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Geracdo de Documentos em Lote

Foi disponibilizada a funcionalidade, na forma de sistema independente, que
possibilita a geragéo, individual ou em lote, dos documentos comumente utilizados pelas
unidades do TST que trabalhem com o Processo Judicial eletrdnico, como Certiddes,
Termos de Conclusdo e Termo de Remessa, com a subida automética da peca
correspondente para o respectivo processo eletrébnico no eSlJ, desde que esteja na
unidade criadora do documento.

O usuario devera acessar o sistema mediante a inser¢éo de seu login e senha.

Usurio hw?

Senha |****|

ik I Cancelar

Figura 1
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A tela de abertura (Figura 2) contém as seguintes funcionalidades:

1.1. Campo para preenchimento manual do nimero dos processos (Letra A);

1.2. icone, em forma de seta, para importacdo de lista de processos (Letra B);
1.3. Campo para visualizacao dos processos listados (Letra C); e

1.4. Colunas indicativas de existéncia de Tramitagdo Eletronica, Peticao

ventos 20110912122633 (Homologagdo) - SEGIUD - FRANCISCO HENRIQUE MENDONCA NINA CABRAL
Navegar Ferramentas Janela  Ajuda

Pendente e Corre Junto (letras D, E e F).

[

I_I f 5 Consultar 4% Limpar

48]
B
5 Visualizagdo de processos I

| Nimera do processo |

Eletrinica I

Peticdo pendente

Corre-junko

| Atividades I

anED

]

]

]

©)

Figura 2

OBSERVACAO:

A importacdo de processos € possibilitada pela exportacdo dos processos selecionados na tela do eSlJ,
mediante o atalho “Exportar para: Excel”, que cria automaticamente um documento contendo a lista a ser

salva em local escolhido pelo usuario.

™| Mimero do Processo Pecas Pet. Corre Data Responsavel Data Maotive do
w Pend. Junto Captura Andamento Andamento
I"| RR-68500-87 2002 503 0019 @ visualizar gy 03/09/2011 Concluso ao
Relator
I"| RR -40940-35 2006 5 04 0333 @& visualizar = 12/08/2011 Por correr junto
| RR-1000-34 2010 5010001 (# visualizar 06/09/2011 Concluso ao
Relator
| RR-2002-05 20115010001 # ndo ha 08/09/2011 Concluso ao
pecas Relator
I RR-2005-57 2011.5.01.0001 (# ndo ha 03/09/2011 Andamento inicial
pecas
Exportar para- X Excel <:::|
Figura 3
Duvidas? Ligue 4040 Secédo de Aprimoramento em Tl — SATI




/ Equipe de Sistema Pagina

3
TST . Processo Judicial Eletronico — PJe-TST
Tribunal Superior do Trabalho

Ao inserir o(s) processo(s) manualmente — um a um — ou mediante a lista de

importacao, surgem, na tela:

1.1. Check box para selecionar (marcar/desmarcar) processos (Letra G);

1.2. Link no numero do processo para Consulta de Andamento Processual (Letra
H);

1.3. Botdes para o usuério escolher o modelo do documento, a tramitacdo e o

assinante (Letras I, J e K);

=18l

frquivo Editar Exibir  Mavegar Ferramentas Jansla Ajuda

= | |_| I_I_l uka % Limpar |

%ﬂessos selecionadns - Exibidos: 12, Qutra unidade! 7, Nao encontradas: 0, I i EI Afvicades »
_! Hidmero do processo I Eletrdnico ! Peticdo pendente Corre-junto I

[ GAIRR - LZ840-72.2008,5.17.0014 & Eetrinico j )

¥ tAIRR - 103140-51,2008 5.13.0002 W Eletréinica I i

[V tAIRR - L0840-60 2008.5.02.0373 @ Eetrinica & =

¥ IR - 126640-51,2005.5.02.0078 @ Eletréric Escolha o modela do docume

¥ HAIRR - 132940-37,2008,5.04.0025 @ Eletrénica

¥ tAIRR - 146940-22,2008 5.02.0573 W Eletréinica b F> ‘

[V tAIRR - 155640-02.2008,5.02.0465 @ Eetrinica J %

[V tAIRR - 15140-43,2009.5.06.0271 @ Eletréinica

¥ HAIRR - 40640-79,2000.5. 180171 & Eltririco Estoha a rafitagéo

[V tAIRR - F1340-27 2009.5.03.0145 W Eletréinica

[V tAIRR - 94540-95 2008.5.15.0073 @ Eetrinica K > A/ﬁ

[V FAIRR - 28040-13,2008.5.,17.0010 @ Eletrnico g4l

Estolhia o assinante

Figura 4

OBSERVACOES:

1 - Os botbes “Escolha o modelo do documento” e “Escolha o assinante” sdo de uso obrigatério para a
geracao e conclusao da edicdo do documento em lote, razdo pela qual contém um ponto de exclamacéo
vermelho.

2 — Se o0 usuario tentar usar os botées “Escolha a tramitacao” (Letra J) e/ou “Escolha o assinante” (Letra K)
antes de fazer o passo contido no botdo “Escolha o modelo do documento” (Letra I), o sistema emitira os
seguintes alertas:

@ Menhum modelo de documento selecionado. 8 Menhum modelo de documento selecionado.
Escolha um modelo de documento antes de lancar uma tramitacdo Escolha um modelo de documento antes de escolher um assinante

ou
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3 - Caso o usuario tente, manualmente ou mediante lista de importacdo, gerar documento para processo(s)
gue nao esteja(m) na unidade, o sistema impedira e emitira aviso de que o processo esta em outra unidade.

W Processos em outra unidade x|
124440-76.2006.5.01.0011 “-
196541-93.2005.5.03.0041

W Processos em outra unidade x| 2040-24.2008.5.05. 0029
282741-24,2004,5,02,0057
1#9240-92,2006.5.02.0203 e tADts 0T & 15 D14
665040-59,1997.5,09.0663
Q0940-7,2005.5,03.0136 LI
a]'¢ I Cancelar | oF I Cancelar |
ou

Clicando o botédo “Escolha o modelo do documento” (Letra I), o sistema abrira uma
janela contendo a “arvore” modelos de documentos a escolha do usuario, bem assim os
passos para edicdo do documento, cujo avancgo se da pela tecla “Proximo”.

% Modelos de documetos

x|
Passos Escolha o0 modelo
1. Escolha o modelo &= Modelos -
e dodunero ) g G

S T et

- [ Terma de canclus8a

: - [ Terma de remessa

------ B sEGID hd

= Yaltar | Praximo = I Einalizar Cancelar Aiuda |

Figura 5

Seguindo em frente, o usuério devera inserir a natureza do documento por
digitacdo do cdodigo no campo proéprio (Letra L), ou escrevendo parte do nome no campo
“Cligue para pesquisar” (Letra M), ambos seguidos de “Enter”, ou pelo botdo que abre a
lista de opcdes disponiveis no SlJ e eSIJ (Letra N e Figura 7).
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% Modelos de documetos x|

Passos Natureza do documento L N
1.  Escolha o modela < /
2. Natureza do documento Matureza do Documentao: |C|iCIUE para pesquisar... r/(\l |

3, Edite o texto

= Wolkar I Froximo = Einalizar Cancelar Ajuds
Figura 6
‘% Escolha a natureza do documento x|
J & <@ 4 Piana: 17 dez4 [P B¢ Tamanho da pagina: ISD
Codigo ... Descricdo Matureza Documento hf;_
217|TST - Certiddo de Divulgacdo/Publicac 8o de acdrdio -

152(TST - Certiddo de DivulgacdofPublicacdo de Despacho
Z03|T5T - Certiddo de Inclusio em Pauta

121|TST - Certiddo de Intimacdo da decisdo recarrida
201|TST - Certiddo de Julgamenta

110(TST - Certiddo de COrigem de Docurmenta Eletrdnico
219|TST - Certiddo de Reautuacio

153(TST - Certiddo de Trinsito em Julgado ;I

| a4 I Zancelar I

Figura 7

Na préxima tela, o usuario fara edicdo livre do texto que aparecerd no corpo do
documento, no campo apropriado (Letra O), podendo visualizar previamente o documento

em PDF ao clicar o icone em forma de Lupa =4 (Letra P). A tecla “Finalizar” (Letra Q) se

. . ;. L
habilita depois que o usuéario salvar 0 documento.

‘¥ Modelos de documetos |
Passos Edite o ke P
1. Escolha o modelo L- lg(\/ L a8 2k B F U ==
Z. Matureza do documento J | o5 % "E | 2 | R | * | = |
3. Edite o texto o=

sz xZ ” <

FJ E
J IFormato - ”Fonte - ”Tarnanho - |
Texto de edicdo livre, TESTE. # O

1 -
i= == =
H =

= Wolkar I Brawinm = I Finalizar I Cancelar Ajuda

Figura 8
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O botéo de uso facultativo “Escolha a tramitacao” (Letra J da Figura 4) abre uma
janela para que o usuario insira o Codigo de Tramitacdo (Letra R) ou escolha uma das
opcoOes (Letra S e Figura 10). O campo opcional “Complemento” é de texto livre (Letra T).
O campo “Data” (Letra U) preenche automaticamente a data atual da tramitacéo.

‘W Tramitac3o a ser lancada x|
Passos Escolha uma tramity' R S
1. Escolha uma tramitacdo.
Coadigos: Cligue para pesquisar... > I
Data: | 19j09/11 u
CompleTBnto:

= Woltar I Eroxinmg = Einalizar Cancelar I Ajuds I

Figura 9

‘W Escolha a tramitacdo a ser lancada. =]
J e = 4 Pagina: |14 de 19 [ I Tamanho da pagina: IIEI

Traritacio =
-

Cadigo
131 |Processzo suspenso ou sobrestado por decisdo judicial.
130|Processo suspenso por Recursa Extraordinario com repercussdo geral
107 |Processo triado & autuado
252 |Publicada a Certid3o de Julgamento,
251 |Publicada a intimac3o.
255 |Publicada a Pauta. Processo aguardando julgamento para |
255 |Publicado despacho.
216 |Publicado o acdrdio

Ok I Cancelar I

Figura 10

OBSERVACAO:

Escolhida uma tramitacao, essa sera lancada para todos os processos selecionados que receberem carga
do documento gerado, conforme a tela do SIJ abaixo.
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A Tramitagao Unitaria

Tipo Hamere Dig Bno OrgTrt Vara

2007 |5 ] 03| Uttimo andamento ZEERIEN
Tramitagies
Data e hora Cod. Tramitagio Complemento

Remetidoz os autos para -] publicar a Ceriddo Rute teste -] *

14/08/2011 14:07:29 EDS ﬂ Torng sem efelto & tramitacio langada em = I 1309:2011 disponibiizado para diigén J
[FRANCISC0 HENRIDUE MENDONCA =] =

Pelo botdo “Escolha o assinante” (Letra K da Figura 4), deve-se obrigatoriamente
escolher se o assinante serd o usuario logado ou o signatario da unidade (Figura 11), bem
assim se assinara por login/senha ou por certificado digital (Figura 12). Somente apds tais
escolhas o botéo finalizar sera habilitado na tela (Letra V da Figura 12).

W Escolha o assinante e o tipo de assinatura x|

Passos Escolha o assinante

1. Escolha o assinante
2. Escolha otipo de assinatura

.
ais

Usuario logado  Signatario da unidade

= Yaltar P, = Einalizar Cancelar Ajuda

Figura 11
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‘W Escolha o assinante e o tipo de assinatura A |
Passos Escolha o tipo de assinatura
1. Escolha o assinante

2. Escolha o tipo de
assinatura = /}( ; /,lr
Assinaktura por logintsenha Assinaktura por certificado

&7

= wolbar I Proximo = I Einalizar I _ancelar Ajuda

Figura 12

Finalizado o procedimento, ha o retorno automatico para a tela inicial, onde o

. P . « .- L .
servidor deverd clicar no icone “Salvar no Menu principal (Letra W), que somente é
habilitado apds a escolha do assinante e do tipo de assinatura.

W Geracdo de Documentos 20110912122633 (Homologac8o) - SEGIUD - FRANCISCO HENRIQUE MENDONCA NINA CABRAL =10 5[
Arquivo  Editar boar  Ferramentas Janela  Ajuda

i =] W I—I I_l— & Consultar | 4% Limpar

|} Processos selecionados - Exibidos: 12, Qutra unidade: 0. N&a encontrados: 0, ]

4| » ;l | | | Atividades
I

Niimero do processo | Eletrénica | Peticio pendente | Corre-junto
¥ JAIRR - 102640-72.2008.5, 17 0014

W AIRR - 103140-81.2008.5.13.0002
7 ATRR - 1NR4N-A.700R 5071575 & Elaericn = LI

® Eletrénico =

@ Eletrdnico

Figura 13

OBSERVACAO:

O procedimento de escolha do assinante e de escolha do tipo de assinatura podera ser revertido bastando
gue o usuario cligue novamente o botdo “Escolha o assinante” (Letra K da Figura 4) e escolha a opcao
cancelar na janela seguinte.

Ao clicar o icone “Salvar” do Menu principal (Letra W da Figura 13) o Sistema
se comportara das seguintes maneiras:

1 - PROCESSOS ELETRONICOS

Se o usuaério tiver escolhido “Assinatura por certificado”, o Sistema solicitara que o
assinante informe sua senha (Figura 14) e abrira outra janela de confirmagéo, contendo o

nome e codigo de servidor do usuario (Figura 15).
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% senha do token =

Senha. I********

Ok I Zancelar |
Figura 14

W Senha do certificado

Certificado:

Figura 15
Se, porém, tiver escolhido “Assinatura por Login/Senha”, o Sistema prosseguira
sem solicitar qualquer senha.
Em seguida o sistema converte o documento editado em “.pdf’, faz carga
automética da peca para o eSlJ, com a natureza especificada na edi¢céo, e avisa o0 usuario

do envio do documento para o(Ss) respectivo(s) processo(s).

-
Sucessol

Figura 16

2 - PROCESSOS FiSICOS

Apos clicar o icone “Salvar” do Menu principal (Letra W da Figura 13 acima) o
Sistema abre a tela abaixo, na qual o usuario podera optar pela geracdo com ou sem

assinatura, além de poder selecionar uma ou todas as outras agdes disponiveis.

Duvidas? Ligue 4040 Secédo de Aprimoramento em Tl — SATI



/ Equipe de Sistema Pagina

10
TST . Processo Judicial Eletronico — PJe-TST
Tribunal Superior do Trabalho

W Escolha uma opcio x|

\4-/ Ha processols) Fisicols) marcadols),
Deseja imprimir 05 documentos gerados para Processos Fisicos?
(ndo serd possivel recuperar esse documento novamente)

% SIM (com assinatura)  © SIM (sem assinatura)

v Uisualizar [ Imprimic impressora padrdo) W Sabear

Sim M3o Cancelar |

Figura 17

A opcédo pela geracdo com assinatura seguira idénticos passos aos descritos para
0s processos eletrénicos, conforme o detalhamento do Item 1 acima.

As acdes, “Visualizar”, “Imprimir” e “Salvar’, seguem as rotinas normais, bem
conhecidas de quaisquer usuarios de informatica.

Os documentos gerados pelo Sistema, para processos eletrénicos ou fisicos,
conterdo timbre, identificacdo da unidade geradora, numero do processo, titulo do
documento, o texto inserido livremente no corpo, a data automatica, a identificacdo e o
cargo do signatario da unidade, além do detalhamento da assinatura do assinante,
sempre no rodapé da ultima pagina.

Todas as rotinas descritas neste manual, somente serdo aplicadas aos processos

gue estiverem selecionados no momento do salvamento final do documento gerado, ou

seja, quando o usuario clicar o icone “Salvar” do Menu principal (Letra W da Figura 13

acima).

Brasilia, 30 de setembro de 2011.

Equipe de Sistema
Processo Judicial Eletronico TST — PJe-TST
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RESPONSAVEIS PELA CONFECCAO

Coordenadoria de Processos Eletronicos — CPE
Equipe de Sistema PJe-TST

RESPONSAVEL PELA PADRONIZACAO E PUBLICACAO

Secao de Aprimoramento em Tl - SATI
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