024 11. O Sistema AUD
Aula

8h30 as 12h30

(sexta-feira)

. 12. Configuragdes
telepresencial

13. Manutencao de textos

14. Autotextos e Autocorregao.
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Unidade Il - Simulagées de rotinas de audiéncia nos Sistemas
15. Marcacgao de Pautas

16. Realizacao de audiéncias e montagem das Atas

Dia: 17/05/2024 17. Envio das Atas para o Ple
o Aula
8h30 as 12h30 telepresencial 18. Confirmagdo das Atas e encaminhamento para
(sexta-feira) assinatura do Juiz

19. Langamentos de resultados
20. Remanejamento de Processos pds-audiéncia

21. Sincronizagao de videos no PJe Midia

Unidade IV — Atividades da Secretaria da Vara

Dia: 24/05/2024 22. Atividades do Secretidrio de Audiéncias ligadas
8h30 as 12h30 Aula diretamente a Secretaria da VT,
telepresencial
(sexta-feira) 23. Funcionalidades do Sistema PJe afetas a fungao.

Avaliagao final e encerramento do curso.

Avaliacdo da redacdo de 5 (cinco) atas de audiéncia com diferentes solugdes

AVALIAGAO e encaminhamentos posteriores. Necessario atingir minimo de 70% para
aprovacao.
FREQUENCIA E obrigatéria a frequéncia minima de 75% nas aulas sincronas (telepresenciais).

. Registro no Sistema de Pessoal — Ergon.
CERTIFICACAO
Emissdo opcional de certificado na plataforma Moodle.

CODIGO DO ERGON SEAUD

NATUREZA DOS

RECURSOS Recursos orgamentarios de capacitagao de recursos humanos.

PEDE-SE PONTUALIDADE NAS ATIVIDADES SINCRONAS
INFORMAGOES SOBRE A PARTICIPACAO DE SERVIDORES:

1. INSCRICAO. O pedido de inscrigio deve ser comunicado & chefia imediata, informando o nome da atividade,
datas e horarios. O periodo de inscricdo deve ser observado, pois os pedidos enviados fora do prazo ndo serdo
considerados.

2. DESISTENCIA DE PARTICIPACAO. De acordo com os artigos 22 e 52 da Portaria da Escola Judicial no. 03/2020, a
desisténcia de participagdo em atividade promovida pela Escola Judicial, para a qual tenha sido efetuada
inscricdo ou havido convocacdo, deverd ser comunicada no prazo de até 2 (dois) dias Uteis antes do inicio do
evento, por meio de mensagem eletronica para a caixa de mensagens escola.judicial@trtl.jus.br. A
reincidéncia na desisténcia fora do prazo e/ou o absenteismo em duas atividades formativas em um mesmo
semestre implicardo na suspensdo de participagdo do magistrado e do servidor em atividade formativa
subsequente na qual tenha sido inscrito nesse mesmo semestre, desde que ndo seja convocatoria.

ESCOLA JUDICIAL DO TRT DA 12 REGIAO.
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