TST

Tribunal Superior do Trabalho

Secretaria de Tecnologia da Informacéao
Coordenadoria de Suporte Técnico aos Usuarios
Secdao de Consultoria a Gabinetes e Suporte aos Sistemas Judiciais

— SECRETARIA ELETRONICA —

- MOodulo Sala de Sesséao -

Versdo 1.1.2 — Atualizada em 17/6/2019



TST Sistema Secretaria Eletronica — Mddulo Sala de Sessao

Tribunal Superior do Trabalho

Q/ SETIN - CSUP - SCGSJ

SUMARIO
1. APRESENTAGCAO ..ottt ettt ee e 3
1.1, HISEONICO oo 3
1.2, FUNCIONAIAAAES ...t e e e et e e e e e e e eeeaennes 3
2. ACESSO AO SISTEMA ...ttt eeeeeeeeeeteeeeeeseeeeaesessasesssesesssennnesnenes 3
2.1, REQUISIEOS TECNICOS ...uuuuuuunnnnnininnnnnnnninnnninnnnnnnnnnnnnnnnnnsnnn i nns 3
2.2, FOIMAS U8 ACESSO ....iiiiiiiiiiiee e e ettt e e e e e e e e e ettt e e e e e e e e e eeaatsa e e e e e e eeeeeabennnaans 3
2 F o To |1 T o o T 15 Y R 4
3. S ST EMA et e e e e e e e et it e e e e e e e e anrrrrraaaaaeaaaas 4
ST R SY=1 (=Tox= To o F- T Mo Tox= 11 7= Tot= Lo R 4
T I =Y - W o 1T o - | 5
ICTRC T & (=1 = Tor= Lol o [0 o o Tot T 1= o 1 P 7
SCTRC 700 I 119 (o] 0 F= Vot o =TS e [ BN o o T =17 o L 7
3.3.2. Processos com Apreciacao Pendente ..............eiiiiieeiirieeiiiiiii e eeeeee e 9
3.3.2.1.  APregoar €M LOTe. ..o 10
TR T2 N 1| o = 1 = o o ] (=P 11
3.3.2.3. Filtragem ComPIeta........cooveiiiiiiiie e 12
3.3.2.4. Filtragem REAPIaA.........cccoiiiiiiiiiie 13
3.3.3.  ProCeSS0S APIECIAUOS .....iieeiieieiiiiiiee ettt e e e ettt e e e e e e eeeann s 14
3.3.3. 1. ASSINAI €M LOTE ..euuiiieiiiiiiieeiiie et e e e 15
3.3.3.2. Enviar processos para 0 PJe em LOte.........ccooeviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeceeiiin 16
3.4. Detalnamento dOS PrOCESSOS......ccouiiiiiiiiiiiieee e 17
3.4.1. ProCesS0S PENUENIES.....ccccoiiiiiiiiiiiiie e e s 17
3.4.2. ProCeSS0S APIECIAUOS ... .iieiiiieeitiiiiee e e e ettt e e e e e e ettt e e e e e e e eeaann s 19
3.4.2.1. Certidao de Julgamento ...........cooeiieiiiiiiiiiiiiee e 20
3.5. Relacdo de Teclas de Atalno...............uuiimii e 21
A, GLOSSARIO .....ciiiiieeiiieeiete ettt ettt ettt s ettt s e s et et et s ese et e e et et r et et et eaeneenenens 21
5. CONSIDERAQC)ES FINALS .o eaans 22




TST Sistema Secretaria Eletronica — Mddulo Sala de Sessao

Tribunal Superior do Trabalho

Q/ SETIN - CSUP - SCGSJ

1. APRESENTACAO

1.1. Histérico

Em marco de 2019, sob a presidéncia do ministro Jodo Batista Brito Pereira, foi
disponibilizado para as secretarias dos Orgdos Judicantes do Tribunal Superior do
Trabalho e para os Tribunais Regionais do Trabalho, o sistema Secretaria Eletronica. Este
sistema atua como um satélite do Processo Judicial Eletrébnico — PJe. Quando todos os
maédulos estiverem implementados, fornecera as secretarias dos Orgédos Judicantes todas
as funcionalidades conjuntas e evoluidas dos sistemas legados do TST, mais aquelas
presentes no PJe, propiciando assim, 0 maximo grau de automacédo com a consequente
agilizacéo do fluxo processual.

1.2. Funcionalidades

O mddulo “Sala de Sessao” da Secretaria Eletrbnica, que sera apresentado neste
manual, apresenta as funcionalidades necesséarias ao apoio das atividades executadas
durante as sessdes de julgamento presencial pelo secretario de sesséo. Ele contempla
tanto os processos do PJe, quanto aqueles dos sistemas legados do TST.

2. ACESSO AO SISTEMA

2.1. Requisitos Técnicos

Os navegadores homologados para uso com a Secretaria Eletrénica séo: i) Google
Chrome de 32 ou 64 bits, na versao 74; ou ii) Mozilla Firefox de 32 ou 64 bits, na versao
67. Ambos devem ser executados em sistema operacional Microsoft Windows 7 ou mais
recente.

2.2. Formas de Acesso

A Secretaria Eletrénica € um sistema satélite do PJe. Assim sendo, o acesso é
disponibilizado automaticamente para aqueles usuarios que possuem acesso ao PJe e
estdo lotados em secretarias de Orgdos Judicantes. Os acessos que 0 USUArio Possui
dentro do PJe — nas varias localizacbes — também determinam os niveis de acesso que
serdo disponibilizados pela Secretaria Eletronica.

O modulo Sala de Sesséo da Secretaria Eletrbnica possui dois niveis de acesso. O

acesso do diretor de secretaria possui o diferencial de permitir assinar as certidées de
julgamento.
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A Secretaria Eletrbnica poderé ser acessada das seguintes formas:
e TST e TRTs: via menu interno do PJe, no caminho
PJe -> Menu completo -> Audiéncias e sessdes -> Secretaria Eletronica
e Apenas TST: pelo acesso direto ao endereco
https://secretaria-eletronica.app.rede.tst

Para acesso a Secretaria Eletrbnica, os usuarios do TST deverdo também estar
cadastrados no sistema de permissdo de acesso no grupo “Secretario” do Plenario
Eletrdnico.

2.3. Loginno TST

Os servidores do TST, ao fazerem login pelo acesso direto, deverdo usar seu CPF
no campo usuario, assim como fazem no acesso ao PJe.

A senha utilizada devera ser aquela do login Unico do TST — usada para acesso a
rede interna.

ENTRAR

3. SISTEMA

3.1. Selecédo da Localizacéao

Se 0 usudrio possuir acesso em mais de uma secretaria de Orgdo Judicante devera
também, apos o login, selecionar a localizagdo onde deseja trabalhar.

Selecione v
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Ap6bs clicar no botdo “Entrar” o sistema apresentara a tela principal.

3.2. Tela Principal

Para efeito didatico, podemos dividir esta tela em trés partes: as barras superiores,
em azul; a janela de processos, na parte esquerda, e a janela de detalhamento, a direita.

Secretaria Eletrdmica 3
e “ C t @ NS fguro | secretania-sletronica-hmispgs

\E Secretaria Eletro®ca 0 -22/11/2022: Esi] 10; PJe 406 (Préxima) -c.w_;n:.r_\L|_||o|GnLJnL\‘(~[anTa> 3 0 @
Pendentes (377) ~ Apreciados (23)  Apregoado: TutCautAnt - 11519-07.2016.5.03.0000 & A O

QX

£ AIRR - 349.85 2011.5.18 0002
219 [ Nimero: RR - BET00.62 2000 5100011 @
Classe: Recurso de Revista
W] TutCautAnt - 11519.07.2016.5.03. 0000 GICLGR | GMACC Indicadores: Tramitac8o Eletrénica
L] ni e 3
Z - lD Composigio: %%
ﬂ AIRR - 387-65.2010.5.04 0004 GHACC Atual: GMACC Relator(a), GMACY, GMKA
2 g Partes:
Recorrenta(s)
& | & RR-38700-62 2008 5 10,0011 cMace | GMIGM JEFFERSON ANTUNES DOS SANTOS
a Advogado
= RUTE Bruno Fernandes Freitas
- Recorrido(s)
12 | =] AIRR - 25332 2011.5.03.0006 BMACE GMIGM UNIAD (PGUY)
Procurador
] Fl * Anna Mana Felipe Borges
CONSERVO BRASILIA SERVICOS TECNICOS ESPECIALIZADOS LTDA
15 | & AIRR - 379-33.2014.5.03.0036 GMACE
&z ppp © *
] AIRR - 1001371.59.2013 5 02 0320 GMACY GMRA
2 =R
ﬂ AIRR - 503-12 2010.5.09.0195 GHACC
o)

2) «© [ ;IE @
] AIRR - 55.85.2010.5.05.0017 GMACE
a

Nessa tela podemos identificar os seguintes elementos:

A) Seletor de sessao: permite selecionar a sessado onde se deseja atuar.

As sessbes aparecem em ordem decrescente de data de realizacao, identificado o
tipo (“O”, se ordinaria ou “E”, se extraordinaria) e a data, seguida do numero de
identificacdo da sessao no PJe. No caso do TST, aparecerdo também as sessbes do
eSlJ. Toda sessdo criada sera relacionada, mesmo que nao possua pProcessos
incluidos.

Em uma Unica sessdo podera aparecera também a palavra “Proxima” entre
parénteses para identificar a proxima ocorréncia de sessédo de julgamento no 6rgao
judicante selecionado. No dia do julgamento presencial essa palavra sera substituida
por “Atual”;

B) Usuario: apresenta o nome do usuario que acessou o sistema. O Orgédo Judicante
pode ser visualizado entre parénteses;

C) Botao Sair: este botdo encerra o sistema Secretaria Eletronica;

D) Informacdes: fornece informacdes sobre os requisitos técnicos para a operacionali-
zacgao do sistema. Um marcador verde (+), a esquerda do requisito, indica que ele foi
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atendido, enquanto um vermelho (@) indica uma pendéncia ou indisponibilidade;

E) Ajuda: apresenta um resumo das informagdes mais importantes relativas ao sistema,
especialmente a forma de ordenacdo dos processos e o0 significado dos icones
utilizados;

F) Processos pendentes: este seletor mostra, na janela da esquerda, a relagcdo dos
processos ainda nao apreciados na sessdo. O total de processos pode ser conferido
entre parénteses;

G) Processos apreciados: este seletor altera a relagcdo de processos para mostrar aqueles
gue ja foram apreciados (julgados, retirados de pauta, etc.). O total de processos pode
ser conferido entre parénteses;

H) Processo apregoado: apresenta o numero do processo atualmente apregoado, se

~

houver. E possivel cancelar um apregoamento clicando no “X” a direita do processo.

Quando o foco for deslocado para outro processo, o numero ficara destacado na
cor laranja. Nesse caso, € possivel voltar rapidamente ao processo apregoado
clicando sobre ele;

I) Controle de advogados: exibe uma janela flutuante com a relacdo dos advogados que
representam partes nos processos da sessédo atual. Para cada advogado sera possivel
registrar quatro situagOes: presente na sesséo, presente no tribunal, ausente do
tribunal ou n&o informado;

J) Composicdo padrdo da sesséo: exibe uma janela flutuante que possibilita definir os
magistrados que integrardo a composicédo padrdo dos processos da sessdo atual. E
possivel identificar o presidente da sessdo, além de registrar auséncias e definir os
substitutos;

K) Relégio: marca o tempo de fala do advogado. Quando a seta a direita do reldgio é
acionada ([J), inicia a contagem regressiva, que também é apresentada para os
ministros ou desembargadores por meio do Plenario Eletrdnico. O contador pode ser
pausado ([I]) ou reiniciado (&]) apds o acionamento.

O reldgio apresenta, por padrdo, 10 minutos. No entanto, € possivel editar este
campo para atribuir a ele um valor diferente;

L) Relacdo de Processos: esta secao sera detalhada no item 3.3;
M) Detalhamento dos Processos: esta secdo sera detalhada no item 3.4.

Conforme é possivel verificar na imagem anterior, 0 processo apregoado sera
destacado com um azul intenso. O processo selecionado para exibicdo dos detalhes sera
apresentado na cor cinza, enquanto 0 processo onde 0 cursor estiver posicionado, sera
identificado com um tom de azul suave.
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3.3. Relacao de Processos

3.3.1. Informacgdes do Processo

:__| TutCautAnt - 10091-37.2017.5.00.0000 GOCLGP | GMIGM <=®
- .

1 AV

o gm‘ %

A) Sequencial: apresenta um numero sequencial que é gerado apos o fechamento do
livro de preferéncias. Este nimero pode ser editado durante a sesséo;

B) Botdo Apregoar: executa o apregoamento do processo em questédo, fazendo com que
ele fique visivel no local especifico (item 3.2, H). Quando o processo estiver apregoado
este icone sera preenchido na cor preta (W);

C) Numero do processo: identifica a classe processual e 0 numero do processo. Se
houver segredo de justica, 0 numero aparecera na cor vermelha, seguido do icone de
um cadeado (8);

D) Gabinete do relator: apresenta a sigla do gabinete do ministro ou desembargador que
relatou o processo;

E) Gabinete do redator: apresenta a sigla do gabinete do ministro ou desembargador que
atuara como redator deste processo, se houver;

F) Area informativa 1: pode apresentar os seguintes icones:

Esse namero identifica sequencialmente os
processos do PJe.

Cligue neste icone para visualizar o nome
das partes e seus advogados.

N | Sequencial de preferéncia original

."_’] Pedido de sustentacdo oral

%/ | Pedido de preferéncia

O cursor sobre este icone mostrara o texto

Anotacdo inserida (item 3.4.1, T) da anotac&o

G) Texto auxiliar: permite a insercéo de alguns caracteres para auxiliar na identificacdo do
processo;

H) Ordenacdo do secretério: permite a insercdo de até 3 caracteres que serdo usados
como prioridade na ordenacgdo dos processos. Este item apenas estara presente para
0s usuarios do TST;

I) PJe: identifica os processo originarios do PJe. Aqueles oriundos do eSIJ (TST) nao
apresentardo identificacdo. Esta informacdo ndo sera exibida para os usuarios dos
TRTs;
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J) Area informativa 2: pode apresentar os seguintes icones:

Ha duas formas de visualizar o autor do
pedido: posicionando o cursor sobre o icone
B | Vista em mesa ou clicando-o. Nessa segunda opgéo é
possivel ainda clicar no “X” ao lado da sigla
do autor para retirar o pedido.

Impedimento fora da composi¢do | clique nestes icones para visualizar os
magistrados impedidos.

w Impedimento na composicao

Posicionando o mouse sobre esse icone é

Vista regimental possivel visualizar o autor do pedido de vista.

Cligue neste icone para visualizar o(s)

Destaque texto(s) e autor(es) do(s) destaque(s).

@ Voto néo liberado pelo relator

Cligue neste icone para visualizar o(s)

Possui corre junto niimero(s) do(s) processo(s) corre junto.

Processo PJe com complemento

Processo PJe com complemento
preenchido

O numero no icone indica a quantidade de
peticbes pendentes.

I~ | ¥ ¥

Peticdo pendente

Remetido para julgamento
presencial

Julgamento virtual

Minuta sem alteracéo

Minuta alterada

Ementa e/ou decisdo alterada(s)

Apenas para o TST.
apos a liberacao do voto do relator P P

ALY,

Minuta alterada verificada pelo
secretario
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3.3.2. Processos com Apreciacao Pendente

Esta tela sera exibida quando o seletor de processos pendentes estiver

selecionado (item 3.2, F). ? ?

% o Q X h‘\ﬁe_?

S AIRO - 10468-89 2013 5 01 0462 GMKA

AV e
SJ ARR - 10291-58 2013 5 01 0064 GMKA

21 ¢

Nela, podemos identificar os seguintes elementos:

A) Pesquisar _processo: este campo permite localizar um processo da sessao atual
exibindo seu detalhamento na janela da direita. E possivel digitar apenas o nimero
principal ou mesmo parte dele. Se houver mais de um processo que corresponda a
digitacdo, uma janela flutuante aparecerd para que o processo desejado possa ser
selecionado.

ApoOs a digitacdo € possivel iniciar a localizacédo clicando na lupa, a direita, ou
teclando “Enter”. O “X”, a direita da lupa, limpa este campo.

E possivel também mover o cursor para este campo utilizando as teclas de atalho
“Ctrl+Shift+F”. Vide item 3.5;

B) Apregoar em lote: este icone sera detalhado no item 3.3.2.1;

C) Julgar em lote: este icone sera detalhado no item 3.3.2.2;

D) Inicio da péagina: move o foco desta janela para a parte superior sem, entretanto,
alterar o processo selecionado/detalhado. As teclas de atalho “Ctrl+Home”, por outro
lado, movem o foco e selecionam o primeiro processo da relacéo;

E) Recarregar a lista: atualiza a relagdo de processo exibidos e suas informagdes. E
utilizada, por exemplo, apds alguma alteracéo processual realizada em outro sistema.

F) Filtro completo: este icone sera detalhado no item 3.3.2.3;

G) Filtro rapido: este icone sera detalhado no item 3.3.2.4.
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A relacdo de processos pendentes serd ordenada de acordo com o seguinte critério
de precedéncia:

e Vista em mesa;

e Ordenacao do secretario;

e Sequencial;

e Pedido de sustentacéo oral;

e Pedido de preferéncia,

e Classe de processo HC;

e Anotacao curta do secretario (10 caracteres);

e Anotacdo do secretario (100 caracteres);

e Vista regimental;

e Minutas alteradas;

e Processos remanescentes;

e Antiguidade dos ministros relatores;

e Classe processual;

e NuUmero do processo;

e Processos com divergéncia;

e Processos com destaque;

e Processo com vista regimental.

3.3.2.1. Apregoar em Lote

O botdo apregoar em lote executa, apdés confirmacdo, o apregoamento dos
processos pendentes de um determinado relator. O local destinado aos processos
apregoados apresentara a informacao “Planilha de processos do Relator...”.

= Secretaria Eletronica 0-22/11/2022: Esij 100; PJe 406 (Proxima)

Pendentes (29 F: 25) Apreciados (4 F: 4) Apregoado: Planilha de processos do Relator DCPM

Relator: DCPM

- ax NS AC =& =  ARR-1497-65.2011.5.01.0081 oceu

Apregoar em lote

5] AIRR - 269700-45 2008 502 0058

Teste 3 DCPM (Pendentes: 25/ Primeiro: AIRR - 269700-45 2008 5.02 0058 / Ultimo® AIRR - 457-36 2011 5.02.0464)

5J AIRR - 41562 2011 5.06 0015 GDCLGP (Pendentes: 4 / Primeiro: TutCautAnt - 10091-37.2017.5.00.0000 / Ultimo: HC - 10019-23.2017.5.01.0000)

®1) ® ||,|| T SYIIpUSIYaY Man oD, OV IVIT, ST, Swime; oo, ol
- AP A ) a arnan AR AR R mAmR SRR e,

O “X”, posicionado a direita da planilha apregoada, pode ser clicado para cancelar
0 apregoamento.

Concomitantemente ao apregoamento sera aplicado um filtro para os processos do
relator selecionado. Um eventual cancelamento do apregoamento em lote ndo cancelara o
filtro, que devera ser excluido explicitamente.

10
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3.3.2.2. Julgar em Lote

O botéo julgar em lote — nos moldes do apregoamento em lote — permite a selecao
dos processos pendentes de um determinado relator para julgamento.

| Julgar em lote

GMACYV (Pendentes: 131/ Primeiro- AIRR - 1001371-59.2013.5.02 0320 / Ultimo: Ag-ED-AIRR - 2658-95 2010.5.02.0056)
GMKA (Pendentes: 127 / Primeiro: AIRR - 66-54 2013.5.04 0303 / Ultimo: RR - 208900-21.2009.5.02.0089)

GMACC (Pendentes: 144 / Primeiro: AIRR - 349-88.2011.5.18.0002 / Ultimo: RR - 327700-90.2009.5.09.0322)

ApoOs a selecdo do magistrado, sera apresentada uma janela flutuante que permitira
escolher os tipos de processo que serao incluidos no julgamento em lote.

Julgar em lote processos do Relator GMKA

Serdo julgados no lote (118) processos.
Néo incluidos:

Retorno de vista regimental (1)

Para INCLUIR no lote selecione os processos com:

[[] Destaques (7)

[[] Anotagdes do Secretario (3)

CANCELAR  JULGAR

No exemplo acima, além dos 118 processos ja selecionados, também é possivel
acrescentar os 7 processos com destaque e/ou 0s 3 processos que possuem anotacdes
do secretario de sessao.

Clicar fora desta janela cancela o julgamento em lote. Mesma acéo realizada pelo
botédo “Cancelar”.

ApoOs a confirmacao, os processos ficardo com status “julgado”, sendo retirados da
relagcdo de processos pendentes (item 3.2, F) e movidos para a relacdo de apreciados
(item 3.2, G).

11
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3.3.2.3. Filtragem Completa

Quando o botdo de filtragem de processos € selecionado (item 3.3.2, F), a janela

abaixo seréa exibida na lateral esquerda da tela:
= & X

Filtros

Relator

-

Tipo de julgamento

-

Classe judicial/fase :

Quérum

Situagdo da minuta

-

Resultado

% B

|:| Esij (pend: 25; aprec: 4) |:| PJe (pend: 4; aprec: 0)

Situagdo do voto [Total na sessfo (Liberado): pend: 29, aprec: 4]

|:| Liberado (pend: 29; aprec: 4) |:| Néo Liberado (pend: 0; aprec: 0)

Certiddes pendentes de assinatura [Total na sess&o (SIM): pend: 27, aprec: 4]

[J sim (pend: 27; aprec: 4) [[] MAo (pend:2; aprec:0)

Destaques [Total na sess#o (COM): pend: 1, aprec: 0]
Q COM (pend: 1; aprec: 0) [[] SEM (pend: 28; aprec: 4) /

Nessa tela podemos identificar os seguintes elementos:

A) Filtrar: este botdo aplica os filtros selecionados e retorna a tela principal. E possivel
conseguir o mesmo resultado apenas clicando fora da janela de filtro;

B) Limpar filtros: este botdo apaga todos os filtros selecionados e atualiza a tela principal;

C) Fechar: este botdo aplica os filtros por ventura pendentes nesta tela e retorna a tela
inicial. E possivel conseguir o mesmo resultado apenas clicando fora da janela de filtro;

D) Filtros de multiplas opcdes: permite a selecdo de uma dentre as varias opgoes
disponiveis para cada filtro.

12
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Apresenta as seguintes possibilidades: relator, tipo de julgamento, classe
judicial/fase, quorum, situagcdo da minuta, resultado, com impedimento para o
magistrado, com resultado de apreciacdo “ndo julgado — visa regimental” para o
magistrado e advogados presentes.

E) Filtros de duas opc¢des: permitem selecionar uma entre duas opg¢des disponiveis para
cada filtro.

Apresenta as seguintes possibilidades: presenca de sustentacdo (presente /
ausente/ndo informado), origem (eSlJ/PJe), situacdo do voto (liberado/ndo liberado),
vista em mesa (com/sem), retorno de vista regimental (com/sem), sustentacdo oral
(com/sem), preferéncia (com/sem), sequencial de preferéncia (com/sem), segredo de
justica (com/sem), impedimentos (com/sem), destaques (com/sem), peticbes
pendentes (com/sem), corre junto (com/sem), anotacdes (com/sem), certiddes
pendentes de assinatura (sim/ndo), movimento encaminhado ao PJe (sim/n&o),
certiddo encaminhada ao PJe (sim/n&o) e acérddao encaminhado ao PJe (sim/néo).

Cada filtro apresenta o total de processos pendentes e apreciados para cada uma
das opc¢les. Esses totais seréo recalculados a medida que novos filtros forem aplicados.

3.3.2.4. Filtragem Réapida

Estes filtros apresentam uma alternativa mais agil para as atividades mais
rotineiras do que o filtro completo (item 3.3.2.3).

= Secretaria Eletronica

Pendentes (374 F: 374) Apreciados (32 F: 32) Nenhum proces=n ap

="

Certidées pendentes de assinatura: SIM

Apos clicar no botédo de filtro rapido e selecionar uma opcgao na lista que surge na
vertical, podemos identificar os seguintes novos elementos:

A) Seletor de processos pendentes/apreciados: passam a mostrar, além da quantidade
de processos em cada situacdo, também a quantidade filtrada;

B) Filtros ativos: apresenta uma relacdo com todos os filtros utilizados no momento e, a
direta de cada, um “X” que pode ser clicado para excluir imediatamente o filtro.

Um filtro também pode ser excluido selecionando-o0 novamente na relacéo de filtros

rapidos;

C) Botéo limpar filtros: permite que todos os filtros sejam cancelados com um Unico clique;

D) Relacéo de filtros rapidos: apresenta, inicialmente, as seguintes possibilidades de filtro:
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ﬁ Filtrar vista em mesa: COM
{® | Filtrar retorno de vista regimental: COM
2) | Filtrar sustentag&o oral: COM

Filtrar preferéncia: COM

Filtrar segredo de justica: COM

Filtrar impedimentos: COM

Filtrar destaques: COM

Filtrar peticdes pendentes: COM

Filtrar corre junto: COM

Filtrar anotagbes: COM

Filtrar certiddes pendentes de assinatura: SIM

1|5 @ % & <

Quando um filtro é aplicado, os outros, que ndao puderem ser combinados, serao
ocultados automaticamente para simplificar a visualizacao e evitar erros.

Os filtros ativos, além de relacionados na parte superior da tela (B), também serdo
destacados em vermelho na relacao.

3.3.3. Processos Apreciados

Esta tela sera exibida quando o seletor de processos apreciados estiver

selecionado (item 3.2, G). @
o S Q x B 2AC=T =
S TutCautAnt - 720-27.2016.5.12.0040 GDCLGP | GMKA
v e [
S TutCautAnt - 1000392-05 2017 .5.00.0000 GMKA
v e N
] AIRO - 10468-89.2013.5.01.0462 GMKA <=©
v e N
] TutCautAnt - 1000406-86.2017.5.00.0000 GDCLGP
Vv e
3] RR - 468-09.20155.19.0058 omace (f cmka
2) e N
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Nela, além das informa¢c6es comuns as duas listagens, podemos identificar os
seguintes elementos que ndo estado presentes na relacdo de processos pendentes (item
3.3.2):

A) Assinar em lote: este icone sera detalhado no item 3.3.3.1;

B) Enviar processos para o PJe em lote: este icone sera detalhado no item 3.3.3.2;

C) Resultado do julgamento: apresenta o icone de um martelo com 0s seguintes
significados:

&, | Processo julgado

Processo julgado com observacgéo ou alteracao

&\, | Processo n&o julgado (1)

OBS: 1) Posicionando o mouse sobre o icone é possivel visualizar o motivo do nao
julgamento (item 3.4.1, F).

3.3.3.1. Assinar em Lote

Esta tela serd exibida quando o botdo de assinatura em lote for selecionado (item
3.3.3,A).

Assinar em lote %

Processos com certiddo pendente de assinatura:
67 Turma \
CERTIDAO DE JULGAMENTO

elecionar todos
AIRR - 1554-67.2013.5.22.0004
PROCESSO N° TST - AIRR - 1554-67.2013.5.22.0004

DCPM GMVMF

AIRR - 1217-722012.5.02.0068

< <

DM CERTIFICO que a 6* Turma do Tribunal Superior do Trabalho, em Sessédo Ordinaria

realizada em 22/11/2022, com participacdo do Exmo. Ministro Paulo Américo Maia de

AIRR - 172-63 2011 5.02 0037

Vasconcelos Filho, Relator, da Exma. Ministra Maria Cristina Irigoyen Peduzzi, do Exmo
DCPM Ministro Breno Medeiros, do Exmo. Ministro Doo Alexandre de Souza Agra Belmonte, DECIDIU,
RR - 381-48.2012.5.02.0085 asdas
ocPM ( GMEM Agravante(s): ALCIO LOPES VILANOVA E SILVA .
Agravado(s). COMPANHIA DE DESENVOLVIMENTO DOS VALES DO SAO FRANCISCO E
RR - 1837-49.2012 5.15.0092 DO PARNAIBA - CODEVASF
ocPm { GMACC
Para constar, lavro a presente certiddo, do que dou fé
RR - 1373-302011.5.05.0030 Sala de Sessdes, 1 de Abril de 2019

DCPM GMACC

AIRR - 849-96 2012.5 02 0445

- [SIGNATARIO 0JC NAO DEFINIDO]
Secretario(a) 6 Turma
RR - 255-69 2012 5 04 0205
v/
. DCPM
TutCautAnt - 11519-07.2016.5.03 0000
GDCLGP GMKA af

ASSINAR

Nessa tela podemos identificar os seguintes elementos:

A) Botéo fechar: fecha a tela de assinatura de certiddo em lote e retorna a tela principal;
B) Relacdo de processos: lista todos 0s processos que apresentarem as condi¢cdes
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necessarias para que as certidées sejam assinadas em lote.

E possivel desmarcar aqueles que nio dever&o ser assinados. A caixa de selec&o
ao lado do texto “Selecionar todos” podera ser usada para marcar ou desmarcar todos
0S processos da relacdo simultaneamente;

C) Prévia da certiddo: permite visualizar a certiddo do processo selecionado — para efeito
de conferéncia;

D) Botéo assinar: solicita a confirmacéo do secretario da sessao e registra sua assinatura
nas certiddes dos processos selecionados.

3.3.3.2. Enviar processos para o PJe em Lote

Esta tela sera exibida quando o botdo de envio de processos para o PJe em lote for
selecionado (item 3.3.3, B)

Selecione processos para envio ao PJe

[[] selecionar todos [[] Movimentos CNJ [[] certidges [] Acérdios

TutCautAnt - 11519-07.2016.5.03.0000

HCCiv - 10019-23.2017.5.01.0000

TutCautAnt - 10091-37.2017.5.00.0000 Movimento CNJ

TutCautAnt - 1000007-23.2018.5.00.0000 Movimento CNJ

* Exibindo 4 processo(s) do PJe

CANCELAR ENVIAR

Esta rotina executa os seguintes procedimentos em processos do PJe:

e Registra no PJe os movimentos do CNJ lancados;
Insere no PJe um anexo contendo a certiddo de julgamento;
e Insere no PJe um anexo contendo o acoérdao.

E possivel selecionar quaisquer dos trés itens (movimentos CNJ, certiddes ou
acérdaos) para o envio. Os itens sinalizados com o texto cinza tachado nado foram
registrados ainda na Secretaria Eletrbnica, portanto, ndo podem ser enviados. Ademais,
itens que estiverem com a caixa de selecdo desabilitada j& foram enviados, assim sendo,
também nao poderdo ser enviados. Itens que ja foram enviados séo sinalizados com a cor
verde.

Antes de executar esta rotina, € possivel também aplicar filtros para delimitar os
processos que serao afetados por ela.
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3.4. Detalhamento dos Processos

3.4.1. Processos Pendentes

Quando um processo presente na relacdo a esquerda da tela for selecionado a
janela da direita exibira seu detalhamento, conforme imagem a seguir:

Q tf%%%ﬁfﬁ

RR - 182000-26.2009.5.15.0093 cmka

O Decisdo
[C] Baixa bloqueada [ indicador de Transcendéncia
Voto vencido G Juntada de voto W Ressalva de P Ressalvade G Redator <
vencido entendimento fundamentagio

Voto convergente ot Sustentagdo oral Registro de presenca Procuragdo /
Substabelecimento

=N

J

®=>| Anotacdes

Nessa tela podemos identificar os seguintes elementos:

A) Processo selecionado: identifica o processo cujos detalhes estdo sendo mostrados. Se
houver segredo de justica, 0 numero aparecera na cor vermelha, seguido do icone de
um cadeado (@);

B) Relator: sigla do gabinete do relator do voto, ministro ou desembargador;

C) Botdo Julgar: marca o processo como “Julgado”. Usado quando ndo ha alteracdo a
registrar;

D) Bot&o Julgar com observacdo: marca o processo como “Julgado com observacgido”. E
usado quando alguma alteracao deverd ser feita na certiddo de julgamento.
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E) Botdo Julgar com alteracdo: marca o processo como “Julgado”. Usado quando houve
algum registro excepcional — emissédo de parecer do MPT, voto vencido, decisédo por
maioria, erro material, etc. Estes processos nao poderao ser assinados em lote.

F) Botdo Apreciar ndo julgado: marca o processo como “Nao julgado”. Sera aberta uma
janela flutuante onde o motivo do ndo julgamento devera ser informado conforme
segue:

e TST e TRTs: retirado de pauta, adiado, vista regimental, suspenso, sobrestado ou
convertido em diligéncia;

e Apenas TST: acolhida a proposta de afetacéo, rejeitada a proposta de afetacao,
excluido da sessao de julgamento, cancelado e resolugcédo do CSJT.
A janela flutuante poderd ser fixada ou desafixada clicando sobre o icone de um

alfinete fixador ().

G) Reqistrar vista em mesa: atribui uma vista em mesa para o processo selecionado. Uma
janela flutuante permite selecionar o magistrado que fez o pedido, localizando-o pela
sigla do gabinete ou qualquer parte do nome.

Para retirar o pedido de vista sera necessario clicar no icone respectivo na area
informativa 2 (item 3.3.1, J);

H) Advogados na Sustentacdo Oral: esta rotina ainda estd em desenvolvimento.
Futuramente, permitird gerenciar os pedidos de sustentacdo oral feitos para o
processo selecionado;

I) Aba Processo: apresenta os dados basicos do processo na sessao: namero, classe
processual, indicadores, composi¢cao do julgamento, nomes das partes, advogados
representantes e eventuais advogados inscritos para preferéncia/sustentacédo oral.

Nesta aba € possivel ainda: i) acessar a consulta processual interna clicando no
numero do processo; ii) acessar a consulta publica do processo por meio do icone
disponivel proximo ao numero do processo (@); iii) editar a composi¢cdo do processo
por meio do icone especifico (#);

J) Aba Deciso: esta aba — apresentada na figura com uma linha inferior para indicar que
esta selecionada — apresenta os elementos necessarios para auxiliar a elaboracéo da
certiddo de julgamento;

K) Aba Voto: exibe o inteiro teor da minuta do voto do relator. Informa também se o
acordao ja foi assinado;

L) Aba Pecas: relaciona as pecas do processo permitindo que sejam selecionadas para
visualizacao individual;

M) Cédigo de Decisdo/Movimento CNJ: permite o langcamento da decisdo do julgamento,
para processos do eSIJ (TST), ou do movimento do CNJ, para processos do PJe;

N) Seletor Decisdo/Ementa: alterna o campo imediatamente a direita entre a exibi¢cdo da
ementa ou da deciséo do voto;

O) Baixa blogueada: esta caixa de selecéo ndo aparecera para processos do PJe;

P) Indicador de Transcendéncia: esta caixa de selecdo ndo aparecera para processos do
PJe;

Q) Ocorréncias _da sessdo: estes campos permitem registrar ocorréncias da sesséo
relativas ao processo selecionado. Ao serem selecionados, apresentardao uma relacao

18




Q/ SETIN - CSUP - SCGSJ

TST Sistema Secretaria Eletronica — Mddulo Sala de Sessao

Tribunal Superior do Trabalho

de itens pertinentes a cada um. Essa relacdo se torna mais especifica & medida que
mais caracteres sao digitados no campo;

R) Redator: possibilita o registro do gabinete do magistrado que redigira o acordao;

S) Rascunho da certiddo: permite que sejam inseridas informacfes extras que seréo
usadas na elaboracdo da certiddo de julgamento. Os dados registrados em (O)
também sédo informados neste campo;

T) Anotacdes: possibilita a insercdo de anotacdes gerais para auxiliar o secretario de
sessdo no julgamento e na elaboragéo da certidao.

Este campo fica sempre visivel, independente da aba selecionada. Quando possuir
conteudo, um icone sera exibido na relacdo de processos (item 3.3.1, F).

Durante a edicdo do campo a moldura serd apresentada na cor vermelha,
retornando a cor original logo apds o salvamento — que ocorrera automaticamente
poucos segundos apdés uma pausa na digitacdo ou alteracao do foco do cursor.

Todos os botbes de julgamento — (C), (D), (E) e (F) — retiram o processo
selecionado da relacdo de processos pendentes e movem-no para a relagcao de processos
apreciados (item 3.2, F e G).

3.4.2. Processos Apreciados

Esta tela sera exibida quando o seletor de processos apreciados estiver
selecionado (item 3.2, G) e um processo for selecionado.

AIRR - 42-69.2014.5.20.0004 cmacv SEEEE -

PROCESSO DECISAD VOTO PECAS

Cadigo de Decisao

por unanimidade, negar provimento ao agravo de instrumento.

(O Ementa
(® Decisdo

Nela, além das informagc6es comuns as duas listagens, podemos identificar os
seguintes elementos que néo estao presentes no detalhamento dos processos pendentes
(item 3.4.1):

A) Botéo desfazer apreciacdo: cancela a apreciacdo do processo corrente, retirando-o
da relacdo de processos apreciados e devolvendo-o para a relacdo de processos
pendentes;

B) Botdo certiddo: a tela acionada por este botdo sera detalhada no item 3.4.2.1.
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3.4.2.1. Certidédo de Julgamento

A tela de certiddo de julgamento possui duas areas distintas. A parcela a esquerda
permite alteracdes na certiddo enquanto a da direita reflete essas altera¢cdes em uma pre-
visualizacao.

Processo N° AIRR - 10867-66.2014.5.03.0062 <=(A) .@ ' X

Inicio certidao

a 62 Turma do Tribunal Superior do Trabalho, em Sessdo Ordindria hoje realizada, com participagde do Exmo. Ministro
ALOYSIO SILVA CORREA DA VEIGA, Relator, da Exma. Ministra KATIA MAGALHAES ARRUDA, do Exmo. Desembargador / 62 Turma

Convocado LUIS GUSTAVO PICOLI, e do Exmo. Ministro AUGUSTO CESAR LEITE DE CARVALHO
CERTIDAO DE JULGAMENTO

Decisao

por unanimidade, negar provimento ac agravo de instrumento. PROCESSO N° TST - AIRR - 10867-66.2014.5.03.0062

CERTIFICO que a 6° Turma do Tribunal Superior do Trabalho, em
Sesséo Ordinéria hoje realizada, com participagéo do Exmo. Ministro ALOYSIO
SILVA CORREA DA VEIGA, Relator, da Exma. Ministra KATIA MAGALHAES
ARRUDA, do Exmo. Desembargador Convecado LUIS GUSTAVO PICOLI, e do
Partes Exmo. Ministro AUGUSTO CESAR LEITE DE CARVALHO, DECIDIU, por
Agravante(s): USIFAST LOGISTICA INDUSTRIAL S.A. unanimidade, negar provimento ao agravo de instrumento
Agravado(s): JOSE LUIZ DA SILVEIRA SARAIVA

Agravante(s): USIFAST LOGISTICA INDUSTRIAL S A
Agravado(s): JOSE LUIZ DA SILVEIRA SARAIVA

Para consiar, lavro a presente certidéo, do que dou fé.

-Codlgn de Decisdo
@® presencial () Remetido () Virtual

RASCUNHO DECISAQ EMENTA ANOTAGOES

Sala de Sessdes, 31 de Maio de 2019.

RESTAURAR CERTIDAO PADRAO ASSINAR

LEANDRO BOBO LOPES MARINHO
Secretario(a) 62 Turma

Decisao original

por unanimidade, negar provimento ac agrave de instrumento. /

EN

®

Nessa tela podemos identificar os seguintes elementos:

A) Processo_selecionado: identifica o processo para o qual a certiddo estd sendo
gerada;

B) Botéo fechar: fecha a tela de edicédo de certidfes e retorna para a tela principal,

C) Texto do inicio da certiddo: € o texto inicial da certiddo. Contém a turma do 6rgao
judicante, o tipo de sesséo (ordinaria ou extraordinaria), a data de realizacdo e os
magistrados que compuseram o quorum,

D) Texto da deciséo: apresenta o resultado do julgamento, impedimentos, se maioria
ou unanimidade, etc.

E) Partes: identifica as partes que integram 0 processo;

F) Cdédigo de Decisdo/Movimento CNJ: apresenta o lancamento da decisdo do
julgamento, para processos do eSIJ (TST), ou do movimento do CNJ, para
processos do PJe;

G) Tipo de julgamento: identifica a situacdo do processo — julgamento presencial,
remetido para julgamento presencial ou julgamento virtual,

H) Botéo restaurar certiddo padrdo: cancela as alteracdes realizadas nesta certidao,
retornando ao texto padrdo. Se a certidao tiver sido assinada essa assinatura
também sera removida;

I) Botdo assinar: solicita a confirmagdo do secretdrio da sessdo e registra sua
assinatura na certidao de julgamento;
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J) Abas rascunho/decisdo/ementa/anotacfes: Alternam a exibicdo desses elementos
para auxiliar na elaboracéo da certiddo de julgamento;

K) Prévia da certiddo: apresenta o leiaute final da certiddo, conforme os dados
registrados na esquerda desta tela.

3.5. Relacao de Teclas de Atalho

Para agilizar a execucdo das tarefas, o sistema Secretaria Eletronica possibilita o
uso das seguintes teclas de atalho:

o Ctrl+f: seleciona o processo anterior;

o Ctrl+l: seleciona o proOXimo processo;

e Ctrl+=: alterna para processo apreciados;

e Ctrl+4=: glterna para processo pendentes;

e Ctrl+Shift+F. move o cursor para 0 campo de pesquisa de processos;
e Ctrl+Home: seleciona o primeiro processo da relacéo;

e Ctrl+End: seleciona o ultimo processo da relacao;

e Alt+PgUp: volta uma pagina na visualizacdo de processos;

e Alt+PgDn: avanca uma péagina na visualizagcdo de processos;

4. GLOSSARIO

e Login: é um termo da lingua inglesa usado para designar a entrada em um sistema
informatizado. A saida do sistema é designada como logout.

e Navegador: também chamado browser, em inglés, é um programa de computador
desenvolvido para permitir a visualizacdo de péginas da internet. Como exemplo,
podemos citar o Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Internet Explorer, etc.

e Sistema operacional: é o principal software em um equipamento de informética. E
responsavel pela comunicacao dos softwares secundérios com o hardware.

e eSlJ: Sistema de Informagdes Judiciarias. E um sistema utilizado no TST para
controle processual, anterior a implantacéo do PJe.

e Plenario Eletrénico: é um sistema que funciona como satélite do PJe, assim como
0 sistema Secretaria Eletronica. Possibilita aos magistrados o exame de votos e o
julgamento virtual de processos, atuando também como auxiliar nas sessées
presenciais.

e Tecla de atalho: € uma tecla ou conjunto de teclas que, ao serem pressionadas
simultaneamente, executam uma acédo determinada. Elas agilizam o trabalho
porque a agao € executada muito mais rapidamente do que usando o mouse ou
com sequéncias padrao no teclado.
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5.

CONSIDERACOES FINAIS

A versdo mais recente deste manual podera ser baixada em
http://www.tst.jus.br/web/autoatendimento.

Sugestoes, criticas e corre¢cfes podem ser enviadas para a Secao de Consultoria a
Gabinetes e Suporte aos Sistemas Judiciais pelo e-mail SCGSJ@tst.jus.br.

DESENVOLVIMENTO DO SISTEMA:
CDS - Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas

SSJUD - Secéao de Sistemas Judiciais

ELABORACAO DA DOCUMENTACAO:

CSUP — Coordenadoria de Suporte Técnico
aos Usuarios

SCGSJ - Secédo de Consultoria a Gabinetes e
Suporte aos Sistemas Judiciais
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