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Título:  
 Manual de Elaboração de Minutas  
  

A prática tem premiação? se sim, qual?  
Não  
  
A prática tem conexão com os objetivos de desenvolvimento sustentável das Nações 
Unidas - ODS? se sim, qual ODS?  
  

Sim, objetivo 16 - Paz, Justiça e Instituições Eficazes   
Promover sociedades pacíficas e inclusivas para o desenvolvimento sustentável, 
proporcionar o acesso à justiça para todos e construir instituições eficazes, responsáveis e 
inclusivas a todos os níveis. 
  
Qual eixo temático da prática?  
 Planejamento e Gestão Estratégica  
  
Data de início da prática  
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  05/04/2023 
  
  
Descrição resumida da prática (descrever as características relevantes da prática e seus 
principais objetivos)  
  
Padronização das minutas elaboradas pela assessoria e estagiárias(os), 
racionalização do tempo despendido para instruir assessoria e estagiárias(os), 
especialmente quando entram na unidade, orientações sobre regras obrigatórias 
que devem contar nas minutas e diminuição das correções das minutas elaboradas 
pela equipe. 
 
 
Identificação do problema (descrever a situação encontrada, contexto do projeto e o que 
motivou a implementação da prática)  
O manual foi desenvolvido em razão da inexistência de material mais robusto 
para a elaboração de minutas. Foi detectado que se gastava muito tempo 
instruindo assessoria e estagiárias(os) da unidade, além da falta de padronização 
do texto e de regras obrigatórias que devem conter nas minutas, inclusive sobre a 
usabilidade dos movimentos processuais. 
Foram utilizadas imagens do próprio sistema e-Proc/TJTO, no campo “Minutas” 
para facilitar a compreensão do texto e torná-lo autodidático. 
Foram inseridos itens referentes à aplicabilidade das ferramentas de configurações 
personalizadas do sistema e-Proc/TJTO tais como: acesso rápido a rotina, 
aparência, inicialização, lembretes, localizadores, minutas, teclas de atalho, dentre 
outros. 
O manual ensina como inserir os lembretes do processo, quais são as regras das 
cores utilizadas nos lembretes e como eles devem ser redigidos. Foram descritas as 
instruções gerais sobre elaboração de minutas, os regramentos para utilização dos 
lembretes nas minutas, como utilizar o dispositivo e resumo no texto, as tags e o 
que são os botões de edição no campo das minutas, como criar minutas em lote, 
dentre outros. 
Modelos e texto-padrão também foram incluídos no manual. A unidade criou 
checklist no texto-padrão para recebimento das iniciais contendo legislação, 
requisitos, documentos necessários, prescrição, bem como para registrar 
orientações fixas sobre especificidades de cada título. O material abrangeu as 
orientações acerca da nomeação de peritos e auxiliares e justiça, além das regras 
sobre movimentos processuais e orientações finais. 
 
Metodologia (descrever as estratégias, os procedimentos adotados e o caminho traçado 
para a implantação da prática)  
  
A iniciativa desta prática se deu pela observância do tempo gasto para ensinar as 
funcionalidades na elaboração de minutas no sistema e-Proc, bem como pela falta de 
padronização das minutas pela assessoria e estagiárias(os). 



 

 

A partir desta constatação, notou-se a necessidade de elaborar um manual a fim de constar 
todas as regras de redação e formação, além de regramentos quanto à utilização de 
localizadores a partir das minutas disponíveis para assinatura.



 

 

Palavras-chave (palavras que resumem os temas principais da prática)  
  
Celeridade; planejamento, padronização. 
  
  
Beneficiários (descrever os beneficiários diretos e indiretos da prática)  
  
Jurisdicionados.  
  
Abrangência (Indicar o alcance da prática)  
Todas as unidades judiciárias do Poder Judiciário tocantinense que aplicarem o manual.  
  
Parceiros (listar os parceiros e as fontes de financiamento da prática, se houver)  
  
Não há.  
  
Recursos utilizados (indicar os recursos, como orçamento, equipamentos e sistemas 
utilizados)  
 Sem recursos financeiros envolvidos. 
  
Resultados e benefícios alcançados (informar os resultados e benefícios obtidos com a 
adoção da prática comparados aos objetivos estabelecidos)  

A aplicabilidade do manual resultou na padronização dos atos assinados pelo magistrado 
titular da unidade, proporcionou a nivelação do conhecimento sobre a usabilidade do 
sistema e-Proc, além de racionalizar o tempo gasto com instruções para a assessoria e 
estagiárias(os). 
O manual pode ser replicado na primeira instância com finalidade de padronizar os atos 
da assessoria de todo o Poder Judiciário. 

  
Dificuldades encontradas (descrever os obstáculos encontrados na elaboração e na 
implementação da prática)  
  
Sem dificuldades.  
  
Lições aprendidas (listar os principais aprendizados na elaboração, implementação e 
execução da prática);  
  
A padronização das minutas beneficiou especialmente a correção pelo magistrado titular. 
O manual possibilitou a agilidade na elaboração de minutas, bem como possibilitou o 
aprendizado das pessoas novatas na unidade, sem depender de tempo das demais pessoas 
lotadas na vara. 
  
Anexos (PDF, JPG, PNG e outros) 
Sem anexos.



 

 

  

Palmas, 15 de abril de 2024  

  

Rafael Gonçalves de Paula 

Juiz de Direito  


