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APRESENTACAO

A Secdo de Jurisprudéncia Tematica (STEMA) é uma das secdes
subordinadas a Coordenadoria de Divulgacdo de Jurisprudéncia (CDJU) e

possui as seguintes atribuicdes:

a) Elaborar o produto Pesquisa Pronta, por intermédio da identificacéo
de temas juridicos de interesse para o Tribunal e para a sociedade e elaboracao
de critérios de pesquisa que resgatem os julgados representativos e atuais que
demonstrem entendimento convergente do Tribunal acerca dos referidos temas,
disponibilizando-os por meio de links na intranet e na internet, organizados por

ramo do Direito, matéria e assunto;

b) Monitorar as Pesquisas Prontas ja disponibilizadas, verificando a
pertinéncia bem como a convergéncia de entendimento entre novos julgados

resgatados e o restante do acervo;

c) ldentificar nos demais produtos oferecidos pela Secretaria de
Jurisprudéncia informacdes que guardem relacdo tematica com 0s assuntos

divulgados nas Pesquisa Prontas para a criacao de links entre os produtos;

d) Oferecer o servico Pesquisa Interna, consistente no atendimento as
solicitacbes de pesquisas tematicas sobre a jurisprudéncia do Tribunal,
encaminhadas pelos usuarios internos. As solicitacdes sdo enviadas por meio
de e-mail (formulario eletrénico disponivel na péagina da Jurisprudéncia na

intranet), por ramal telefénico ou pelo aplicativo WhatsApp;

e) Detectar e registrar eventuais divergéncias na jurisprudéncia do
Tribunal e encaminha-las a Coordenadoria para as devidas providéncias junto

as unidades competentes;

f) Receber, apreciar e responder as sugestdes e criticas de usuarios

envolvendo os produtos e servigcos da Secao;

g) ldentificar julgados de interesse para as demais secOes da
Coordenadoria de Divulgacdo de Jurisprudéncia, com vistas a subsidiar o

aprimoramento do trabalho desenvolvido nessas unidades;



h) Atender e orientar usuarios externos quanto a realizacdo de pesquisa
na pagina de jurisprudéncia na internet, bem como quanto ao acesso aos
produtos disponibilizados pela Coordenadoria de Divulgacéo de Jurisprudéncia;

e

i) Promover a atualizacdo anual dos fluxos de processos de trabalho e

dos manuais da Secéo.

O objetivo deste manual € descrever, de forma detalhada, o processo de

trabalho referente a execucéo do servigo Pesquisa Interna.



1. PESQUISA INTERNA

1.1. Formas de solicitacédo de Pesquisa Interna

A STEMA tem como uma das suas principais atribuicbes o atendimento
as solicitacdes de pesquisa de jurisprudéncia encaminhadas pelos usuarios

internos (gabinetes dos Ministros e servidores).

As solicitacbes de pesquisa podem ser realizadas por e-mail, pelo
WhatsApp ou por telefone, conforme indicado na pagina da Jurisprudéncia do
STJ na intranet:

1 ST SUPERIOR / |ntranet .
Acessibilidade e Inclusde  Biblioteca Centro de Formagdo Cerimenial Comunicagio Gestdo de Pessoas Gestao Documental Jurisprudéncia Portal do Servidor Processos Repetitives  Mais Links. v
€ r @A

Pesquisas

Jurisprudéncia do ST) Jurisprudéncia do STJ

@ Destagues nos resultados da pesquisa de jurisprudéndia Saiba mais v

Pesquisa de Jurisprudéncia

e o termo que desejar procurar Q
Mostrar os operadores Pesquisa avancada v
Jurisprudéncia em Teses Legislagio aplicada Pesquisa Pronta Repetitivos e IACs Anotados Informativo
Ajuda Stmulas do STJ Solicite a pesquisa
» Videos tutorizis (Noves videos) Digite 3 Simula desejada ou termo para pesquisa. Q Pelo WhatsApp
> Dicas
N Enunciados (PDF)
» Como utilizar conectivos e operadores °Sum\..as Anotadas &Enuncizdos (PDI = Por telefone 6626
> Entendendo o Espelho do Acdrdio Linteiro Teor (PDF
- R Por e-mail
» Como pesquisar Legislagdo na ementa e
» Perguntas Frequentes

Caso o usuario deseje realizar a solicitagao por e-mail, ao clicar na opgéo
correspondente (na direita ou na esquerda da tela) aparece o seguinte formulario

para preenchimento:



Usisério: fares Busca:

1 ST SuBERIOR / ntranet —— — -
Acessibilidade e Inclusio  Biblioteca Cenfrode Formacio Cerimonial Comunicacio Gest3o de Pessoas Gestao Documental Jurisprudénca Portal do Seridor Processos Repetitivos Mais Links.. R

¢ r= A
Pesquisas

Pesquisa via E-Mail

A pesquis =fer

coma sup

ma solicitagio por correio eletrénico & Secretariz de Jurisprudéncia, para qus
o Tribunal,

ue a recuperagio ce julgacos na base de decisdes publicadas do ST, que podem servir

Bt

Legislagie Aplicada A Secretanz possui ume egquins especil ferramentas de pesquisa, Formaca exclusivamente por Dacharés em Dirsite, pars bem atendi-o.

Pasquiza Pronta

Os dades conticos ne formuliric ¢= solicitagio s2o sssencisis pars esclarecimentes sobre o pedida, bem com pars 2 sus icentificagio & recuperagie.

Smatas An

Formularic de preenchimento obrigatdrio

Informe seu mickname ! |

Nome completa: [ ~ |

Unidade:

*E-mail:

Ramal:

*Telefone de contato:

Acesso Internc *Assunto:
Descricde pormencrizada da
questdo ou do tema juridica de
intereszes

Legislagdo:

{praenchimantn racamendive

*Tipo de Decisda: [
D oec
Parizdo: ) &no Comente

nocritica

{procnchimentn recamendgve

Nimera Maximo de Decisfes: |
{presnchimeant r e

Outras Especificacdes:
Ministro Relator; Orgdo Julgador

Rama do Direito, entre outras

informag@es para ¢

direcionaments da pesquizz de i
jurisprudéndia.

Enviar Solicitagda  Cancelar

* Preenchimento abrigatéria.

As solicitagbes encaminhadas pelo formulario da intranet chegam
diretamente na caixa de e-mail corporativa da STEMA, na pasta de entrada, no

Microsoft Outlook, no endereco pesquisa.jurisprudencia@stj.jus.br.

Se o0 usuario optar por realizar a solicitagéo pelo WhatsApp, ao clicar na

opcéo correspondente na intranet aparece a seguinte tela com orientagdes:

@ WhatsApp WHATSAPP WEB RECURSOS BAIXAR PRIVACIDADE CENTRAL DE AJUDA @ PT (BR) ~

Converse com +55 61 98873-6292 no WhatsApp

Iniciar conversa

Ainda néo tem o WhatsApp?
Baixar



Por fim, ainda é possivel realizar solicitacdo de pesquisa pelo ramal
telefénico exclusivo da STEMA no nimero 6626. A partir dessa opcéo, inclusive,
o servidor que atende a ligacéo ou a recebe deve registrar o pedido no formulario
eletrénico proprio disponivel na intranet a fim de otimizar o processo de resposta,

ainda que ele seja 0 pesquisador a realizar o trabalho.

1.2. Procedimentos para recebimento e resposta as solicitacbes de
Pesquisa Interna

Para as solicitacbes de pesquisa recebidas via e-mail, o primeiro
procedimento a ser realizado pelo servidor é retirar a solicitacdo constante da
Caixa de Entrada e arrasta-la para sua pasta individual, de acordo com a ordem
de chegada da pesquisa. Cada servidor é responsavel por uma pasta,

identificada com o seu nome.

Ao assumir uma pesquisa, o servidor deve ler e interpretar com precisao
a solicitacdo do usuario. Deve também, se for preciso, fazer um estudo
doutrinario e/ou de legislacdo para maior compreensdo do tema da pesquisa.
Caso haja alguma duvida de interpretacdo ou dificuldade de entendimento, o
pesquisador deve entrar em contato com o solicitante, via telefone ou Teams,

para os devidos esclarecimentos.

Em seguida, o pesquisador cria critério(s) de busca na aplicacédo
Pesquisa Textual, base JURI, com visualizacdo JURIT, que permite o resgate de
acoérdaos, sumulas e decisdes monocraticas, adequando-o(s) ao tema juridico a

ser pesquisado.

Localizados os documentos que atendam as solicitagdes, o pesquisador
faz a selecéo e a gravacédo dos documentos em arquivo eletrénico, em formato
.html e .pdf, separando os acdrdaos das decis6es monocraticas. Se for o caso,
0 pesquisador também pode separar o0s julgados por outro critério de

organizacao.

Caso 0 pesquisador ndo esteja certo do resultado encontrado na

pesquisa que tenha realizado, ou ainda, caso ndo tenham sido localizados
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documentos, € necessario que outro servidor revise a pesquisa. Se forem
localizados documentos nessa revisao, 0 revisor deve seguir a orientacdo do

paragrafo anterior e enviar sua resposta ao pesquisador.

Finda a pesquisa, 0 pesquisador enviara, também por e-mail, a resposta
ao solicitante. A STEMA dispde de um “banco de respostas padrao”, que abarca
diversas situacdes e deve ser observado pelo pesquisador para a confeccao da
resposta. O arquivo com o referido banco de respostas encontra-se alocado no
drive da SJR (\\fsadm1)(H:) em CDJU — STEMA — USO INTERNO — Pesquisa
Interna - Respostas Padrao.

A despeito das respostas orientadoras, no retorno ao solicitante, o
pesquisador deve se expressar da forma mais personalizada possivel. Deve
retratar a realidade do que norteou a busca do tema. Esclarecer o necessério,
inclusive, acerca do entendimento do Tribunal, destacando excerto de julgado
localizado e que esteja sendo encaminhado para que se estabeleca uma

comunicacao efetiva e de qualidade com o usuario.

No e-mail resposta, o servidor deve marcar a opg¢ao “solicitar

confirmacao de leitura”.

O pesquisador deve responder as solicitacfes de pesquisa no prazo

maximo de 48 horas Uteis.

Ao finalizar a realizacdo da pesquisa, deve-se proceder a sua gravacao

no aplicativo “Pesquisa Textual” para fins estatisticos, inclusive a que foi feita em

grau_de revisdo. Para isso, o0 pesquisador precisa realizar os seguintes

procedimentos:

e Gravar a estatistica do atendimento, informar Tipo (tipo de
atendimento), Nome (nome do solicitante), Fone (ramal do
solicitante), Origem (unidade de origem do solicitante) e
Relevantes (numero de documentos relevantes para a pesquisa).
No caso de pesquisa de gabinete de Ministro, informar o gabinete

de Ministro solicitante;

e Nos casos de gravacdo de pesquisa em grau de revisao, a

informacdo deve ser registrada junto ao nome do solicitante,



agregando “Reviséo de pesquisa do Servidor X” e informando os

demais dados normalmente;

e Clicar em Gravar.

Vide imagem:

£ s oA VeSS L ——

Configurar_Arquivo _Ajuda
 Blpesquiser |2 Limpar Tudo  [fffoicionsrio ] Confiurer | G2 Abir Base. (@)Definir Universo (S Cadastro [ Gravar |Gy Liste de Selegges
5 | Lista de | Lista de Seleci

f o Jab | R @86 6|6 8] @

Marcar TODOS I == Marcar por TIPO " & Lista Tela

Legenda % Ajuda | <] Seir

' Navegar || [{] corente | I Retirar E Nova Selegao

&5 ocs | f1lE Restauwrar

% Pesquisa [=[=] = ]
céd: | | Deseriao:| S =
Gravar Cancelar Nova Editar @ eXclui Recuperar Sair
Base:[ | Formato:| | Solicitante - =k Fe Tyee HE (s 3 e As =
INCLUSAO
Datadelnclusdo:| -] Data de Conclus3o :

@ Marcar/Desmarcar = Desmarcar TODOS &5 Lista Padido

Data da Pesquisa Intervalo de Reizagio da Pesquisa - Indicadores i
[|3u/u&/2m7 - ’730/05/2017134542 -] a [sosEEm7iaMEeE - | 9
Sel.[-CLS-. |-ACE- |-REF-|Classif. [Acess. |Refer.[Classe Mimero |U @) € PesquisaInteressants
o DM REsp 1472702 Analista o 5 (LSS BeznebBedn & Juisp. Tematca
= oM He 390232 [MATLSON RAMOS ~ ‘ [mmvamas || 51 | Ot Comonst
= DM He 100082 Solicitante L
> Tipo: | = o nfomagtes
» DM REsp 1525879
= UF.: - ¥ [ Atendimento p/ Senha
5 DM AREsp 733430 Neme: | J [ J & o &
Fore: | | Fax: | | EMail: | || [~ Quanidade Dacs

Origem Ministros Alivas Ezxibidos
’7\ | | ’7\ v | wlAtivos Relevantes: (0|

Local da Pesquisa
[E;&n DE JURISPRUDENCIA TEMATICA -

- Texto da Pescpisa

(((carro ou veicul$ ou automo$ ou moto$) e (furt$ ou roub$) e (estacion~

e




1.3. Peculiaridades da Pesquisa Interna

1.3.1. Solicitagbes de pesquisas genéricas ou com dados insuficientes
Em casos de solicitacbes genéricas ou com dados insuficientes para a
realizacdo da pesquisa, 0 pesquisador deve entrar em contato com 0 USUArio
para esclarecimentos. Caso ndo seja possivel, o pesquisador deve realizar a
pesquisa com as informacdes transmitidas pelo usuario com critérios amplos,
selecionando os precedentes mais recentes que sejam mais representativos do

assunto, em um numero de aproximadamente 10 a 15 decis6es, no maximo.

Dependendo do objetivo do solicitante, o pesquisador deve mencionar,
na resposta, a dificuldade de realizar pesquisas genéricas ou com dados
insuficientes. Existe uma “resposta pronta”, denominada “Pesquisa Genérica”,
no arquivo de respostas padrdao que fica disponivel no drive H, em CDJU —
STEMA — USO INTERNO — Pesquisa Interna — ‘Respostas Padrdo’. A
resposta pronta pode ser adaptada para as solicitacdes de pesquisas com dados

insuficientes.

1.3.2. Solicitacdes de usuario externo
E comum o recebimento, tanto presencialmente quanto via telefone, de
solicitagBes de pesquisa do publico externo. Em geral, advogados e estudantes

de Direito, 6rgaos publicos, demais Tribunais e, eventualmente, jornalistas.

O servidor deve ter em mente que as pesquisas de jurisprudéncia devem
atender EXCLUSIVAMENTE AO USUARIO INTERNO, conforme Manual de
Organizacao da Secretaria do Tribunal.

O servidor, entdo, em caso de solicitagcbes externas, deve, com
urbanidade e educacao, informar que ndo atendemos ao publico externo mas
que, caso tenha interesse, é possivel orienta-lo a realizar a pesquisa na pagina
de jurisprudéncia do Tribunal. Ainda deve ser informado ao usuario externo que
ele pode solicitar pesquisa doutrinaria a Biblioteca do Tribunal, pelo e-mail

pesquisa.biblioteca@stj.jus.br. Caso o usuério queira registrar uma reclamacao,

devera ser orientado a fazé-la na Ouvidoria.



Atencao: Trata-se de orientacao superficial sobre como realizar a pesquisa na
pagina do Tribunal fazendo uso dos operadores. O servidor acha-se
terminantemente proibido de, a pretexto de orientar, acabar realizando a

pesquisa.

Ha situacbes em que os pedidos sdo recebidos pelo gabinete da
Secretaria de Jurisprudéncia e enviados para a caixa de e-mails da STEMA.
Nesses casos, deve-se preparar uma resposta com orientagbes de como
proceder a pesquisa de jurisprudéncia na internet, enviando uma copia para o e-
mail da prépria SJR para ciéncia. O modelo de resposta a ser enviada ao usuario
esta disponivel em formato de arquivo na aba do Teams no grupo “Pesquisa
Interna” com o nome “Orientagcdes Usuario Externo”. Lembrando que se trata de
um modelo que deve ser harmonizado adequadamente as necessidades de

cada solicitacéo recebida.

Excecbes a regra de ndo realizacdo de pesquisas ao usuario externo
sdo pedidos de deficientes visuais e pedidos externos, encaminhados

diretamente por servidores do Tribunal.

No caso de pedidos externos encaminhados diretamente por servidores
do Tribunal, devem ser encaminhados o resultado da pesquisa e informacdes
sobre os passos para realizacdo de pesquisa de jurisprudéncia na internet (ja
enviadas aos usuarios externos), com a ressalva de que ha restricdo do
atendimento ao usuario externo e de que a pesquisa esta sendo realizada para

0 usuario interno.



2. FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REFERENTE AO
SERVICO PESQUISA INTERNA

Segue o fluxograma do processo de trabalho referente ao servico

Pesquisa Interna:

( INiCIO

)

v

USUARIO

RECEBER SOLICITACAO DO

SIM
h 4
TOMAR NOTADA|
SOLICITACAD
PEDIRO LOGIN | 5
DOUSUARID [* gy
PREENCHER
FORMULARIO
v
ARRASTAR A
o] SOLICITACAD
P|PARA SUA CAIXA
DE E-MAIL
REALIZAR
PESQUISADE
JURISPRUDENCI

SIM
h 4

CRIAR
DOCUMETNOS
NOS FORMATOS
HTML E PDF

v

REDIGIR
RESPOSTAVIA
EMAILE
ANEXAR O
DOCUMENTO

v

ENCAMINHAR
RESPOSTAAD |
REVISOR e

1

RESULTADO?

CONCORDACOM O

ij

REGISTRAR
RESPOSTAVIA
E-MAIL

REDIGIR
PROPOSTADE
RESPOSTACOM
SIM DOCUMENTO
+ NOS FORMATOS
HTML E PDF
DEVOLVER A
RESPOSTA |
PARAO g
PESQUISADOR
NBOj
MANTER
SIM RESPOSTA
ORIGINAL
ENCAMINHAR
RESPOSTAAD
SOLCITANTE VIA
E-MAIL
A 4
INFORMAR POR
TELEFONE OU
WHATSAPP O
ENVIO DA
RESPOSTAAD
SOLICITANTE
A 4
GRAVAR
PESQUISANO
RELATORIO DE
PRODUTIVIDADE
FIM

10




