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5.3.8 Carga

1. Clique no item de menu Processo, na opgao Carga e seréo apresentadas as opgoes
conforme tela abaixo:
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Empréstimo

1. Clique no item de menu Carga, na opgdo Empréstimo e sera apresentada a tela abaixo:
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Esta tela inicia os procedimentos para a carga de processos ao advogado.

2. Consulte o cadastro dos advogados no SlJ utilizando a OAB ou o nome.

3. Para consultar por OAB digite a UF e o Numero no bloco Advogado/Estagiario que
Vai Retirar o Processo e clique no icone de Consuilta.

4. Para consultar por nome, selecione o nome do advogado utilizando a Lista de Valores.

N Caso o advogado néo esteja cadastrado no SlJ ndo podera
retirar processos.

N O credenciamento de advogados ¢é efetuado pela GDGCJ,
mediante peticao do interessado.
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5. Caso o0 advogado possua credenciamentos, estes aparecerdo no bloco
Credenciamentos.

6. O processo pode ser retirado em nome do préprio advogado ou em nome de alguém
que o tenha credenciado.

7. Para retirar em nome do proprio advogado, clique no botdo Carga do bloco
Advogado/Estagiario que Vai Retirar o Processo.

8. Para retirar processos com base em um credenciamento clique no botdo Carga do
bloco Credenciamentos, desde que haja pelo menos um credenciamento, mostrado
neste bloco.

9. O botao Carga chama a tela de Guia para retirada de processos, exibida abaixo:
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Esta tela gera uma guia para a carga de processos.

10. O bloco Guia é preenchido automaticamente.

11. O campo Data Prazo-Lote do bloco Guia, se preenchido, inclui uma data padrao para
Data-Prazo das linhas de processos.
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12. Digite os numeros dos processos no bloco Processos ou utilize o Leitor de Coédigo
de Barras.

13. No campo Observagoes inclua observagdes, caso seja necessario.
14. O botéo Edita amplia o campo Observagoes.
15. O campo Assina Guia sera preenchido automaticamente com o nome do portador

(pessoa que esta levando o processo), porém pode ser alterado. Este nome sera gravado
no SlJ, junto com o registro de carga.

N O SUWJ registrara o cédigo do funcionario que elaborou a
guia.

16. Clique no icone Salvar ou tecle F10. A guia sera salva e o SIJ gerara um andamento
"Em razéo da concessao de vista", para cada processo constante na guia.

Este documento nado pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizagao do Tribunal Superior do Trabalho - TST
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Devolucao

1. Clique na opgao Devolugdo do item de menu Carga e sera apresentada a janela
abaixo:
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Esta tela confecciona a Guia de Devolugédo de Processos.

2. No bloco Processos digite o numero dos processos a serem devolvidos ou utilize o
Leitor de Codigo de Barras.

3. No campo Observagoes inclua observagdes, caso seja necessario.
4. O botao Edita amplia o campo Observagoes.

5. No campo Assina Guia digite 0 nome da pessoa que esta devolvendo os processos
(esta informagéo nao sera gravada no SlJ, serve apenas para ser impressa na guia).

6. Clique no icone Salvar ou tecle F10. A guia sera salva e o SIJ gerara um andamento
"Para Prosseguir o Feito", para cada processo constante na guia.

Este documento nado pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizagao do Tribunal Superior do Trabalho - TST
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Consulta Guia

1. Clique na opgao Consulta Guia do item de Menu Carga e sera apresentada a janela
abaixo:
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Esta tela permite a consulta e impresséo de guias elaboradas anteriormente.
2. Digite 0 ano e o numero nos campos correspondentes do bloco Guia.

3. Clique no icone Consulta ou tecle F8.

N Esta tela nao permite alteracdo de dados.

Este documento nado pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizagao do Tribunal Superior do Trabalho - TST
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Consulta Processo

1. Clique na opgédo Consulta Processo do item de Menu Carga e sera apresentada a
janela abaixo:
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Esta tela permite consultar o historico de carga de processo.
2. Digite o ano e o numero nos campos correspondentes do bloco Processo.

3. Clique no icone Consulta ou tecle F8.

N Esta tela nao permite alteracéo de dados.

4. Para navegar nos registros de carga utilize os botdes de navegacdo na barra de
ferramentas.
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