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APRESENTACAO

O Sistema Integrado de Protocolizacédo e Fluxo de Documentos Eletrénicos — e-Doc é
uma ferramenta informatizada que propicia o peticionamento e a transmissao de
documentos por meio eletrénico, mediante a utilizacdo de certificado digital.

Por intermédio do e-Doc o usuario podera enviar, a partir de seu computador pessoal
e de modo facil, rapido e seguro, peticdes e documentos dirigidos ao Conselho Superior da
Justica do Trabalho, ao Tribunal Superior do Trabalho e aos Tribunais Regionais do
Trabalho e Varas do Trabalho que adotam o sistema.

Trata-se de um sistema de uso facultativo, disponibilizado nos Portais dos érgaos da
Justica do Trabalho na internet.

As regras de utilizacdo e funcionamento do e-Doc encontram-se disciplinadas pela
Instrucdo Normativa n° 30/2007 do Tribunal Superior do Trabalho, com as alteracdes
introduzidas pelas Resolu¢des nos 192/2013 e 196/2015.

Este manual tem por objetivo explicar detalhadamente o0s principais recursos,
funcionalidades e comandos do e-Doc, a fim de facilitar e otimizar a utilizacdo do sistema
pelos usuarios.

Manual do Usuéario


http://aplicacao.tst.jus.br/dspace/bitstream/handle/1939/3990/2007_in0030_compilada_2015_res0196.pdf?sequence=12

LISTA DE FIGURAS

Figura 1: Tela de RegiStro 0 USUAIO .......cveiieiieieiieseese e e et e e ste e e e e e snaesaeaneenneas 7
Figura 2: Tela de Alteracéo de Registro ProfisSional ...........ccoceiiiiiiiiiiiiiiece e 8
Figura 3: Tela de Visualizacdo de Registro Profissional ............ccccoevviiiiiiii s 8
Figura 4: Tela de Inclusdo de Registro Profissional .............cccccoiiiiiiiiiiinii e 9
Figura 5: Tela ENVIO de DOCUMENTOS .......ecviiieiiieieiiiesieeieseesieesiesseesteeeesseesseeaesnaesseesesseesseeeesnessnes 9
Figura 6: Tela Filtro de Consulta de DOCUMENTOS. ........ccoiviiiriinierieniesiisie e 10
Figura 7: Tela Lista de DOCUMENTOS ........ccviiieiiieie et ete sttt st et et ae e sre e e sneens 11

Manual do Usuéario



SUMARIO

1. INSTRUGOES GERAIS ......oooeeeeeeeeeee et tee e na st esneanes 5
2. PROCEDIMENTOS PADRAOD . ... o ettt ettt et e et e eeeeeeeseeeeeeeeeeeeeseeeeeeens 5
3. DETALHAMENTO DAS TELAS (PERFIL - ADVOGADOQ).......cccoviieieierieie e se e 6
3.1, MENUS DO SISTEMA ... oottt e e st e s st e s s sb e e s sb b e e s sbb e s s ebaeesbaee e 6
I A NU1 (=101 A o7 WO L T 1 o R 6
3.3, REQISIIO A8 USUANIO ....veeviiiieiieeie ettt sttt e st te e s ba e steesaesra e teenseanaenteeneenrens 7
K S 0\ V=T gl T Yo U 1 =T (o T 9
KR T 00T g YU | = B Lo Yo 1= 0 (0 1R 10
A, GLOSSARIO ..ottt ettt ettt ettt e ettt ettt ne ettt 12

Manual do Usuéario



1. INSTRUCOES GERAIS

Para acessar o E-Doc, digite o endereco http://www.tst.jus.br/peticionamento-
eletronico, em um browser ou navegador de internet. Em seguida, cligue em “Acesso ao
Peticionamento Eletronico e-Doc V2", utilizando o seu certificado digital.

Nesse endereco consta a infraestrutura técnica (configuracbes do computador)
necessdria para a utilizacdo do sistema.

Obs: o sistema somente podera ser acessado com o certificado digital.

2. PROCEDIMENTOS PADRAO

Antes de comecarmos a descrever o procedimento para utilizagdo e preenchimento
dos campos no sistema, definiremos os Procedimentos Padréo.

Todo nome de campo que estiver com *, significa que é campo de preenchimento

Sigla (*)

obrigatorio. Ex:

Todas as telas do sistema apresentam icones que, ao serem “clicados”, acionam
recursos do sistema para facilitar os procedimentos dos campos, pesquisas e
processamento. Estes icones estdo abaixo com instru¢des para utilizacao:

> Apresenta o calendario atualizado para selecao das datas no sistema.

> < Ativa uma tela para pesquisa de informacées relacionadas ao campo onde o
icone esta localizado, através dessa tela o usuario podera consultar e selecionar
um item para as telas de cadastro e alteracao de registros.

»  Cemsultar - poaliza uma pesquisa na base de dados do sistema.

»  Limpar Limpa a informagéo existente no campo preenchido.

> eeiiiGEL Permite alterar informagdes cadastradas na base de dados.

» | Voltar Permite ao usuario cancelar uma acdo no sistema e voltar para a tela
anterior.

»  Salar Guarda em banco de dados do sistema as informacdes preenchidas
pelo usuario.

» | Excluir Exclui informagdes inseridas na base de dados ou formulario.
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3. DETALHAMENTO DAS TELAS (PERFIL - ADVOGADO)

A seqguir serao descritas as formas de preenchimento de todas as telas do E-DOC,
utilizando o perfil “Advogado”.

3.1.Menus do Sistema

Ao selecionar o menu principal, um menu inferior é exibido, para que 0 usuario
selecione uma das op¢des, como nos mostra a figura ilustrada abaixo:

Conselho Superior da
Justiga do Trabalho

| Dosumemos

Enviar Documentos

Consultar Documentos

Conselho Superior da
Justica do Trabalho

[Documentos™ Relily

Registro de Usudrio

3.2. Autentica Usuario

Apos o carregamento do sistema, o certificado do usuério conectado ao computador é
validado. O sistema valida se o0 usuario esta acessando o sistema pela primeira vez.

O sistema solicita os dados de certificacdo digital do usuério.
O usuario informa os dados da certificacdo digital e confirma a operacéo.

Caso nao tenha preenchido todos os dados corretamente o sistema apresenta a
mensagem “Favor preencher o(s) campo(s) obrigatério(s)”

Depois de informado todos os dados corretamente, o sistema disponibiliza acesso
ao sistema para o usuario.
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3.3.Registro de Usuério

O sistema verifica se é o primeiro acesso do usuario ao sistema, com isto, é

disponibilizada a tela para informar o restante dos dados do proprio usuario autenticado
(conforme figura abaixo).

Ragisiro
Nome: JOICE PAVEK FIGUEIRO
CPE: 45486565020
Logradoure: * Praia de Belas
Numero: * 1100 Complemente: s, 1101 Estado: * Selecione j
Cidade: * Porto Alegre Bairro: * M Deus CEP:* 90150090

Tipo de Registro + Namero do Registro

Telefone: * 51 3255-2404 E-mail: * pavek@trt4.gov.br
Pigina Web:
Registro Profisaio N\ I

123456/RS
35T951/RS

98TBS4/RS

Incluir

Alterar Cance}ar__
Figura 1: Tela de Registro do Usuario é
ApOs preencher os campos, “clique” no botao “Alterar”;
Este recurso atualiza os dados do registro do usuério.

O usuario preenche os dados de cadastro corretamente e confirma a operacéo.

Caso nao tenha preenchido todos os dados corretamente o0 sistema apresenta a
mensagem “Favor preencher o(s) campo(s) obrigatério(s)”

Depois de informados todos os dados corretamente, 0 sistema apresenta
uma mensagem de sucesso da operacao.

COMENTARIOS

1 — Ao acessar o icone, 0 sistema apresenta a tela de alteracdo do Registro
Profissional (conforme ilustracdo abaixo).

Manual do Usuéario



E-DOC — Peticionamento

. Manual do Usuéario TST
Eletrénico

IEIRO

Inclusiio de Registro Profissional

Tipo de Registro: * Selecione :[

Numero do
Registro: *

| Salvar || Cancelar |
| L
le Registro 2 Nimero do Registro &

Figura 2: Tela de Alteracdo de Registro Profissional

2 — Ao acessar o icone, o sistema remove o dado da lista de Registro Profissional.

3 — Ao acessar o icone, o sistema apresenta a tela de visualizacdo do item da lista
de Registro Profissional (conforme ilustracao abaixo).

- Visualizagio de Registro Profissional

Tipo de Registro: CRC

Numero do Registro: 35TIS1RS

Figura 3: Tela de Visualizagdo de Registro Profissional

4 — Ao acessar o0 botdo, o sistema cancela a operacao realizada e retorna a tela
anterior.

5 — Ao acessar o icone, 0 sistema apresenta a tela para inclusdo de um novo
Registro Profissional (conforme ilustracdo abaixo).
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| Inelusdio de Registro Proflssional

Wl Registro Profissional )

Tipo de Registro: * Selecione j

Niumere do

Registro: *

| Salvar || Cancelar ] |-

_ |

de Registro ¢+ Numero do Registro ¢

Figura 4: Tela de Incluséo de Registro Profissional

3.4.Enviar Documento

O usuério devera clicar em “Enviar Documentos”.

O sistema exibe a tela com os dados necessarios para enviar o documento,
conforme figura abaixo.

Enviar Documentos

'Destino do Documento

Tribunat:* [Setecione Destino daPetigo:* | Selecione|v|
Nimero do ' " 1 | Tipode [setecione[V/]
Processo: . : . : o Documento:™

Documento Principal:

Adicionar Anexo | | Remover Anexo
Certificado| Selecione [~
| Assinar || Enviar || Limpar |

Figura 5: Tela Envio de Documentos

Manual do Usuéario 9



O usuério informa os dados necessarios para envio de documentos — “Tribunal”,
“Destino da Peticdo”, “Numero do Processo” e “Tipo de Documento” (obs: o campo
“Numero do Processo” é de preenchimento facultativo).

Em seguida, o usuario devera anexar os documentos a serem transmitidos —
“Documento Principal” e “Anexos”. Os arquivos a serem anexados deverdo estar no formato
PDF (portable documento format).

IMPORTANTE: E obrigatéria a insercdo de pelo menos um documento principal
(opgéo com reticéncias [...]).

Apoés, deverd selecionar o certificado digital.

O usuario aciona a opcéo Assinar e, ap0s a mensagem “Documentos assinados com
sucesso”, clica em “Enviar”.

O sistema exibe o comprovante de recibo de envio de documentos, com as seguintes
informacgoes:

- nimero do protocolo;

- data e hora do recebimento;

- destino da peticao;

- responsavel pela assinatura digital,
- tipo de documento;

- nome do documento principal;

- anexos.

Caso os dados obrigatorios ndo tenham sido informados, o sistema apresentara as
seguintes mensagens: “ Favor preencher o(s) campo(s) obrigatério(s)”.

Caso o documento tenha sido enviado com sucesso, O sistema apresentara as
seguintes mensagens: “Documento enviado com sucesso” .

Caso o documento tenha sido assinado com sucesso, 0 sistema apresentara as
seguintes mensagens: “Documento assinado com sucesso” .

IMPORTANTE: o art. 6° da Instrucdo Normativa n° 30 do TST, define em 5
Megabytes o tamanho maximo para envio de arquivos pelo e-Doc, vedando o
fracionamento de peticoes.

3.5.Consulta Documentos

O usuério devera clicar em “Consultar Documentos”.

O sistema exibe a tela com os filtros para consulta dos documentos enviados para o
usuario, conforme figura abaixo.

Manual do Usuéario 10


http://aplicacao.tst.jus.br/dspace/bitstream/handle/1939/3990/2007_in0030_compilada_2015_res0196.pdf?sequence=12

E-DOC — Peticionamento

.. Manual do Usuario TST
Eletrénico

Documentos

Tipe: Selecione |

Nimero do Processo:

Periodo: * 30/04/2012 [@Ma30/04/2012

Consultar

Data de Notarizagio ¢ N° Processo ¢ N° Protocolo ¢ Vara ¢ Tipo Detalhes
14/10/2011 199464 TRT4 (2° grau) ACORDO - apresentagdo/manifestagdofinform. de quitagio
14/10/2011 198465 VT de Aka Floresta ALVARA - requerimento/manifestagio
14/10/2011 199466 VT de Armroio Grande ANTECIPAGAO DE TUTELA. - requerimento
Total: 3

Figura 6: Tela Filtro de Consulta de Documentos.

O usuaério informa o(s) filtro(s) para consulta dos documentos.

O sistema exibe os documentos que foram enviados para o usuario, conforme figura
abaixo.

Documentos

Tipo: Selecione j

Nimero do Processo:

Periodo: * 30/04/2012 [ 30/04/2012

Data de Notarizagio ¢ N + N * Vara ¢ Tipo Detalhes
14/10/2011 198464 TRT4 (2° grau) ACCRDO - apresentacdo/manifestagdofinform. de quitacio
14/10/2011 199465 VT de Alta Floresta ALVARA - requerimentoimanifestagio
14/10/2011 198466 VT de Arroic Grande ANTECIPAGAQ DE TUTELA - requerimento
Total: 3

Figura 7: Tela Lista de Documentos

Caso ndo exista registro(s) de documento(s), 0 sistema apresentara as seguintes
mensagens: “Nenhum registro encontrado, modifique os critérios de pesquisa e
tente novamente”.

Manual do Usuéario 11



4. GLOSSARIO

BASE DE DADOS

Banco de dados, (ou base de dados), sdo conjuntos de dados com uma estrutura
regular que organizam informac&o. Um banco de dados normalmente agrupa informagdes
utilizadas para um mesmo fim.

DADOS

Os dados sao quaisquer registros ou indicios relacionaveis a alguma entidade ou evento.
Por exemplo, um documento de identificacdo pode conter varios dados de uma pessoa
como nome, sexo, data de nascimento, etc.

E-MAIL
E-mail, correio-e, ou correio eletrénico, € um método que permite compor, enviar e
receber mensagens através de sistemas eletrénicos de comunicagao.

ICONE

Um icone em informatica € um pequeno simbolo gréfico, usado geralmente para
representar um software ou um atalho para um software ou pasta.

IMPRIMIR

E a tarefa ou atividade de transferir para um suporte qualquer (papel, tecido, documento
eletrbnico etc.) um determinado conteddo ou conjunto de signos (letras, palavras, textos,
figuras), para fins de comunicacéo.

INTERNET
A Internet é um conglomerado de redes em escala mundial de milhdes de computadores
gue permite o acesso a informacdes e todo tipo de transferéncia de dados.

INTRANET
Intranet é uma rede de computadores privativa que utiliza as mesmas tecnologias que
sao utilizadas na Internet.

LINKS

Uma hiperligacdo, ou simplesmente uma ligacdo (também conhecida em portugués
pelos correspondentes termos ingleses, hyperlink e link), é uma referéncia num
documento em hipertexto a outro documento ou a outro recurso. O seu significado é
"atalho", "caminho" ou "ligacao".

LOGIN

E um conjunto de caracteres solicitado para 0s usuérios que por algum motivo necessitam
acessar algum sistema computacional. Geralmente os sistemas computacionais solicitam
um login e uma senha para a liberacdo do acesso.

PORTAL

Um portal € um site (sitio) na internet que funciona como centro aglomerador e
distribuidor de trafego para uma série de outros sites ou subsites dentro, e também fora,
do dominio ou subdominio da empresa gestora do portal.
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SENHA

Uma senha ou palavra-chave (por vezes referida no inglés password) é uma palavra ou
uma acao secreta previamente convencionada entre duas partes como forma de
reconhecimento. Em sistemas de computacdo, senhas sdo amplamente utilizadas para
autenticar usuarios e permitir-lhes o acesso a informacdes personalizadas armazenadas
no sistema.

SISTEMA

Sistema é o termo utilizado para descrever um sistema automatizado (que pode ser
denominado como Sistema de Informacdo Computadorizado) ou manual, que abrange
pessoas, maguinas, e/ou meétodos organizados para coletar, processar, transmitir e
disseminar dados que representam informacé&o para 0 Usuario.

SITIO / SITE

Um site ou sitio, mais conhecido pelo nhome inglés site, de website ou Web site, é um
conjunto de paginas Web, isto é, de hipertextos acessiveis geralmente pelo protocolo http
na Internet.

ARI
Usuérios sado determinados grupos de pessoas que se utilizam de algum tipo de servico,
neste caso servicos de informacéo, eles pode ser divididos ou classificados de acordo
com uma determinada &rea de interesse.
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