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5.3.6 Distribuicao

1. Clique no item de menu Processo, na opgao Distribuicao e serdo apresentadas as
opcoes conforme tela abaixo:
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5.3.6.1 Automatica

1. Clique no item de menu Distribui¢cao na opgao Automatica e sera apresentada a tela
abaixo:

£ Sistema de Informacdes Judiciarias - ¥. 2002 Banco: DEPRDO1 Usuario: CO32390 - |5’ |i|
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Esta tela permite gerar uma Distribuigdo Automatica e Processos:
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2. Digitar o Numero da Distribui¢ao.

3. Normalmente o Ano da Distribuigao ja vem informado automaticamente, caso isto ndo
ocorra Digitar o Ano da Distribuicado ( igual ao ano corrente ), no formato AAAA.

4. Digitar a Data da Distribuicdo no formato DD/MM/AAAA.
5. Ano dos processos a serem distribuidos, no formato AAAA.

6. Digitar a Quantidade de processos a serem distribuidos.
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7. Digitar uma data para Distribuir os processos que estdo na SED desde esta data, no
formato DD/MM/AAAA.

8. Digitar o Numero dos Lotes sendo informado o numero de Inicio e o numero de Fim
para definir o intervalo inicial e final dos Lotes.

9. Digitar o Numero de Sublotes sendo informado o numero de Inicio e 0 numero de Fim
para definir o intervalo inicial e final dos Sublotes.

10.Numero de processos que o Ministro recebeu.

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

1. Clique no item de menu Distribuicao na opcéao Digitagdao e sera apresentada a tela
abaixo:

7% sistema de Informacdes Judiciarias - ¥. 2002 Banco: DEPRDO1
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Esta tela é de uso restrito da Secretaria de Distribuicdo de processos. Sua
finalidade é cadastrar e manter os processos a distribuir, que estdo sob a guarda da
referida Secretaria.

Ha seis procedimentos principais:
- Procedimento de Inserir Registro, (Botdo Inserir Registro);
- Procedimento de Salvar, (Botdo Salvar);
- Procedimento de Desfazer, (Botao Desfazer);
- Procedimento de Remover Registro, (Botdo Remover Registro);
- Procedimento de Consultar, (Botado Consultar);
- Procedimento de Contar Registros, (Botdo Contar Registros).

2. Digitar Numero do processo, preenchimento obrigatorio.
3. Digitar Ano do processo, no formato AAAA, preenchimento obrigatorio.

4. Digitar DV do processo, 1 posigao, preenchimento obrigatoério.

Este documento nado pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizagao do Tribunal Superior do Trabalho - TST
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5. Tipo do processo aparece automaticamente na tela apds digitar o numero/ano-dv do
processo.

6. Digite Armario, 4 posi¢des numéricas, preenchimento obrigatério.

7. Digite Localidade do processo, Informando 1 para SEDE e 2 para SAAN,
preenchimento obrigatério.

8. Para informar um novo processo a aplicagao abre automaticamente uma nova linha
para digitacéo.

9. Ao término da digitagao de todos o processos clicar no botdao Salvar.

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

1. Clique no item de menu Distribuigdo na opgao Distribui¢do e sera apresentada a tela
abaixo:
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Esta tela é de uso restrito da Secretaria de Distribuicdo. Sua finalidade ¢é fazer as
distribuigbes automaticas de processos e gerar as respectivas guias de andamento para
0S gabinetes dos ministros para 0s quais 0S processos serdo remetidos.

Ha seis procedimentos principais:
- Procedimento de Inserir Registro, (Botao Inserir Registro);
- Procedimento de Salvar, (Botéo Salvar);
- Procedimento de Desfazer, (Botao Desfazer);
- Procedimento de Remover Registro, (Botdo Remover Registro);
- Procedimento de Consultar, (Botao Consultar);
- Procedimento de Contar Registros, (Botdo Contar Registros).

Ha o recurso de usar a Lista de Parametros com opcado de realizar outros
procedimentos como:
- Contagem dos Processos na SEDE;
- Relatério da Distribuicéo;

Este documento nado pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizagao do Tribunal Superior do Trabalho - TST
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- Relatério da Imprensa;

- Termos/Papeleta;

- Cancelamento de Processos;
- Guias Nao Recebidas;

- Distribuigdo Automatica;

- Lancgar Tramitagbes;

- Lancar Tramitagbes Geral.

Ao clicar em qualquer botédo é aconselhavel retirar o apontador de cima do botéo
apos o clicar, afim de evitar sobre posi¢cdo de mensagens.

2. Procedimento de Inserir Registro:

Dependendo da posi¢ao do cursor o procedimento apresenta algumas variagdes ao
clicar no botao Inserir Registro:

A — Com o cursor posicionado no numero/ano distribuicdo ou data de
distribuicdo, cria uma nova distribuicao.

B — Com o cursor posicionado no Lote, cria um novo lote.
C — Com o cursor posicionado no Sublote, cria um novo sublote.

D — Com o cursor posicionado nos dados de Processos, cria um novo
registro para processos.

Quanto a entrada de dados no procedimento de inserir registro:

2.1. Digitar a Data da distribuicdo no formato DD/MM/AAAA, preenchimento
obrigatério, a data deve ser maior ou igual da data corrente.

2.2. O Numero/Ano de distribuicdo sera gerado automaticamente pela aplicagao.
2.3. Lista de Parametros, neste caso preenchimento opcional. Caso utilize a lista
para selecionar uma opgao clicar no botdo Ok a direita desta para efetuar a

atividade selecionada.

2.4. Botao Ok quando selecionar um dos parametros da lista acima, clicar para
executar a atividade.

2.5. Servidor Responsavel, campo preenchido automaticamente pela aplicagao.

Este documento nao pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizagao do Tribunal Superior do Trabalho - TST
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2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

Lote, campo numérico de trés posigdes, preenchimento obrigatorio.
Sublote, campo numérico de duas posi¢des, preenchimento obrigatorio.

Orgao, campo alfanumeérico de 3 posicdes, preenchimento obrigatorio, digitar
o codigo do Orgdo Judicante ou clicar no botdo de Lista de Orgéos
Judicantes para selecionar o Orgéo e preencher o campo automaticamente.

Relator, campo alfanumérico 6 posi¢des, preenchimento obrigatorio, digitar a
sigla do ministro relator ou clicar no botdo de Lista de Ministros para
selecionar o ministro e preencher o campo automaticamente.

Revisor, campo alfanumérico 6 posi¢des, preenchimento opcional, no caso
de preenchimento digitar a sigla do ministro revisor ou clicar no botdo de
Lista de Ministros para selecionar o ministro e preencher o campo
automaticamente.

Os dados de Processos:

2.11.01. Numero do processo, humerico, preenchimento obrigatorio.

2.11.02. Ano do processo, numérico, 4 posig¢des, preenchimento obrigatorio
no formato AAAA.

2.11.03. Vara, numérico, 3 posi¢des, preenchimento obrigatorio.

2.11.04. TRIB., numérico, 2 posi¢des, preenchimento obrigatdrio.

2.11.05. SEQ., numérico, 2 posi¢des, preenchimento obrigatorio.

2.11.06. DIG., numérico, 1 posicao, preenchimento obrigatorio.

Os demais campos sao gerados automaticamente pela aplicagdo. Para
digitacdo de um novo processo a aplicagao abre automaticamente uma nova
linha.

Ao término da digitagdo dos processos a serem distribuidos, clicar no botao
Gerar. Clicando neste botdo ocorre a geracdo de guia e preenchimento
automatico dos campos Numero/Ano guia e Gerada Em.

O botéo Imprimir, serve para imprimir a Guia os processos distribuidos para
o respectivo Orgao Judicante/Ministro, uso opcional.

Recebida Em, contém informagdes de data e hora do recebimento da guia,
estes sdo gerados automaticamente pela aplicagédo quando do recebimento
da guia pelo respectivo Orgao Judicante/Ministro.
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2.15. Botao Enviar E-maill, serve para gerar um arquivo armazenado em uma
pasta especificada pelo usuario corrente da aplicacédo, este arquivo contém
os dados da guia. E abre o Groupwise para enviar um E-maill. Opcional.

3.  Procedimento de Salvar:

De qualquer ponto da tela, ao clicar no botdo Salvar, todos os dados digitados ou
alterados serao gravados.

4. Procedimento de Desfazer:

E necessario que o tenha sido feito uma modificagdo nos dados da tela ou uma
exclusao de dados para executar o procedimento de desfazer.

Dependendo da posi¢ao do cursor o procedimento apresenta algumas variagdes ao
clicar no botdo Desfazer:

4.1. Com o cursor posicionado no numero/ano distribuicdo ou data de distribuicdo,
desfaz a distribuicao.

4.2. Com o cursor posicionado no Lote, desfaz o lote.

4.3. Com o cursor posicionado no Sublote, desfaz o sublote.

4.4. Com o cursor posicionado nos dados de Processos, desfaz o processo.
5. Procedimento de Remover Registro:

E necessario que o registro a ser removido seja consultado ou esteja na
modalidade de Inserir Registro e com os campos alimentados.

Dependendo da posi¢ao do cursor o procedimento apresenta algumas variagdes ao
clicar no botdo Remover Registro:

5.1. Com o cursor posicionado no numero/ano distribuicao ou data de distribuicao,
remove a distribuicao.

5.2. Com o cursor posicionado no Lote, remove o lote.

5.3. Com o cursor posicionado no Sublote, remove o sublote.

Este documento nao pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizagao do Tribunal Superior do Trabalho - TST
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5.4. Com o cursor posicionado nos dados de Processos, remove 0 processo.
6. Procedimento de Consulta/Manutencao:
O critério para pesquisa na consulta dependera da posi¢cédo do cursor:

6.1. Com o cursor posicionado no numero/ano distribuicdo ou data de distribuicéo,
consulta a distribuicao.

6.2. Com o cursor posicionado no Lote, consulta o lote.

6.3. Com o cursor posicionado no Sublote, consulta o sublote.

6.4. Com o cursor posicionado nos dados de Processos, consulta o processo,
nesta modalidade de consulta a barra de rolagem ficara habilita para verificar a lista de
processos.

Para entra na modalidade de consulta podemos clicar no botdo de Consulta ou
pressionar a tecla <F7> informar o campo e clicar novamente no botdo de Consulta ou
pressionar a tecla <F8>.

Durante a consulta pode-se usar os quatro botbes de navegacado que constam na
barra de trabalho ou as barras de rolagem para dados de processos no lado direito dos
dados de processos.

7. Procedimento de Contar Registros:

O critério para pesquisa na consulta dependera da posi¢cao do cursor:

7.1. Com o cursor posicionado no numero/ano distribuicao ou data de distribuicao,
retorna o total de registros de distribui¢ao.

7.2. Com o cursor posicionado no Lote, retorna o total de registros de lote.
7.3. Com o cursor posicionado no Sublote, retorna o total de registros de sublote.

7.4. Com o cursor posicionado nos dados de Processos, retorna o total de registros
de processo.

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



Poder Judiciario
Justica do Trabalho
Tribunal Superior do Trabalho

Manual do Sistema de Informagées
Judiciarias — SIJ

Cédigo: SEPROD.SRDM.P.004 Vigéncia: 29/06/2004 Versdo: 00 Pagina: 61 de 340

Para entra na modalidade de consulta podemos clicar no botdo de Consulta ou
pressionar a tecla <F7> informar o campo e clicar novamente no botdo de Consulta ou
pressionar a tecla <F8>.

Ao clicar em qualquer botdo € aconselhavel retirar o apontador de cima do botéo
apos o clicar, afim de evitar sobreposicao de mensagens.

8. Contagem de Processos na SEDE.

N&o € necessario que a tela esteja com dados, basta clicar na Lista de Parametros
e selecionar Contagem de processos na SED e clicar no botdo OK e a aplicagao
apresentara a respectiva tela:

M Sistema de Informacées Judicidrias - ¥. 2002 Banco: DEPRDO1 Usuario: CO09982 - |5|| Xl
Acdo  Editar  Processo  PekicSo  Sess3o  Orgdos Judicantes  Gabinetes  Consultas  Imprimic Tabelas  ProducS3o  Estakistica  Ajuda Janela

I P

£ Distribuicdo de Processos ;Iglll

Tipo de processo: Periodo:
1 I al

TIPOD aTD

d Limpar Planilha

Impressio

Fechar I

TOTAL I— ;I CZontar processoﬂ

[ [ [
B sisterna de Docu... | T Microsoft Word -... | (3] K:ASIT MANUALY, .. | H

I@Sistema de Inf... @9 GroupWise da ... |

|Record: 141
i#f Iniciar I

Onde pode ser informar como parametros:
- Tipo de processo, alfanumérico, preenchimento opcional;
- Periodo composto de duas datas Inicio e Fim que devem ser preenchidas
no formato DD/MM/AAAA, preenchimento opcional.

Para se efetuar uma contagem de processos:

8.1. Informar os parametros desejados.

Este documento nado pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizagao do Tribunal Superior do Trabalho - TST
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8.2. Clicar no botdo Contar processos.
8.3. A aplicagao apresenta o(s) total(is) na planilha/tela.

8.4. Caso deseje efetuar uma nova contagem clicar no botdo de Limpar Planilha
e repetir os procedimentos acima citados.

8.5. Caso deseje Imprimir, clicar no botdo de Imprimir, que apresentara a
respectiva janela:

A Sistema de Informacdes Judicidrias - ¥. 2002 Banco: DEPRDO1 Usuario: CO09982 18] x|
Acd0 Editar Processo  Peticdo  Sess8o  Orgdos Judicantes Gabinetes Consultas  Imprimit Tabelas Producdn  Estatistica Ajuda  Janela

Q®|H vz [eesu »[Ho F B

£ Distribuicdo de Processos

Imprimir pr do I
tipo {nulo para todos):

Himeros compreendidos entre | e |

Data do andamento p/ SED entre | e

Himeros de linhas a retornar I

Ordenado por
|1_ Tipo

E Himero
|3 Data

|Record: 141

i Iniciar |

| | |
‘ % GroupWise da Movell - Cai.. | T Microsoft Word - MANUAL. . |

ISistema de Informacd...
Onde é possivel informar os respectivos parametros:
8.5.1. Imprimir processos de tipo, este campo €& alfanumérico de

preenchimento opcional, se informado pesquisa apenas por este tipo do processo
se nao informado pesquisa todos os tipos de processos.

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

8.5.2. Numeros compreendidos entre, constituido de dois campos
numeéricos, de preenchimento opcional, se preenchido orienta a pesquisa pelo
intervalo de numero de processos informado.

8.5.3. Data andamento p/ SED, constituido de dois campos de data que
podem ser informados no formato DD/MM/AAAA, de preenchimento opcional, se
preenchido orienta a pesquisa pelo intervalo de datas de andamento.

8.5.4. Numero de linhas a retornar, campo numérico de preenchimento
opcional que limita a quantidade de linhas a serem impressas.

8.5.5. Ordenar por, constituido de trés campos numéricos, que
obrigatoriamente devem ser preenchidos com numeros 1 ou 2 ou 3 de forma a
gerar uma seqléncia de ordenacao para o relatério. Sendo o primeiro campo
correspondente ao Tipo de processo. O segundo campo corresponde ao numero
de processo e o terceiro campo referente a data de andamento. Normalmente ja
vem com uma sequéncia definida, que pode ser alterada.

8.5.6. Clicar no botdo Ok para gerar o relatorio e imprimir.

8.5.7. Clicar no botdo Fechar para abandonar a impressao e retornar a tela
de Contagem de processos na SED.

8.6. Para retornar a tela de Distribuigao de Processos clicar no botdo Fechar.

elatério da Distribuicao.

E necessario que a tela esteja com dados, o procedimento & o seguinte:

9.1.

Clicar na Lista de Parametros;

9.2. Selecionar Relatério da Distribuicao;

9.3. Clicar no botao OK;

9.4. E a aplicagdo apresentara uma janela com um Previewer do Relatério da

Distribuicao.

10. Relatério da Imprensa.

Este documento nao pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizagao do Tribunal Superior do Trabalho - TST
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E necessario que a tela esteja com dados, o procedimento é o seguinte:
10.1. Clicar na Lista de Parametros;

10.2. Selecionar Relatério da Imprensa;

10.3. Clicar no botao OK;

10.4. E a aplicagao apresentara a respectiva tela para Passagem de Parametros:

1 Sistema de Informacdes Judiciarias - ¥. 2002 Banco: DBPRDO1 Usuario: CO09982 =
Acio  Editar Processo  PeticSo  SessSo  Orgdos Judicantes  Gahinetes Consulkas  Imprimir  Tabelas ProdugSo  Estatistica  Ajuda  Janela

T IR P

£ Distribuicio de Processos

Parémetros | Salvar | Recuperar | Limgat | Imptirmiir | Fechar ||
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el Tipo HNimera  fno  WaraTrib. $eqDig  Observagio
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~‘ A [
=

Quantidade de processos salvos
Informagdes do processo atual

I -

Cabecalho da publicagdo
Relagéo de processos distribuidos aos Excelertizsimos il
-

Senhores Ministros do Tribunal Supetior do Trabalho, em

|Recaid: 141 [ [ [
iﬂlnitiarl %) GroupWise dah... | @K:lSIJ MAMUALY. .. ”@Sistema de Inf... V- > ? qu?m& 11:07
W Microsoft Word -| Repnrts Backgra. .. | J h@ @ e E&Gﬁ ? &@
10.4.1. Contém um conjunto de 6 botdes:

10.4.1.1. Botdo Parametros — ao clicar neste botdo a aplicagcao apresentara a
tela de Sele¢ao de Parametros para Relatério da Imprensa onde
pode-se informar os campos abaixo para uma selegao de processos:
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41 Distribuicdo de Processos

Selecdo de parametros para o relatério da imprensa

Distribuigdo [E|[— /[ | pata [

Tipo de Distribuigso | (]|

e
Lotes I_ a I_ Sublotes I_ aI— Fec:ar |
Ano dos Processos I_

Orgdos Judicantes | _@]

Relatores I— _@]

Processos distribuidos entre I— e I—

Onde a Unido é parte [

|Record: 1.1 [ [ [ |

@iniciar | @ @ @ > P N@%@% 12:21

Ta@ ¥

10.4.1.1.1. Distribuicdo. = Preenchimento  opcional. @~ Composto de
numero/ano distribuicdo, se preenchido ano deve ser no formato
AAAA. Poder ser digitado ou clicar no botdo de lista de
Distribuicoes para selecionar uma e preencher o campo
automaticamente.

@ Groupwise da Movell - Cal,. | |5 K31 MANUALYIZ PROC. ., |

I@Sistema de Informacd... ¥ Microsoft Wword - MANUAL...l

10.4.1.1.2. Tipo de Distribuigdo. Preenchimento opcional, campo
alfanumérico. Se preenchido digitar a letra correspondente ao
tipo de distribuicdo ou clicar no botdo de lista de Tipos de
Distribuicdo para selecionar um e preencher o campo
automaticamente.

10.4.1.1.3. Lotes. Preenchimento opcional, campo numérico de trés
posicdes. Intervalo de lotes.

10.4.1.1.4. Sublotes. Preenchimento opcional, campo numérico de duas
posigdes. Intervalo de sublotes.

10.4.1.1.5. Ano dos Processos. Preenchimento opcional, campo numérico
quatro posicoes, preenchido no formato AAAA.
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10.4.1.1.6.,Orgéos Judicantes. Preenchimento opcional. Digitar a sigla do
Orgéo ou clicar no botdo de lista de Orgaos Judicantes para
selecionar um e preencher automaticamente o campo.

10.4.1.1.7. Relatores. Preenchimento opcional. Digitar a sigla do relator ou
clicar no botdo de lista de Ministros para selecionar um e
preencher automaticamente o campo.

10.4.1.1.8. Processos distribuidos entre. Preenchimento opcional. Intervalo
de datas de distribuicdo. As datas devem ser digitadas no
formato DD/MM/AAAA se informadas.

10.4.1.1.9. Onde a Uniado é parte. Preenchimento opcional, para marcar
clicar com botao direito do mouse neste campo.

10.4.1.1.10. Botdo OK — ao clicar neste botdo sera efetuada uma
selecao com base em qualquer campo preenchido na tela e a
aplicacdo retornara para a tela de Passagem de Parametros
apresentando os dados selecionados.

10.4.1.1.11. Botdo Limpar — ao clicar neste botdo os campos
preenchidos nesta tela sdo limpos, para nova digitacdo de
parametros de selecgao.

10.4.1.1.12. Botdo Fechar — ao clicar neste botdo, a aplicagao
retornara para tela de Passagem de Parametros, sem efetuar
nenhuma selegao ou mantendo uma selecéo ja efetuada.

10.4.1.2. Botao Salvar - antes de clicar neste botdo é necessario clicar no
botdo de Parametros para selecionar uma distribuicdo e seus
respectivos processos, com isto feito clicar nesse botdo e a
aplicagao gravara estes para uma posterior recuperagao.

10.4.1.3. Botdo Recuperar — com base numa selecdo que foi salva
anteriormente pode-se clicar neste botdo para recupera-la, desde
gue néo tenha sido clicado o botdo Limpar.

10.4.1.4. Botao Limpar — ao clicar nesse botdo, a aplicacdo apresentara uma

janela de confirmagao, perguntado: Confirma a exclusdao de todos
0s processos selecionados?
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10.4.1.4.1. Botao Cancel — retorna para a tela de parametros sem remover
os dados de processos selecionados.

10.4.1.4.2. Botdao OK — remove todos os processos selecionados da tela
de Parédmetros.

10.4.1.5. Botao Imprimir — antes de clicar neste botdo € necessario clicar no
botdo de Parametros para selecionar uma distribuicdo e seus
respectivos processos, com isto feito clicar nesse botdo e a
aplicagao apresentara uma janela de Aviso de Geragao de
Arquivo, com a seguinte mensagem “Sera gerado um arquivo
chamado 99999999.TXT no seu disco K:\. Para isso, basta ir para a
ultima folha do relatério e em seguida fecha-lo”. Clicar no botao OK
e a aplicagado apresentara a janela Previewer com o Relatério da
Imprensa.

10.4.1.6. Botdo Fechar - ao clicar nesse botdo a aplicagao retornara para a
tela de Distribuicdao de Processos.

10.4.2. Uma area com dados dos processos para selecao:
10.4.2.1. Marca/desmarca selegao.
10.4.2.2. Tipo do processo.
10.4.2.3. Numero do processo.
10.4.2.4. Ano do processo.
10.4.2.5. Vara.
10.4.2.6. Tribunal.
10.4.2.7. Sequéncia.
10.4.2.8. Digito do processo.
10.4.2.9. Observacgao.

10.4.3. Quantidade de processos, campo numérico gerado pela aplicagao
com base nos processos selecionados.

10.4.4. Informagdes do processo atual, campo tipo texto livre preenchido
automaticamente pela aplicacdo com dados referentes ao processo
selecionado na area de dados dos processos para selecao.

10.4.5. Cabecalho da publicagdo, campo tipo texto livre preenchido
automaticamente pela aplicagcdo com dados referentes a um cabegalho com
base na distribuicdo corrente, pode ser modificado pelo usuario se
necessario a data da distribuicdo, o numero da distribuicdo e a sigla do
orgao judicante.
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11. Termos/Papeleta.

E necessario que a tela esteja com dados de distribuicdo. O procedimento é o
seguinte:

11.1. Clicar na Lista de Parametros;
11.1. Selecionar Termos/Papeleta;
11.3. Clicar no botdo OK;

11.4. A aplicacéo apresentara a respectiva janela para passagem de parametros de

A sistema de Informacdes Judiciarias - ¥. 2002 Banco: DEPRDO1 Usuario: CO09982 - | [ |5|

AcSo Editar Processo  PeticSo Sessfo  Orgdos Judicantes  Gabinetes Consultas  Imprimir Tabelas Producio Estatistica Ajuda  Janela

NED| M Sz |[kesu > s [FH

0 Distribuicdo de Processos =181 x|
—Distribuigéo =
W 1 Iﬁ Data lm IW Termos " Marcar todos Ok
r " Desmarcar todos Fechar
Tipo [0 [E]| Lote [01 Sublote [001 Orgao [7 |papeletas E
Ordinaria 1a. Turma . .
IQ_CDplﬂ(s] v car os que em marcados
Tipo Data &nd.  Nimero  Bno Wara Trib. SeqDig Vol Doc fp PP T
kR [1o-10-200dsss oot fooafi7foofs |2 o [o (M 2l
RR 6-12-200: Fa7 fom fes s po Bk b B 11
R Bizoonifisrs  poot s fis po kB B b
RR 6-12-200% 1355 biot pze hs poEE B p Wl
RR 0-10-z200:f4088 ooz oz pz o p b p )i
R 0-10-200ipades ooz ooz 2 o b1
RR bro1z00cpesss feoos oo 1 o b b L1
R 1-12-200E 1218 om o1 s oo (]
R g-1z-200:fes0s ooz ooz oz o 1 =]
Guia Gerada em Recebida em
[ arse (2004 cerar | ﬁ ["osim2iz004 173229

|Record: 141 [ [ [

i Iniciar |

¥ Microsoft Waord - MANUAL, | @ K511 MANUALYOZ PROC. .. |

ISistema de Informacé... T GroupiWise da Novell - Cai.. |

geragao de Termos ou Papeletas:

Onde:
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11.4.1. Lista de Checagem Termos. Preenchimento opcional. Clicar
com o botado direito do mouse para gerar termos.

11.4.2. Lista de Checagem Papeletas Preenchimento opcional. Clicar
com o botao direito do mouse para gerar papeletas.

11.4.3. Qtd de coépias. Numérico. Preenchimento obrigatdrio, ja vem
preenchido inicialmente com 2.

11.4.4. Botdes de Radio, Preenchimento obrigatério, normalmente vem
com uma opgao pré-determinada. Clicar com o botdo direito do
mouse para indicar uma das opgoes:

11.4.4.1. Marcar todas. E clicar no botdo OK.

11.4.4.2. Desmarcar Todas. E clicar no botdo OK

11.4.4.3. Marcar XXX a partir do atual. Onde XXX e um campo
numérico de preenchimento obrigatério. Que indica a
quantidade de processos a serem marcados a partir do
processo indicado na tela de Distribuicao de Processos e
clicar no botdo OK. Ao escolher esta opcado a aplicagao
habilita na janela a lista de checagem Desmarcar os que
estiverem marcados, previamente marcada. Clicar com o
botao direito do mouse caso queira desmarcar e clicar no
botdo OK.

11.4.5. Botdo Imprimir. Clicar neste botdo com o botdo direito do
mouse para gerar a impressao dos Termos ou Papeletas para os
processos marcados.

11.4.6. Botdo Fechar. Clicar com botédo direito do mouse neste botéo
para retornar a tela de Distribuicao de Processos.

12. Cancelamento de Processos.

E necessario que a tela esteja com dados de distribuicdo. S6 é valida para processos
com Guia Recebida. O procedimento € o seguinte:

12.1. Clicar na Lista de Parametros;
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13.

12.2. Selecionar Cancelamento de Processos;
12.3. Clicar no botao OK;

12.4. A aplicagéo apresentara a respectiva janela:

£ sistema de Informac&es Judicidrias - ¥. 2002 Banco: DEPRDO1 Usudrio: CO09982 =] =<
Acgo Edtar Processo  PeticBo  SessSo  OrgSos Judicantes  Gabinstes Consultas  Imprimir  Tabelas ProducSo Estatistica  Ajuda  Janels

DED R v=|eecrn|nls [F W

D cio
[oo1 I[z004 Data [osmzzo04 [Cancer
Salvar
Tipo [ [E]) Lote [01 Sublote [001 Drgio I Fecnar
Ordinaris Turma: —I

1—,,., Data nd.  Mmera  fno  ara Trib. SeqOig Wal Dac PR C

o B E
R
B
EE

0-10-200:)653 oo oz hi7
FF 6-12-200% [Fa7 Poot jpea fis oo

(Nl
'l
'l
FR B-12-200: 575 oot pss fis oo vl
RR 6-12-200zflgse Foot jbze fis Joo vl —
FR 0-10-200: paoes Eooz oz pz oo 1
FR 0-10-200: 55466 ooz oz bz jbo L]
FR bazsa Boos oo o1 o (W]
= 1-12-200zfi218 Poot 11 o+ oo BB 1 |

Gerada em

Guia ida em
[ avss glzona  cerer | ‘E OS022004 173228 | | 16022004 1251 00 &I

|Record: 141 [ [ [

iBtniciar || | EElsisterna de Documentacs... | (5 sistemas Juridicos tna &rv.. |
¥ Microso fi word - ManUAL. .| [EE)sistema de Informaca...

Onde a janela apresenta os respectivos botdes:

12.41. Botdo Marcar Todo o Lote — ao clicar neste botdo a aplicacédo marca
automaticamente todo o lote da distribuicdo corrente. Para efetuar uma
marcac¢ao alternada ou de um unico processo basta clicar com o botéo
direito do mouse no item C que fica mais a direita dos dados do processo.

12.4.2. Botdo Salvar — ao clicar neste botdo e os dados de processo
estiverem marcados para todo lote ou um processo individual ou processos
intercalados. A aplicagdo cancela a publicagdo destes processos para o
Relatério da Imprensa, mas eles constarao ainda da distribuigao.

12.4.3. Botdo Fechar — ao clicar neste botdo a aplicagao retornara para a tela
de Distribuicao de Processos.

Guias Nao Recebidas.
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E necessario que a tela esteja com dados de distribuicdo. O procedimento é o
seguinte:
13.1. Clicar na Lista de Parametros;
13.2. Selecionar Guias Nao Recebidas;
13.3. Clicar no botéo OK;

13.4. A aplicagao apresentara a na Janela de Previewer (esbogo do relatério) com o
Relatério das Guias Nao Recebidas.

13. Distribuicao Automatica.
Opcéo de uso exclusivo do Servico de Manutengao e Desenvolvimento de Sistemas.
14. Lancar Tramitagbes.

E necessario que a tela esteja com dados, s6 é possivel langar tramitacdes apds a
geragao da guia, o procedimento é o seguinte:

14.1. Clicar na Lista de Parametros;

14.2. Selecionar Lang¢ar Tramitagoes;

14.3. Clicar no botdo OK ;

14.4. E a aplicagao langara uma tramitagao padrao para Lote/Sublote da distribuicao

corrente e retornara para a tela de Distribuicdo de Processos.

15. Lancar Tramitagcbes Geral.

E necessario que a tela esteja com dados, serdo lancadas as tramitacdes para todos
0os sublotes da distribuicdo corrente (consultada) cujas guias foram geradas. O
procedimento € o seguinte:

15.1. Clicar na Lista de Parametros;

15.2. Selecionar Lang¢ar Tramitagoes Geral;
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15.3. Clicar no botao OK;

15.4. A aplicagdo apresentara uma janela de Confirmagao informando que Esta
operagao nao pode ser desfeita, sendo possivel duas opgoes:

15.4 1. Clicar no botdo Nao — a aplicacdo retornara para a tela de
Distribuicao de Processos.

15.4.2. Clicar no botdo Sim — a aplicagao lancara uma tramitagcao padrao
para toda a distribuicdo corrente e retornara para a tela de Distribuigcdo de
Processos.
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5.3.6.4 Redistribuicao

1. Clique no item de menu Distribui¢cao na opgao Redistribui¢do e sera apresentada a
tela abaixo:

£ Sistema de Informacées Judiciarias - ¥. 2002 Banco: DEPRDO1 ario: == |
Acdo  Editar  Processo  PeticSo  Sessdo  Orgdos Judicantes  Sabinetes  Consulkas  Imprimir Tabelas  ProducSo  Estakistica  Ajuda Janela

OEw|H v (s w > Ba(F @

2 Redistribuicio de Processos ;lglll

distribuicéo
[ 1] Data [09,/02/2004 Orgao | | =1 0k| ‘

q Servidor
Tipo | (B rote| = sublote [ Retator | Jizi| B el |
Fase Data And. NOmero Ano Wara Trib. Seq. Dig PP
1 1 0§ § B
r—r—r
o
—r—r—r
r—r—rou
I | ) -,
—r—r—r
I r—r
s =
Guia Gerada em Recebida em
I— e I— I— Aproveitar Guia I

Permitido somente aos servidores autarizados pela GDGC

[Fecord: 141
[EEEES s

R riciar | m @ E > P RENGEEEE]R0F s

Esta tela é de uso autorizado pela GDGCJ ou restrito da Secretaria de
Distribuigdo. Sua finalidade é fazer redistribuicdo de processos e gerar as respectivas
guias de andamento para os gabinetes dos ministros para os quais 0S processos serdo
remetidos.

Ha seis procedimentos principais:

- Procedimento de Inserir Registro, (Botdo Inserir Registro);

- Procedimento de Salvar, (Botéo Salvar);

- Procedimento de Desfazer, (Botado Desfazer);

- Procedimento de Remover Registro, (Botdo Remover Registro);
- Procedimento de Consultar, (Botado Consultar);

- Procedimento de Contar Registros, (Botdo Contar Registros).

2. Informar dados de Distribuigcao:
2.1. Numero/Ano Distribuicao;
2.2. Data da Distribuicdo no formato DD/MM/AAAA;
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2.3. Lista de...
2.4. Botao OK.
2.5. Servidor Responsavel.
3. Tipo.
4. Lote.
5. Sublote.
6. Orgao.
7. Relator.
8. Revisor.
9. Informacgdes de processos:
9.01. Tipo processo
9.02. Data Andamento no formato DD/MM/AAAA.
9.03. Numero do processo.
9.04. Ano do processo no formato AAAA.
9.05. Vara.
9.06. Trib.
9.07. Seq.
9.08. Dig.
9.09. Vol.
9.10. Doc.
9.11. Ap.
9.12. PP.

10. Informacdes de Guia:
10.01. Numero Guia.
10.02. Ano Guia.
10.03. Botao Gerar.
10.04. Data da Geragao ( Gerada em — automatica? ).
10.05. Data de Recebimento ( Recebida em — automatica? ).
10.06. Botao Enviar e-mail.
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5.3.6.5 Resolugao ADM

1. Clique no item de menu Distribui¢cao na opcéo Resolugcao ADM e sera apresentada a
tela abaixo:

£ sistema de Informacdes Judiciarias - ¥. 2002 Banco: DEPRDD1 Usudrio: CO36246 =] =
AcSo Edtar Processo Petico Sess&o  Consultas  Imprimit Tabelas ProdugSo Estatistica  Ajuda  Janela

DB | #H| Sz (v > HEe [P A

# Consulta por Local

I— Local onde se encontram os processos que se deseja listar:
Tipo de Relatdrio
Local: = |
J I Por Fase e Mum Proc =
Periodo
Inicio:| Fimn: [
Imprimir
Parémetros para selecdo dos processos (opoionais): e )
Grgiio jud: Ano Autuagéo | Seleciona Fases | —
-@l v Contar
Motivo and:| Jisill -
ramitagio:| El Tatal:|
lotivo and p/ gerar Guia: 510 JE':ara redistribuir Gerar Guia I

Sigla da local ande s& encontiam os processos
[Fiegistro: 141 Lista de Walares

2. Informagdes de Local onde se encontram os processos que se deseja listar:

2.1. Sigla do Local, clicar no botdo Lista de Locais e selecionar um para
preenchimento automatico dos campos de Sigla e Descrigao.

2.2. Descrigao do Local, preenchido automaticamente pela aplicagao.
3. Informagdes de Periodo:

3.1. Data de Inicio no formato DD/MM/AAAA. Data de Inicio deve ser menor ou
igual a Data de Fim.

3.2. Data de Fim no formato DD/MM/AAAA. Data de Fim deve ser maior ou igual a
Data de Inicio.

4. Informagdes de Parametros para selegao dos processos (opcionais):
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4.1. Orgao Judi. Preencher digitando a Sigla do Orgao Judicante ou clicando no
botdo de Lista de Orgédos Judicantes e selecionar um para preenchimento
automatico do campo de Sigla de Org&o Judicante.

4.2. Ano Processo, no formato AAAA.

4.3. Botao Selecionar Fases.

4.4. Motivo and. preencher digitando o Cédigo do Motivo And. ou clicando no botéo
de Lista de Motivo And. para preenchimento automatico de Cédigo e Descricao
de Motivo And.

4.5. Tramitagéo. preencher digitando o Codigo da Tramitagdo ou clicando no botédo
de Lista de Tramitag6es. para preenchimento automatico de Cddigo e Descricao
de Tramitagao.

5. Informagdes de tipo de Relatoério, selecionar uma das opgdes clicando com o botéo
direito do mouse. Sendo que as opgdes sao as apresentadas na lista.

6. Botdes Imprimir, Arquivo, Cortar e informagao de Total:
6.1. Botdo Imprimir.
6.2. Botao Arquivo.
6.3. Botéo Cortar.
6.4. Total. Gerado automaticamente pela aplicacao.
7. Informagdes de Motivo and p/ gerar Guia:
7.1. Codigo do Motivo Andamento para gerar Guia. preencher digitando o Cédigo
do Motivo And. ou clicando no botédo de Lista de Motivo And. para preenchimento

automatico de Cdédigo e Descrigao de Motivo And..

7.2. Descricdo do Motivo Andamento para gerar Guia. Gerado automaticamente
pela aplicacao.

7.3. Botao Gerar Guia.
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