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Senha:

‘ Entrar

© Processo Administrativo Eletrénico - Desenvolvido pela CDS/Setin/TST - Vers3o: 1,12.21 - 11/12/2013

1. Pagina Principal

Apos logar no link mostrado anteriormente, o sistema mostrara a seguinte tela com os processos da unidade que nao estejam
arquivados e guardados na unidade.

ﬁ Osvaldo Faria (CDS) ~

Tribunal Superior do Trabalho

© Novo Processo

~ & Minha Unidade (3)
* Atribuidos 3 mim (2)
* @ Subunidades

Selecione um ou vérios processos na lista ao lado

cos (5) 502001/2013 [CD3 :
S1UD (0) Retirade de Guardade na Unidade - Frojete de methoria da
SADM (0 P
o 501801/2013 [CDF P N
S5AD (0) 9 05:05
SAPL (0) Para Analisar - Proposta de remuneragic 2o regente do Coral
s (0 0811212013 @ 4
(o) 502037/2013 [CDS] o o
5GAB () Movimantacio Extraordinria - Lorem jpsum dolor sit amet,.
5GEA (0)
| oaiyaos
~ @ Ultms Tramitag3o 501590/2013 [CDS S
Guardado na unidada (17) [PAD] Acompanhar|Analisa]
Retirado da Guardado.. (5) Para Manutengiio da Supervisiio Para Manutenséo do Arquiva
Para Ratificar|Para Retific:

Para Analisar (1) Movimentacso Extraordinaria - Semindrio de Gestdo do Con

Movimentacdo Extraord... (2)

para auditar (1) 502029/2013 [CDS oy 3y

1o
b 2 Responsavel Para auditar - Declarc estar ciente & de acordo com todes os

~ 3 Dias na unidads

. 500111/2013 CD5 03 L
Hoje (2) 105 1
125 dias (0) Retirado de Guardado na Unidade - CONSULTA SOBRE O R.
63 10 dias (1) 501124/2013 [CDS| (Osvalda Faria) 23 E

H
o

Mais de 10 dias (23)
~ 8 Guardado na Unidade (17)

[
Retirado de Guardado na Unidade - Treinamento e Pritica

Aguardando Nota Fiscal (8) 500561/2013 [CDS| (Osvaldo Faria) ] k
Atestar Hota Fiscal (9) Retirado de Guardade na Unidade - Curse PIE/IT-Ouvidoria
~ @ Marcadores -
osvce N
« @ Marcodores da Unidade g S00001/2013 [CDS (Osvaldo Faris) "
lAquisicze () Retirado de Guardado na Unidade - MEMORANDOS DA ENA.

Jawdlic Funeral (1)
|Lorem ipsum dolor sit... (D)
Ipao (1)

~ Bl Meus marcadores
lacempanhar (2)
lanalisar (2)
Lorem ipsum dolor sit..

Para Manutensic da &

Para Manutencio do Ar... (1)
IPara ratificar (1)

IPara Retificar (1)

[reste (1)
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Nesta tela sdo mostrados os processos que estdo na unidade que aguardam tratamento, bem como um menu, a esquerda, que
consolida diversas visdes dos processos dentro da unidade.

Na lista de processos é possivel selecionar um ou mais processos para que sejam realizadas agdes comuns a mais de um
processo, como por exemplo, ao se realizar a movimentacéo de um processo para uma determinada unidade, o usuério podera
realizar a movimentagdo de varios processos de uma vez, basta que o usudrio selecione diversos projetos através do mouse

pressionando as teclas “CTRL” ou “SHIFT”.

2. Recarregando as informag0@es na tela do sistema

Para atualizar as informacgdes dos processos na tela do sistema basta acionar o botdo destacado na imagem abaixo.

Bot&o Atualizar

Pressione Ctrl ou Shift para sefecao multipla
~ @ subunidades
cps (3) 502001/2013 [CDF

Administrative
Eletrénico

© Novo Processo

+ & Minha Unidade (3)

510D (0) Retirado de Guardado na Unidade - Praojets de melhoria d.
SADM (0

© 501801/2013 [CDS|
ssAD (0) 9 "
sap1 () Para Analisar - Praposts de remuneragic so regente do
SGI(0) 502037/2013 [CDS|
ssae (0)

¢ Movimentagdio Ex
SGEA (0)

- & Ul 5 0/
ima Tramitacio
¢ [e0] rcompanharanalizad
Para Manutencio da Supervis3o Para Manutens3o do Arquivo
Joara Ratificarpara Ratificaraste]

pars Movimentagao Extraordinaria - Semindrie de Gest

Movimentagde Extraord... (2)
502029/2013 [CDS]

Para auditar (1) =
» 2 Responsdval Para suditar - Declaro estsr cients = de scordo c
T t;:;‘:?;;a unidade g >°111/2013 [CS
12 5 dias (0) Ratirado de Guardade na Unidads - CONSULTA SOBRE O R,
6 2 10 dias (1) 501124/2013 [CDS| (Osvaldo Faris
) ¥ { )
Mais de 10 dias (23) Ratirade da Guardade na Unidads - Treinamen
500561/2013 0S| (Csvaldo Faria)

Retirado de Guardade na Unidade - Curse FIE/IT-Ouvi

-9 Mar
= @ Marcadore:
neorose €

500001/2013 [CDS| (Csvaide Faria) 2
Retirado de Guardade na Unidade - MEMORANDOS DA ENA

(\KTST Eo,l ﬁf Osvaldo Faria (CDS) ~

Tribunal Superior do Trabalhe

Selecione um ou varios processos ha lista ao lado

Davidas? Ligue 4040
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3. Consultando informagfes de um processo da lista de processos da Unidade:

Para consultar um processo que conste na lista de processos da unidade, basta selecionar um processo que as

informagdes deste processo serdo exibidas no painel a direita, conforme podera ser observado na imagem abaixo.

(TsT

Tribunal Superior do Trabalho

£Z o0svaldo Faria (CDS) ~

© Novo Processo

~ @ Subunidades
cos (3)
s3UD (0)
SADM (0)

- @ Ultima Tramitagio
Guardado na unidade (17)
Retirade de Guardado... (5)
Parz Anzlisar (1)
Movimentagso Extraord..
Para auditar (1)

b 2 Responssvel

~ @ Dias na unidade
Hoje (2)
1a5dias (0)

Gestor ~

501801/2013 e

o
Para Analisar - Propesta de remuneracio ao regente do Coral

w

502037/2013

501590/2013

[220] Acompanhar Analisad
Pars Manutencio da Supsrvisdc Pars Manutancio de Arauive

Para Ratificar|Para Retific

Movimentacdo Extraordinaria - Semindrio de Gestdo do Con.

502029/2013

62 10 dias (1)
Mais de 10 dias (23]

~ B Guardade na Unidade (17)
Aguardando Nota Fiscal (8)
Atastar Nota Fiscal (3]

* ¢ Marcadores

= © Marcadores da Unidade
|Aquisicge (2)
|auxilio Funeral (1)
[Lorem ipsum dolor sit... (03
pap (1)

= B Meus marcadores
l2companhar (2)
Janalisar (=)
|Lorem ipsum dolor sit... (;

Para Manutencio da Su
Para Manutencio do Ar.

|P=ra Ratificar (1)
|P=ra Retificar (1)
[reste (1)

© Novo Processo

~ # Minha Unidads (9)
* Atribuidos = mim (3)
~ @ Subunidades
cos (3)
s3UD (0)

SGEA (0)

- @ Ultima Tramitacio
Guardado na unidade (17)
Retirade de Guardado... (5)

Para Analisar (1)
Movimentagio Extraord...
Para auditar (1)

b 2 Responssvel

= & Dias na unidade
Hoje (2)
125 diss (0)
62 10 dias (1)

Mais de 10 dias (23]
-8 suardado na Unidade (17)
Aguardando Nota Fiscal (8)

Atastar Nota Fiscal (3

* @ Marcadores

~ © Marcadores da Unidade
|Aquisicge (2)
|ausdlio Funaral (1)
[Lorem ipsum dolor sit
Jpap (1)

= B Maus marcadores
lAcempanhar (2)
Janalisar (=)
ILorem ipsum dolor sit.
Para Manutencio da Su

€3]

Para Manutencdo do Ar,
[Para Ratificar (1)

|P=ra Retificar (1)
[reste (1)

e 5 Despacho criado pelo sistema Osvaldo Faria cos 03/08/2013 12147
para suditar - Declaro estar ciente & de acordo com todos o5
&  Despacho SPSIP. De acordo. Cristians Mandes o1eeR 24/04/2013 09:58
500111/2013 7 Despacho Segpes. Sergio Silva seapes 15/04/2013 16:52
i i 6 Informagio SPAAVDILER Katiz Bernardes DILER 12/04/2013 14132
501124/2 ' 5 Orientacdo Nermativa MPS/SPS n.o 1/2012 Pedro Gontijo spa] 06/02/2013 14127
Retirado de 4 Leino®i2.774/2012 Pedro Gontio spam) 06/02/2013 14:25
3 Despacho SEGRES/DILER Adriana Fraire SEGRES 25/01/2013 15:15
500561 /2! P
2 De acordo. Alzirens Gonealves crr 21/01/2013 13142
Ratirads da
1 Despacho SPSIP. De acorde. Cristians Mandas o1peR 18/01/2013 13143
500001/2 (Osvaldo Faria) 0 Capa do Processo Aline Mesquita o1PER 17/01/201% 17139
Ratirado = Unidads -

Mais =

Processo 500111/2013-0 - [@nae!

CONSULTA SOBRE O REAJUSTE
INTEGRAL

Interessado(s):  DIPPP - Divi

Unidade Atual:  CDS
Atribuido @:  (N&o atribuft
Ultima tramitagdo:  Retirado de
Obs.: A past

ALINE ARRAES DE OLIVEIRA
SOUSA MESQUITA, DIPPP em
17/01/2013

Licitagio
Pensdo

Detalhamento:

Alterar dados do processo

Exibir histérico

Para Assinar (1)

I Minutas (1)

# Anexar U Substituir n® 9

Anexos (10)

Cligue para adicionar um

RIDADE

Pagina

“Lembrete” do processo

Abrir todos

Processo selecionado |

v

| Informacdes do Processo

Abas de “Minutas”, documentos “Para Assinar” e
“Anexos”. Por padrdo a aba selecionada ao
consultar um processo é a aba de “Anexos”.

acima.

, 501801/2013 i
Para Analisar - Proposta de remuneragc ac ragente do Coral
013 o
502037/2013 =1"]
Movimentagio Extraordinaria - Lorem ipsum dolor sit amet,.
501590/2013
[ea0] AcompanharAnalisad
Pars Manutsncio da Supervisde Para Manutsnsdo de Arauive
|Pare RatificarlPara Retifica
Movimentag3o Extraordinaria - Semindrio de Gestdo do Con.
502029/2013 L
Para auditar - Declaro estar ciente & de acordo com todes os
aavosrz013
500111/2013 220

Retirado de Guardado na Unidads - CONSULTA SCBRE O R.

501124/2013

(Osvaldo Faria)

500001/2013

(Osvaldo Faria) ea/osrzots
Retirado de Guardado na Unidade - MEMORANDOS DA ENA.

InformagGes de quem abriu o processo, unidade de lotagdo, data
de abertura do processo, Grupo de Assunto, Assunto e
Detalhamento. Nesta drea ainda existe o botdo que pode ser

selecionado para alteragdes de algumas as informag0es citadas

£2 osvaldo Faria (CDS) ~

Clique pars adicionar um

Unidade Atual:  CDS
Atribuido a: (N atribui
Ultima tramitagio:  Retirado de|
Obs.: A pas|

Exibir histérico

Processo 500111/2013- =
CONSULTA SOBRE O REAJUSTE] Aberto por: ALINE ARRAES DE OLIVEIRA
INTEGRAL SOUSA MESQUITA, DIPPP em
17/01/2013
Interessado(s):  DIPPP - Div] Grupo Assunto: - Licitaco

nto:  Pensic

Detalhamento:

Alterar dades do processe

& Anexar

lembrete

Despache criado pelo sistema

Despacho SPSIP. De acordo.

Despacho Segpes.

Informaciio SPAAI/DILER

Orientago Normativa MPS/SPS n.0 1/2012
Lei n.0 12.774/2012

Despacho SEGPES/DILER

De acordo.

Despache SPSIP. D= acerda.

B
B
7
3
s
a
3
2
1
0

Capa do Processa

Osvaldo Faria
Cristiane Mendes
Sergio Silva

Katia Bernardes
Padro Gontije
Bedro Gentijo
Adriana Freire
Alzirane Gonealves
Cristians Mendas

Alina Mesquita

cos 03/09/2013 12:47
bIRRR 24/04/2013 03:58
SEGRES 15/04/2013 16:52
DILEP 12/04/2013 14:32
sPAs) 08/02/2013 14:27
sPAM) 08/02/2013 14:35
SEGRES 25/01/2013 15:15
=13 21/01/2013 13:42
D1PPR 18/01/2013 13:43
bIPPR. 17/01/2013 17:33
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Pagina

© Novo Processo

~ & Minhs Unidade (9)
# Atribuidos 2 mim (3)
~ @ Subunidades
cos (s)
SIUD (0)
SADM (0}
SSAD (0)
SAPI (0)
sai (0)
SGAB (0)
SGEA (0)
~ ¢ Ultima Tramitag3o
Guardado na unidade {17)

Ratirado de Guardado... (5)
Para Analisar (1)
MovimentacSo Extracrd... (2)

Gestor «

Mais ~

502001/2013
Ratirado de Guardade na Unidads - Projeto de melhoria da.
501801/2013 [CD5

Para Analisar - Proposta de remuneragSo 2o regente do

502037/2013 [CD5

Movimentacdo Extraordindria -

52
Loremn ipsum dolor sit amet,
501590/2013 [CD5/

[PA0] rcormpanbaranalisad

Para Manutencio da Supervisdo Para Manutencio do Arauivo

Para Ratificar|para Retificar| Taste

Movimentagdo Extraardinaria

Superior do Trabalho

2 oOsvaldo Faria (CDS:

Processo 500111/2013-0 -

© Nio

INTEGRAL

Interessado(s):
Unidade Atual:  CDS
Atribuido a:  (N&o atribuida)

Ultima tramitacéo:

Mirjutas (1)

Para Assinar (1)

Anexos (10)

& J\nexar G Substituir n® 9

ICONSULTA SOBRE O REAJUSTE DAS PENSOES QUE ASSEGURAM AO BENEFICIARIO A PARIDADE

DIFFF - Divisdo de Preparacdo de Pagamente de Pessoal

Retirado de Guardado na Unidade - 18/12/2013 10:32
Obs.: A pasta em que este processo estava guardedo fof exciuida.

Clique para adicionar um
lembrate

|

502029/2013 [CD5|

Para auditar (1) 3 | Despacho criado pelo sistema Osvaldo Faria cos 03/09/2013 12:47
» & Responsdvel Para suditar - Declars estsr ciente = de scords com todos os
e 2 | Despacho sPsIP. De acordo. Cristiane Mandes oIPPP 24/04/2013 09:58
Hoie (2) m S00111/2013 (DS CRER - 7 | Despacho Segpes Sergio Silva sEGPES 15/04/2013 16:52
1 a5 dias (0) Retirado de Gusrdado ns Unidads - CONSULTA SOBRE O R. 6 Informagdo SPAAY/DILEP Katia Bernardes DILEP 12/04/2013 14:32
8= 10 diss (1) 501124/2013 [CDS (Osvalda Faria) b 5 | orientacso nermativa MPs/sPs .o 172012 Pedro Gentiio spaal 06/02/2013 14:27
Mais de 10 dias (23) e Retirado da Guardado na Unidads - Treinamento e Pratica 4 Lei n.t 12.774/2012 Fedro Gontijo SPAAT 06/02/2013 14:25
+ @ Guardado na Unidade (17)
¢ 3 | pespacho secpes/prEr Adriana Fi SEGPES 25/01/2013 15:15
Aguardands Nota Fiscal (8) 500561/2013 [CDS] (Gsvaldo faria) ¢ e — =
P 2 | peacorce. Alzirene Goncalves arr 21/01/2013 13142
Atestar Nota Fiscal (9) Retirado de Guardade na Unidade - Curse PJE/JT-Ouvidoris.
v & Marcadores 1 Despacho SPSIP. De acordo Cristiane Mendes DIRPP 18/01/2013 13:43
+ @ Marcadores da Unidads 500001/2013 [CDS (Osvaldo Faris) I 0 apa do Processo Aline Mesquita DIPPP 17/01/2013 17:39
|Aquisicso (@) Retirado de Guardade na Unidade - DA ENA.
|ausilio Funeral (1) ~ . -
|Loram ipsum delor sit.. (0) Botdo de exibir o histérico
|pan (1)

~ B meus mareadoras
|Acompanhar (2)
|analisar (2)

|Lorem ipsum dolor sit... (0)

Informagdes de Nimero do Processo, Objeto, Interessado,
Unidade onde se encontra o processo, a quem 0 processo
estd atribuido e informag&o da Ultima tramitacdo do processo
selecionado

Para Manutencio da Su... (1)
Para Manutencio do Ar... (1)
|Para Ratificar (1)

|para Retificar (1)

[Test= (1)

esenvolvido pela CDS/Setin/TST

Administrativo Eletror 1.12.21 - 11/12/2013

Para visualizar um anexo, basta selecionar a aba “Anexos” e selecionar o anexo que se deseja visualizar. Uma nova
janela se abrira para que seja visualizado o arquivo. Para uma visualizacdo completa de todos os anexos do processo
(visualizagdo completa), é necessario selecionar o botdo “Abrir todos”. Veja abaixo.

2 N3o Clique pare adicionar um

lembrete

Processo 501124/2013-2 -

piessanelCHiiouls bt lseey aapniipl: Treinamento e Pratica Processual - Minuta de Recurso de Revista

5 500006/2014 oz g
Abertura de processe - TESTE2 Unidade Atual:  CDS
5 50000572014 moame g ) Atribuido a:  Osvaldo Faria =
Abertura de processo - TESTE Ultima tramitacdo:  Escriturar - 08/01/2014 14:20
500002/2014 (Katia Silva) i Exibir histérico
Minut. 1 P, Assil 0 Al 22
500001/2014 [CDS) (Katia Silva) s g inutas (1) l ara Assinar (0) | nexos (22)

Escriturar - Materis! ds expedisnts.

# Anexar [ Substituir ne 21

501590/2013 oz g
@ 21 Ato 126/2013. Easrf‘i':'dD cps 24/01/201440:34
Processo selecionado  |rquive Processo selecionado |
Os ~ N
p—— 20 Ato 125/2013. far|i Bot&o para abrir todos os
19 Ato 12472013 o= anexos (visualizagdo
. F
I completa)
)| 18 Ato 123/2013 Os
I 7 Despacha COFIN - Aprapriagdo da Despesa em Alessandra o RN S5 I
500561/2013 (Osvaldo Faria) = s & 16  Despacho _smissio de empenhao 3:";'!2 SCORP  01/04/2013 19:41
Retirado de Guardado na Unidade - Curso PIE/IT-Ouvidoria/Se...
15 despacho segpes. Marli Souza  SEGPES  26/03/2013 20:13
: f
500001/2013 (Osvaldo Faria) 12013 tar ‘
Retirado de Guardado na Unidade - MEMORANDOS DA ENAMA... 14 DESPACHO GP, em 26/3/2013. Ribsiro GDGSET  26/03/2013 16:55

Davidas? Ligue 4040 Secédo de Aprimoramento em TI— SATI
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" IocalhostiB8080/pae/workspacefver_anexo

&anc=20138sequencial=17 - Google Chrome

[3 localhost:8080/pae/workspace/ver_anexos.xhtml?processo=501124&ano=2013&sequencial=17

( TST
Tribunal Superior do Trabalha

Texto original suprimido.

Exibigdo apenas para exemplificagdo.

2]
=1}

Nova janela aberta para visualizagdo do anexo

=) =
w 17l
~ <~

._.
~
&

localhost:8080/pae/workspace/ver_anexos.xhtml 2013 - Google Ch E_Eh rum
[4 localhost:3080/pae/workspace/ver_anexos.xhtml?processo=501124&ano=2013
@
Nova janela aberta para visualizagdo de todos os anexos >
(visualizagdo completa) gt
PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO todos
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO
10:34
PROCESSO ADMINISTRATIVO 10:34
O OO
N° 501124 /2013 -2 03:52
Volume n° 1
14:30
Objeto do Processo:
Treir e Pratica P I - Minuta de Recurso de Revista e
20:13
16:55
16:55
Grupo de Assunto Licitagao
Assunto: Cursos 1eisd
- 16:52
in desnachn sennes. Marli Souza SFGPFS 25/03/2013 14:09

Dentro de um mesmo processo é possivel a utlizacdo de filtros, para ajudar a localizar um anexo, minuta ou
documento para assinar. Para isso, basta digitar uma palavra chave no campo do filtro e o resultado da pesquisa do filtro sera
mostrado abaixo instantaneamente. O exemplo demonstrado abaixo, serve para filtrar anexos, minutas e documentos
disponiveis para assinatura.

Davidas? Ligue 4040 Secédo de Aprimoramento em TI— SATI
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PFOCESSO 501124{“201 3-2 - = N3o Cligue para adicionar um
lembrete

Treinamento e Pratica Processual - Minuta de Recurso de Revista

Unidade Atual:  CDS
Atribuido 3@ Osvaldo Faria |-

Ultima tramitac3o:  Escriturar - 08/01/2014 14:20

Exibir histdrico

%' Caixa de texto do filtro

2 il

21 Ato 126/2013. Osvaldo DS 24/01/2014 10:

Faria 34
20 Ato 125/2013. E;r‘i’:'“ cDs 24/01/2014 10:34
19 Ato 124/2013. E;r‘i’:'“ cDs 24/01/2014 10:31
18 Ato 123/2013 ES‘.’E"“ cDs 24/01/2014 09:52 -

aria Lista de anexos que
17 EEespacho COFIM - Apropriagdo da Despesa em al:lisandra sPLO 04/04/2013 14:30 serdo filtrados

P Danilla .,

16 Despacho _emissdo de empenho SCORP 01/04/2013 19:41

eloso
15  despacho segpes. Marli Souza  SEGPES 26/03/2013 20:13
14  DESPACHO GP, em 26/3/2013. Eiat;m GDGSET  26/03/2013 16:55
13 Informagdo GDGSET/ GP, em 25/3/2013. :iat;m GDGSET  26/03/2013 16:55

DESPACHO SRA. MINISTRA PRESIDENTE CEFAST, Mara

iz em 25/3/2013. Ribairo GDGSET 26/03/2013 16:53
Informacgdo DGSET/MINISTRA PRESIDENTE Mara .,
1 CEFAST, em 25/3/2013. Ribeiro GDGSET  26/03/2013 16:52
10  despacho segpes. Marli Souza  SEGPES 25/03/2013 14:09
g Despacho_Cl_CJF__IN - Dlsponlbll_ldade Orgamentaria Aleszandra SPLO 22/03/2013 12:51
(em substituigdo ac sequencial 8). Melo
2 ENCAMINHA BARA ADENIIACEN DA NESPESA Raimundo =i 15/02/7013 1231
Processo 501124;2013-2 - = N3o Cligue para adicionar um
lembrete

Trefnamento e Pratica Processual - Minuta de Recurso de Revista

Unidade Atual: CDS
Atribuido a:  Osvaldo Faria |-

Ultima tramitacdo:  Escriturar - 08/01/2014 14:20

Exibir histdrico

7 Anexar [ b despacha| | — Caixa de texto com o filtro
preenchido
17  Despacho COFIN - Apropriacdo da Despesa em NE. ’r‘:':lisa”dra SPLO 04/04/2013 14:30
o Danilla
16 Despacho _emissdo de empenho wvelosa SCORP 01/04/2013 19:41
Marli .
15 despacho segpes. Souza SEGPES 26/03/2013 20:13
Lista de anexos resultante
14  DESPACHO GP, em 26/3/2013. :izr:im GDGSET  26/03/2013 16:55 da aplicagdo do filtro
DESPFACHO SRA. MINISTRA PRESIDENTE CEFAST, em Mara X
iz 25/3/2013. Ribeiro GDGSET 26/03/2013 16:53
Marli .,
10  despacho segpes. Souza SEGPES 25/03/2013 14:09
a Despach{COFIN - Dlsp_onlbllldade Orgamentaria (em Alezzandra =pLO 22/03/2013 12:51
substituigdo ao sequencial 8). Melo

Davidas? Ligue 4040 Secédo de Aprimoramento em TI— SATI
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4. Notificagdo de Movimentagéo de processo através de email

A pessoa que estiver interessada em acompanhar o andamento de um processo, poderd pesquisar 0 processo e
guando da visualizagdo das informacdes do mesmo, podera selecionar o botdo destacado abaixo para que possa receber
notificagBes através de email sempre que o processo sofrer uma movimentacao.

=
L TST £2 Osvaldo Faria (CDS) ~

Tribunal Superior do Trabalho

© Novo Processo @llal|lel|le Gestor ~ || Mais

- & BRI Processo 500111/2013-0 - Bot&o para notificagdo por email

~ @ Subunidades

dicionar um

ENSOES QUE ASSEGURAM AO BENEFICIARIO A PARIDADE

—
1 INTEGRAL

cos (3) 5 50200172013 108

51UD (0) Retirado de Guardade na Unidade - Frojete de melhoria da.

SADM (0) Interessado(s):  DIPPP - Diviséo de Preparagiio de Pagamento de Pessoal
N 501801/2013 B L

ssa0 (0) 5 /2013 [CBg| Unidade Atual:  CDS

Para Analisar - Propasts de remuneragio a regents de Caral

sap1 (0) Atribuide 2:  (N&o atribuida) -
sGl (2) 502037/2013 ety Ultims tramitacdo:  Retirado de Guardado na Unidade - 18/12/2013 10:32
sea (0) Movimentagio Extracrdinria - Lorem ipsum dolor sit amat, Obs.: A pasta em que este processo estava guardado fai excluida
SGEA (0 - -
(0 50159072013 [c05] P ,. | [Exibir histérico

~ #* Ultima Tramitagdo 1=

Guardade na unidads (17) [PA0]acompanharanalisa N .
Retirado de Guardadon.. (5) Em B d e do Arquive. Minutas (1) | ParaAssinar (1) | Anexos (10)

Para Analisar (1)
Movimentacso Extraord... (2)

Movimantacio Extraordinaria - Semindrio de Gestdo do Con.

Abrir todos

. 502029/2013 b
Para auditar (1) 5 Despache criado pelo sistema Qsvaldo Faria cos 03/03/2013 12:47
» & Responsavel Para auditar - Declaro estar ciente e de acorde com tedos os
~ 3 Dias na unidade 8 Despacho 5PSIP. De acordo. Cristiane Mendes DIFFR 24/04/2013 09:58
g so011/2013 SEEE L i g
125 diss (0) Retirado de Guardado na Unidads - CONSULTA SOBRE O R 6  Informacdo SPAA)/DILEP Katia Bernardes DILER 12/04/2013 14:32
65 10 dias (1) 501124/2013 (Osvaldo Faris) ' 5 Orientagdo Mormativa MPS/SPS n.0 1/2012 Pedro Gentijo SPAAT 06/02/2013 14:27
Mais de 10 dias (23) B etirado de Guardsdo na Unidade - Trainamento & Prifics 4 Leinei2774/2012 Padro Gontijo sPaz] 06/02/2013 14:25
~ @ Guardado na Unidade (17)
¢ 3 Despacho SEGPES/DILEP Adriana Freire SEGPES 25/01/2013 15115
Aguardando Hota Fiscal (£) 500561/2013 [C08| (Osvaldo Farie) ¢ 2
N 2 Dsacorda. Alziranz Goncalves ciF 21/01/2013 13142
Atestar Nots Fiscal (3] Retirade de Guardade na Unidade - Curse AIE/JT-Cuvider
~ & Marcadoras 1 Despacho SPSIP. De acordo. Cristiane Mendes DIPPP 18/01/2013 13:43
osom0s
A 500001/2013 [E58 (Gsvaid v o o P ot aaen toiae
|Aquisige (0) Retirado d= Guardzde na Unidads - MEMORANDOS DA ENA
|auxilio Funeral (1)
|Lorem ipsum deler sit... (0)
Ipap (1)

+ B Meus marcadores
|acompanhar (2)
|analisar (3)
|Lorem ipsum dolor sit... (8)
Para Manutencio da Su... (1)
Para Manutenc3o do Ar... (1)
|Para Rat 1)
[Para Ratificar (1)
Jreste (1)
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5. Notifica¢des de Sistema

O sistema mostra notificagdes, veja imagens abaixo de acordo com eventos com determinados processos, sejam eles
porque foram atribuidos a vocé ou documentos que estéo aptos para assinatura eletrénica.

strativo £ X s
<« C A [ localhost8080/pae/workspace/principal xhtml| a =

. -
e T (st
Tribunal Superior do Trabalho

Eletrénico

[ Processo Ad

© Novo Processo Gestor ~ | Mais ~

V:Mm:\]a l;mdade(a) , Processo 500111/2013-0 = @ Nio ique para adicionar um
Atribuidos a mim (3] N N mbrete
- & Subunidades CONSULTA SOBRE O REAJUSTE DAS PENSOES QUE ASSEGURAM AO BENEFICIARIO A PARIDADE
cos (9) 5 INTEGRAL
SIUD (0) Retirado de Guardado na Unidade - Projeto de melhoria da
SADM FD) 501801/2013 _ N Interessado(s):  DIPPP - Divisdio de Preparacdo de Pagamento de Pessoal
S8AD (0) El . . Lo Unidade Atual:  CDS
b Para Analisar - Froposts de remuneragio 2o regente do Cora -
SAPI (0) e 59 20 e Atribuido a: (N atribuido) N -
s61 (0) 502037/2013 [cDg| 20 8 L Ultima tramitacdo:  Retirado de Guardado na Unidade - 18/12/2013 10:32
648 (0) Movimentagio Extraordingria - Lorem ipsum dolor sit amet,... Obs.: A pasts em que este processo estava guardado foi excluida,
SGEA (0) "
& Gltima TrarmitagSo 501590/2013 CD5| fo |Lbirhistérieo
Guardado na unidade (17) [PA0] Acom panharAnslis= N .
Ratirade da Guardaden. (5) dm Para Manuteng3o do Arquivo Minutas (1) | Para Assinar (1) | Anexos (10) # Criar Despacho

Para Analisar (1)
MevimantagSe Extraord... (2)

Movimentasie Extracrdingria - Semindriz de Gestis do Con..

502026/2013 [cD3

& Anexar (f Substituir n® 9 Abrir todos

Para auditar (1)

S Despacho criado pelo sistema Osvaldo Faria cod 03105/2013 12:47
» £ Responsdvel Para auditar - Declaro estar ciente & de acords com todos o5
o 8 Dins rim uridads 8  Despacho SPSIP. De acerdo. Cristizne Mendes pIpge 24/04/2013 09:58
i (2) g 500111/2013 S8 4| | 7 Despacho Sagpes. Sergio silva secpes 15/04/2013 18152
1a 5 dias (0) Retirado de Guardado na Unidade - CONSULTA SOBRE O R. 3 Informago SPAAJ/DILEP Katiz Bernardes pide 12/04/2013 14:32
52 10 dies (1) [ 01124/2013 [Co| (Osvaldo Faria) ' 5 Orientacio Normativa MPS/SPS n.¢ 1/2012 Pedro Gantiio ER 06/02/2013 14:27
.M“ de 10 dias (23) B irado de Guardado na Unidsds - Trsinamento o Frétics 4 Leino12.774/2012 Pedro Gontijo spa) 06/02/2013 14:25
8 Guzrdado ns Unidads (17) 3 Despacho SEGPES/DILER Adriana Freire seofes 25/01/2013 15115
Aguardando Nota Fiscal (8) 5005612013 [CDS| (Osvaldo Faria) ' &
b 2 De acordo Alzirene Goncalves ciF 21/01/2013 13:42
Atestar Nota Fiscal (3) Retirado de Guardado na Unidade - Curse PIE/JT-Ouvidoria.
~ & Marcadores 1 Despacho SPSIP. De acordo. Cristiane Mendes pirge 18/01/2013 13:43
~ @ Marcadores da Unidade 500001/2013 [CDS| (Osvaldo Faria) R & 0 Capa do Processo Aline Mesquita mxp 17/01/2013 17:39
|aquisicsa () Retirado de Guardado na Unidade - MEMORANDOS DA ENA
Jausdlio Funeral (1)
JLorem ipsum dolor sit... (0) Notificador de arquivos pendentes de assinatura
Ipap (1)
~ Bl meus marcadores
lacompanhar (2)
|anatisar (3) .
ILoram ipzum deler k... (0) Notificador de eventos dos processos
Para Manutengdo da Su... (1)

Para Manutengdo do Ar... (1)
|para Ratificar (1)

|para Retificar (1)

[reste (1)

Através do botdo “Devolver” é possivel recusar a assinatura do documento em caso de detecgdo de que o arquivo esta com
erro. Clicando em cima do nome do documento é possivel realizar a leitura do mesmo.

B! £ Osvaldo Faria (CDS) ~

Administrativo
Eletrdnico

v Assinar & Devolver

@ Novo Processo ®
500111/2013 - Doc. n° 1 (Osvaldo Faria)
Indeferimento

18/12/2013 11:37

= & Minha Unidade (3]
# Atribuidos a mim (3)

@ Subunidades ! lado
cos (9) N 502001/2013 f
SIUD (0) Retirade de Guardado nz Unidads - Projets de malhoris da.
oM (0) 15 501801/2013 [COF .
Para Analisar - Proposta de remuneragie ac regente do Coral
502037/2013 20 o \l/
Movimentacdo Extraordinaria - Lerem ipsum dolor sit amet,
LS ) 501590/2013 [03] ez Notificagbes de documentos aptos a serem assinados
ima Tramitacs E2S ot o
» 2 Responsavel
» @ Dizs nz unidade Para Manutsncso da Supervisdc Para Manutancdo do Arquive digitalmente
+ @ Gusrdsdo na Unidsds (17) [Para Ratificar]Para Retificar] Testel

v & Marcadores Movimentagdo Extraordindria - Semindric de Gest3o do Con

» © Marcadores da Unidade 502029,2013 |cDs/ o3

» Bl Meus marcadores

21
Para auditar - Daclaro estar cients e de acordo com todes os

500111/2013 [CDS|
Retirado de Guardado na Unidade - CONSULTA SOBRE O R..
5011242013 [CDS| (Gsvaldo Faria) o
Retirade de Guardado na Unidade - Treinamente e Pritica ...
500561,/2013 [CD3| (Csvaldo Faria)
Retirado de Guardado na Unidade - Curse FJE/JT’DVVId;;a

]
3

E]

£]

500001,/2013 [CDS| (Csvaldo Faria) seree
Retirado de Guardado na Unidade - MEMORANDOS DA ENA

&
b

@ Processo Administrativo Eletrénico - Desenvolvido pela CDS/Setin/TST - Ver: .23 - 18/12/2013
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Abaixo, as notificagdes de eventos dos processos. Basta que o usuario clique no “x” para que a notificagdo desapareca.

(TsT

£2 Osvaldo Faria (CDS) ~
Tribunal Superins e Teahatha. c

Processo: 502007/2013 atribuido para vocé.

© Novo Processo @

Dacumento devolvido para revisdo

~ & Minha Unidade (9) Processo 501813/2013: Despacho para Abrantes ‘

* Atribuidos a mim (3)
~ @ Subunidades

Obs.: Teste

Selecione u

cos (3) g 502001/2013 [C0S) f
SIUD (0) Retirsdo de Guardado na Unidade - Arojets de melhoria ds
sADM (0)

501801/2013 [CDS|

SSAD (0) 10 .
SAPI (0) Para Analisar - Propesta de remuneragSo 2o regente do Coral
SGI (0) 502037/2013 [CDS| 1
SGAE (0] Movimentacie Extracrdingria - Lorm ipsum doler sit amet,.. ifi ~
sGeA (0) NotificagGes de eventos dos processos
» @ Ultima Tramitacs 501590/2013 [CDS| o/ 13,
ima Tramitagio i
b 2 Responsdvel [PA0)rcompanharsnalisai
+ 8Os i unidade P P
» 8 Guardado na Unidade (17) [para Ratificar para Ratificar|T:

+ & Marcadores Movimentagdo Extraordindria - Semindrio de Gestdo do Con

» @ Marcadores da Unidade 502029/2013 [CDS|
» B Meus marcadoras

Sars suditar - Declsro sstar ciente = de scordo com todos ox

500111/2013 [cD5 "
Ratirade de Guardads na Unidads - CONSULTA SOBRE O

]
F

501124/2013 [COS| (Osvalda Faris)

B

Retirade de Guardado na Unidade - Treinaments « Prética
500561/2013 (€03 (Osvaldo Faris)
Retirado de Guardado na Unidade - Curso PIE/JT-Ouvidoria

S

1

500001/2013 [CDS (Osvalde Faria)

3

Retirade de Guardado na Unidade - MENORANDOS DA ENA.

As situacdes que geram notificagBes sdo Atribuigdo de processos, processos vencidos e documentos devolvidos.
6. Pesquisa de Processo pelo nimero do processo

O usuério pode pesquisar um determinado processo através de seu numero, informando o “nimero/ano” ou simplesmente pelo
“numero” do processo. Quando informado apenas o nimero do processo e caso haja varios processo de mesmo nimero, mas
de anos anteriores, 0s mesmos seréo listados por ordem decrescente do mais atual para 0 mais antigo. Veja imagem abaixo.

P < 0 1/ - n (18T 1 #2 osvaldo Faria (CDS) -
Tribunal Superior do Trabalho =

Eletrdnico

© Novo Processo @ a LalIR 4 Gestor v || Mais
M 9*”“”": i”‘da"a (®) , Mostrando o Resltado da Pesquisa: Processo no= 1| Processo 500001/2013-0 - [@nao e
Atribuidos = mim (3
« & Subunidades [Ficar processos ] MEMORANDOS DA ENAMAT E DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DO TST QUE TRATAM DA
s (3) - | . EMISSAO DE BILHETES DE PASSAGENS AEREAS, NO EXERCICIO DE 2013,
) Pressione Ctrl ou Shift para selegdo multipia

=ADM (0) 500001/2013 CDS| (Osvaldo Faria) ceee L Interessado(s):  C032461 - NELSON YASUJI MORL

SSAD (8 Retirado de Guardado na Unidads - MEMORANDOS DA ENA Unidade Atual:  CDS

SAPI (0) 500001/2012 [CDS 210 A Atribuido a1 Osvaldo Faria Prazo: 30/08/13 -
SGI (0) Cinte Ultima tramitacio:  Retirado de Guardado na Unidade - 18/12/2013 10:32

sGag (0] Obs.: A pasts em que este processo estava guardado foi excluida

SGEA (0)

" Exibir histérico
» & Ultima Tramitacso

» 2 Responsivel

+ 8 Gusrdado na Unidade (17)

¥ @ Marcadores & Anexar @ Excluirn© 123 [ Substituir n© 123 I Abrir todos I
» @ Marcadores da Unidade R Itado d .
PR e esultado da pesquisa —— Orin oo osaors aen
Osvalde
122 Dezpache criado pale sistama s cos 20/08/2013 09140
121 Despacho <riado pelo sistema Qsvalde  cpg 20/08/2013 09:37
120 Despacha criado pelo sistema Jeder cos 15/08/2013 17:45
Belarming
118 Despach criado pelo sistama Jeder . cos 15/08/2013 16144
118 Despacho criado pelo sistema e e CBS  15/08/2013 18137
147 MEMO.SEC/CGIT.NG 015 de 7/5/2013 & ATOS.GDGSET.GP.Nos 335 & 337, ambes  Maria CoGSET 08/05/2013 13140
de 8/5/2013 Farraira
i " Maria
Campo para informar o nimero/ano do processo 116  ATO.GDGSET.GR.N.S 333 DE 8-5-2013 i GDGSET  08/05/2013 13:38
115 ATO.GDGSET.GR.N.2 332 DE 7-5-2013 AnaNery  GDGSET 07/05/2013 13:30
114 MEMO.TST.GP.ILO 127 DE 6-3-2013 E ATO.GDGSET.GP.N.0 331, DE 7-3-2013 AnaNery  GDGSET  07/05/2013 12:28
113 MEMO.SEC/CGIT N.° 014 DE 6-5-2013 E ATO.GDGSET.GP.N.% 330, DE 7-5-2013.  Ana Nery ~ GDGSET  07/05/2013 13:27
112 MEMO.ENAMAT.NG 55 DE 3/5/2013 = ATQ.GDGSET.ENAMAT. N° 14 de 3/5/2013 e o GDGSET  08/05/2013 16:27
111 MEMO.ENAMAT.N® 57 DE 3/5/2013 = ATC.GDGSET.ENAMAT. 10 13 de 3/5/2013 M Gogser  0s/05/2013 16:25
110 MEMO.ENAMAT.NG 56 DE 3/5/2013 & ATO.GDGSET.ENAMAT. N9 12 de 3/5/2013 r:r’r':‘ra GDGSET  06/05/2013 16:24
108 DESPACHO GP DE 24/4/2013 e ATO.GDGSET.GP.N 328, DE 5/5/2013 r;r’ri:‘ra GDGSET  06/05/2013 15:09
- - — e waria e
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7. Pesquisa Avancada

E possivel realizar a pesquisa avancada de processos no sistema, basta abrir a caixa de pesquisa avancada através da caixa
de pesquisa, conforme mostrado na imagem abaixo. E possivel pesquisar por Unidade, Objeto e palavra-chave dentro de
Grupo de Assunto, Assunto ou Detalhamento do Assunto. Caso seja informado mais de uma opcédo ele combinara as
informagbes para realizar a pesquisa. Caso queira pesquisar 0s processos que ja foram arquivados, basta marcar a opcao
“Incluir processos arquivados”. Para fechar a caixa de pesquisa avangada basta clicar no “x” para que a mesma seja fechada.
A listagem dos processos encontrados sera mostrada como ja mostrado na pesquisa por nimero do processo.

o~
Q TST @ CE Osvaldo Faria (CDS) ~

Tribunal Superior do Trabalho

Pesquisa avancada x
B Novo Processo unidade:
~ & Minha Unidade (3) Processo 500001/2013-0 - |@Ndo processos ok
* Atribuides a mim (3)
~ & Subunidades Objeto MEMORANDOS DA ENAMAT E DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DO TST
DS (3) | t QUE TRATAM DA EMISSAO DE BILHETES DE PASSAGENS AEREAS, NO
b () EXERCICIO DE 2013.
Grupo de assuntos, assunto ou detalhamento:
SADM (0) L
SsAD (0) 1 Interessado(s):  C032461 - NELSON YASUJI MORI
sAPL (0) - Unidade Atual:  CDS
SG1(0) Incluir processos arquivados at Atribuido a:  Osvalde Faria Prazo: 30/08/13
5GAB (0) - Ultima tramitacio:  Retirado de Guardado na Unidade - 18/12/2013 10:32
SGEA (0) L Obs.: A pasta em que este processo estava guardado fof excluida.
¥« Ultima Tramitacao B Pesquisar Exibir histérico
» 2 Responsavel
» @ Dias na unidade
» & Guardado na Unidade (17) Quantidade maxima de resultados: 100 processos 5 Minutas (0) Para Assinar (0) | Anexos (124) # Criar Despacho
~ €@ Marcadores
» @ Marcadores da Unidade - ' == T b & Anexar © Excluir n° 123 G Substituir n° 123 ] Abrir todos |
» Bl Meus marcadores Para auditar - Declaro estar clente e de acordo com todos os ...
500111/2013 [CDg N 123 | Teste Papel A4, Osvalde cps 23/08/2013 11:52
. :
Retirado de Guardado na Unidade - CONSULTA SOBRE O REAJ. 122 ecpachs crisdo pelo sistema Osveldo  cpg 20/08/2013 09:40
501124/2013 [CDS| (0svado Faria) . J—
Retirado de Guardado na Unidade - Treinamento e Prética Pro. 121 | Despacho criado pele sistema foiae cps 20/08/2013 09:37
500561/2013 [CDS) (svA{do Faria) 2ot 120 | Despacho criado pelo sistema e e DS 15/08/2013 17:45
Retirade de Guardade na Unidade - Curso PIE/IT-Ouvidoria/Se...
camEm 113 Despacho criado pelo sistema Jader cos 15/08/2013 16:44
g 500001/2013 COS (Osvaldo Faria) WIEED s Belarmine
Retirado de Guardado na uKa e - MEMORANDOS DA ENAMA... 118 o Despacho crisdo pelo sistema J;js:mm cos 15/08/2013 16:17
. ) 117 Z\Eﬁ?;?.s;nifcicijz.gfs%nidse 7/5/2013 e ATOS.GDGSET.GP.N%s 336 V::rrr:ra GDGSET  08/05/2013 13:40
Caixa de pesquisa avangada '
116  ATO.GDGSET.GP.N.° 333 DE 8-5-2013. ';';r'r‘:‘ra GDGSET  08/05/2013 13:38
115 ATO.GDGSET.GP.N.° 332 DE 7-5-2013. Ana Nery GDGSET  07/05/2013 13:30

e ;\an}zu[;ET.GP.N.ﬂ 127 DE 6:5-2013 € ATO.GDGSET.GPNS 33L, BE  poojer,  GDESET  07/05/2013 13:28

Ana Nery ~ GDGSET  07/05/2013 13:27

MEMO.SEC/CGIT N.¢ 014 DE 6-5-2013 E ATO.GDGSET.GR.N.S 330,
13 2013

DE 7-5-

© Processo Administrativo Eletronico - Desenvolvido pela CDS/Setin/TST - Vers3o: 1.12.23 - 18/12/2013

Existe outra forma de se realizar uma pesquisa de um processo dentro de uma listagem ativa de processos exibida no sistema
quando a lista de processos da unidade, ou dentro de uma pasta e/ou marcador seja extensa. E possivel a utilizacdo de um
filtro que sera utilizado, instantaneamente, apenas nos processos listados na pagina. Ele funciona de forma semelhante aos
filtros de anexo, minuta e documentos disponiveis para assinatura. Veja abaixo.

Caixa de tex€odo-fittro—

Pressione uir ou snilc para selegao multipla

501124/2013 |CDS| (Osvaldo Faria
/ (t )

treinamento

Pressione LIr ou Smit para selegao multipla

500006/2014 CDS 17012014

Abertura de processo - TESTEZ Escriturar - Treinamento € Pritica Processual - Minuta de Recu...

500005/2014 CDS 21;':1.;25'::? r
Abertura de processo - TESTE

500002/2014 [CDS| (katia Silva) oz g

Para anotar - Objeto

Lista de processos
500001/2014 CDS| (Katia Silva) resultado da aplicacsio
Escriturar - Material de sxpedisnis. do filtro

501590/2013 CDS 08/12/2013

15:11
PAD]Acompanhar]Analisar

m Para Manutengdo da Supervisdo Para Manutengio do Arquivo

Para Ratificarlpara Retficar]rests

Retirado de Guardado na Unidade - Semindrio de Gestdo do C...

Lista de processos
500111/2013 [CDS . onde serd aplicado o
Retirado de Guardado na Unidade - CONSULTA SOBRE O REAJ... filtro

=
2|
L

501124/2013 CDS (Osvaldo Faria)

o
Escriturar - Treinamento e Prética Processual - Minuta de Recu..

ey
wn
=]

500561/2013 CDS| (Osvaldo Faria) =
Retirado de Guardado na Unidade - Curso PIE/IT-Cuvidoria/Se..

ey
[=1]

5

500001/2013 [CDS| (Dsvaldo Faria) 060812013 L

17 £
Retirado de Guardado na Unidade - MEMORANDOS DA ENAMA...

)
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8. Atribuir Processo a um Servidor

Para atribuir um processo a um servidor, basta clicar no botdo em destaque abaixo e uma nova janela se abrird para que seja
informado o servidor da atribuicdo. Na janela que se abre, é necessario informar o servidor e caso seja necessario, pode
informar um prazo que a atuac&o do servidor para aquele ou mais processos sejam tramitados. E possivel realizar esta agéo
para mais de um processo ao mesmo tempo.

—
( TST (2 osvaldo Faria (CDS) ~

Tribunal Superior do Trabalho

O Novo Processo

~ & Minha Unidade (9) “Afribuir processo 20 seridor.. b Processo 502001/2013-3 -
e
Atribuidos a mim (3) Pressione Ctrl ou Shift para selecio multipls

Clique para adicionar um
lembrete

~ @ Subunidades Projeto de melhoria da TI

o5 (9) , 902001/2013 e

SIUD (0) Retirado de Guardado na Unidade - Projeto de melhoria da T1 Unidade Atual:  CDS

SADM (0) 501801/2013 N Atribuido a2 (N&o atribuido)

10 . -
SSAD (0) para Analisar - Proposta de remuneracio ao regente do Coral .. Ultima tramitacso: ~ Retirado de Guardado na Unidade - 18/12/2013 10:30
SAPI (0) 0Obs.: A pasta em que este processo estava guardado foi excluida.
502037/2013 (DY s g b

SGL(0) X N X 52 @ Exibir historico

SGAB (0) Movimentagio Extraordindria - Lorem ipsum dolor sit amet, co...

SGEA (0 oeizron b
» & Ultima Tramitacdo @
» 2 Responsavel Para 4o da Supervisdo Para &0 do Arquiva I I

—r -

» @ Dias na unidade Para Ratificar|Para Retifice: & Anexar Filtrar anexos Abrir todos
» B Guardado na Unidade (17) Movimentagdo Extraordinaria - Seminério de Gestdo do Conhe. 1 Documento anexado ao criar o processo. Tiago Bento cpep 18/11/2013 13:53
~ & Marcadores ’ )
» @ Marcaderes da Unidade 502029/2013 B 0 Capa do Processo Tiago Bento CDEP 19/11/2013 13:53
» Bl Meus marcadores Para auditar - Declaro estar ciente e de acordo com todes os c...

50011172013 [CDS| e &
Retirado de Guardado na Unidade - CONSULTA SOBRE O REAJ.
501124/2013 (Osvaldo Faria) oy L
Retirado de Guardado na Unidade - Treinamente e Prética Pro.
500561/2013 (Osvaldo Faria) oLy
Retirado de Guardado na Unidade - Curse PJE/JT-Quvidoria/Se...
125 500001/2013 (Osvaldo Faria) osjcs01s b

3
Retirado de Guardado na Unidade - MEMORANDOS DA ENAMA

i02001/2013 [CDg/ 13»1:;?;3 iy
‘etirado de Guardade na Unidade - Projeto de melhoria da TT Unidade Atual:  CDS
i01801/2013 s Atribuido a: (N3o atribuido)

e jd3de - 18/12/2013 10:30

‘ara Analisar - Proposta de =
pcesse estava guardade foi excluida.

i02037/2013

lovimentacdo Extraordinr

Atribuir processo ao servidor...

Processos Selecionados Cligue para modificar os
i01590/2013 lembretes de todos os
502001/2013(CDS) processos selecionados. Caso

pAD]AcompanharAnalisar]

‘ara Manutencdo da Supe

Para Retificar

lovimentagdo Extraordindr

contrério, os lembretes serfo
mantidos como estdo.

Filtrar anexo

Tiago Bento
Tiago Bento CDEP

i02029/2013
‘ara auditar - Declaro esta

i00111/2013

\etirado de Guardado na U
i01124/2013 (0s Prazo {opcional):

‘etirado de Guardado na U : Limpar

00561/2013 (0s

‘etirado de Guardado na U

Nova atribuigdo ao servidor®:

|I:i-;nr“ rvidor u

O nome (

100001/2013
‘etirado de Guardado na Unidade - MEMORANDOS DA ENAMA

| Janela para atribuigdo de um ou mais processos a um servidor
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9. Movimentar Processo para outra Unidade

Para realizar uma movimentacdo de processo para outra unidade administrativa, basta clicar no botdo em destaque abaixo.
Um ou mais processos devem estar selecionados no momento da selecéo do botdo. Uma nova janela ira se abrir e devera ser
necessario informar a unidade de destino do processo e a tramitacdo desejada. Uma observacéo pode ser colocada e bem
como o usuario podera fazer uso de observagdes adicionais através do lembrete.

Osvaldo Faria (CDS) ~

unal Superior do Trabalho

B Novo Processo @ |2 <4 Gestor ~ || Mais
~ & Minha Unidade (3) Processo 502001/2013-3 1 |@N&o Clique para adicionar um
# atribuidos a mim (3) lembrete

- Gs Subunidades Projeto de melhoria da TI

€DS (3) a 502001/2013 e
SIUD (0) Retirado de Guardado na Unidade - Frojeto de melhoria da T Unidade Atual:  CDS
SADM (0) 501801/2013 : Atribuido a: (N&o atribuido)
10 . -
SSAD (0 Para Analisar - Proposte de remunerago 2o regente do Coral .. Ultima tramitagdo:  Retirado de Guardado na Unidade - 18/12/2013 10:30
SAPT (0) Obs.: A pasta em que este processo estava guardade foi excluida.
SGI (0) 502037/2013 .
N . Exibir histérico
SGAB (0) Movimentag3o Extraordinaria - Lorem ipsum dolor sit amet, co.
SGEA (0 N 2
» @ Uitima Tramitacdo [PAD) Acompanharlanalisar]
* & Responsavel Para 50 da Supervisio Para 5o do Arquive # Anexar l P ]
' © Dias na unidsde : S
*+ B Guardado na Unidade (17) Movimentscdo Extrsordinaris - Semindrio de GestSo do Conhe. 1 Documento anexado ao criar o processe Tiago Bento CDEP 19/11/2013 13:53
~ @ Marcadores . : :
} @ Marcadores da Unidade 502029/2013 izl & 0 Capa do Processo Tiago Bento CDEP 19/11/2013 13:53
» Bl Meus marcadores Para auditar - Declaro estar ciente e de acordo com todos os c...
500111/2013 [CDg| &

ey
Retirado de Guardado na Unidade - CONSULTA SOBRE O REAJ...
501124/2013 (Osvaldo Faria) :
Retirado de Guardado na Unidade - Treinamento e Pratic:
500561/2013 (Osvaldo Faria)

Retirado de Guardado na Unidade - Curso PIE/iT-Ouvidorie/Se...

500001/2013 (Osvaldo Faria) cains 2o
Retirado de Guardado na Unidade - MEMORANDOS DA ENAMA

B

E]

&
el

© Processo Administrative Eletrénico - Desenvolvido pela CDS/Setin/TST - Versdo: 1.12.23 - 18/12/2013

Processo =
Administrativo L TST %! 2 osvaldo Faria (CDS) ~
Elatranico Tribunal Superior do Trabalho =

B Novo Processo | |2|le Gestor ~ || Mais ~ . . ~
Janela para realizar a movimentagao do(s) processo(s)
¥ & (IR UEED @) rocessos selecionados (3)
* Atribuides a mim (3)
- Ecs;i';;‘dad“ Processo 502001/2013-3
SIUD (0) Projeto de melhoria da TI
Unidade Atual:  cDS
SADM (0 - - )
o ‘DJ Lo 501801/2013 waal Ultima tramitacior  Retirado de Guardado na Unidade | 18/12/2013 10:30
(( ]) (e Al = e o e e S rariad ] Obs. A pasts =m que este processe {steva guardads foi excluids.
SAPI (0
502037/2013 [cDS 06/12/2013 g 8
== 12} ; . =8 Processa 301801/2013-0
SGAB (0) Movimentacdo Extraordindria - Lorem ipsum dolor sit amet, co. -
EEEL @) 501590,/2013 [C] 5 -
» & Ultima Tramitacdo Movimentar processo para outra Unidade ...
» 2 Responsavel
» B Dias na unidade Processos Selecionados
» B8 Guardado na Unidade (17) Movimentacdo Extral
~ & Marcadores 502001/2013(CDS) 501801/2013(CDS) f felis nec ipsum fringilla euismed sed
} @ Marcadores da Unidade m 502029/2013 [ci 502037/2013(CDS) s ut augue sagitis, pretum <3pien
» Bl Meus marcadores Para auditar - Decla foges vonee tot et et
4 u nunc vel tincidunt. Suspendisse mollis
500111/2013 E uisque tempor imperdiet est, vitae
Retirado de Guardad Unidade Destino™: et vestibulum dui feugiat lacus luctus
501124/2013 [c] ‘I: g no -

Retirado de Guardad .
Tramitago

500561/2013 ]

500001/2013 ] Observacso:

135
Retirado de Guarda

200 caracteres restantes.

Cancelar

© Processo Administrativo Eletronico - Desenvolvido pela CDS/Selin/TST - Vers: .23 - 18/12/2013

Obs.: O lembrete é apenas um para cada processo, o texto contido em um lembrete colocado por um usuario somente
aparecera para os usuarios dentro da unidade onde se encontra o processo administrativo. O lembrete também pode ser
usado quando do momento de uma tramitacdo ou movimentagdo, o texto colocado no lembrete servira como uma observacao

informal & unidade destino. As informacgdes contidas no lembrete ndo séo adicionadas ao histérico do processo.
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10. Marcadores

O usuério pode criar Marcadores Pessoais ou para a Unidade para realizar marcagdes nos processos para facilitar a

organizacéo do trabalho quando na analise dos processos e seu tratamento.

Para criar marcadores basta selecionar a opgéo “Gerenciar Marcadores”, conforme exposto na imagem abaixo. Uma nova
janela ird abrir e através dela sera possivel criar novos marcadores, alterar e apagar marcadores existentes. Para criar novos
marcadores, basta clicar no botdo de novo marcador, tanto para a unidade como para os marcadores pessoais (Meus
Marcadores) escolher uma cor, informar a descricdo do marcador e clicar em “OK”. Para alterar um marcador ja existente,
basta clicar em cima do marcador e alterar as informagdes e, apods, clicar em “OK”. Os marcadores da unidade possuem as
bordas arredondadas e os marcadores pessoais possuem 0s marcadores com as bordas retas, para que possam ser

diferenciados visualmente. Na mesma janela é possivel excluir um ou mais marcadores.

—
( TST @' 62 osvaldo Faria (CDS) ~

Tribunal Superior do Trabalho

~ 4 Minha Uridede (3) [ o] Processo 502001/2013-3 - |51k Gerencier Pastas de
* Atribuidos a mim (3) e T e E e o "Guardado na
- & Subunidades Tessione o ou S Ui para seeceo muipe Projeto de melhoria da TT Unidade”

DS (2) v 502001/2013 © sair
S1UD (0) Retirado de Guardado na Unidade - Projeto de melhoria da T Unidade Atual:  CDS
SADM (0] 501801/2013 o Atribuido a: (No atribuido)
10 | . .
SSAD (0) Para Analisar - Proposta de remuneragdo ao regente do Coral .. Ultima tramitac3o:  Retirado de Guardado na Unidade - 18/12/2013 10:30
SAPI (0) 0b5.: A pasta em que este processo estava guardado fof excluida.
s61(0) 502037/2013 seriIes3 g g )
N o 15:5 Exibir histérico
SGAE (0) Movimentagdo Extraerdingria - Lorem ipsum dolor sit amet, c
SGEA (0) 501500/2013 w2 I Minutas (1) I Para Assinar (0) I Anexos (2) ~ Criar Despacho
» @ Ultima Tramitagéo [oA0] Acompanhar]analisar}
» & Responsdvel Para 50 da Supervisdo Para o do Arquive # Anexar N . l Abrir tod ]
> @ Dias na unidads ' — nr toces
» B Guardado na Unidade (17) Movimentacdo Extracrdinaria - Semindrio de Gestdo do Conhe. i Documento anexado ao criar o processo Tiago Bento CDEP 19/11/2013 13:53
~ & Marcadores -
» @ Marcadores da Unidade 502029/2013 : & 0  Capa do Processe Tiage Bento CDEP 19/11/2013 13:53
» Bl Meus marcadores Para auditar - Declaro estar ciente  de acordo com todos os c...
500111/2013 x t
Retirado de Guardado na Unidade - CONSULTA SOBRE O REA.

501124/2013 (Osvaldo Faria)

Retirado de Guardado na Unidade - Treinamento e Prética Pro.

=
=]

500561/2013 (Osvaido Faria) Rt
Retirado de Guardado na Unidade - Curso PIE/IT-Ouvidoria/Se .
500001/2013 (Osvaldo Faria) eoaa p

13!

&

FIUJELL UE HHEiUiiag ud 1L

502001/2013 :

Retirade de Guardade na Unidade - Projeto de melhoria da 71 Unidade Atual: CDS

501801/2013 L Atribuido a:  (NSo atribuido)

Para Analisar - Proposta de remuneracio ao regente do Coral . Ultima tramitagdo:  Retirado de Guardado na Unidade - 18/12/2013 10:

0bs.: A pasta em que este processo estava guardado i
06/12/2013 ~ 3

502037/2013

Movimentagdo Extraordinari

Gerenciar marcadores
501590/2013

Marcadores da unidade Meus Marcadores
[PAD]Acompanhar|Analisar

! Para Manutencio da Superd - mpanhar| T
Para Ratificar|Para Retificar 'Auxilio Funeral

Movimentagdo Extracrdinari

502029/2013 [CDS orem ipsum dolor sit amet, co,

=]

=]

Tiago Bento

Lorem ipsum dolor sit amet, col §
Tiago Bento

Para auditar - Declaro esta @ T Para Manutengdo da Supervisdo T
500111/2013 Para Manutengdo do Arquivo T
Retirado de Guardado na U pe
501124/2013 (0s e =

Retirado de Guardado na U
500561/2013 (0s] Novo marcador da unidade Novo marcador pessoal
BEEIELLIENEEIGELIERE

500001/2013 (Osvaldo Faria)
Retirado de Guardado na Unidade - MEMORANDOS DA ENAMA...

=
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Atribuido a: (N30 atribuido)

Ultima tramitag3o: Retirado de Guardado na Unidade - 1t
0Obs.: A pasta em que este processo est

13 AR e

- Proposta de remuneracdo ao regente do Coral

L3 OE(12/2013 gy

SUERGIMEL | Gerenciar marcadores

L3 Marcadores ¢, Marcador da unidade larcadores

f—
e,

|Para acompanhamento |
Extraordinar]

13 B B = A
Declaro estan @ H a ﬂ =
B s B = B

E]
iardado na U E

13 (0s

1ardado na U

12 (05 Novo marcado

1ardado na U

L3 (Osvaldo Fariz) ceieEo13 g

11:36
1ardado na Unidade - MEMORANDOS DA ENAMA...

| OK ‘ | Cancelar ‘

W

Para marcar um processo, com marcadores ja existentes, basta estar com um processo selecionado e clicar no botdo em
destague abaixo. Uma nova janela ira abrir e basta o usuério selecionar um ou mais marcadores (pessoais ou da unidade) e
clicar no botéo “Aplicar” para que os processos sejam marcados.

@' £ osvaldo Faria (CDS) -

Superior do Trabalha

B Novo Processo

- 5
& Minha Unidade (9) e proce ] Processo 502001/2013-3 - [@ndo Clique para adicionar um

lembrete

* Atribuidos a mim (3)

pressione CErl ou Shift para selegdo miiltipla
~ @ Subunidades 2 el =

Projeto de melhoria da T1

cDs (9) ; 502001/2013 sz
S1UD (0) Retirado de Guardado na Unidade - Projeto de melhoria da T Unidade Atual:  CDS
SADM (0) 501801/2012 ' Atribuido a:  (N3o atribuido)
10 . -
SSAD (0) Sara Analisar - Proposts de remuneragdo so regente do Ultima tramitacdo:  Retirado de Guardado na Unidade - 18/12/2013 10:30
SAPT (0) Obs.: A pasta em que este processo estava guardado foi excluida.
sa1(0) 502037/2013 cer12/2013 ~
12] N o Exibir historico
SGAB (0) Movimentac8o Extraordinéria - Lorem ipsum dolor sit amet, co.
SGEA (0 o6az03 N
24 (0) . 501500/2013 i | winutas () | para assinar (0) | anexos @)
» @ dltima Tramitacdo [PAD] Acompanhar]analisar]
> & Responsavel Para Manutencdo da Supervisio Para Manutencio do Arquive I - I
» @ Dias na unidade [Pars Ratificar]Pars Retifcar]Teste] & Anexar Filtrar anexos Abrir todos
» B Guardado na Unidade (17) Movimentacdo Extraordinaria - Semindrio de Gestdo do Conhe... i Documento anexado a criar o processo Tiago Bento CDEP 19/11/2013 13:53
- ¢ Marcadores -
» @ varcadores da Unidade 502029/2013 & 0 Capa do Processo Tiage Bento CDEP 19/11/2013 13:53
» Bl Meus marcadores Para auditar - Declaro estar ciente e de acordo com tados os c.
500111/2013 [CDS| &
Retirado de Guardado na Unidade - CONSULTA SOBRE O
501124/2013 (Osvaldo Faria) &
Retirado de Guardado na Unidade - Treinamento e Prética Pro...
500561/2013 (Osvalde Faria) &
Retirado de Guardado na Unidade - Curso PIE/IT-Ouvidoria/Se.
185 50000172013 (Osvalde Faria) w
Retirado de Guardado na Unidade - MEMORANDOS DA ENAMA.
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Marcar como:

Marcadores da unidade Meus marcadores

| s

1 5 — -
Retirado d |i| Auxilio Funeral |_|
501801 |_| Lorem ipsum dolor sit amet, co |_| Lorem ipsum dolor =it amet, co
10 - — .
Para Anali | @ [/ x oz & na Unid.
+ | Para Manutencdo da Supervisdo
= v| L Be Heste proce

| | FPara Manutencdo do Arguivao

|_ Para Ratificar

Aplicar

i 0 Capa do Processo

2 osvaldo Fana (CDS) -
“Tribunal Superior do Trabalho -

© Nove Processo

~ & Minha Unidade (3)

Clique para adicionar um

Processo 502001/2013-3 -

* Atribuides 2 mim (3) fembrete
ez Pressione Ctrl ou Shift para selegio mdltipla T—————
e
cos (3) 502001/201. oo [T | Para Manitencio da Supervisio X
)

SIUD (0)
SADM (0) Para Manutengio da Supervisdo Unidade Atual:  CDS
<0 (0) Retirado de Guardado na Unidade - Projeto de melhoria da T1 ) (430 atribuido)
e A 30 atribuido
SAPI (0) o 501801/2013 A * 2013 10:30
SGI (0) Fara Anslisar - Froposts de remuneraco so regente do Corel Marcadores aplicados ao processo uardado foi excluida.
SEAB() cnmnne tmmam Rl e 2w

Para visualizar somente os processos marcados de um marcador, basta selecionar no menu o marcador desejado e sera
listado todos os processos marcados com aquele marcador. Veja imagem abaixo. Esta funcionalidade funciona da mesma
forma para os marcadores pessoais (Meus Marcadores) como os marcadores da Unidade.

= =
Administrativo  [ESSS o ( TST (2 Osvaldo Faria (CDS) -

Elatrénico Tribunal Superior do Trabalho

@ Novo Processo

~ & Minha Unidade (9)
* Atribuides a mim (3)
~ @ Subunidades

Clique pra adicionar um
lembrete

Processo 502001/2013-3 -
Projeto de melhoria da TT

Pressione Ctrl ou Shift para selegdo miltipla

e
os (9) &““1/ = D Para Manutzncso da Supervisdo
0D (0) 0 Aulio Funeral I
SADM (0) Para Manutencéo da Superviséo Unidade Atual:  €DS
Retirado de Guardado na Unidade - Projeto de melhoria da TT i N X
SSAD (0) Atribuido 2 (NSo atribuido)
- :
481 (0) 501983/2013 na Ultima tramitacie:  Retirade de Guardado na Unidade - 18/12/2013 10530
S61(0) m Obs.: A pasta em que este processo estava guardado foi excluida.
Guardado na unidade - tste
5GAS (0) Exibir histdrico
SGEA (0)

b & Ultima Tramitagio
2 Responsavel

b B Dias na unidade

+ B Guardado na Unidade (17)

Filtrar anexos I Abrir todos I

+ & Marcadores Processos marcados com o marcador selecionado
~ @ Marcadores da Unidade

Tiago Bento CDEP 19/11/2013 13:53
Tiago Bento CDEP 19/11/2013 13:53

=p=moeT

Marcador selecionado
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11. Arquivando um Processo

Para arquivar um processo, basta estar com um ou mais processos selecionados e selecionar a opgdo Arquivar, conforme
demonstrado na imagem abaixo. Uma nova janela ird abrir e serd necessario informar a tramitagdo do arquivamento (somente
tramitacdes de baixa iram estar disponiveis). Um texto complementar podera ser adicionado a operacéo. Para finalizar a

operagédo de arquivamento, basta clicar em “OK”.

L~
( TST [ ﬁ_f Osvaldo Faria (CDS) ~

Tribunal Superior do Trabalho

B Novo Processo $ll2|le|le Gestor ~ || Mais *

Guardar na Unidade

~ & Minha Unidade (3) ) Processo 501801/2013-0 - [@Nie Clique para adicionar um
* Atribuidos a mim (3) fembrete

~ @ Subunidades

Proposta de remuneracdo ao regente do Coral do TST

502001/2013 [CDS

T -l i ) 22 [ Arquivar finaliza o processo. O processo somente
SIUD (0) o “’““ “’a . poderd ser visualizado na drea de Pesquisa de Processos
oM (0 ara Manutencéo da Supervisio —— = -

o Retirado de Guardade na Unidads - Projeto de melhoria da TI - Atribuido si (NS0 atribuido)
S5AD (0) - Ultima tramitacio:  Para Analisar - 08/12/2013 09:05
SAPI (0) 501801/2013 3

Exibir histérico

SGI (0) Para Analisar - Propesta de remunerage ac regente do Coral .
5GAB (0) oai12/2013 g 3 i
502037/2013 s B I Minutas (0) I Para Assinar (0) I Anexos (22) # Criar Despacho

SGEA (0.
i ¢ )Y - Movimentagio Extracrdindria - Lorem ipsum dolor sit amet, co.

Ultima tramitac3o:  Para Analisar - 09/12/2013 09:05

501801/2013 ;
ECIERUEIELIRRE | Baixar processo...

502037/2013

Movimentagdo Exi

10

Processos Selecionados

501801/2013(CDS)
501590/2013
Para Manutencdo
Par: P
Movimentagdo Exi Tramitagao™: Tia
502029/2013 | A Tia
Para auditar - Deq Texto complementar: Tia
500111/2013 Tia
107 _ .
Retirado de Guard K Tia
Baixar este(s) processo(s)?
ey 501124/2013 e
i Tia
Retirado de Guard oK e
Sel

500561/2013
Retirade de Guardado na Unidade - Curso PIE/IT-Ouvidoria/Se... 2. & e S L Mai

12. Desarquivar um Processo

Para desarquivar um processo, primeiramente o processo a ser desarquivado devera estar selecionado (para isto basta utilizar
a consulta de processos pelo numero ou pela pesquisa avangada) e selecionar a opgao “Desarquivar’, conforme demonstrado
na imagem abaixo. De forma idéntica a funcionalidade de arquivar, a funcionalidade de desarquivar necessita de que seja
informada uma tramitagdo e um texto complementar pode ser informado. Para finalizar a operacdo de desarquivar um

processo, basta clicar no botao “OK”.

Processo /

Administrativo  EVBE:]/RNd - ﬂ ( TST

Eletrénico Tribunal Superior do Trabalho
O Novo Processo ] 2| ¢ Gestor ~ || Mais *

- Arqui —
# Minha Unidade (8] Mostrando o Resultado da Pesqt LCIES Processo 501801/2013-0- B [=Nso
* Atribuidos a mim (3) TewrEr
- @ Subunidades Filtrar procesd Proposta de remuneracdo ao regente do Coral do TST
CDs (8) p == Ao desarquivar um processo o mesmo retorna para a
S1uD (0) lista da Minha Unidade cDS
=
SADM (0) ST os:0s K Atribuido a:
Arquivado na Unidade - Proposta de remuneragdo ac regente ... B
SSAD (0) d & &= & Ultima tramitacdo:  Arquivado na Unidade - 19/12/2013 15:10
SAPI (0) . e
SGI (0) Exibir histérico
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Proposta de remuneracdo ao regente do Coral do TST

Unidade Atual:  CDS
Atribuido a:
Ultima tramitacdo:  Arguivado na Unidade - 19/12/2013 15:10

501801/2013 CDS
Arguivado na Unidade - Proposta de remuneracdc So regente ..

Desarquivar processo...

Processos Selecionados
501801/2013(CDS)
Tiago Ben
- Tiago Ben
Tramitacdo™: J
Tiago Ben
|‘ - Tiago Ben
Texto complementar: Tiago Ben
Tiago Ben
X Tiago Ben
Desarquivar este(s) processo(s)? -
Alan Vian:
Tiago Ben
0K Cancelar =
Sergio Sil
m Marli Souz
11 MNesnacha CAFTN - MNiznanihkilidads Arecamentaria Alazeandr

13. Guardado na Unidade

Cada Unidade podera criar pastas para poder guardar processos em sua unidade de modo a facilitar ou organizar o trabalho
COM 0S pProcessos.

Para criar uma pasta para basta selecionar a opgao “Gerenciar Pastas de Guardado na Unidade”, conforme mostrado na
imagem abaixo. Uma nova janela ira abrir. A criagdo das pastas é realizada de maneira semelhante a criagdo dos marcadores.
Para criar uma nova pasta, basta clicar no botéo “Nova Pasta”, informe o nome da pasta e clique em “OK”. Para alterar o nome
de uma pasta ja existe, basta clicar em cima do nome da pasta, alterar o nome e clicar em “OK”. Para remover uma pasta
basta clicar no botdo de lixeira. Caso a pasta a ser excluida possua um ou mais processos, 0s processos que ali estiverem
serdo movidos para a lista de processos dentro da unidade.

-
( TST @' (2 osvaldo Faria (CDS) ~

Tribunal Superior do Trabalho

Gerenciar

O Novo Processo (]
marcadores
i S
& Atribuidos a mim (3) - o = “Guardado na
Pressione Ctrl ou Shift para selecdo miitipla B r - B - "
~ @ Subunidades 2 S Selecione um ou varios processos na lif | unidade
CDSs (8) 502026/2013 u ; r

SIUD (0) Guardado na unidade - teste2
SADM (0)
SSAD (0)
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| Manutengdo do Arquivo

Gestdo do
Gerenciar Pastas de "Guardado na Unidade™ ¥

dofor sit 8 Aguardando Mota Fiscal

Atestar Nota Fiscal

i)
)
T acki=df ai

:'II:I!':'II ahsﬁk‘dl Bot&o para criar nova pasta |

Mova pasta

Gerenciar Pastas de "Guardado na Unidade” X

lor sit a Aguardando Mota Fiscal
Atest
chel=df ai
Aguardando informacées|
OK Cancelar
ahsljkdl

MNova pasta

Uma vez que as pastas foram criadas, é possivel realizar a guarda de um processo, para isto basta que um ou mais processos
estejam selecionados e clicar no botdo “Guardar na Unidade”, conforme mostrado na imagem abaixo. Uma nova janela ira
abrir, para que a pasta onde se deseja guardar o(s) processos. Uma data (prazo) para retorno do processo guardado deva

voltar, automaticamente, a lista de processos da unidade podera ser fornecida (opcional). Para finalizar o processo de guarda
de processos em pasta, basta clicar no botao “OK”.
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P
(‘ TST @ C} Osvaldo Faria (CDS) +

Tribunal Superior do Trabalho

O Novo Processo

* & Minha Unidade (5)

Processos selecionados (3)

* Atribuid 3 .
ribuidos & mim (3) Pressione Ctrl ou Shi [ Guardar processo retira o processo da lista de processos b
~ @ Subunidades e I
CDs (8) 502001/2013 oy
S1UD (0) 1 (EEED Para Manutencdo da Supervisio Projats de melhoria da TT
SADM (0) Retirade de Guardado na Unidade - Projeto de melhoria da TI Unidade Atual cDs
Ultima tramitagSe:  Retirado de Guardado na Unidade - 18/12/2013 10:30
SSAD (0) o 501801/2013 @EEg Obs.. A pasta em que este processe estava guardado foi excluida
SAPL (0) Escriturar - Proposta de remuneragéo ao regente do Coral do
SGI (0)
oS oer1zp03 8y Processo 501801/2013-0
SGAB (0) [13] 502037/2013 €05 ins B .
scea (@) Movimentac&o Extraordinaria - Lorem ipsum dolor sit amet, co. Froposts de remuneracio e regente do Coral de TST
. Unidade Atual: cbs
b & Giima Tramiasso [ 50202972013 : e vamvtio, s - 5712/2013 16130
} 2 Responsavel Para auditar - Declaro estar ciente & de acordo com todos o5 c...

} B Dias na unidade

500111/2013

~ & Guardada na Unidade (18) : Processo 502027/2013-9
Aguardando Nota Fiscal (8) Retirado de Guardado na Unidade - CONSULTA SOBRE O REAL. Lorem ipsum daler sit amet, consectetur sdipiscing elit. Vivamus eget velit lorem. Integer vitse felis nec ipsum fringills eusmod sed
non est. In egestss sdipiscing mssss vel tempus. Fusce vel libero ut risus viverrs bibendum. Etism ut sugue ssgittis, pretium sspien

Atestar ota Fiscal (10) 501124/2013 (Osvaldo Faria) L in, commada nisl. Aliquam turpis risus, facilisis at est aliquam, commod facilisis risus. Nam sagittis varius tortor eget placerat

Agnean egestes aucter risus, 2t vehiculs sem. Vestibulum ullsmeorper quis mi in vestibulum. Pellentesque ut libero nisl. Integer nisi
turpis, iebertis quis turpis £u, Sodales sagittis nunc. Suspendisse potenti. Mascanas tristique eu nunc vel tincidunt, Suspendisse mellis
tincidunt leo vel foueibus. Fusce dictum congue pulvinar. Aenean porttitor ut augue ut blandit. Quisque tempor imperdiet est, vitae

& molestie lacus dapibus a. Praesent blandit sem orci, non interdum odio egestas egestas. Fraesent vestibulum duf feugiat lscus luctus
suscipit. Curabitur nan bibendurn dalor. Ut tristique, du

» @ Marcadores
? Retirado de Guardado na Unidade - Treinamento & Pratic:

500561/2013 (Osvaldo Faria) 2
Retirade de Guardado na Unidade - Curse PIE/JT-Quvidoria/Se...

Unidade Atual: cobs
500001/2013 (Osvaldo Faria) osros/2013 g Ultima ¢5 3. Sris - 0&/12/2013 15:52

el
o]

Guardar na unidade...

Processos Selecionados

502001/2013(CDS) 501801/2013(CDS)
502037/2013(CDS) <

L

Pasta:

" Aguardando Nota Fiscal

Atestar Nota Fiscal

Prazo para retornar (opcional):

| Limpar

‘ Ok ‘ ‘ Cancelar ‘
T

Para retirar um processo guardado em uma determinada pasta na unidade, a pasta devera estar selecionada, e um ou mais
processos deveram estar selecionados. Clique no botado “Retirar de ‘Guardado na Unidade™”. Uma nova janela sera aberta para
confirmagéo da operagéo. Cliqgue em “OK” para confirmar ou em “Cancelar” caso desista da operagao.
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‘C,z 0svaldo Faria (CDS) ~

@ Novo Processo

~ & Minha Unidade (5)

* Atribuides a mim (3)

~ @ Subunidades
CDs (5)
SIUD (0)
SADM (0)
SSAD (0)
SAP1 (0)
SGI(0)
5GAB (0)
SGEA (0)
b & Ultima Tramitagio
b 2 Responsavel
b B Dias na unidade

Atestar Nota Fiscal (10)

b ¢ Marcadores

Filtrar procesq

Pressione Cirl ou Shift

502026/2013

Guardado na unidade - teste2

Arquivar

Retirar de ‘Guardado da

Guardar na Unidade

Processos selecionados (3)

Processo 502026/2013-0

testez

502001/2013
=5

O processo retomara para a lista de processos da

TTIIOTS
=32 | Unidade

Ia unidade

Guardado na unidade - Projeto de melhoria da T

501801/2013

1272013
05:05

'

Processo 502001/2013-3

Projete de melhoria ds T1

Guardado na unidade - Proposta
502037/2013 [CD3

1 Botdo para retirar processo da guarda |mwdade

Guardado na unidade - Lorem i

sy
Pasta selecionada |m amet, consectet.
502035/2013 [CDS o4 Azi:é;

| remuneracdo o regents

p
Guardado na unidade - 2dsklf jakisdf} agklsdf sgksf jkgasf dc.

N

Processo 501301/2013-0
Propasta de remunragio o regente do Coral da TST

Unidade Atuali  CDS

Ultima tramitaggo:

Unidade Atual:

Retirar de "Guardado da Unidade'

n doia

Jfj ach

dfjldl =

14. Abertu

Processos Selecionados

Guardado na unidads -

- 18/12/2013 11136

- 19/12/2013 16:59

15/12/2013 16:59

cDS

502028/2013(CDS5)
501801/2013(CDS)

502001/2013(CDsS)

| do T

inidas

Cancelar

ra de um novo processo

e
heljledf . a=dftd a=dkj...

Para a abertura de um novo processo selecionar no canto superior esquerdo da tela o botdo Novo Processo.

« c

L3

cos (7)
SGEA (0)
SIUD (0)
SADM (D)
SAPI (0)
SGAB (0)

» +* Ultima Tramitagdo
» & Responsdvel

P @ Dias na uni

¥ & Marcadores

® Marcadores da Unidade
» B Meus marcadores

Atribuidos @ mim (0)
~ @ Subunidades

Guardado na Unidade (2)

Processo
Administrative
Eletrénico

505219/2013

503295/2013

[1 aplicacao?.tstjus.br/pae/workspace/principal.xhtm

Filtrar processos

Pressione Ctri ou Shift para selegdo multipla

18:
Para informar /manifestar - AJUSTE DE CONTRIBUICOES PREV.

TN g
11:28

Para analisar o procedimento - Contratagdo de Curso "ATDD e...

505191/2013

dade

501454/2008
1539

Em prosseguimento - Auditoris na Base de Dados do Sistema ..

TST

Tribunal Superior do Trabalho

Selecione um ou varios

Duvidas?

Ligue 4040
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Em seguida ird apresentar a tela para preenchimento dos dados do novo processo:

Criar novo processo...

— Processo

Pressior
Ano: 2013 Data: 23/12/2013 o=
505219/2 .
3 i Objeto™:
Para informal
5 503295/ 2
Para analisa
= 505191/2 A
Para providel 1000 caracteres restantes.
504287
12 — Assunto
Para manifes
503927/2 Grupo Assuntos™: | Digite o cédigo ou descrigdo para selecionar o Grupo | =
Para acompa
A to=: Digite o codigo ou descrigdo para selecionar o A to
- 50202472 ssunto | igite o cédigo ou descrigdo para selecionar Ssun | =
P e Detalhamento: | Digite o codigo ou descrigdo para selecionar o Detalhamento | -
501454/ 2
.
M Brosseag — Documento

Cligue para escolher ou arraste um arquivo para a caixa abaixo

+ Escolher

Cancelar

(*) Campos Obrigat6érios
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Criar novo processo... %

— Processo

Ano: 2013 Data: 26/12/2013 |
Objeto™:

teste

995 caracteres restantes.

— Assunto
Grupo Assuntos™: | 16 - CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO - CSIT | -
Assunto™: |?5?‘ - Parecer Técnico de Obra | =
Detalhamento: | 1946 - Tribunal Regional do Trabalho da 202 Regido | =
— Documento

Cligue para escolher ou arraste um arquivo para a caixa abaixo

+ Escolher

Criar Processo | Cancelar |

Apo6s o preenchimento dos campos clicar no botdo Criar Processo para salvar a operagédo. O processo sera criado na unidade
em que o servidor que estiver lotado.
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15. Movimentagdo extraordinaria

aplicacao2.istjus.br/pae/workspace/principal.xhtm

Processo
fctpluiE=-c LG [niforme o numero do processo -
Eletronico

Processo 5052

AJUSTE DE CONTR
002/2011, EM CUM

Para informar /manifestar - AJUSTE DE CONTRIBUICOES PREV... SQUADRA TECNOL
g 503295/2013 vnazes g Unidade Atual:
Para analisar o procedimento - Contratacdo de Curso "ATDD e._. Atribuido a:
505191/2013 w0l g Ultima tramitagdo:
itacdo Fara providenciar - Solicitacdo de cessdo de aplicativo de conc..
Iade 504287,/2013 osrzzons g Exibir histdrico
Unidade (2) Para manifestacdo - Solicitacdo de reequilibrio econdmico-fina... | Minutas (0) I .
m 503927/2009 [CDS| o12013 g
da Unidade Para acompanhar - PRESTACAO DE SERVICOS DE DESENVOLY...
dores
D6,/05 2013
111 503024/2012 . 08:15 ¢ 16 Solicitagdo do
Para ciéncia - CONTRATACAQ DE HORAS DE SERVICO TECNIC... alteracdo de a
e 501454/2008 0/10/2005 ¢ 15 Consulta CNF]

14  Para proceder

13 visto

Esta operagdo so6 é permitida para servidores com o perfil de Gestor. Primeiro deve-se selecionar o processo em que se deseja
movimentar, apds esta operacao ir até o botdo Gestor e selecionar a op¢do Movimentacdo extraordindria. O sistema ira
apresentar a tela abaixo:
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505219/2013 [CDS Ll UUZ/2011, EM CUMPRIMENIO A LEL N.Y 12.546/2011. CONIRA
. = = AAND A A DD 0.0 An- 02 g

Para inf) = SRS
Movimentacgado extraordinaria de processo

30329
s Processos Selecionados
HEREY 505219/2013(CDS)
Zara pn
50428
> EA
ara 1} Unidade Destino™:
50393
*ara ad - i S -
FLEL Tramitac3do: 1025 - Movimentac3o Extraordinaria e
s |
ara o Observacdo:
50145
Zm prog
4
200 caracteres restantes.
L.
Cancelar e

10 Oficio Circular 579/5G-5CI/2013

Preencher a unidade destino, caso necessario complementar com alguma observacédo. Opcionalmente pode-se preencher
algum lembrete. Ap6s os procedimentos acima clicar no botdo OK e o processo serd movimentado para unidade informada.
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16. Permissao de acesso ao processo (Sigilo)

Processo
Administrativo

Eletrénico

Gestor -

(7) Movimentagdo extraordinaria
\ Processi
1im (0) Permissies de acesso ao processo (sigilo)
AJUSTE Dv
. 002/2011,
Para informar /manifestar - AJUSTE DE CONTRIBUICOES PREV... SQUADRA
g 503295/2013 s Unida
FPara analisar o procedimento - Contratacdo de Curso "ATDD e... At
505191/2013 /1oy Ultima tr:
acdo Para providenciar - Solicitagdo de cessdo de aplicativo de conc...
. 504287/2013 osrsaizons g Exibir histd
e :
Jnidade (2) Para manifestagdo - Solicitagdo de reeguilibrio econdmico-fina... | Mintas
OEf11/2013
_ E 503927/2009 [CDS| ” 2013 g
3 Unidade Para acompanhar - PRESTACAC DE SERVICOS DE DESENVOLV ..
res
503024/2012 oe/0s/2013 g Soli
Para ciéncia - CDNTRATAC.-&D DE HORAS DE SERVICO TECNIC... 16 alte
e 501454/2008 o020 15 Con
Em proszeguimento - Auditeris na Base de Dados do Sistema ...
14 Far:
172 vricd

Esta operacéo so é permitida para servidores com o perfil de Gestor. Primeiro deve-se selecionar o processo em que se deseja
atribuir o sigilo, apés esta operagéo ir até o botdo Gestor e selecionar a opgcdo Permissdes de acesso ao processo (sigilo). No
processo Administrativo Eletrénico existem duas maneiras de se definir um processo como sigiloso, que séo:

1. Pelo Assunto do processo;

2. Atribuindo a um processo um servidor ou um grupo de servidores que irdo tratar daquele processo, passos
gue estamos vendo agora;

O sistema ira apresentar a tela abaixo:
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Permissdes de acesso ao processo (sigilo)

Processo 505219/2013

- — Servidores com permissao de acesso
_
Nenhum servidor cadastrado
Servidor:

| [~}

Observacdo:

Visualizacdo temporaria: ||

Servidores com visualizacdo temporaria

Nenhum servidor cadastrado

Preencher o cddigo do servidor, caso necessario complementar com alguma observagdo. Existe a possibilidade de conceder
acesso temporariamente a um servidor, para isto basta selecionar a opcdo Visualizagdo temporaria e complementar
informando o periodo que se deseja conceder o0 acesso.

Permissdes de acesso ao processo (sigilo)

Processo 505219/2013

- —_— Servidores com permissao de acesso
.
Nenhum servidor cadastrado
Servidor:

| -]

Observacdo:

isualizagdo temporaria: |v|

Servidores com visualizacao temporaria

Data de inicio:
26/12/2013 | Nenhum servidor cadastrado

Data de fim:
26/12/2013 |
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Apo6s o preenchimento das informagdes clicar no botdo Adicionar e a operagdo sera concluida exibindo o servidor nos quadros
laterais.

Quando o processo é colocado como sigiloso da forma como apresentado acima, somente os servidores selecionados terdo
permisséo de visualizagcdo ao processo e quando a opgéo de visualizac@o temporaria é utilizada, o servidor selecionado com
esta opgdo somente conseguird visualizar o processo durante o periodo informado no momento do cadastro do mesmo no
processo sigiloso.

17. Criando uma Minuta de Despacho

Para criar uma Minuta de Despacho, basta selecionar a aba de minutas, como mostrado na imagem abaixo e clicar no botéo
“Criar Despacho”.

( TST B! £2 osvaldo Faria (CDS) ~
Tribunal Superior do Trabalho =
© Novo Processo o | 2|le|le Gestor ~ || Mais ~
~ # IR [Fitrar processos | Processo 501124/2013-2 - [@io o
* Atribudos a mim (3) e T T e lei
~ @ Subunidades ressione: Ou Shift para selecao muitipia Treinamento e Pratica Processual - Minuta de Recurso de Revista
cos (9) 5 500006/2014cDS &
S1UD (0) Abertura de processo - TESTE2 Unidade Atual:  CDS
SADM (0) 500005/2014 [cDS) Atribuido 3 Osvaldo Faria I~
AL )] 2 - -
S8 D((”' Abertura de processo - TESTE Ultima tramitacdo:  Escriturar - 08/01/2014 14:20
SAPL (0)
SGI (0) o 500002/2014 [CDS (Katis Silva) Exibir histérico
5GAB (0) Para anotar - Cbjeto
A (Q) Minutas (0 Para Assinar (0 | Anexos (18 # Criar Despacho
SEEA (0) ) pg 500001/2014 DS (kati Siva) (0) (19)
b #* Uttima Tramitacéo Escriturar - Material de expediente.
» 2 Responsével
¥ B Dias na unidade 501590/2013 [CDS
» & Guardado na Unidade (16) [pAD]Acompanhar]analisar] Nenhyma minuta.
~ ¢ Marcadores Para %0 da Supervisio Para %0 do Arquivo
» @ Marcadores da Unidade
» Bl Meus marcadores Retirade de Guardado na Unidade - Seminério de Gestdo do C... Aba de Minutas Botdo para criar despacho
500111/2013 [cD3

Retirado de Guardado na Unidade - CONSULTA SOBRE O

Ap0os pressionar o botédo “Criar Despacho”, uma tela de editor sera aberta, no documento iniciado virdo informacgdes especificas
do processo e do autor da minuta do despacho (Unidade, Assunto do Processo, nimero do processo, data, etc.). E necessario
gue seja informado um Resumo para a Minuta. Este Resumo sera considero como Resumo quando o documento for anexado
ao processo em definitivo.

Para acrescentar texto ao despacho, basta clicar com o mouse no texto sombreado no documento e simplesmente digitar o
texto que deseja.

ApOs a sua edigdo, é possivel salvar a minuta, visualizar o histdrico de edi¢des, descartar a minuta e/ou visualizar a minuta no
formato PDF. Veja imagem abaixo:
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] L2 ||e || @ Gestor * || Mais =

Histérico da Minuta a minuta

Processo: 501124;‘@ Botdes de Salvar e Resumo da Minuta Bot&o para excluir él

L.} @ ||Criado em: 24/01/2014 08:59  Alterado em: 24/01/2014 08:59

=1}

(i
@
=
&
m
1=
¥
ko
%
5}
w
i
i
iy
10

e @EE=E OGS

DESPACHO CDS

Processo Administrativo TST n® 501.124/2013-2
Assunto: Cursos

Senhor "~ >] Area onde o texto da
minuta do despacho deve
/ ser adicionado

Brasilia, 24 de Janeiro de 2014

O0SVALDO JOSE RIBEIRO DE FARIA
Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas

V]

Digite somente o contelddo. Cabegalho e rodapé serdo inseridos automaticamente

Botdo para visualizar o documento Visualizar PDF

Caso seja necessario verificar as alteracdes que a minuta ja sofreu, é possivel verificar o documento apés cada acédo de
“Salvar” pressionando o botdo de histérico e uma nova janela com as informagdes de data, hora e o usuario que realizou a
alteracdo. Selecionando uma das opgdes o0 sistema carregara a versdo do documento selecionado pelo usuario. As
informagdes somente serdo salvas novamente com a agdo “Salvar’ explicita do usuario para que a versdo carregada seja
armazenada e uma nova versdo da minuta gerada.
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Processo: 501124/2013-2 Minuta: 1

. ] © F=—=>| Botso de histérico de edigdo da minuta 1/2014 11:47

o
Ato 1456/2013
E ) B I U =X, x| @ iZ i El=e=s==|vvw EBEHEO=
Eormata - Fonte - T - - A~ S{ A
DESPACHO CDS Histérico
Clique na versio que deseja reverter
Processo Administrativo TST n® 501.12 24/01/2014 11:47:38 Tl e
Assunto: Cursos
24/01/2014 11:47:06 Osvaldo Faria
Senhor Coordenador da Cl]
24/01/2014 11:46:53 Osvaldo Faria
Diante do
Historico de edigbes da minuta
Brasilia, 24 de Janeiro de 2014.
4

Digite somente o contelddo. Cabegalho e rodapé serdo inseridos automaticamente

Visualizar PDF =

Ap6s a edicdo da minuta e selecionando-se a opgado de “Visualizar PDF”, é possivel realizar algumas agdes sobre o documento
elaborado. Pode escolher a opgéo de Salvar o documento como minuta para futuras edi¢des, pode escolher a opgdo de deixar
o documento disponivel para assinatura digital (através de login/senha ou mesmo certificado digital). E possivel escolher
anexar o documento através de assinatura por login/senha. Também € possivel voltar a edicdo do documento caso se

detectada alguma necessidade. Veja imagens abaixo.
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Minuta

Processo: 501124/2013-2 Minuta: 1

Resumo: Ato 123/2013

it

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO

DESPACHO CDS

Processo Administrativo TST n* 501.124/2013-2
Assunto: Cursos BotGes para salvar o

documento como Minuta,
deixar o documento

Senhor (cargo), ) , -

disponivel para assinatura

ou anexar o documento ao

) ) processo.
Voltar a editar o documento | = = UHEERE
I prasilia, 24 de Janeiro de 2014. o
Salvarcomo
| = Eha ] I| Minuta " Para assinar H Anexo |I
—_—

Quando a opc¢éo de salvar como Minuta é selecionada, uma confirmacéo sera solicitada e confirmando esta agdo, a minuta
serd mostrada na listagem de minutas (aba de minutas) dentro do processo administrativo.

Processo 501124/2013-2 - Clique para adicionar um

lembrete
Treinamento e Pratica Processual - Minuta de Recurso de Revista

Unidade Atual: CDS
Atribuido a: Osvaldo Faria |-

Ultima tramitac3o:  Escriturar - 08/01/2014 14:20

Exibir histdrico

Minutas (1) Para Assinar {0) Anexos (18) # Criar Despachol

Filtrar minutas

_ 24/01/2014  24/01/2014
| | 1 Ato123/2013 Osvaldo Faria CDS 09:25 0g2:37
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Quando a opg¢do salvar para assinar o documento, uma observacdo poderd ser colocada, caso sinta necessidade e
confirmando-se esta agao, o documento ficara disponivel na aba “Para Assinar” do processo administrativo.

Processo 5011 24_}‘201 3-2 - = Nio Clique para adicionar um

lembrete

Treinamento e Pratica Processual - Minuta de Recurso de Revista

Unidade Atual:  CDS
Atribuido 3@ Osvaldo Faria =
Ultima tramitacdo:  Escriturar - 08/01/2014 14:20

R—

Exabir historico Botdo para devolver o documento & condicdo de minuta. |

Minutas (0) | Para Assinar (1) Anexos (18) # Crniar Despacho I

. t Upload

Os=svaldo . .
1 Ato 123/2013 S CDS  [minuta] 24/01/2014 09:39

Quando um arquivo é disponibilizado para assinatura, o mesmo pode voltar a ser minuta (desde que o documento a ser
assinado tenha sido gerado pelo préprio sistema e ndo tenha sido realizado o seu upload) caso seja detectado algum erro no
documento ou o conteddo do mesmo necessite de ser alterado. Veja na imagem acima.

Quando a opc¢éo de salvar como anexo é selecionada o usuario devera assinar o documento através de se login e senha.

Senhor 1

Brasilia, 24 de Janeiro de 2014. -
Asgsinar e anexar ao processo?

Momento da agdo de

- Usudrio: | C050521 Senha: Assinar assinatura por
login/senha

Escolher novamente

ApOs a realizagéo da operacgao de assinatura o documento € adicionado a lista de anexos do processo administrativo.

Davidas? Ligue 4040 Secédo de Aprimoramento em TI— SATI




Secao de Andlise e Projeto de
TST Sistemas Administrativos - SEADM
Tribunal Superior do Trabalho

Pagina

33

Processo 501124/2013-2 - |@Nio Clique para adicionar um

lembrete
Treinamento e Pratica Processual - Minuta de Recurso de Revista

Unidade Atual: CDS

Atribuido 3 Osvaldo Faria =

Ultima tramitac3o:  Escriturar - 08/01/2014 14:20

Exibir histarico

Minutas (0) Para Assinar (0} Anexos (19) _ ¢ Criar Despacho I

# Anexar W Excluir no 18 fY Substituir no 18 @ Tornar visivel

12 @ Ato 123/2013 Devaldo CDS 24/01/2014 09:52

17 Despacho COFIN - Apropriacdo da Despesa em Aleszandra =pLO 04/04/2013 14:30
ME. Melo

16 Despacho _emissdo de em Documento inserido aos anexos do processo administrativo 1/04/2013 19:41

apods a sua assinatura

18. Anexando Documentos ao processo

E possivel anexar um documento (formato PDF), ao processo administrativo sem a necessidade de ser criado pelo sistema,
através de upload de arquivo. O arquivo PDF pode estar assinado ou ndo. O arquivo ndo serd assinado pelo sistema, mas

pode ser assinado por outro aplicativo externo como por exemplo, o Adobe Acrobat.

Para anexar, basta selecionar a aba de anexos do processo, pressionar o botdo “Anexar” e uma nova janela para selegdo do

documento sera aberta. Veja abaixo.

Processo 501124!201 3-2 = = N3o Cligue para adicionar um

lembrete
Treinamento e Pratica Processual - Minuta de Recurso de Revista

Unidade Atual: CDS
Atribuido a:  ©Osvaldo Faria =
Ultima tramitac3o:  Escriturar - 08/01/2014 14:20

Exibir histdrico

| Minutas {0) | Para Assinar (0} | Anexos (19) _ ¢ Criar DESPEChUI

# Anexar [} Substituir n°® 18 trar anexc Abrir todos
18 | Ato 123/2013 Easr“i':"dc' DS 24/01/2014 09:52
Bot&io para anexar documentos  |F713559 da Despesa em ﬁl:lisandra SPLO 04/04/2013 14:30

[ |

Na janela que se abre é necessario escolher o documento a ser anexado ao processo, para isso, basta selecionar o botdo
“Escolher” para selecionar o arquivo em sua estagdo de trabalho. Apods ter selecionado um arquivo, ele é aberto
automaticamente para que seja realizada a conferéncia do documento pelo usuario, para que ndo haja engano de se anexar

outro arquivo por engano.
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Um Resumo devera ser informado, obrigatoriamente.

Anexar documento ao processo...

Processo 501124/2013

Clique para escolher ou arraste um arquivo para a caixa abaixo

+ Escaolher

| Botédo para selecionar arquivo

Resumo =

1000 caracteres restantes.

Cancelar

Apos a escolha do documento, novas opc¢des sdo fornecidas ao usuario, caso 0 mesmo note a necessidade de trocar o arquivo
selecionado e também sendo possivel solicitar a visualizagdo do arquivo caso seja necessario.

Anexar documento ao processo...

Processo 501124/2013

Nome do Arquivo: Ato124_2013.pdf aL
NUmero de paginas: 1

Tamanho: 7,7 KB

Botdes para visualizagdo do arquivo e alteragdo
Pré-visualizar o arquivo Altzrar Arquivo (substituigdo) do arquivo selecionado

Resumo =

Ato ljm 13

Resumo do documento

987 caracteres restantes.

Salvar Salvar e anexar outro Cancelar

Botdes para Salvar, Salvar e anexar outro documento ou Cancelar a operagdo de anexar documentos ao processo
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Finalizada a acdo de anexar o(s) documento(s) ao processo, os documentos ainda ndo sao visiveis para as demais unidades
do tribunal, os documentos somente serdo visiveis apds a sua movimentagdo ou que seja realizada uma acéo de tornar os
documentos visiveis. Para realizar esta agédo basta pressionar o botdo “Tornar visivel”, conforme mostrado na imagem abaixo,
para que todos os documentos anexados até 0 momento e que ainda ndo estéo visiveis (documentos marcados por um icone
de um olho cortado) ficarem visiveis para outras unidades no tribunal.

= Nao

Processo 501124/2013-2 -

Treinamento e Pratica Processual - Minuta de Recurso de Revista

Cligue para adicionar um
lembrete

Unidade Atual:

Atribuido a:

cDs
Osvaldo Faria =
Escriturar - 08/01/2014 14:20

Ultima tI'EII'ﬂItEII;EICI: Botdo para tornar os anexos

visiveis a outras unidades do TST

Exibir histdrico

Minutas {0) Para Assinar (0} Anexos (22) ¢ Criar Despacho I

# Anexar @ Excluir n® 21 [} substituir n® 21 @ Tornar visivel

o) ate 126/2013. Osvaldo 24/01/2014 10:34
Faria
At 125/2013 Anexos ndo visiveis a Cevaldao .
o ) outras unidades do TST Faria 24/01/2014 10:34
| Ato 124/2013. Osvalde 24/01/2014 10:31
Faria
18 Ato 123/2013 Easr“i'aa'dU CDS 24/01/2014 09:52
17 ﬁgspachn COFIN - Apropriacdo da Despesa em ﬁl:lisandra =pLO 04/04/2013 14:30

[ |

Via de regra, somente o usudrio que adicionou o anexo podera excluir, desde que o processo nao sofra movimentagdo. Caso o
anexo sofra movimentagdo, o Ultimo anexo podera ser substituido somente por quem o adicionou, somente se 0 processo
estiver na unidade em que o documento foi anexado.

Caso o processo tenha sofrido movimentagéo e detectado algum erro no ultimo documento anexado, 0 processo podera ser
retornado a unidade onde o documento foi anexado e o0 mesmo podera ser substituido pelo mesmo usuario que realizou a acéo
de anexar o documento, mas o0 anexo ndo podera ser excluido.
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19. Cadastrando Interessados a um Processo Administrativo

Apo6s a criagcdo de um processo, é possivel incluir “Interessados” ao processo. Para isso devemos fazer como mostrado abaixo.

Processo 501124/2013-2E [=nio

Treinamento e Pratica Processus

Unidade Atual: CDS5

Atribuido a:

Grupo Assunto:

Qsvaldo Farl

Assunto:

Ultima tramitacdo:  Escriturar - €

Exibir historico

Aberto por:

Detalhamento:

PATRICIA DALLE MOLLE DE
ARALIO DIAS, CDEP em
14/03/2013

Licitacdo

Cursos

Cursos de Aperfeicoamento

Cligue para adicionar um

| Alterar dados do processol

# Anexar [f} Substituir ne 21

21 Ato 126/2013.
20 Ato 125/2013.
13 Ato 124/2013.

18  Ato 123/2013

17 Despacho COFIN - Apropriacdo da Despesa em
ME.

16 Despacho _emissdo de empenho

15 Aacnarhn cannec

Minutas (1) | Para Assinar (OL_H

Abrir todos
Osvalde CcDS 24/01/2014 10:34
Faria
Osvaldo cos 24/01/2014 10:34
Faria
Osvalde cDs 24/01/2014 10:31
Faria
Osvaldo CcDs 24/01/2014 09:52
Faria
Alessandra o) 04/04/2013 14:30
Melo I
Canilla :
vl SCORP 01/04/2013 19:41
Marli Srnwa SFREFS PRMZINAR 2N13

Depois de selecionado conforme mostrado acima, sera exibida uma nova janela que ira conter as informagdes do processo e
as opc¢odes de inclusdo de interessados ao processo. Basta escolher o tipo de interessado, escolher o interessado selecionar o
botdo “Adicionar’. E permitido um total de até 5 interessados. Ao final da escolha de todos os interessados, selecione o botdo
“Salvar Alteragdes” que finalizara a operagdo de cadastro de interessados ao processo. Veja abaixo.
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Alterar dados do processo 501124/2013 x

— Processo

Ano: 2014 Data: 27/01/2014
Objeto™:

Treinamento e Pratica Processual - Minuta de Recurso de Revista

937 caracteres restantes.

— Assunto
Grupo Assuntos™; | 4 - Licitagdo | -
Assunto™: | 126 - Cursos | >
Detalhamento: |489 - Cursos de Aperfeicoamento | -
Selecionar o “Tipo de Interessado” e
— Interessados| o “Interessado” || Interessados adicionados ao processo

| ~ Adicionar interessados no grptesso |

Interessados no Processo

Tipo:
050521 - OSVALDO JOSE RIBEIRO DE FARIA
[MAGISTRADO E SERVIDOR [~
Interessado:
\c032451 - NELSON YASUII MORI | -
Obs: . ) i | Bot&o para excluir interessado |
MR RSN SRR E—

I Adicionar ﬂ

Botdo para adicionar interessado

B . Salvar Alteracdes Cancelar
Botdo para salvar as alteragdes L

20. Assinando Documentos

Para assinar documentos o usuario tem a opg¢do de ir a area de notificagdo do sistema e verificar todos os chamados
disponiveis para assinatura ou entrar diretamente no processo administrativo e selecionar a aba “Para Assinar”. Veja imagens
abaixo.

esso e -
PRSIl informe o nimero do processo ST ) . A Alan Viana (CDEP) ~

Eletrénico

O Novo Processo

= & Minha Unidade (45)
#* Atribuidos a mim (3)
~ @ Subunidades

“ Davolver

502039/2013 - Doc. n® 1 (Tiage Bento) 23/01/2014 13:27
Para assinar

502040/2013 - Doc. n® 2 (Tiago Bento)
aasdfgu

(S)27/01/2014 14:22

lista ao lado

CEFAST (0) 502040/2013 (CDEP| (4n3 S3) i
coEP (26) Retirads de Guardada na Unidade - Aquisicio de telefones
SGDE (2) 502039/2013 [CDEP| ey
arnee f1m m E

Clique para adicionar um
lembrete

essos Processo 502039/2013-6 -

Pressione Ctrl ou Shift para selecdo miitipia

Mais um processo de testel

502040/2013 |CDEF)| (Anz 53) ‘5"‘1;1552-; L
Retirado de Guardado na Unidade - Aquisicio de telefonss Interessado(s): ELETRONGEL
18/12/2013 Unidade Atual:  CDEP
m 502039/2013 CDEP = £ )
Para dar cumprimento ao despacho - Mais urm processo de tes.. Atribuido a: (N30 atribuido) [~
m 502038/2013 [CDEP) 3 Ultima tramitacdo:  Para dar cumprimento ao despacho - 19/12/2013
15:51

Abertura de processo - teste 2
Exibir histérico
500030/2013

P .
Fim de contrato (FEeetD A R
B 2 = I Minutas (0) Para Assinar (1) Anexos (1) i Despacho
]

Para Analisar - Novo projeto.

t Upload « Assinar @ Excluir umen
502002/2013 [CDEP mayzm g
56) v 1 Fara assinar Tiago Bento  CDEP  [minutal 23/01/2014 13:27

ronaldo amarelou bem grande para ver como fiica verde 3
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O usuério, ao selecionar a opc¢éo de assinar um ou mais documentosl, tem a possibilidade de assinar os documentos através
de login/senha e por certificado digital.

Para assinar através de login/senha o usuario devera selecionar a opg¢édo de assinar documentos, conforme ja demonstrado
acima e uma nova janela ira abrir e sera solicitado o seu login e a senha (as mesmas utilizada para acessar o sistema) para
gue a agdo de assinatura ocorra.

Assinar documentos e anexar aos processos x

2 documento(s) selecionadois):
50203972013 - Doc. n? 1 (Tiago Bento) 23/01/2014 13:27
Para assinar

50204072013 - Doc. n? 2 (Tiago Bento) 27/01/2014 14:22
aasdfgu

InformagGes de login/senha | Botdo para assinar o documento

* Assinar com senha do sistema

Usuario: | CO50906 Senha: [seesess | Assinar Cancelar

» Assinar com certificado digital

Apos o usuario selecionar o botdo “Assinar”, o sistema ira processar a agéo de assinatura dos documentos selecionados e ao
final uma notificagdo serd gerada pelo sistema, confirmando o fim da operagdo. Ao se consultar o documento assinado, uma
tarja lateral é adicionada a cada pagina do documento informando que o documento foi assinado, através de login/senha, pelo
usudrio que executou a operacéo de assinatura e a data em que a assinatura aconteceu e os documentos sdo anexados ao

processo.

Administrativa
Eletrénico

Documento(s) salvo(s) com
(' sucesso. Assinado(s) por:

Alan Viana

ior do Trabalho

Confirmagdo da operagdo de

O Novo Processo @ assinatura de documentos

v & Winka Vinidada ZAG) | e ]

Para o caso do usuario que decidir utilizar o certificado digital, 0 mesmo devera selecionar a opgéo de assinatura digital. Veja
Abaixo.
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Assinar documentos e anexar aos processos x

2 documento(s) selecionadois):

50203972013 - Doc. n? 1 (Tiago Benta)
Para assinar

23/01/2014 13:27

50204072013 - Doc. n? 2 (Tiagoe Bento)
aasdfgu

27/01/2014 14:22

| = Assinar com senha do sistema |

Opgdo de assinatura através de certificado digital |

Usudrio; | C050906 Eenha: ||

| Assinar | | Cancelar |

v Assinar com certificado digital

Algumas confirmacdes podem ser solicitadas para executar o componente de assinatura através de certificado digital. Proceda
conforme mostrado abaixo.

i N

0 Java encontrou componentes do aplicativo que
poderiam indicar um problema de seguranca. =

Nome: oApplet

Bloquear a execucdo de componentes possivelmente ndo seguros? (recomendadao)

Mais informagdes...
T N oy [

' O aplicative contém codigo assinado & ndo assinado.
. Contate o fornecedor do aplicativo para assegurar-se de que ndo tenha sido viclado,
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A seguinte tela sera exibida.

Assinar documentos e anexar aos processos x

2 documento(s) selecionadois):
502040/2013 - Doc. n? 1 (Alan Viana) 28/01/2014 15:09
Ato 123/2013

502040/2013 - Doc. n? 2 (Afan Viana) 28/01/2014 15:10
Ato 124/2013

| ¥ Assinar com senha do sistema |

| « Assinar com certificado digital Bot&o de ac&o para assinar os |
documentos através de certificado

digital

Assinar Cancelar

do uzir Senha do certificado diaital -

2 documento| [ Para efetuar logon em 15

502040/20 o pm: [eves T “Tyf/2014 13:08
Ato 124/20 \
502040/2 + O comprimento minimo do PIN & 4 bytes 01/2014 13:07

+ O comprimento m&ximo do PIN é 15 bytes

Ato 123/20,

| oK | [ Cancelar

| —
T

» Assinar d

* Assinar co

‘ Assinar ‘ ‘ Cancelar ‘
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Assinar documentos e anexar aos processos

2 documentols) selecionadols):
502040/2012 Dwoe a0 3 fdian lianal i "chqu_iznm 13:08
a Ato 124/2013| Assinando e enviando registros 2

502040/20 lo1/2014 12:07
Ato 123/2013 ® Aguardando a resposta do servidor...
W i
5 » Assinar co |
- N
- Assinar co = J I
I
d i
I
A [ Assinar Cancelar i
L

Apds o processamento da assinatura dos documentos, a janela, acima, fechara e ser4 mostrada na lista de anexos os
documentos assinados. Veja abaixo.

Processo 502040{201 3-8~ = N3o Clique para adicionar um

lembrete
Agquisicdo de telefones

Interessado(s): C051270 - TIAGO FLOR BENTO
Unidade Atual:  CDEP
Atribuido a1 AnasSalr

Ultima tramitacdo:  Retirado de Guardado \ci Unidade - 20/12/2013 01:00
0bs.: Inserido automatijamente pelo Sistema. Prazo de Retorno atingido.

Aba “Anexos” selecionada

Exibir histérico Documentos assinados

# Criar Despacho

Abrir todos

I Minutas (0) I Para Assinar (0) Anexos (30)

# Anexar T Excluir n® 30 [} Substituir n® 30 @ Tornar visivel

@ Ato 124/2013

Alan Viana 25/01/2014 13:36

> Ato 123/2013 Alan Viana CDEP 29/01/2014 13:35

RESPONSAVEIS PELA CONFECCAO
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