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5.8.05 Credenciamento

1. Abra o item de menu Tabelas,  escolha a opção Credenciamento e aparecerá a tela
abaixo com as opções Advogados e Outros:
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5.8.05.1 Advogados

1. Abra o item de menu Tabelas,  escolha a opção Credenciamento e Advogados e
aparecerá a tela abaixo com as opções Inclusão e Manutenção:
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5.8.05.1.1 Inclusão

1. Abra o item de menu Tabelas,  escolha a opção Credenciamento e Advogados e
Inclusão. A aplicação apresentará a respectiva tela:

Esta tela permite o cadastramento de credenciados advogados e estagiários.
Há seis procedimentos básicos:

- Procedimento Inserir Registro (Botão Inserir Registro);
- Procedimento Salvar (Botão Salvar);
- Procedimento Desfazer (Botão Desfazer);
- Procedimento Remover Registro (Botão Remover Registro);
- Procedimento Consultar (Botão Consultar);
- Procedimento Contar Registros (Botão Cotar Registros).

2. A Tela de Credenciamento de Advogados e Estagiários:
2.1. Bloco Petição:

2.1.1. Número da petição. Campo numérico de preenchimento obrigatório.
2.1.2. Ano da petição. Campo numérico de quatro posições preenchido no formato

AAAA, preenchimento obrigatório.
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2.2. Bloco Validade:
2.2.1. Dta_início. Campo tipo data, preenchido no formato DD/MM/AAAA,

preenchimento obrigatório.
2.2.2. Dta_fim. Campo tipo data, preenchido no formato DD/MM/AAAA,

preenchimento obrigatório.
2.3. Botão Consultar:

2.3.1. Preencher número e ano da petição.
2.3.2. Clicar no botão Consultar.
2.3.3. Aplicação apresenta a tela de Consulta de Credenciamento de

Advogados.
2.3.4. Informar UF/OAB e Num/OAB.
2.3.5. Teclar <F8> ou clicar no botão Consultar.
2.3.6. A aplicação apresenta:

2.3.6.1. Janela com dados dos Credenciados se houver.
2.3.6.2. Janela com mensagem “Não possui Credenciamentos”.

2.4. Botão Imprimir.
2.4.1. Independente do preenchimento de dados na tela.
2.4.2. Aplicação apresenta a janela de Credenciamentos ocorridos.
2.4.3. Informar Data inicial e final do período de credenciamento
2.4.4. Clicar no botão Fechar para retornar a tela anterior.
2.4.5. Clicar no botão Imprimir para gerar o Relatório dos Credenciamentos

ocorridos entre período informado. E posteriormente Clicar no botão
Fechar para retornar a tela anterior.

2.5. Bloco Advogado(s) e estagiário(s) credenciado(s):
2.5.1. Botão Lista de Advogado. Clicar neste botão para selecionar um advogado

ou estagiário já cadastrado para preenchimento automático dos campos.
2.5.2. UF/OAB – unidade federativa da OAB. Campo alfanumérico de duas

posições, preenchimento obrigatório.
2.5.3. Nro/OAB – número da OAB. Campo numérico preenchimento obrigatório.
2.5.4. LTR. Preenchimento obrigatório.
2.5.5. Nome – nome do advogado ou estagiário. Campo alfanumérico

preenchimento obrigatório.
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2.5.6. Botão Tela de Advogados. Apresenta a respectiva janela de Advogados:

2.6. Bloco Advogado(s) Credenciador(es):
2.6.1. Botão Lista de Advogado. Clicar neste botão para selecionar um advogado

ou estagiário já cadastrado para preenchimento automático dos campos.
2.6.2. UF/OAB – unidade federativa da OAB. Campo alfanumérico de duas

posições, preenchimento obrigatório.
2.6.3. Nro/OAB – número da OAB. Campo numérico preenchimento obrigatório.
2.6.4. LTR. Preenchimento obrigatório.
2.6.5. Nome – nome do advogado ou estagiário. Campo alfanumérico

preenchimento obrigatório.
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2.6.6. Botão Tela de Advogados. Apresenta a respectiva janela de Advogados:

2.7. Bloco Parte para a qual ocorreu o credenciamento (opcional):
2.7.1. Botão Lista de Partes. Clicar neste botão para selecionar parte e preencher

automaticamente os campos.
2.7.2. Código - código da Parte. Campo alfanumérico preenchimento opcional.
2.7.3. Nome – nome da parte. Campo alfanumérico preenchimento opcional.
2.7.4. Poderes concedidos do(s) credenciado(s) pela petição(opcional). Campo

alfanumérico tipo texto livre. Preenchimento opcional.

3. Procedimento Inserir Registro.
3.1. Posicionar o cursor no local acima daquele que deseja incluir o registro.
3.2. Clicar no botão Inserir Registro.
3.3.  A aplicação abre um novo registro na tela logo abaixo do local indicado pelo

cursor.

4. Procedimento Salvar.
Ao clicar no botão Salvar todas as informações e alterações realizadas na tela

serão salvas no banco de dados.

5. Procedimento Desfazer.



Poder Judiciário
Justiça do Trabalho
Tribunal Superior do Trabalho

Manual do Sistema de Informações
Judiciárias – SIJ

Código: SEPROD.SRDM.P.004 Vigência: 29/06/2004 Versão:  00 Página: 267 de 340

Este documento não pode ser copiado ou cedido sem prévia autorização do Tribunal Superior do Trabalho - TST

Ao clicar no botão Desfazer, as modificações realizadas na tela se não tiver sido
salvas, poderão ser desfeitas.

6. Procedimento Remover Registro.
6.1. Posicionar o cursor no registro que deseja excluir.
6.2. Clicar no botão Remover Registro.
6.3. A aplicação removerá da tela o registro indicado.
6.4. Ao clicar no botão Salvar as atualizações serão efetuadas no banco de dados.

7. Procedimento Consultar.
7.1. Teclar <F7> ou clicar no botão de Consulta.
7.2. Informar número e ano petição ou não.
7.3. Teclar <F8> ou clicar no botão Consulta.
7.4. A aplicação retornará dados na tela de Credenciamento de Advogados e

Estagiários.

8. Procedimento Contar Registros.
8.1. Para o bloco Petições - Sem consulta gera o total de petições cadastradas.
8.2. Demais blocos depende de consulta e gera o total do resultado da consulta

para bloco.
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5.8.05.1.2 Manutenção

1. Abra o item de menu Tabelas,  escolha a opção Credenciamento e Advogados e
Manutenção. A aplicação apresentará a respectiva tela:

Esta tela permite o manutenção de credenciados advogados e estagiários.
Há seis procedimentos básicos:

- Procedimento Inserir Registro (Botão Inserir Registro);
- Procedimento Salvar (Botão Salvar);
- Procedimento Desfazer (Botão Desfazer);
- Procedimento Remover Registro (Botão Remover Registro);
- Procedimento Consultar (Botão Consultar);
- Procedimento Contar Registros (Botão Cotar Registros).

2. Tela de Consulta de Credenciamento de Advogados:
2.1. Bloco Advogado ou estagiario credenciado:

2.1.1. Botão Lista de Advogados. Clicar neste botão para selecionar um
advogado ou estagiário já cadastrado para preenchimento automático dos
campos.
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2.1.2. UF/OAB – unidade federativa da OAB. Campo alfanumérico de duas
posições, preenchimento obrigatório.

2.1.3. Nr. OAB – número da OAB. Campo numérico preenchimento obrigatório.
2.1.4. LTR. Preenchimento obrigatório.
2.1.5. Nome – nome do advogado ou estagiário. Campo alfanumérico

preenchimento obrigatório.

2.2. Bloco Credenciamentos deste advogado:
2.2.1. Botão Lista de Advogados. Clicar neste botão para selecionar um

advogado ou estagiário já cadastrado para preenchimento automático dos
campos.

2.2.2. Advogado:
2.2.2.1. UF/OAB – unidade federativa da OAB. Campo alfanumérico de duas

posições, preenchimento obrigatório.
2.2.2.2. Nr. OAB – número da OAB. Campo numérico preenchimento

obrigatório.
2.2.2.3. LTR. Preenchimento obrigatório.
2.2.2.4. Nome – nome do advogado ou estagiário. Campo alfanumérico

preenchimento obrigatório.
2.2.3. Parte:

2.2.3.1. Botão Lista de Partes. Clicar neste botão para selecionar uma Parte
já cadastrada para preenchimento automático dos campos.

2.2.3.2. Código – código da parte. Campo numérico, preenchimento
obrigatório.

2.2.3.3. Nome ou Descrição. – nome ou descrição da parte. Campo
alfanumérico, preenchimento obrigatório.

2.2.4. Poderes. Campo alfanumérico tipo texto livre, preenchimento obrigatório
2.2.5. Petição:

2.2.5.1. Número – número petição. Campo numérico preenchimento
obrigatório.

2.2.5.2. Ano – ano petição. Campo numérico de quatro posições preenchido
no formato AAAA. Preenchimento obrigatório.

2.2.5.3. Validade.
2.2.5.3.1. Dta_início. Campo tipo data preenchido no formato DD/MM/AAAA.

Preenchimento obrigatório.
2.2.5.3.2. Dta_fim. Campo tipo data preenchido no formato DD/MM/AAAA.

Preenchimento obrigatório.
2.2.5.4. Servidor que credenciou. Campo alfanumérico preenchido pela

aplicação.

3. Procedimento Inserir Registro.
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3.1. Posicionar o cursor no local acima daquele que deseja incluir o registro.
3.2. Clicar no botão Inserir Registro.
3.3.  A aplicação abre um novo registro na tela logo abaixo do local indicado pelo

cursor.

4.  Procedimento Salvar.
Ao clicar no botão Salvar todas as informações e alterações realizadas na tela

serão salvas no banco de dados.

5. Procedimento Desfazer.
Ao clicar no botão Desfazer, as modificações realizadas na tela se não tiver sido

salvas, poderão ser desfeitas.

6. Procedimento Remover Registro.
6.1. Posicionar o cursor no Bloco Advogado ou estagiário credenciado que deseja

excluir ou no bloco Credenciamentos deste Advogado.
6.2. Clicar no botão Remover Registro.
6.3. A aplicação removerá da tela o registro indicado do Advogado ou estagiário

credenciado ou Credenciados deste Advogado respectivamente.
6.4. Ao clicar no botão Salvar as atualizações serão efetuadas no banco de dados.

7.  Procedimento Consultar.
7.1. Teclar <F7> ou clicar no botão de Consulta.
7.2. Informar UF e número da OAB ou não.
7.3. Teclar <F8> ou clicar no botão Consulta.
7.4. A aplicação retornará dados na tela de Consulta de Credenciamento de

Advogados.

8.  Procedimento Contar Registros.
8.1. Para o bloco Advogado ou estagiário credenciado - Sem consulta gera o

total de Advogados ou estagiário cadastrados.
8.2. Para o bloco Credenciamentos deste Advogado - depende de consulta e

gera o total do resultado da consulta para bloco.
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5.8.05.2 Outros

1. Abra o item de menu Tabelas,  escolha a opção Credenciamento e Outros e
aparecerá a tela abaixo com as opções Unitário e Em Lote:
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5.8.05.2.1 Unitário

1.  Abra o item de menu Tabelas,  escolha a opção Credenciamento e Outros e
Unitário. A aplicação apresentará a respectiva tela:

Esta tela permite o cadastramento unitário de credenciados.
Há seis procedimentos básicos:
- Procedimento Inserir Registro (Botão Inserir Registro);
- Procedimento Salvar (Botão Salvar);
- Procedimento Desfazer (Botão Desfazer);
- Procedimento Remover Registro (Botão Remover Registro);
- Procedimento Consultar (Botão Consultar);
- Procedimento Contar Registros (Botão Cotar Registros).

2.  Tela de Credenciado:
2.1. Número – número do credenciado. Gerado automaticamente pela aplicação

quando do cadastramento.
2.2. Nome – nome do credenciado. Campo alfanumérico. Preenchimento

obrigatório.
2.3. Bloco Identificação:

2.3.1. Tipo Doc – Botão de Lista de Tipo de Documentos. Seleção obrigatória de
um tipo de documento da lista. Para selecionar clicar com o botão direito do
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mouse neste e selecionar um tipo de documento para preenchimento
automático do campo.

2.3.2. Número Doc  - número do documento. Campo numérico. Preenchimento
obrigatório.

2.4. Botão de Rádio Sexo, obrigatório selecionar um dos botões:
2.4.1. Indicador Masculino. Clicar com o botão direito do mouse neste botão para

marcá-lo e  desmarcar os botões restantes.
2.4.2. Indicador Feminino. Clicar com o botão direito do mouse neste botão para

marcá-lo e  desmarcar os botões restantes.
2.5. Bloco Validade:

2.5.1. Data início. Campo tipo data preenchido no formato DD/MM/AAAA,
normalmente preenchido com a data corrente pela aplicação. Preenchimento
obrigatório.

2.5.2. Data fim. Campo tipo data, preenchido no formato DD/MM/AAAA.
Preenchimento obrigatório.

2.6. Órgão Vinculado. Campo alfanumérico. Preenchimento obrigatório.
2.7. Bloco Credenciador:

2.7.1. Número – número do credenciador. Campo numérico. Preenchimento
obrigatório.

2.7.2. Botão Lista de Advogados. Clicar neste botão e selecionar um advogado
cadastrado para preenchimento automático dos campos.

2.7.3. Botão Adicionar Advogado. Clicar neste botão caso o credenciador não
esteja cadastrado na lista de advogados. A aplicação abre a tela abaixo para
o cadastramento do Credenciador:
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2.7.4. Nome – nome do credenciador. Campo alfanumérico. Preenchimento
obrigatório.

2.8. Bloco Petição:
2.8.1. Número – número da petição. Campo numérico. Preenchimento obrigatório.
2.8.2. Ano – ano da petição. Campo numérico de quatro posições, preenchido no

formato AAAA, normalmente já vem preenchido com o ano corrente.
2.9. Bloco Responsável:

2.9.1. Código – código do responsável. Preenchido automaticamente pela
aplicação.

2.9.2. Nome – nome do responsável. Preenchido automaticamente pela aplicação.

3. Procedimento Inserir Registro.
3.1.  Posicionar o cursor no local acima daquele que deseja incluir o registro.
3.2. Clicar no botão Inserir Registro.
3.3.  A aplicação abre um novo registro na tela logo abaixo do local indicado pelo

cursor.

4.  Procedimento Salvar.
Ao clicar no botão Salvar todas as informações e alterações realizadas na tela

serão salvas no banco de dados.

5.  Procedimento Desfazer.
Ao clicar no botão Desfazer, as modificações realizadas na tela se não tiver sido

salvas, poderão ser desfeitas.

6.  Procedimento Remover Registro.
6.1. Clicar no botão Remover Registro.
6.2. A aplicação removerá da tela o registro indicado.
6.3. Ao clicar no botão Salvar as atualizações serão efetuadas no banco de dados.

7. Procedimento Consultar:
7.1. Teclar <F7> ou clicar no botão de Consulta.
7.2. Informar Número do Credenciador ou clicar no botão de Lista de Advogados

e selecionar um para preenchimento automático do campo.
7.3. Teclar <F8> ou clicar no botão Consulta.
7.4. A aplicação retornará dados na tela de Credenciado.

8.  Procedimento Contar Registros:
Não habilitado para esta aplicação.
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5.8.05.2.2 Em Lote

1.  Abra o item de menu Tabelas,  escolha a opção Credenciamento e Outros e Em
Lote. A aplicação apresentará a respectiva tela:

Esta tela permite o manutenção em lote de credenciados por advogado
credenciador.
 Há seis procedimentos básicos:

- Procedimento Inserir Registro (Botão Inserir Registro);
- Procedimento Salvar (Botão Salvar);
- Procedimento Desfazer (Botão Desfazer);
- Procedimento Remover Registro (Botão Remover Registro);
- Procedimento Consultar (Botão Consultar);
- Procedimento Contar Registros (Botão Cotar Registros).

2.  Tela de Credenciamento de Pessoal por Advogado:
 2.1.  Bloco Credenciador:

 2.1.1.  Botão Lista de Advogados. Clicar neste botão e selecionar um
advogado cadastrado para preenchimento automático dos campos.
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2.1.2.  Botão Acrescenta Advgados. Clicar neste botão caso o credenciador
não esteja cadastrado na lista de advogados. A aplicação abre a tela abaixo
para o cadastramento do Credenciador:

 2.1.3.  UF/OAB – unidade federativa da OAB. Campo alfanumérico duas
posições. Preenchimento obrigatório.

 2.1.4.  Nr. OAB – número da OAB. Campo numérico. Preenchimento
obrigatório.

 2.1.5.  Nome – nome do advogado credenciador. Campo alfanumérico.
Preenchimento obrigatório.

 2.1.6.  Número – número de credenciador. Campo numérico. Preenchimento
Obrigatório.

 2.2.  Bloco Petição:
 2.2.1.  Número – número de petição. Campo numérico. Preenchimento

obrigatório.
 2.2.2.  Ano – ano da petição. Campo numérico de quatro posições, preenchido

no formato AAAA. Preenchimento obrigatório.
 2.3.  Bloco Validade:

 2.3.1.  Dta início. Campo tipo data preenchido no formato DD/MM/AAAA.
Preenchimento obrigatório.
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 2.3.2.  Dta fim. Campo tipo data preenchido no formato DD/MM/AAAA.
Preenchimento obrigatório.

 2.4.  Bloco Órgão Vinculado:
 2.4.1.  Nome – nome do órgão vinculado. Campo alfanumérico. Preenchimento

obrigatório.
 2.5.  Bloco Pessoal Credenciado:

 2.5.1.  Botão Lista de Pessoal Credenciado. Clicar neste botão e selecionar
um para preenchimento automático dos campos.

 2.5.2.  Botão Cadastrar Credenciado. Clicar neste botão para cadastrar
credenciados que não constam da lista de pessoal credenciado. Necessário
preencher os dados nome, tipo doc., nro doc., sexo antes de clicar neste botão.

 2.5.3.  Nome – nome do credenciado. Campo alfanumérico. Preenchimento
obrigatório.

 2.5.4.  Botão Tipo Doc – tipo documento. Clicar neste botão e selecionar uma
elemento da lista. Obrigatório selecionar um elemento.

 2.5.5.  Nro Doc. – número do documento. Campo numérico. Preenchimento
obrigatório.

 2.5.6.  Botão Sexo – lista de sexo. Clicar neste botão e selecionar uma
elemento da lista. Obrigatório selecionar um elemento.

 2.5.7.  Número -  número do credenciado. Gerado automaticamente pela
aplicação.

3.  Procedimento Inserir Registro.
3.1. Posicionar o cursor no local acima daquele que deseja incluir o registro.
3.2. Clicar no botão Inserir Registro.
3.3.  A aplicação abre um novo registro na tela logo abaixo do local indicado pelo

cursor.

4.  Procedimento Salvar.
Ao clicar no botão Salvar todas as informações e alterações realizadas na tela

serão salvas no banco de dados.

5.  Procedimento Desfazer.
Ao clicar no botão Desfazer, as modificações realizadas na tela se não tiver sido

salvas, poderão ser desfeitas.

6.  Procedimento Remover Registro.
6.1. Posicionar o cursor no Bloco Credenciador ou no bloco Pessoal Credenciado

que deseja excluir.
6.2. Clicar no botão Remover Registro.
6.3. A aplicação removerá da tela o registro indicado do Advogado Credenciador ou

do pessoal credenciado.
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6.4. Ao clicar no botão Salvar as atualizações serão efetuadas no banco de dados.

7.  Procedimento Consultar:
7.1. Teclar <F7> ou clicar no botão de Consulta.
7.2. Informar Nome do advogado no bloco credenciador ou clicar no botão de

Lista de Advogados ou não informar nada.
7.3. Teclar <F8> ou clicar no botão Consulta.
7.4. A aplicação retornará dados na tela de Credenciamento de Pessoal por

Advogado.

8.  Procedimento Contar Registros:
8.1. Para o bloco Credenciador - Sem consulta gera o total de credenciadores

cadastrados.
8.2. Para o bloco Pessoal Credenciado.

8.2.1. Sem consulta gera o total de credenciados cadastrados.
8.2.2. Com consulta gera o total de credenciados cadastrados para aquele

credenciador.


