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1. ESCANINHO: VISAO GERAL

Apos a distribuicdo dos processos para uma determinada pessoa do
gabinete, eles serdo encaminhados para o escaninho do usuario. O escaninho do
usuario agrupa os processos distribuidos internamente para vocé. La vocé podera
visualizar informagdes dos seus processos e trabalhar com eles, avangando pelas
tarefas que Ihe foram atribuidas.
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2. PESQUISA DETALHES, FILTROS DE PESQUISA E INTEIRO TEOR

Existem trés formas de consultar e filtrar informagdes no sistema: a pesquisa
com o resumo, filtro avangado e filtros rapidos.

a) Pesquisa com resumo:

Para pesquisar dados de um processo de seu gabinete ou de outros, clique
no icone da lupa & que fica no cabecalho do sistema.

= Gabinete Eletrdnico > Escaninho Gabinete

Consultar um processo por numero completo

N. Procasso

X

* Digite o nimero complete para pesquisar O sistema permite colar {CTRL + V)

FECHAR PESQUISAR




ApoOs preencher o numero do processo, vocé vera um resumo geral do
processo, inclusive das pecas, onde podera baixar o inteiro teor.

Processo: CorPar -

Classe: Correicdo Parcial ou Reclamacio
Correicional

Partes:
REQUERENTE

 ADVOGADO

REQUERIDD
2* SEGAO DE DISSIDIOS

INDIVIDUAIS TRT DA 4* REGIAQ

Alertas:

« referéngeia processo nTIIERAT
94.2011.5.04.0024,

Tarefa Fluxo PJe: Arguivamento Definitive
Relaton: e ==t
Orgéo Julgador: &==

Orgéo Julgador Colegiado: CGJT

Data de Autuagdo: 24/11/2017

b) Filtro avangado

TENETE-48.2017.5.00.0000

&5 9q Imprmir
Dadosdo processo

Inteiro teor
Movimentos ; o Pegas do Processo vy
= 14/02/2018 - Arquivados os autos definitivamente
« 17/12/2017 - Decorride o prazo de = —=— —— e = iR g Pecas

REGIAO em 14/12/2017 23:5%:59
= 171272017 - Decorrido 0 prazo de ESS——mt— em 14/12/2017 23:59:59
= 16/12/2017 - Publicade(a) o(a) Deciséo Menocratica em 01/12/2017
= 16/12/2017 - Disponibilizado (a) o(a) Decisdo Monocratica no Didrio da Jusfica
Eletrénico
s 16/12/2017 - Publicado(a) o(a) Deciséo Menocratica em 01/12/2017
« 16/12/2017 - Dispenibilizado (a) ofa) Decisdo Monocrética no Didrio da Jusfica

4 . Maostrar apenas pvegas principais

W Mostrar apenas peticdes pendentes
ﬁ? 1 - Id dinico: 10720ac - 01. PETICAQ

2 INICIAL (Invalid date)
Eletrdnico

« 01/12/2017 - Publicado(a) o(a) despacho em 01/122017

= 29/11/2017 - Proferida decisdo

28/11/2017 - Conclusos os autos para decisdo Geral 3 =—

24{11/2017 - Distribuido por sorteio

Distribuido em: 24/11/2017
Valor da Causa: RE 2.000,00

Assuntos

Aqui vocé podera filtrar os processos pelos seguintes atributos: tarefa, 6rgao
judicante, etiqueta, usuario, indicadores, assunto, dentre outras opg¢des. Apos
selecionar e preencher os campos desejados, clique novamente no icone de
filtro para aplica-los a lista ou entao limpar os campos e fechar.
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[ Possui peticio pendente



Apos aplicar o filtro, sera apresentada a lista de processos que atendem aos
critérios do filtro. Para limpa-la, clique no icone X ao lado de cada critério.

|:J = e Nimers Processo; OEE=—="x 2015. &. 15. 0047

0O aRo -= == 20155150007 'H

c) Filtros rapidos

O sistema oferece filtros pré-definidos que ajudam a visualizar as listas mais
procuradas de processos. Para usa-los, passe o mouse sobre o icone de
Filtros Rapidos e escolha um de sua preferéncia:

= =

Além da pesquisa e dos filtros, vocé pode visualizar informagdes uteis do
processo por meio das abas ao expandir a se¢ao do processo.

AIRR - 1000950~ & —
98.20155.02 ° 3 distribuide 23/10/2019T6  Sem Responsavel e ©

| GERAL MINUTAS ARQUIVADAS

Processo: AIRR - 1000980-98 2015.5.02
Classe: Agravo de Instrumento em Recurse de Revista
Partes:

- AGRAVANTE

ADVOGADO

ADVOGADO

« AGRAVADO

ADVOGADO

Alertas:

Tarefa Fluxo: Aquardar prazo de recurso
Relator: e=mamcw ===
Orgio Julgador: =

Orgio Julgador Colegiado: Te




3. PETICOES PENDENTES

Caso existam peticdes pendentes em um processo, o sistema avisara por
meio do numero de petigdes préximo ao numero do processo, bem como
apresentara o conteudo e 0s seus responsaveis.

[J ES- 1000306 0 petigdes pendentes

it @ B © [ Abrirpeticdes

4. VISUALIZAR MINUTAS ATIVAS OU ARQUIVADAS

Para visualizar uma minuta ativa clique no icone de documento ao lado do
processo.

[0 AIRR-0000189-31.2017.5.17.0131 'l |1\f geciséo »® N30 distribuido

S6 é possivel manter uma minuta ativa de cada tipo (voto, decisdo ou
despacho). Caso queira criar nova minuta do mesmo tipo sem apagar a antiga,

clique no icone de “Arquivar minuta” & Para visualizar as minutas arquivadas,
clique na linha onde esta o processo, selecione a aba de “Minutas arquivadas” e
clique naquela desejada.

TutCautAnt - &% =5
B et iatine (EY /57 Vote 5R Minutar pFfoA2 I B £ 8
¢ 6RO X
N 8 Minutar 07/ 04/ 202 B 9
Decisdo
> S =& Minutar 29/08/201 0 B © A
Despacho
I—I [ Voto
s SRS o
Tipo de minuta Responsavel pela criagio Responsavel pela Gitima alteragdo Data da diima alteragdo
{3 wveto 20/08/2018 15:23

b

G o=spacne 20/08/2018 15:22




5. CRIAR NOVAS MINUTAS

Para criar uma nova minuta clique no icone (+) ao lado do niumero processo e

selecione o tipo desejado.
©lc s s

Em seguida, selecione o0 modelo de minuta e clique no icone de salvar.

; Andre F des
& »® Minutar  07/04/2020GMACC . o can [+

Pelegrin

LOT + |

Voto
A Selecions um
modelo:

=]
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& U

Docx - 1691 - RETIFICAAAUTUAQ.&D -
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7. EDITAR MINUTAS

Dentro de um dos escaninhos, clique no icone de voto, despacho ou decisao
que fica ao lado do numero de processo para abrir a minuta e poder edita-la.

:J?e S+ a

. ;;E‘Z?JJS-S_G_D-U_E? \_‘ Decisio ;‘ Para assinatura 15/04/2020GMKA Sem Responsavel =] O [ +]
+ £
C s {3 voto | & Parz assinatura 19/11/2019GMKA Sem Responsivel B o
g »% Para assinatura 04/11/2019GDCAFPSem Responsavel B © B
Despacho
Atengéo! Quando aparecer um alerta de triangulo vermelho , /4 sera
necessario fazer a conversdo manual dessa documento, pois existe algum

tipo de incompatibilidade.

Sera solicitada a ferramenta MS Word versdao 2010 ou superior para que
possa editar o documento. O proprio sistema abre uma caixa de dialogo solicitando
sua autorizagao, conforme a imagem abaixo:



Abrir Word?

http://gabinete-eletronico.dev.rede.tst quer abrir esse aplicativo.

Abrir Word Cancelar

Lembre-se de salvar o documento antes de fechar. Logo apds o salvamento,
observe pela barra de ferramentas superior se foi realizado o salvamento e a
sincronizagdo com sucesso no sistema. Caso tenha problema com a Internet, salve
o documento localmente e depois copie o conteudo para dentro do sistema.

TutCautAnt—= £11.2015.5.12.0019.docx - Modo de Compatibilid... - Salvo -

8. MOVIMENTAR PROCESSO OU MINUTA PARA OUTRA TAREFA E
RESPONSAVEL

As atividades do gabinete seguem um fluxo de trabalho por tarefas
pré-definidas e distribuicdo ao respectivo responsavel. Para movimentar um ou mais

processos, entre no “Escaninho do Gabinete”, marque os processos desejados e

clique no icone de “Movimentar em Lote” no topo da lista 2 ou no icone

Movimentar Minuta ao lado do documento"= para movimentar uma minuta

especifica.

Of= e M t a

2;1?)1'5-'5_15_60_9T &, Decisdo| w® Pars assinatura 15/04/2020GMKA Sem Responsavel B 9© a8

s €6 o _

{5 voto »& Para assinatura  19/11/2019GMKA Sem Responsavel B o
S =2 Para assinatura 04/11/2019GDCAFPSem Responsdvel B 9© B8
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La sera solicitado o nome do usuario e para qual tarefa deseja enviar o
processo.



Movimentar

Movimentar item({ns) selecionado(s) a novo servidor e nova tarefa

ISeIecione 0 usuario. . - I ISeleciene a proxima tarefa. . - I

Itens Selecionados:

Observacdo de movimentacac:

CANCELAR MOVIMENTAR

Ao final, clique no botao “Movimentar’ para confirmar a distribuicdo. A partir
desse momento, o0 processo sera encaminhado para o escaninho daquele usuario,
permanecendo ainda visivel no Escaninho do Gabinete. Se for apresentada alguma
mensagem de erro, verifique se as regras da tarefa foram corretamente observadas.

9. RETIRAR PROCESSO DO GABINETE ELETRONICO

Aqui é possivel retirar um processo do Gabinete Eletrénico, mantendo-o na
tarefa em que ele se encontre no PJe ou enviando-o para a Secretaria do Orgao
Julgador Colegiado. Para isso, passe o0 mouse sobre o icone de “Retirar do

Gabinete Eletronico”. Em seguida, escolha a acdo: “° PJe (sem alteracdo de

tarefa) ou - Enviar para a Secretaria.
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