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2. APRESENTAÇÃO 
 
O sistema permitirá que as unidades que publicam decisões ou despachos 
possam gerar ofícios de intimação para as partes envolvidas, gerenciar prazos 
e recursos, fazer conclusão, remessa ou baixa de processos no término do 
prazo e gerar certidões. 
 
O sistema terá como usuários todos os órgãos judicantes (Turmas, SDI-1, SDI-
2, SETPOEDC), Secretaria Judiciária (SEJUD) e Coordenadoria de Recursos 
(CREC). 

 
3. VISÃO GERAL DO SISTEMA 
 
O sistema de controle de publicações possui dois cenários relativos às 
intimações: 
 

1. Consultar e gerar ofícios 
2. Registrar a ciência dos ofícios enviados 

 
O sistema também possui uma diferenciação de acordo com o perfil de quem o 
utiliza, sendo apresentadas as funcionalidades específicas de cada perfil, 
conforme o seguinte critério: 
 
1. Gestor (Administrador do Sistema) 

Responsável por gerenciar as informações utilizadas por todos os usuários 
do sistema nas diversas unidades do TST. 

 
2. Gerente 

Responsável por assinar os ofícios de intimação. 
 
3. Publicador 

Todos os publicadores de eventos do TST. 
 

4. ACESSO AO SISTEMA 
 
O acesso ao sistema poderá ser efetuado da seguinte maneira:  

• digitando-se a url correspondente ao sistema – 
https://aplicacao.jt.jus.br/controlepublicacao 
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5. PÁGINA INICIAL DO SISTEMA 
 

A tela inicial do sistema é a apresentada a seguir. Informe seu Código (a) e 
Senha (b), que são os mesmos usados para acesso ao SIJ, e clique no botão 
Entrar (c) ou pressione a tecla Enter para ter acesso ao sistema, conforme 
demonstra a tela a seguir: 
 

 
 
Uma vez autenticado no sistema, serão apresentadas as opções permitidas 
para seu perfil de usuário. 
  
6. PERFIL PUBLICADOR  
 

6.1. INTIMAÇÃO 
 
Este perfil tem como responsabilidade a geração de ofícios de intimação e o 
registro da ciência das partes intimadas. 
 
As opções disponíveis para este perfil são: 
 

 
 

 

a 

b 

c 
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6.1.1. CONSULTAR/GERAR OFÍCIO 
 
Este cenário é acessado pelo menu Intimação, item Consultar/Gerar 
Intimação. Aqui o sistema mostra uma tela com filtros que podem ser 
preenchidos para refinar uma busca por ofícios. É também a partir desta tela 
que se inicia a opção de geração de ofícios. 
 

 

 

 
 
 

6.1.1.1. GERAR OFÍCIOS 
 
Para gerar novos ofícios de intimação para os eventos publicados, a partir da 
tela mostrada no item CONSULTAR/GERAR OFÍCIO, selecione o 
Responsável e a Matéria Intimada. A seguir clique no botão Gerar Ofícios. 
 

 
 

Atenção! 

Repare que há uma linha formando um retângulo ao redor dos campos “Unidade 

Administrativa”, “Responsável”, “Matéria Intimada” e do botão “Gerar Ofícios”. 

Estes campos são utilizados para gerar novos ofícios de intimação, além de 

poderem ser utilizados como filtro de pesquisa. 
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O sistema procura todos os eventos publicados entre a data de implantação na 
unidade e a data atual que envolvam entes públicos e que ainda não tenham 
ofício de intimação gerado. Estes eventos serão listados na seção “Ofícios 
Pendentes”, permitindo que você escolha entre gerar e não gerar o ofício de 
intimação ou adie esta decisão para outro momento. 
 

 
 
Quando o sistema não puder definir automaticamente qual órgão deve ser 
intimado para uma parte de um processo, ele pedirá que você informe o órgão. 
Esses processos serão listados na seção “Definir o Órgão de Intimação”, e 
você deverá informar qual órgão responderá por cada parte nos processos.  
 

 
 
O sistema então associará o órgão escolhido à parte e ao processo e, na 
próxima vez que essa parte aparecer nesse mesmo processo, isso não será 
uma pendência, a não ser que o órgão não responda mais pela parte. 
 
Há ainda a possibilidade dos processos/partes não terem órgãos de intimação 
cadastrados, fazendo com que sejam listados na seção “Processos/Partes 
sem Órgão de Intimação”. 
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6.1.1.1.1. RETIRAR PENDÊNCIAS 

 
Nos processos listados na seção “Ofícios Pendentes” você pode decidir se um 
ofício de intimação deve ser gerado ou não, e também pode deixar para decidir 
em outro momento. 
 

6.1.1.1.1.1. GERAR INTIMAÇÃO 
 
Para gerar o ofício de intimação para uma parte em um processo, marque sua 
caixa de seleção e escolha a opção “Gerar”. Em seguida clique no botão 
Retirar Pendências. 
 

 
 
O processo será listado na seção “Ofícios Identificados para Geração”. 
Clique no botão Continuar e confirme a operação. 
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O sistema mostrará o ofício gerado. Clique no botão PDF para visualizá-lo. 
 

 
 

6.1.1.1.1.2. NÃO GERAR INTIMAÇÃO 
 
Para não gerar o ofício de intimação para uma parte em um processo, marque 
sua caixa de seleção e escolha a opção “Não Gerar”. Em seguida clique no 
botão Continuar e confirme a operação. 
 

 
  

6.1.1.1.1.3. ADIAR  
 
Para deixar para decidir sobre a geração da intimação em outro momento, 
apenas deixe a ação do processo em questão como “Adiar”. 
 

6.1.1.1.2. DEFININDO O ÓRGÃO DE INTIMAÇÃO 
 

Os processos listados na seção “Definir Órgão de Intimação” aparecerão com 
a mensagem “Retire a pendência do processo” (na coluna “Número do 
Processo”). 
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 Antes de definir o órgão de intimação da parte no processo, você deverá retirar 
o processo da seção “Ofícios Pendentes”, escolhendo Gerar e clicando no 
botão Retirar Pendências. 
 

 
 
Em seguida o processo sairá da lista “Ofícios Pendentes” e você poderá 
definir o órgão de intimação da parte no processo. Escolha uma das opções e 
clique no botão Retirar Pendências. 
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Então o processo aparecerá na seção “Ofícios Identificados para Geração”. 
Clique no botão Continuar e confirme a operação. 
 

 
 
O sistema mostrará o ofício gerado. Clique no botão PDF para visualizá-lo. 
 

 
 

6.1.1.2. CONSULTAR OFÍCIOS 
 
Para consultar ofícios de intimação gerados anteriormente, preencha os filtros 
da tela mostrada no item CONSULTAR/GERAR OFÍCIO de acordo com seu 
interesse. 
 
Apenas os campos Responsável (a) e Matéria Intimada (b) são obrigatórios, 
os demais campos são opcionais. Após preencher os filtros, clique no botão 
Consultar (c). Caso queira limpar todos os campos de uma só vez, para fazer 
uma outra consulta, clique no botão Limpar (d). 
 

 
 

 

a 

b 

d c 
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Ao realizar uma consulta, o sistema mostrará os resultados encontrados: 
 

 
  
Na lista de resultados, você poderá obter os ofícios em formato PDF ou 
escolher gerar novamente algum ofício. 
 
Marque os ofícios desejados (a) e clique no botão PDF (b) para visualizá-los no 
formato PDF, ou clique no botão Regerar Ofício (c) para gerá-los novamente. 
Mas só poderão ser novamente gerados os ofícios que não estejam nas 
situações ”cancelado” ou “ciente”. 
 

 
 
Nesta tela você também pode mudar a ordenação dos resultados retornados, 
clicando no título das colunas Número do Ofício, Órgão Intimação, Tipo, 
Situação ou Data Ofício (d), ou ainda salvar a lista de resultados em vários 
formatos diferentes (e). 

a 

b c 

e 

d 
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6.1.1.3. VISUALIZAR PDF 

 
Após realizar uma consulta (procedimento descrito na seção Consultar Ofício), 
para visualizar um ofício de intimação no formato PDF, selecione-o na lista de 
resultados (a) e clique no botão PDF (b). 
 

 
 

6.1.1.4. REGERAR OFÍCIO 
 
Após realizar uma consulta (procedimento descrito na seção Consultar Ofício), 
para gerar novamente um ofício de intimação (para o mesmo órgão de 
intimação e com os mesmos processos), selecione-o na lista de resultados (a) 
e clique no botão Regerar Ofício (b). Mas só poderão ser novamente gerados 
os ofícios que não estejam nas situações ”cancelado” ou “ciente”. 
 

 
 

a 

b 

a 

b 
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O sistema mostrará a tela seguinte, solicitando que você informe a data do 
ofício (a) e o responsável (b). Preencha os dados solicitados e clique no botão 
Regerar Ofício (c). 
 

 
 

 
Caso a operação seja realizada com sucesso, o sistema mostrará uma 
mensagem de confirmação (a). 
 

 
 

6.1.2. REGISTRAR CIÊNCIA 
 
Este cenário é acessado pelo menu Intimação, item Registrar Ciência. Aqui o 
sistema mostra uma tela com filtros que podem ser preenchidos para refinar 
uma busca por ofícios de intimação que ainda não receberam ciência. Os 
campos Número do Ofício e Ano do Ofício são opcionais. Clique no botão 
Consultar para realizar a pesquisa. 
 

 
 

b 

a c 

a 

Atenção! 

Se o responsável desejado não constar na lista de opções do sistema, ele deverá 

ser cadastrado. Para isso, entre em contato com o gestor. 
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Para registrar a ciência de uma intimação, clique no link “Registrar Ciência” ao 
lado do ofício desejado. Só se pode registrar a ciência de um ofício por vez. 
 

 
 
Será mostrada uma nova tela com os detalhes do ofício selecionado. Preencha 
o campo Data de Ciência (com uma data igual ou anterior à atual) e clique no 
botão Confirmar. 
 

 
 
O sistema mostrará uma mensagem confirmando a operação, se ela for 
realizada corretamente. 
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7. PERFIL GERENTE 
 
Além de ter os mesmos direitos que os usuários publicadores, você, como 
gerente, poderá também cancelar ofícios e gerenciar os dados de sua unidade 
administrativa. 
 

7.1. CONFIGURAÇÃO 
 

7.1.1. UNIDADE DE PUBLICAÇÃO 
 
A partir desta opção você poderá gerenciar os dados de sua unidade 
administrativa. Selecione o menu Configuração e o item Unidade de 
Publicação. 
 

 
 
A tela seguinte permitirá que você altere o nome de sua Unidade 
Administrativa (a) e gerencie os usuários cadastrados nesta unidade (b). 
 

 
 

a 

b 
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7.1.1.1. ALTERAR UNIDADE ADMINISTRATIVA 
 
Para alterar o nome de sua unidade administrativa (ou unidade publicadora), 
preencha o campo Nome da Unidade para Impressão (a) e clique no botão 
Alterar Unidade Administrativa (b). 
 

 
 
 
Se a operação for realizada com sucesso, o sistema mostrará uma mensagem 
de confirmação. 
 

 
 

7.1.1.2. CONSULTAR USUÁRIOS 
 
Ao abrir a tela de configuração da unidade administrativa, o sistema já mostra 
uma lista com todos os usuários da unidade. Uma forma de verificar 
rapidamente se um usuário pertence à unidade é utilizar a consulta. 
 
Selecione um usuário na opção Usuário (a), informe o nome ou parte do nome 
do usuário no campo Nome do Responsável para Impressão (b), informe o 
cargo ou parte do nome do cargo no campo Cargo do Responsável para 
Impressão (c) e selecione uma opção do campo Responsável Padrão (d). Em 
seguida clique no botão Consultar (e). 
 

 
 

a 

b 

a 

b 

c 
d 

e 
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7.1.1.3. INCLUIR USUÁRIO 
 
Para cadastrar um novo usuário na unidade, informe o campo Usuário (a), 
informe o nome campo Nome do Responsável para Impressão (b), informe o 
cargo no campo Cargo do Responsável para Impressão (c) e selecione uma 
opção do campo Responsável Padrão (d). Em seguida clique no botão Incluir 
(e). 
 

 
 
Se a operação for realizada com sucesso, o sistema mostrará uma mensagem 
de confirmação e o novo usuário aparecerá na lista. 
 

 
 

7.1.1.4. ALTERAR USUÁRIO 
 
Para alterar os dados de um usuário na unidade, primeiro clique no link do 
usuário na lista. 
 

 
 
O sistema mostrará os dados atuais do usuário. Informe o campo Usuário (a), 
informe o nome no campo Nome do Responsável para Impressão (b), 

a 

b 

c 
d 

e 
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informe o cargo no campo Cargo do Responsável para Impressão (c) e 
selecione uma opção do campo Responsável Padrão (d). Em seguida clique 
no botão Alterar (e). 
 

 
 
Se a operação for realizada com sucesso, o sistema mostrará uma mensagem 
de confirmação e os novos dados do usuário aparecerão na lista. 
 

 
 

7.1.1.5. EXCLUIR USUÁRIO 
 
Para alterar os dados de um usuário na unidade, primeiro clique no link do 
usuário na lista. 
 

 
 

a 

b 

c 
d 

e 
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O sistema mostrará os dados atuais do usuário. Clique no botão Excluir e 
confirme a operação. 
 

 
 
Se a operação for realizada com sucesso, o sistema mostrará uma mensagem 
de confirmação e o usuário não aparecerá mais na lista. 
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7.2. INTIMAÇÃO 
 

7.2.1. CONSULTAR/GERAR OFÍCIO 
 
Nesta parte você, como gerente, poderá fazer as mesmas coisas que o 
publicador pode fazer e que foram explicadas na seção 6.1. A única diferença é 
que no perfil de gerente você também pode cancelar ofícios de intimação já 
gerados. 
 
Para cancelar um ofício de intimação, você deve realizar uma consulta para 
buscar o ofício desejado e selecioná-lo na lista de resultados. Em seguida, 
clique no botão Cancelar Ofício e confirme a operação. 
 

 
 
Se a operação for realizada com sucesso, o sistema mostrará uma mensagem 
de confirmação. 
 

 
 


