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5. DESCRIGAO DE PROCEDIMENTOS

5.3 PROCESSO

Ao clicar no item de menu Processo serdo apresentadas as opgdes Inclusdo, Guias
Proc. Autuado, Guias Proc. Nao Autuado, Tramitagées, Despachos, Digitagao,

Manutengdao de Processos, Carga, Extrato de Advogados - Digitagao,
Movimentacgao Interna e Triagem.
i Sistema de Informacdes Judiciarias - ¥. 2002 ETH LV Usuario: C036246 =& x|

Agdo Editar | Processo Peticdo Sessdo  Consultas  Imprimic  Tabelas

Produgdo Estatistica Ajuda Janela

ﬁ%‘”ﬁ” Incluséo b)| '_'I|EH
—— —  GuiasProc. Autuado 3 E'
Guias Proc, Néo Autuado

oot Tramitagdes

Despachos

Distribuican

Manutencao de Processos

Carga

Extratos de Advogados - Digitagdo

- v v w w -

Mavimentagsa Interna
Triagem

Manipulagao e consulta a dados de processos
|Fieqistro: 141 [ [
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5.3.1 Inclusao

1. Abra o item de menu Processo e escolha a opgao Incluséo.

#fl Sistema de Informacides Judiciarias - ¥. 2002 Banco: DEPRDO1 Usuario: C036246 =& x|
Acdo  Editar | Processo Peticdo  Sessdo Consulbas  Imprimic  Tabelas Produgdo  Estabistica Ajuda  Janela
0 %‘ 2 | Tncluséio TST Origindrio
—— —  GuiasProc. Autuado b Mo Autuado
Guias Proc, Ndo Autuado b T3T Recursal
oo Tramitagtes ¥ T3T Recursal Novo
! Despachos b Disquete TRT
Distribuican ¥ Simulacdo de Processo
Manutengao de Processos }  Processo Antigo
o D —
Extratos de Advogadas - Digitagdo
Movimentacdo Interna ]

Triagem

Inclusdo de processo [autuado ou ndo autuado)
|Rreistro: 141 [ [

Aparecera a janela com as opgdes de menu TST Originario, Nao Autuado, TST
Recursal, TST Recursal Novo, Disquete TRT, Simulagdao de Processo € Processo
Antigo.

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

1. Clique na opcado TST Originario e aparecera a janela abaixo, que destina-se a
cadastrar/autuar processos originarios do TST.

Y Sistema de Informagfes Judicidrias - ¥. 2002 Banco: DBPRDO1 Usuario: C03624 - |ﬁl |1|

Ao Editar Processo Peticdo  Sessdo Consulkas  Imprimic  Tabelas Produgdo  Estabistica Ajuda  Janela

NED B e ke /s FH

£ Processos Origindrios

=10/>]

Ti DPr | hhmera Ano  VaraTrib,SeqDy | Data Autuagio die.?;::::a
— i —
VYolumes || i} it I_ Ap Volumes de Apensos: l_
Ramo Atividade: | 8

Andamento inicial:l I
Motivo do andam.:l I
Tramitagdo inicial: I I

Fases | Partes | Origem Referéncia

Observagoes: |

E ste programa nao esta cadastrado no modulo de segurangal
[Registra: 141 [ |

,_ .

T

2. No campo Processo digite, no primeiro quadro de texto, o tipo de processo, com o
auxilio da Lista de Valores.

Lista de Valores ==>

3. A Data da Autuacao é preenchida automaticamente pelo sistema, podendo ser
alterada pelo usuario, se necessario.

Este documento nado pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizagao do Tribunal Superior do Trabalho - TST
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4. Digite nos campos Volumes, Documentos e Apensos as quantidades
correspondentes, conforme o processo.

5. No campo Ramo Atividade, preencha com auxilio da Lista de Valores, a atividade
correspondente as Partes do Processo.

N A mudanca de um campo para outro podera ser realizada
através da tecla TAB, com o auxilio do mouse ou ainda
com as setas existentes no teclado.

6. O Sistema fornecera preenchidos os campos Andamento Inicial, Motivo de
Andamento e Tramitagao Inicial apés o Usuario ter informado os dados relativos aos
campos anteriores. O numero do processo sera também fornecido apds a operagao ser
salva, através da tecla F10.

7. No campo Observagoes o Usuario podera digitar informagdes importantes pertinentes
ao Processo, que nao tenham sido registradas nos campos disponiveis nesta janela.

8. Apods o cadastramento inicial, as caixas de registros disponiveis para o classificador
(Partes, Origem, Assuntos e Referéncia) deverao ser utilizadas nas condigdes a seguir
detalhadas.

N No processo TST Originario as caixa Fases e Corre Junto
nao sao utilizadas.

9. Ao clicar no botédo Partes sera aberta a janela abaixo:

;;-‘EI Sistema de Informacbes Judicianas - V. 2002 Usuario: C005750

AcBo  Editar Processo  PetigBo  Sess@io Consultas  Imprimir Tabelas Estatistica  Ajuda Janela

NED B SE|wesx > He | F W

-.‘-.'13 Partes do Processo _ O x|
Processo Processo TRT

= s oz o o p T [ [ rr

Cadigo: I Home: I

Denominacgéo da Parte:

Ord =
dzrl Ifzr:'te: I I—I

] (F3) Publ j
Classe * Empregado o =
da Parte: ¢ Empregador r ~|
Pz v Procuradores d
Advogados (F3): 'ﬂl
Procuradores (F6) : ‘ﬂl j
Partes de Processos (Incluséo, Alteracéo, Consulta) .
Cﬁdigo‘l Nome‘l Tipo: @ g5
: : T Juridica

Texto de
Pesquisa: I Relevante: ¥

Parte Unido: [ Associar (F4) | Endereco |

CGC: | CPF: |

Este |Recordi 141
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Esta caixa tem por objetivo viabilizar a inclusdo de dados e informagGes
sobre as partes do processo que esta sendo cadastrado. E composta por
quatro blocos distintos:

v' Os dois primeiros blocos (Processo e Processo TRT) ja vém
preenchidos pelo sistema e servem para situar o usuario,
informando qual o processo esta sendo incluido no momento;

v O terceiro bloco (tabela intermediaria) contém os campos
necessarios para relacionar processos a partes e
advogados/procuradores;

v' O quarto bloco (Partes de Processos (Inclusdo, Alteracéo,
Consulta) se apresenta totalmente em branco e contém dados do
cadastro de partes que devem ser incluidos antes do bloco
intermediario.

10. No bloco Partes de Processos, antes do registro, digite 0 Nome da parte, indique se
a parte é fisica ou juridica e acione o icone lanterna ou a tecla F& para efetuar pesquisa e
verificar se a parte ja consta do cadastro.

11. Para simplificar o argumento de pesquisa utilize o simbolo % para reduzir o nome.

12. Para efetuar a pesquisa pelo Texto de Pesquisa, indique no campo somente as
iniciais principais da pessoa juridica ou o sobrenome da pessoa fisica, observando que o
campo Nome n&o podera estar preenchido.

13. Para finalizar a pesquisa acione o mesmo icone lanterna ou a tecla F8.

14. Se o nome pesquisado nao existir no cadastro, proceda a inclusdo da parte, através
do preenchimento dos campos afins.

15. O campo Cédigo é fornecido pelo sistema apds a inclusdo da parte. Este campo pode
ser utilizado como parametro de pesquisa.

16. No campo Nome, digite 0 nome da parte.

17. No campo Tipo, com o0 mouse selecione a opcéo, indicando se a parte € pessoa fisica
ou juridica.

18. No campo Texto de Pesquisa, digite a sigla da pessoa juridica ou o sobrenome da
pessoa fisica da parte.

Este documento nao pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizagao do Tribunal Superior do Trabalho - TST
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19. Os campos CGC e CPF sao opcionais. Para pessoas juridicas, no entanto, o sistema
emite mensagem recomendando a inclusdo do CGC, apesar de ndo exigi-lo.

20. O campo Relevante funciona como indicador de relevancia da parte em consultas
rapidas. O padrao é marcado.

21. O campo Parte Uniao indica que a parte € integrante da Unido, figurando assim nos
relatorios respectivos. O padréo é desmarcado.

22. O botdo Enderego exibe a tela de endere¢co da parte, sendo de preenchimento
opcional.

23. Apos o registro das partes ou havendo localizagado da parte no cadastro através da
pesquisa efetuada, acione o botdo Associar (F4), que relaciona a parte exibida neste
quarto bloco ao processo cuja identificagcdo aparece nos dois primeiros blocos. Apos
efetuar a associacgao, o controle passa para o bloco intermediario.

24. No bloco intermediario, o campo Cédigo € preenchido pelo sistema apds acionado o
botdo Associar, conforme passo anterior. Este campo, no entanto, pode ser preenchido
normalmente pelo usuario.

25. O campo Nome também é preenchido pelo sistema, obtido do cadastro das partes.
26. Utilize a tecla TAB para preenchimento automatico do campo Ordem da Parte que
corresponde ao numero de ordem da parte nas etiquetas e papeletas da fase inicial do
processo. NUmeros menores aparecem primeiro.

27. No campo Denominagao da Parte utilize o botdo Lista de Valores para escolher a
denominacéao da parte do processo.

28. O campo Classe da Parte identifica se a parte € empregador ou empregado. Utilize o
mouse para selecionar a opgao adequada.

29. Para preenchimento dos campos de identificacdo dos Advogados, efetue pesquisa
na tabela de advogados com o auxilio da Lista de Valores ou com a tecla F3.

Este documento nao pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizagao do Tribunal Superior do Trabalho - TST
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Aparecera a tela de pesquisa abaixo, com o cursor posicionado no campo
em que devera ser indicado o numero de registro do advogado na OAB.

Advogados E
Find |°/.;
0AB UF Nome Tip Codige
«| [ '

Enter a partial valug 1o limit the list, % to see all values,

OK | Cancel |

30. Apos indicar o numero de registro na OAB, tecle Enter ou clique em OK.

Se o numero indicado existir na Tabela de Advogados, o home aparecera
numa lista que contém todos os advogados cadastrados, conforme figura

abaixo.
Advogados m
Find I9453%

Francisco Pereira Filho 0 !
153 PE Jusé Cardos Moraes Cavalcanti 0 1968:
153 RS Ans Severo Gusman 0 1968:
153 SP José Osvzaldo de Paula Santos 0 1968r
153 CE Francisco das Chagas Feitosa 0 6191 -
(| [

Find | Cancel |

31. Com o mouse, marque o nome do advogado e tecle Enter ou OK, para que o sistema

volte a tela de inclusdo de partes e advogados, para onde sera transportado o nome
selecionado.

Este documento nado pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizagao do Tribunal Superior do Trabalho - TST
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32. Nesta tela, o campo Publicar, na caixa Advogados, quando marcado, possibilita o
envio ao advogado em questao das publicagdes do TST. O padrao é marcado.

33. Salve a operagao utilizando a tecla F10.

34. Se o advogado consultado n&o existir na tabela, cligue em cancelar a pesquisa e,
apos o sistema voltar a tela de inclusdo de partes e advogados, proceda a inclusdo do
registro do advogado.

35. Clique na tabela Advogados (F5) e ao aparecer a tela abaixo, digite o nome, sexo,
numero e UF do advogado, utilizando como critério preferencialmente, o nome por
extenso ou na forma indicada na peticdo ou procuracao.

¥ Sistema de Informacdes Judiciarias - %. 2002

M. Ad. Nome Excluido
| Fosé Maria da Silva —

UFs OAB [DF fisi)| Num Oab [F441a4] Letra ~1
DDD Telefone | FAX

 Endereco:

Rua |

Bairro

I
ur | cep | e-mail |

Inicio Término Impressao I
obs. | ~ Completa
 Resumida

[Record: 171 [ [ [ |

36. Os campos Enderego e Suspensao nao sao obrigatorios.
37. Salve a operacao (F10) e retorne a tela anterior (inclusdo de partes e advogados).

38. O campo Procuradores, de forma analoga aos advogados, disponibiliza para
consulta lista dos procuradores da parte, caso a parte seja a Unido, possibilitando também
a inclusao.

N A pesquisa a tabela de Procuradores, entretanto, ao
contrario da tabela de Advogados, deve ser efetuada pelo
nome e nao pelo numero de registro na OAB.

39. Ao final, salve (F10) a operagao para o registro efetivo de todos os itens acima
executados.

Este documento nado pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizagao do Tribunal Superior do Trabalho - TST
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40. Ao clicar no botdo Origem sera aberta a janela abaixo:

:13 Sistema de Informacdes Judiciarias - V. 2002 Usuéario: CO05750

AcBo  Editar Processo  PeticBo  Sess8o  Consultas  Imprimir  Tabelas Estatistica  Ajuda Janela
OB #ez v w|> He |F@
:13 Processos Origindrios = Il:llil

Pr
Tipo . Momero Ano “ara Trib, Seq. DY
fac |-|1 6307 /o2 oo o IJ_Dq f Data Autuagao: 0/03/2002
Volumes “1 Docur .'EI Peticiio de Origem Volumes de Apensos:'

Ramo Atividade: l— PR 013 (STiigE
Imr?? /Izuuz |3_ |

Andamento inicial: I1D1 |F Pt | ncessos
Motivo do andam.: I538 |F

Tramitagéo inicial: F19 "Autuado

Fases | Partes | Origem | Assuntos | Referéncia

Observacies: I

|Record: 141 |

O ovbjetivo desta caixa de dialogo € cadastrar a peticdo de origem do
processo.

41. Preencha o numero, ano e digito verificador da peticdo de origem, e em seguida
pressione o botdo Associar.

42. Quando aparecer a mensagem Peticdo Incluida, clicar OK e a peticdo estara
associada ao processo.

Este documento nado pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizagao do Tribunal Superior do Trabalho - TST
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43. Ao clicar no botao Assunto sera aberta a janela abaixo:

# Sistema de Informac@es Judiciarias
Arquivo  Processo  PeticBio  Sess@o  Consultas Tabelas  Imprimir  Ajuda Jansla

[t [ (S Gelelelslsisl @ (S [EH

£8 Assuntos do Processo

Count: *0

O objetivo desta janela é cadastrar, opcionalmente, uma lista de assuntos do
processo sendo cadastrado.

44, Para escolher o assunto, utilize o botéo Lista de Valores para escolher o assunto.

45. Ao clicar o botdo Referéncia sera exposta a janela abaixo:

1 Sistema de Informacdes Judiciarias - ¥. 2002 Usuario: C005750

Acdo  Editar Processo PetigBo Sessd@o  Consultas  |mprimir Tabelas Estatistica  Ajuda Janela

D | B = ke >Ry [EE

=] Informacies de Refer&ncia !Elﬂ = |EI|£|

Processo TST de Referéncia
Referéncia Tipo Mimero Ano  “ara Trib. Seqg. DV

“ [referancia |+ | |_ acdo: POME/2002

- - I

,_I . o I_ plumes de Apensns:'

Orgéo Judicante:

Mum Acdrdédo Ano Acdrddo
| | /

2508

Referéncia

Observacies: I

|Fecaord: 1/1

Este documento nado pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizagao do Tribunal Superior do Trabalho - TST
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Esta janela destina-se ao cadastramento dos processos referenciados pelo
processo que esta sendo incluido ou ao registro de processo originario do
TRT com competéncia declarada para o TST, situacdo em que nao havera o
registro na caixa Origem.

46. Conforme o caso, preencha os campos Tipo, Numero, Ano e Digito da tabela
Processos TST Referenciados ou Processo TRT Principal.

47. No caso de processo TRT Principal, se o digito estiver associado a outro processo,
utilizar o niumero seguinte.

48. Apods o correto preenchimento dos campos, salve a operagao (F10).
49. Para cadastramento de Ac¢ao Rescisoéria é obrigatério, quando existir, o registro do

Acorddo Rescindendo, Orgdo Judicante, Nimero e Ano. Se existir duvida da sigla do
orgao, clique na caixa de pesquisa, disponivel logo abaixo do Orgao Judicante.

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

O objetivo principal deste moédulo é cadastrar processos TRT recebidos pelo TST,
permitindo assim o controle de seus andamentos antes da autuagéo.

Objetivos secundarios:

v Alteracdo dos dados de processos TRT cadastrados

previamente, com o fim de corrigir o cadastro;

Inclusdo de processos TRT/Referéncia Pura. Este
modulo permite a inclusdo de referéncia pura, apesar de
impedir o cadastramento de processos com data de
recebimento nula. Basta marcar o campo Referéncia
pura.

Transformagdo de processos TRT normais em
referéncia pura. A maior utilidade deste procedimento
ocorre quando do envio de Recursos Ordinarios ao TST,
ja em fase de execugdo, com capa de Agravo de
Peticdo. Para manter o controle e permitir consultas,
torna-se conveniente transformar o AP dado como
recebido em uma referéncia pura.

Obs.: Nao é necessario cadastrar os processos de referéncia
antes de utiliza-los em outras partes do SIJ. A inclusdo de um
identificador de processo TRT ainda nao cadastrado na lista de
referéncias de um processo provoca sua inclusao como referéncia
pura, com data de recebimento em branco.

Este documento nao pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizagao do Tribunal Superior do Trabalho - TST
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1. Clique na opgédo Nao Autuado e aparecera a janela abaixo:

N sistema de Informacdes Judicidrias - ¥. 2002 Banco: DEPRDO1

|

acdo  Edtar Processo  Peticdo  Sessd3o  Consulkas  Imprimie Tabelas Producdo  Estatistica  Ajuda  Janels

NED | H Sz (wern > Ho|E

#f Cadastro de Processos ndo autuados

P

—F nio di

Tipo Mimero Ano Wara Trb.  Seq. Hecebido em: I
S E— —— -~ —
Wolumes Documentos Apenzoz
I I Dta ajuizamento TRT: I
P JCh
Dta ajuizamenta JTJ  Cod.Municipio Tipa M rmero Ano
I B| - /
Andam. Inicial:l ||
Motivo do Andam.: I ||
Observagdes: |
IdentificagSo do d -
Tipo Muimero Ano Wara Tib Seq. DV I" Referéncia Pura
I = I fl I I I _l_ Vincular

Este programa ndo estd cadastiado no médulo de segurancal
|Registro: 141 [

wl

2. No campo Recebido em digite a data de recebimento do processo. O valor padrédo € a
data corrente, mas pode ser alterado para conter uma data anterior.

3. No campo Remessa digite a data da remessa. O valor ai preenchido se torna o padrao
para inclusdes sucessivas, até o encerramento do médulo ou alteragao do valor.

4. No campo Volumes digite o numero de volumes do processo. Valor padrao 1.

5. 5. Nos campos Documentos e Apensos digite a quantidade de documentos e
apensos do processo.

6. O campo Dta de Ajuizamento TRT ¢é de preenchimento opcional.

7. O bloco de dados referentes a JCJ (Data do Ajuizamento JCJ, Céd. Municipio e
Processo JCJ) é também de preenchimento opcional.

8. O campo Andamento Inicial é preenchido automaticamente pelo sistema e indica o
local do TST onde o processo TRT estara localizado apds a inclusdo. Usualmente nao
sera alterado, pois contém inicialmente a lotagdo do usuario.

Este documento nado pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizagao do Tribunal Superior do Trabalho - TST
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9. O campo Motivo do andamento é também preenchido automaticamente pelo sistema,
indicando o motivo do andamento inicial. Usualmente nao sera alterado, pois contém o
motivo "Andamento Inicial".

10. O campo Observacboes € destinado a texto livre para informacdes eventuais
relacionadas com os processos TRT.

11. O bloco de dados ldentificacdo do Processo Autuado contém a identificacdo do
processo TST originado pelo processo TRT sendo exibido no momento. Este campo nao
pode ser alterado, destinando-se apenas a consulta.

12. O campo Referéncia Pura é apresentado desmarcado. Caso o processo TRT tenha se

tornado referéncia pura, utilize este modulo para atualizar essa informagao, marcando
este campo

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

1. Clique na opg¢ado TST Recursal e aparecera a janela abaixo, que destina-se a
cadastrar/autuar Processos Recursais do TST.

,‘-'1'3 Sistema de Informacdes Judiciarias - V. 2002 Usuario: C005750

AcBo  Editar Processo  PetigBo Sess@io Consultas  Imprimir Tabelas Estatistica  Ajuda Janela
DD B[Sz (werv 2 W | FIE

-:;."13 Processos Recursais

Pr !
Himero Ano Vfara Trib.Seq. Dig. Data Autuagdo
[ |-| 23035 ¢| 2002 [900 [ 09| oo |_1'| [2/0472002 11:16:10

VYolumes |F Documentos: F Apensos: F Volumes de Apensos: F
Andamento inicial: |1D1 ||Subsecretar|a de Classificagio e Autuacdo de Processos

Motivo do andam.: FBB "Andamemu inicial
Tramitagio inicial: F19 "Autuado
Namero Interno:| [399399

Destino: ISED ||Secretar|a de Distribuicdo

Fases (F1) | Partes (Shift+F2) | Origem (F3) Assuntos (F4) Corre-Junto (F3) Referéncia (FG6)

Observacies: I

Operacg8o efetuada

|Rec0rd: 2/2 | |L|st of Walues |
2. Com o auxilio da Lista de Valores, no quadro Processo, identifique e preencha o
campo Tipo do processo de recurso.

3. Digite nos campos Volumes, Documentos e Apensos as quantidades correspondentes
conforme o processo.

4. Em seguida, no campo Numero Interno, digite o niUmero correspondente, e preencha a caixa
Destino, identificando a unidade para onde os autos serao enviados.

5. No campo Observagoes, o usuario podera digitar informagdes importantes pertinentes ao
processo, que nao tenham sido registradas nos outros campos disponiveis nesta janela.

6. Salve a operagdo (F10 — Inclusdo de Processo).
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O sistema fornecera preenchidos os campos Andamento Inicial, Motivo de
Andamento e Tramitagao Inicial ap6s o usuario ter informado os dados
relativos aos campos anteriores e salvo a operagéo.

A Data da Autuagao e também preenchida automaticamente pelo sistema,
podendo, no entanto, ser alterada pelo usuario, se houver necessidade.

7. Em seguida, clique na caixa Origem — F3, para pesquisa obrigatéria do processo
TRT que devera ser associado ao processo TST, conforme tela abaixo:

-'.ﬂ Origem do processo

—Processo ndo autuado
Autos

Tipo Mimero  Ano “ara Trih.Slﬂ Frincipais
r

RO - [1831 fpoor | FI_

Recehido em:

Remetido em:

Data ajuizamento TRT:

[l

_Processo na Vara do Trabalho Data ajuizamento JCJ:
\ Tipo Mimero Ano

I -I "'I Associar |

Eases (F1) |  Eartes (Shitt=EZ)| | Origem (F3) | | Assuntos (FA) | Corre-Junto (E3) | | Referencia) (Ebj

8. Se for processo com numeragao dentro dos padrées do numero uUnico instituido pelo
ATO.GDGCJ.GP.450/2001 e ATO.GDGCJ.GP.175/2002, preencha os campos Tipo,
Numero, Ano, Vara e TRT.

9. Se for processo com numeragdo fora dos padroes do numero Unico instituido pelo
ATO.GDGCJ.GP.450/2001 e ATO.GDGCJ.GP.175/2002, ndo podera haver indicagdo do numero
referente ao da Vara do Trabalho.

10. Conclua a pesquisa clicando no icone Lanterna ou acionando a tecla F8, apds o que serdo
preenchidos pelo sistema os campos Recebido em e Remetido em.

11. Apds a pesquisa, se o processo for Recursos de Revista com numeragéo fora dos padroes do
umero unico, preencha os campos Tipo, Nimero e Ano, do quadro Processo na Vara do
Trabalho.

12. Se o processo classificado for Agravo de Instrumento processado nos autos principais, clique
em Autos Principais.

Este documento nado pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizagao do Tribunal Superior do Trabalho - TST
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13. Em seguida, clique no botdo Associar e, quando o sistema retornar a tela inicial, salve a
operagao (F10).

14. O sistema fornecera o umero do processo TST e este considerado incluido no
Sistema de Informacgdes Judiciarias — SIJ.

15. Ainda na tela inicial, clique no botdo Partes e sera aberta a janela abaixo:

-.'13 Sistema de Informacdes Judiciarias - V. 2002 Usuario: C005750

AcBo  Editar Processo  Petico  Sess@io Consultas  Imprimir Tabkelas Estatistica  Ajuda  Janela
D& B[S E|wvern[>[MHs[FH
:13 Partes do Processo _ (O] x|

Processo Processo TRT
e oo o po oo p | T T— -
Cadigo: I Home: I

Denominacgdo da Parte:

Ord -
d; F?::'te: I I_I

Advoy (F3) P d
Classe  © Empregado II ~
da Parte: « Empregador I -
blicat: = Procuradores j
Advogados (F5): ﬁl
Procuradores (F6) : ﬁl j
Partes de Processos (Incluséo, Alteragéo, Consulta) & Fisi
am . + Eisica
Cadigo: I Nume:l Tipo: - Juridica

Texto de
Pesquisa:
CGC: | CPF: | Parte Unido: [

Relevante:
Associar (F4) | Endereco |

|Recard: 1/1 [ [ [ |

Esta caixa tem por objetivo viabilizar a inclusdo de dados e informagGes
sobre as partes do processo que esta sendo cadastrado. E composta por
quatro blocos distintos:

v' Os dois primeiros blocos (Processo e Processo TRT) ja vém
preenchidos pelo sistema e servem para situar o usuario,
informando qual o processo esta sendo incluido no momento;

v O terceiro bloco (tabela intermediaria) contém os campos
necessarios para relacionar processos a partes e
advogados/procuradores;

v' O quarto bloco (Partes de Processos (Inclusdo, Alteragao,
Consulta) se apresenta totalmente em branco e contém dados do
cadastro de partes que devem ser incluidos antes do bloco
intermediario.
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16. No bloco Partes de Processos, antes do registro, digite o Nome da parte, indique se
a parte é fisica ou juridica e acione o icone lanterna ou a tecla F& para efetuar pesquisa e
verificar se a parte ja consta do cadastro.

17. Para simplificar o argumento de pesquisa utilize o simbolo % para reduzir o nome.

18. Para efetuar a pesquisa pelo Texto de Pesquisa, indiqgue no campo somente as
iniciais principais da pessoa juridica ou o sobrenome da pessoa fisica, observando que o
campo Nome nao podera estar preenchido.

19. Para finalizar a pesquisa acione o mesmo icone lanterna ou a tecla F8.

20. Se o nome pesquisado nao existir no cadastro, proceda a inclusao da parte, através
do preenchimento dos campos afins.

21. O campo Caédigo é fornecido pelo sistema apds a inclusdo da parte. Este campo pode
ser utilizado como parametro de pesquisa.

22. No campo Nome, digite 0 nome da parte.

23. No campo Tipo, com o mouse selecione a op¢ao, indicando se a parte é pessoa fisica
ou juridica.

24. No campo Texto de Pesquisa, digite a sigla da pessoa juridica ou o sobrenome da
pessoa fisica da parte.

25. Os campos CGC e CPF sao opcionais. Para pessoas juridicas, no entanto, o sistema
emite mensagem recomendando a inclusdo do CGC, apesar de ndo exigi-lo.

26. O campo Relevante funciona como indicador de relevancia da parte em consultas
rapidas. O padrao é marcado.

27. O campo Parte Uniao indica que a parte € integrante da Unido, figurando assim nos
relatérios respectivos. O padrao é desmarcado.

28. O botdo Enderego exibe a tela de endereco da parte, sendo de preenchimento
opcional.

29. Apos o registro das partes ou havendo localizagdo da parte no cadastro através da
pesquisa efetuada, acione o botdo Associar (F4), que relaciona a parte exibida neste
quarto bloco ao processo cuja identificacdo aparece nos dois primeiros blocos. Apos
efetuar a associacdo, o controle passa para o bloco intermediario.
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30. No bloco intermediario, o campo Cédigo € preenchido pelo sistema apds acionado o
botdo Associar, conforme passo anterior. Este campo, no entanto, pode ser preenchido
normalmente pelo usuario.

31. O campo Nome também é preenchido pelo sistema, obtido do cadastro das partes.

32. Utilize a tecla TAB para preenchimento automatico do campo Ordem da Parte que
corresponde ao numero de ordem da parte nas etiquetas e papeletas da fase inicial do
processo. NUmeros menores aparecem primeiro.

33. No campo Denominagao da Parte utilize o botdo Lista de Valores para escolher a
denominacao da parte do processo.

34. O campo Classe da Parte identifica se a parte € empregador ou empregado. Utilize o
mouse para selecionar a opcédo adequada.

35. Para preenchimento dos campos de identificagdo dos Advogados, efetue pesquisa
na tabela de advogados com o auxilio da Lista de Valores ou com a tecla F3.

Aparecera a tela de pesquisa abaixo, com o cursor posicionado no campo
em que devera ser indicado o numero de registro do advogado na OAB.

Find |°/é

0AB UF Nome Tip  Cadige

«| |_|.

Enter a partial value 1o limit the lisi, % to see all values,

OK | Cancel |

36. Apos indicar o numero de registro na OAB, tecle Enter ou clique em OK.
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Se o numero indicado existir na Tabela de Advogados, o nome aparecera
numa lista que contém todos os advogados cadastrados, conforme figura
abaixo.

Advogados m
Find |9453%

Francisco Pereira Filho 0 !
153 PE José Carlos Moraes Cavalcanti 0 1968:
153 RS Ans Severo Gusman 0 1968:
153 SP José Oswzaldo de Paula Santos 0 19685
153 CE Francisco das Chagas Feitosa 0 6191 -
(| [

Fid | Cancel |

37. Com o mouse, marque o nome do advogado e tecle Enter ou OK, para que o sistema
volte a tela de inclusdo de partes e advogados, para onde sera transportado o nome
selecionado.

38. Nesta tela, o campo Publicar, na caixa Advogados, quando marcado, possibilita o
envio ao advogado em questao das publicagdes do TST. O padrao € marcado.

39. Salve a operacgao utilizando a tecla F10.

40. Se o advogado consultado ndo existir na tabela, clique em cancelar a pesquisa e,
apos o sistema voltar a tela de inclusdo de partes e advogados, proceda a inclusdo do
registro do advogado.

41. Clique na tabela Advogados (F5) e ao aparecer a tela abaixo, digite 0 nome, sexo,
numero e UF do advogado, utilizando como critério preferencialmente, o nome por
extenso ou na forma indicada na peticdo ou procuracao.

¥ Sistema de Informacdes Judiciarias - %. 2002

Ac&o  Editar Processo Peticio Sess&o Consultas  lmprimir Tobelas Estatistice.  Ajudsa

L | B S ® e« > x> @Es [T

M. Ad. Nome Excluido
| Fosé Maria da Silva —

UFs OAB [DF fisi)| Num Oab [F441a4] Letra ~1
DDD Telefone | FAX

 Endereco:

Rua |

Bairro | Cidade |

ur | cep | e-mail |
Inicio Término Impressao I

= Completa
 Resumida

[Record: 171 [ [ [ |
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42. Os campos Enderego e Suspensao nao sio obrigatorios.
43. Salve a operacgéo (F10) e retorne a tela anterior (inclusdo de partes e advogados).
44. O campo Procuradores, de forma analoga aos advogados, disponibiliza para

consulta lista dos procuradores da parte, caso a parte seja a Unido, possibilitando também
a inclusao.

N A pesquisa a tabela de Procuradores, entretanto, ao
contrario da tabela de Advogados, deve ser efetuada pelo
nome e nao pelo numero de registro na OAB.

45. Ao final, salve (F10) a operacdo para o registro efetivo de todos os itens acima
executados.

46. Se o processo autuado estiver correndo junto a um ou mais processos TST, clique
com o mouse na caixa Corre-Junto — F5.

Aparecera a janela abaixo:

:13 Corre-Junto !El E

Tipo Nidmero Ano Yara Trib.Seq. D%
AIAIRRR 23346 2002 oo [i5 P IB_

l [
-
B

dl

47. Preencha os campos Tipo, Numero, Ano, pressione a tela Enter e salve a operacéo,
apos o que aparecera o digito verificador.
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48. Se o processo classificado for Agravo de Instrumento formado em Autos Apartados ou
Recurso Prevento nos termos do art. 329 do RITST, cligue com o mouse na caixa
Referéncia — F6, apds o que aparecera a janela abaixo:

-'33 Informactes de Referéncia

Processo TST de referéncia
Tipo

Nimero Ano Vara Trib. Seqg.Dig.
~ ||Prevengéo - = I I I
- - o I I
Orgio Judicante: I

Processos TRT principais

Autos

Tipo Mimero Ano “ara TRT Dif. Principais
;lRO 4000 1998 |9 | -
N mm -

49. Na hipotese de Agravo de Instrumento em autos apartados, fora dos padrées da
numeracgao unica, indique no quadro Processos TRT principais o Tipo, Numero, Ano e
TRT de origem dos autos principais e pressione a tecla Enter.

O digito verificador indica a existéncia de um ou mais processos com 0O
mesmo numero.

50. Se aparecer automaticamente o numerador 0 (zero), salve a operagao (F10).

51. No caso de aparecer uma lista com outros numeros, verifique se existe algum

correlato ao classificado, ou seja, data de recebimento ou parte do processo iguais aos do
classificado.

Find >4

=]

Becehimer  Parne

07-JUL-00  Empresa Baiana de Aguas e Saneamento S.A, - EMBASA, j
07-JUL-00  kvanildo Tawvares Banfim

31-0CT-00  Empresa Beiana de Aguas e Saneamento 5.4, - EMBASA
N-0CT-00  Ireel Lopes de Souza

| o
Find | Canc:ell

— — O O
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52. Na hipdtese de serem o mesmo processo, indique com o mouse no numero desejado
e pressione a tecla enter.

53. Caso contrario clique em cancelar e indique posterior ao existente.

54. Na hipotese de Recurso Prevento, indique no quadro Processo TST de Referéncia, os
campos Prevengao, Tipo, Numero e Ano, para 0s processos que nao estejam nos
padrées da numeracao unica.

55. Para os que tramitam nos padrées da numeragao unica, além desses campos, indique
a Vara e TRT de Origem.

56. Para ambos os casos, preencha, obrigatoriamente, o campo Orgdo Judicante,
conforme janela abaixo:

-'3'3 Informacies de Referéncia
Processo TST de referéncia _ N n
| Tipo Namero Ano VYara Trib. Seq.Dig.
ﬂ Prevencéio v"AIRR -|123346 i (2002 I 900 I 15 | 00
e =] : AN
Orgao Judicante: ISET1
Processos THT principais oo
Tiipm Midmero Ano  vara  TRT Dif.  pyijcipais
= [ —
1
= mE -
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Simulacao de Processo

1. Clique na opgéao Simulagao de Processo e aparecera a janela abaixo:

£ Sistema de Informacdes Judicidrias - ¥. 2002 Banco: DEPRDO1 Usuario: C036246

=18 x|

Acdo Edikar Processo  Peticdo  Sessdo  Consulbas  Imprimit Tabelas Producdo  Estatistica  Ajuda Janel
O H e ke |2 He | B

£ Cadastro de Processos =101

Tipo Mumero Ano Wara Trb.  Seq DV Tribunal ‘Wara do Trabalho
s m— - — N .

Yolumes |1_ Documentos I— Apensos I—
Data Recebimento T5T: I—
Dta ajuizamento TRT: I— Data de Remessa TAT -> TST:I—
Dta ajuizamento ¥T I— Data de Remessa ¥T -» TRT: I—

P
F

Tramitagdo Pref
‘ I” Lei do Idoso [~ Sumarissimo I~ RA 874/2002 | Faléncia ‘
arte:
.| Denominagio Home
Advogado Classe [E o ™ Pessoa |Fisi hd
R e mpregado J isica J
Procurador
|Registro: 141

2. O campo Cédigo € fornecido pelo sistema apds a incluséo da parte. Este campo pode
ser utilizado como parametro de pesquisa.

3. No campo Nome, digite 0 nome da parte.

4. No campo Tipo, com o mouse selecione a opg¢ao, indicando se a parte € pessoa fisica
ou juridica.

5. No campo Texto de Pesquisa, digite a sigla da pessoa juridica ou o sobrenome da
pessoa fisica da parte.

6. Os campos CGC e CPF sao opcionais. Para pessoas juridicas, no entanto, o sistema
emite mensagem recomendando a inclusao do CGC, apesar de nao exigi-lo.
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7. O campo Relevante funciona como indicador de relevancia da parte em consultas
rapidas. O padrao é marcado.

8. O campo Parte Uniao indica que a parte € integrante da Unido, figurando assim nos
relatorios respectivos. O padréo é desmarcado.

9. O botdo Enderego exibe a tela de endere¢co da parte, sendo de preenchimento
opcional.

10. Apds o registro das partes ou havendo localizagdo da parte no cadastro através da
pesquisa efetuada, acione o botdo Associar (F4), que relaciona a parte exibida neste
quarto bloco ao processo cuja identificagdo aparece nos dois primeiros blocos. Apos
efetuar a associacgao, o controle passa para o bloco intermediario.

11. No bloco intermediario, o campo Cédigo é preenchido pelo sistema apds acionado o
botdo Associar, conforme passo anterior. Este campo, no entanto, pode ser preenchido
normalmente pelo usuario.

12. O campo Nome também ¢é preenchido pelo sistema, obtido do cadastro das partes.
13. Utilize a tecla TAB para preenchimento automatico do campo Ordem da Parte que
corresponde ao numero de ordem da parte nas etiquetas e papeletas da fase inicial do
processo. NUmeros menores aparecem primeiro.

14. No campo Denominacao da Parte utilize o botdo Lista de Valores para escolher a
denominacéao da parte do processo.

15. O campo Classe da Parte identifica se a parte € empregador ou empregado. Utilize o
mouse para selecionar a opgao adequada.

16. Para preenchimento dos campos de identificacdo dos Advogados, efetue pesquisa
na tabela de advogados com o auxilio da Lista de Valores ou com a tecla F3.
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