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5.3.7 Manutencao de Processo

1. Clique no item de menu Processo, na op¢cao Manutengdo de Processo e serao
apresentadas as opg¢des conforme tela abaixo:
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Acdo  Editar | Processo  Petic8o  Sess8o  Consultas  Imprimir  Tabelas ProducSo  Estatistica  Ajuda Janela

& e Inclus3o 3 I; H E
9 ) | Guias Proc. Autuado 3 | E' | B

Guias Proc, Mao Autuado
. Tramitacfies

i Despachaos

Diskribuicdo e

Manutencdo de Processos Reautuacdo

iZarga Identificacdo TST

Extratos de Adwogados - Digitacdo Identificacdo TRT

Movimentacdo Interna AnExos

Triagem Zorre Junko
Ramo de Atividade Econdmica
Tramitagdo Preferencial

|Registra: 141
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Reautuacao

1. Clique no item de menu Manutengao de Processo na opgdo Reautuacgdo e sera apresentada

a tela abaixo:
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|Registra: 141 [Entrar com Consulta [

Esta tela permite fazer a reautuacdo de um processo.

2. No campo Identificagdo do Processo no TST, digite os dados solicitados: Tipo, Nimero, e Ano.
3. Pressione a tecla F8 . Aparecerao os demais dados na tela.

4. Posicione o cursor no campo Cdéd. do bloco Fases do Processo e pressione o icone
Adicionar Registro.

5. Digite os campos C6d. (codigo da fase) e Data Fase. Os demais campos deste bloco sdo
resultados de consulta.

6. Posicione o cursor no campo Ord. (ordem) do bloco Partes do Processo na fase selecionada
e informe os dados Cédigo, Classe e Denominag¢ao das partes do processo.

Este documento nado pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizagao do Tribunal Superior do Trabalho - TST
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7. Para cada fase, pode-se cadastrar o advogado ou o procurador, caso a parte seja a Unido,
preenchendo-se os dados solicitados nos campos Advogado da Parte Selecionada e
Procuradores da Parte Selecionada.

8. Apds todos os procedimentos acima descritos, pressione o icone Salvar e aguarde a
mensagem de operagao concluida.

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

1. Clique no item de menu Manutengcao de Processo na opcao Identificagcao TST e
sera apresentada a tela abaixo, contendo as opc¢des Exclusdo de Processo e
Informacgées:
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Exclusao de Processo

1. Clique no item de menu Manutengcao de Processo/ldentificagdo TST, na opgao
Exclusao de Processo e sera apresentada a tela abaixo:

79 sistema de Informacées Judicirias - ¥. 2002 Banco: DEPRDO1 Usuario: CO36246 =] x|
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Esta tela permite excluir um determinado processo do banco de dados do tribunal.

2. Digite os dados do processo no campo Processo TST: Tipo, Numero e Ano do
processo.

3. Pressione a tecla F8. Aparecerdao os dados relativos ao Processo Nao Autuado
relacionado ao processo TST, caso exista.

4. O campo Observacgao é opcional.

5. Para excluir o processo, basta pressionar o icone Excluir Registro e aguardar a
mensagem de operacgéo concluida.

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

1. Clique no item de menu Manutengcao de Processo/ldentificagdo TST, na opgao
Informagées e sera apresentada a tela abaixo:

£f] Sistema de Informac8es Judiciarias
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Esta tela permite alterar os dados do processo TST.
2. Digite os dados do bloco Processo TST: Tipo, Numero e Ano.

3. Pressione a tecla F8. Aparecerao os outros dados do processo nos campos Processo
TRT (origem), se houver, bem como o campo Autuado em.

4. Em seguida, altere os dados mostrados na tela.

5. Para alterar os dados das partes do processo, clique no botao Partes.

N Esta opgao € de acesso restrito.

6. O botdo Anexos abre a janela de Anexos: Volumes, Documentos e Apensos,
permitindo a alteragcdo dos mesmos.

Este documento nado pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizagao do Tribunal Superior do Trabalho - TST
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7. O botao Inf. TST, ao ser pressionado exibe informagdes de processo TST de origem
AIRE e processos TST de referéncia, quando houverem, permitindo, também, a alteragao
dos seus dados.

8. Apobs todos os procedimentos acima descritos, pressione o icone Salvar e os dados
serao efetivamente alterados.

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

1. Clique no item de menu Manutencao de Processo na opc¢ao Identificagdo TRT e sera
apresentada a tela abaixo:
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|Registro: 141

Esta tela permite alterar os dados do Processo TRT.

2. Digite os dados do campo Numero do processo no TRT: Tipo, Numero e Ano.

3. Pressione a tecla F8. Aparecerdo os outros dados do processo, se houverem, no
restante da tela.

4. Caso o usuario possua direitos para alterar os dados, ele podera fazé-lo editando os
campos da tela.

5. Apo0s todos os procedimentos acima descritos, pressione o icone Salvar.

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

1. Clique no item de menu Manutencdo de Processo, na opciao Anexos e sera
apresentada a tela abaixo:

£ sistema de Informacdes Judiciarias - ¥. 2002 Banco: DBPRDO1 Usuario: C036246 _l&] x|
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Esta tela permite alterar dados relativos a volumes, documentos e Apensos do Processo.
2. Digite os dados do campo Processo TST: Tipo, Numero e Ano.

3. Pressione a tecla F8. Aparecerao os dados nos campos Processo N&o Autuado,
Historico de Volumes, Data Autuacao, Observagdes, Documentos e Apensos.

4. Os campos que poderdao que poderao sofrer alteragdo sao: Documentos e Apensos,
e Historico de Volumes.

5. Para incluir uma nova informagao de volume do processo, posicione o cursor no ultimo
registro do campo Histérico de Volumes e pressione o icone Adicionar.

6. Digite a Data, o numero de Volumes e o Céd. do servidor responsavel pela inclusao
da nova informacao.

Este documento nado pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizagao do Tribunal Superior do Trabalho - TST
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7. Realizados todos os procedimentos acima descritos, pressione o icone Salvar e
aguarde a mensagem de operagao concluida.

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

1. Clique no item de menu Manutengcdao de Processo, na opcao Corre Junto e sera
apresentada a tela abaixo:
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Esta tela permite que sejam incluidos processos que correm junto a um processo TST.
2. No bloco Processo TST, digite os dados Tipo, Numero e Ano do processo.

3. Pressione a tecla F8. Aparecerao os dados relativos ao processo no campo Processo
Nao Autuado e os campos Autuado em e Observacgdes.

4. Para incluir um processo que corre junto, posicione o cursor no campo Tipo do bloco
Processos que correm junto e pressione o icone Adicionar.

5. Digite os dados Tipo, Numero e Ano do processo.

6. Apos todos os procedimentos acima descritos, pressione o icone Salvar.

Este documento nado pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizagao do Tribunal Superior do Trabalho - TST
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Ramo de Atividade Econdmica

1. Clique no item de menu Manutencdo de Processo, na opcdao Ramo de Atividade
Econémica e sera apresentada a tela abaixo:
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|Registro: 1/1 [ [ [ :
Esta tela permite cadastrar o ramo da atividade profissional do processo.
2. No bloco Processo TST, digite os dados do processo: Tipo, Numero e Ano.

3. Pressione a tecla F8. Aparecerao os dados nos campos Processo Nao Autuado e
Partes, Observagées e Ramos da Atividade, se estiverem preenchidos.

4. Para cadastrar ou alterar o campo Ramo de Atividade, digite ou selecione através da

Lista de Valores o Coddigo. O campo Observagées € destinado a digitagdo de
informagdes julgadas necessarias.

5. Realizados todos os procedimentos acima descritos, pressione o icone Salvar e
aguarde a mensagem de operagao concluida.

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

1. Clique no item de menu Manutencao de Processo, na opcao Tramitagcao
Preferencial e sera apresentada a tela abaixo:
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Esta tela permite cadastrar a informagédo acerca do direito da parte a tramitagdo
preferencial.

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

2. No bloco Processo TST, digite os dados do processo: Tipo, Numero e Ano.
2.1. Tipo - Tipo do Processo. Campo alfanumérico, preenchimento obrigatorio;

Este documento nado pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizagao do Tribunal Superior do Trabalho - TST
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2.2. Numero - Numero do Processo. Campo numeérico, preenchimento obrigatorio;
2.3. Ano - Ano do Processo. Campo numérico quatro posi¢des, preenchimento
obrigatério, usar o formato AAAA,;
2.4. Vara. Campo numeérico trés posi¢des, preenchimento obrigatério.
2.5. Trib. — Tribunal. Campo numérico duas posi¢des, preenchimento obrigatorio.
2.6. Seq. — Sequencial. Campo numérico trés posig¢des, preenchimento obrigatorio.
2.7. Dv. — Digito verificador. Campo numérico uma posi¢caéo, preenchimento
obrigatdrio.

3. No bloco Processo Nao Autuado, digite os dados do processo: Tipo, Numero e Ano.

3.1. Tipo - Tipo do Processo. Campo alfanumérico, preenchimento obrigatorio;

3.2. Numero - Numero do Processo. Campo numeérico, preenchimento obrigatorio;
3.3. Ano - Ano do Processo. Campo numeérico quatro posicdes, preenchimento
obrigatério, usar o formato AAAA;

3.4. Vara. Campo numérico trés posi¢des, preenchimento obrigatorio.

3.5. Trib. — Tribunal. Campo numérico duas posi¢des, preenchimento obrigatorio.
3.6. Seq. — Sequencial. Campo numeérico trés posigdes, preenchimento obrigatério.

4. Bloco Autuado em e Observacoes:

4.1. Autuado em — Data da autuacdo. Campo tipo data, preencher no formato
DD/MM/AAAA, preenchimento obrigatério.
4.2. Observacdes - campo alfanumérico de texto livre, preenchimento obrigatério.

5. No bloco Tramitagao Preferencial, descreve o motivo que justifica a tramitacao
preferencial:

5.1. Lei 10.741/2003(estatuto do idoso). Campo tipo botdo de radio. Clicar neste
para marcar.
5.2. Lei 9.957/2000(Rito sumarissimo). Campo tipo botdo de radio. Clicar neste
para marcar.
5.3. RA 874/2002 TST(Resolugdo Adm.) Campo tipo botdo de radio. Clicar neste
para marcar.

6. No bloco Partes do Processo:
6.1. Codigo da Parte.
6.2. Sigla da Parte.
6.3. Descricao/Nome da Parte.

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



