TST

Tribunal Superior do Trabalho

SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
COORDENADORIA DE SUPORTE TECNICO AOS USUARIOS

Modulo Pessoal de Gerenciamento de Processos
Sistema de Apoio a Gabinetes - SAG

Margo de 2011



TST .
Tribunal Superior do Trabalho MOdUIO Meus PrOCESSOS - SAG

Q/ SETIN - CSUP

Configuracéo Pessoal do Gerenciamento dos Processos

Nesse menu do sistema, o usudrio podera optar, sempre que entrar no Sistema, em ter uma
estatistica dos processos eletronicos recebidos pelo Gabinete e também uma relagdo daqueles
com carga para o proprio servidor.

Para isto, cliqgue na opgdo “Configuragdo/Configuragdo Manual” do menu e depois nos botdes
“Sim”, conforme figura abaixo. Nas Configura¢des de Prazos para os proprios processos do
servidor, localizados no rodapé dessa tela, poderdo ser atribuidos os nimeros de dias
desejados para as opcdes “processos dentro do prazo”, “em alerta” e “atrasado”. Essa
marcacao ird colorir os processos de verde, amarelo e vermelho, respectivamente, conforme
figura 3.
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ESTATISTICA DOS PROCESSOS RECEBIDOS PELO GABINETE

Se marcado Sim para a linha “Apresentar a tela Processos Eletronicos Recebidos ao entrar no
sistema” da figura 1, a tela abaixo serda mostrada com o niumero de processos recebidos pelo
gabinete nos dias: Hoje, Ontem, Quarta-Feira, Terga-Feira e Segunda-Feira.

Ao clicar em fechar, e se tiver sido marcado o Sim na segunda linha da figura 1,
automaticamente a tela da figura 3 sera apresentada para o usuario.
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GERENCIAMENTO DOS PROCESSOS DO PROPRIO USUARIO

Se marcado Sim para a linha “Apresentacdo da tela Meus Processos ao entrar no sistema“ da
figura 1, a tela com os processos coloridos sera mostrada conforme figura 3 abaixo. Essa
relacdo de processos podera ser classificada ascendentemente ou descendentemente pelas
colunas Tipo, Nimero, Movimentacdo, Data Movimentagdao e Eletr6nico. Para efetuar a
classificacdo da lista de processos por uma determinada coluna, basta clicar no nome da
mesma.

No exemplo abaixo, observa-se que 4 processos estdo com o prazo atrasado (vermelho), 4
estdo em alerta (amarelo) e 9 estdo dentro do prazo (verde). E importante frisar que o nimero
de dias do prazo é atribuido pelo préprio usuario na tela da figura 1.

O usudrio podera aplicar filtros na consulta de seus processos. Esses filtros sdo os campos
Pastas, Nome da Parte e Assunto. Para isto, selecione ou digite o(s) filtro(s) desejado(s) e
cligue no botdo “Aplicar Filtro(s)”.

O botdo Editor possibilita que o usudrio carregue um processo especifico para a confeccao do
voto. Para isto, selecione o processo desejado e clique no botdo Editor.
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