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Desatando os Nés

Manual Pratico de PJe

VERSAO 1.4.4

1) Introducao

Este manual se destina aos servidores de primeira instancia do Tribunal Regional do
Trabalho da 32 Regido que ja participaram do curso de capacitagdo promovido pelo Grupo
de Juizes Replicadores nas varas do trabalho onde o PJe foi instalado.

E um roteiro com dicas e solugdes para desenvolvimento das rotinas de trabalho nas varas,
servindo, ainda, como suporte para a organizacao e sistematiza¢do dos servicos.
Considerando que o sistema tem sofrido constantes e importantes alteracdes de
aprimoramento e estabilizacdo, este manual serd modificado sempre que houver uma
atualizacdo na versdo de producdo utilizada.

Aqueles que quiserem colaborar com sugestdes para aprimoramento deste manual, enviem,
por gentileza, suas sugestdes para o email: pjejt.trt3@gmail.com.

2) Fase de Conhecimento
2.1) Recebendo um Novo Processo

Assim que for distribuida uma acdo, ela aparecera imediatamente em um dos trés nés
iniciais, quais sejam, “Triagem Inicial” OU “Apreciar Urgentes” OU “Valor Incompativel”.

2.1.1) Triagem Inicial

Sendo o valor da causa atribuido compativel com o rito escolhido (classe processual), e ndo
havendo pedido de antecipagdo de tutela, tdo logo uma a¢do seja distribuida, ela aparecera
no no (caixa) “Triagem Inicial”.

Deve-se entdo fazer um exame geral, conferindo se os documentos foram juntados
corretamente, se os assuntos pertinentes foram cadastrados, etc.

Estando tudo correto, o servidor deve encaminhar o processo para o né “Preparar Ato de
Comunicagdo” (“Dar Ciéncia as Partes”).

Havendo irregularidades, o processo devera ser encaminhado para o gabinete (n6 “Enviar
para Gabinete”) para que o juiz decida o que fazer.

«~ Se o processo apareceu no né “Triagem Inicial”, entdo a audiéncia jd foi designada pelo
sistema!

2.1.2) Apreciar Urgentes
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Sempre que o advogado solicitar antecipacdo de tutela, clicando nesta op¢do quando
preencher a petigdo inicial, o processo aparecera no né “Apreciar Urgentes” e ndo no né
“Triagem Inicial”.

Neste caso, deve-se encaminhar o processo para o n6 “Enviar para Gabinete” a fim de que o
juiz decida sobre a antecipagdo de tutela pretendida e s6 entdo notificar o réu e também o
autor acerca da decisdo do juiz.

«~Se o processo apareceu no no “Apreciar Urgentes”, entdo a audiéncia jd foi designada pelo
sistema!

Ao enviar para o gabinete, selecione a conclusGo como “Decisdo” e depois dé a
movimentagdo correspondente (Decisdo:Concessdo:Antecipagdo de Tutela/Liminar OU
Decisdo:Concessdo em  Parte:Antecipagdo de  Tutela/Liminar OU  Decisdo:Ndo
Concessdo:Antecipagdo de Tutela/Liminar), ndo se esquecendo de complementar clicando no

icone '=| e preenchendo os campos pertinentes.
2.1.3) Valor Incompativel

Quando o advogado distribuir uma petigdo inicial atribuindo valor incompativel com o rito
escolhido (classe processual), por exemplo, atribuindo a causa o valor de 4 (quatro) salarios
minimos para ag¢do do rito ordinario, o processo, tdo logo distribuido, ndo ira para o né
“Triagem Inicial” ou “Apreciar Urgentes”!, mas sim para o n6 “Valor Incompativel”.

Neste caso, deve-se encaminhar o processo para o né “Enviar para Gabinete” a fim de que o
juiz decida sobre a incompatibilidade do valor da causa.

.~ Se o processo apareceu no né “Valor Incompativel”, entdo a audiéncia NAO foi designada
pelo sistema!

2.2) Preparando Comunicacio do Réu (“Dar Ciéncia as Partes”)

Neste no, sera feita a notificagdo do réu e também serdo feitas TODAS as notificagdes e
intimagdes futuras, seja para o réu, seja para o autor, seus advogados, ou para terceiros
(peritos, arrematantes, testemunhas, etc.).

E um né, portanto, que sera usado muitas vezes pela secretaria e conhecer o seu
funcionamento é essencial.

Este n6 tem quatro etapas. Na primeira, escolhe-se quem serd comunicado, clicando-se no

simbolo " e decidindo se a comunicag¢do serd para o autor ou seu advogado (aparece ap6s

clicar na setinha preta * ) ou para o réu ou seu advogado, ou para todos. Pode-se escolher,
ainda, terceiros, que deverdo ser inseridos a partir do CPF.

«~Na notificagdo inicial do réu, escolha “sem prazo”.

1 Mesmo que tenha pedido de antecipagao de tutela.
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7 E

Fluxo Geral Principal - Dar Ciéncia s Partes > Preparar comunicagio

Saida | Documentos do processo

Preparar comunicagio

Escolha dos destinatrios  Prepararato  Escolher documentos vinculados e finaiizar

Participantes do Processo Outros destinatirios
4 ntimartodos s Mostrar todos Digite 0 nome, o CPF ou 0 CNPJ do destinatéro
- 3 Pooatvo

« & AUTOR - ADILSON BATISTA MORAES - CPF: 039.938.486-32
£, ADVOGADO - Vtor Ricarco Bhering Braga Junior
- & Polopassivo
£ REU- SAMOTRACIA MEIO AMBIENTE E EMPREENDIMENTOS LTDA - CNPU: 02.750.923/0001-96

Destinatirios
-] Destinatério CPFICNPJ Comunicagdo Pessoal Melo Tipo do Prazo Prazo

Préximo

No passo seguinte, define-se o endereco para comunicac¢do. Se o endereco for aquele ja
cadastrado no processo, ndo ha nada a fazer e pode-se seguir adiante.

Se for escolher um enderego diferente, clique no simbolo “El e complete as informagées.

Fluxo Geral Principal - Dar Ciéncia s Partes > Preparar comunicagio

Saida | Documentos do processo

Preparar comunicagéo

Escolha dos destinatérios  Definigéo dos enderegos  Prepararato  Escolher documentos vinculados e finalizar
Definigéo de enderegos

[ Destinatério CPFICNPJ Meio

oF E LTDA 02.750.923/0001-96 Correios

Enderegos de destino - SAMOTRACIA MEIO AMBIENTE E EMPREENDIMENTOS LTDA ¥
Enderegos

Enderego Uttima Alteragéo
Av. Picadily, 55, Lagoa dos Ingleses, NOVA LIMA - MG - CEP: 34000-000 10110/2012 20:24
v GAIVOTA, 180, ALPHAVILLE LAGOA DOS INGLESES, NOVA LIMA - MG - CEP: 34000-000

Seleciona enderegos marcados

Anterior Préximo

Na aba seguinte, “Preparar Ato”, escolhe-se a comunicagdo a ser feita efetivamente. Clique

no simbolo “El e complete.

Pode-se escolher um ato do processo para comunica¢ido (p. ex. um despacho ou uma
decisdo), ou um documento novo (p. ex. um mandado, uma notificagdo, etc.). Apds tudo
preenchido e escolhido, clique em “Confirmar” e depois em “Préximo”.

«~Na notificagdo inicial do réu, ndo é necessdrio enviar copia da petigdo inicial (contra-fé),
pois a notificagdo-modelo que hd no sistema traz o cédigo de identificagdo que possibilita ao
reclamado consultar a peticdo inicial e todos os documentos a partir de uma consulta externa,
sem necessidade de certificado digital.
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= Destinatrio cPricNRy o welo urgente Sigioso

£} ‘SAMOTRAGIA MEIO AMBIENTE E EMPREENDIVENTOS LTOA 027509230001 %6 Notfcacao Corses 0 o

Insiumento de comunicagao:

PODER JUDICIARIO FEDERAL
JUSTIGA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO
Vara do Trabalho de Nova Lima

RUA MELO VIANA, 277, CENTRO, NOVA LIMA - MG - CEP: 34000-000
TEL: (31) 3541-5035 - EMAIL: vt.novalima@tri3 jus.br

PROCESSO: 0010177-18.2012.6.03.0091
CLASSE: AGAO TRABALHISTA - RITO SUMARISSIMO (1125)

AAUTOR; AUTOR: ADILSON BATISTA MORAES

REU: REU: SAMOTRACIA MEIO AMBIENTE E EMPREENDIMENTOS LTDA

MANDADO DE CITAGAO - PJe-JT

Averor proximo

Na ultima aba, faz-se apenas uma conferéncia e, estando tudo certo, clica-se em “Assinar
Digitalmente” (é o préprio servidor quem assina a comunicagdo) e depois, na janela que se
abre, clica-se em “Imprimir” (se for o caso) e depois em “Terminar” para finalizar a tarefa,
sair do sub-fluxo e retornar ao n6 “Analise do Conhecimento (ou Execuc¢do ou Liquida¢do)”.

2.3) Apos a Notificacdo do Réu

Apos ser expedida a notificagdo para o réu, aconselhamos que o processo seja encaminhado
para o n6 “Controle de Audiéncias (Operag¢des da Audiéncia)”?.

Ao chegar a este né (que é um sub-fluxo), ndo clicar em “Término”, sendo o processo
retornard ao n6 “Andlise do Conhecimento”. Ao invés de clicar em “Término”, feche a janela
apenas clicando no “X” vermelho no canto superior direito. Isso fara com que o processo
permanega no n6 “Controle de Audiéncias (Operagoes da Audiéncia)”.

Aconselhamos que la permanecam todos os processos que estdo a espera de audiéncias,
criando-se sub-caixas correspondentes aos meses das audiéncias, no seguinte formato:

- AGUARDANDO AUD - aaaa-mm

T UTVETITe T T

- Operagoes da Audiéncia (Tarefa: 92 | Em caixas: 92
| AGUARDANDO AUD -2012-10 (70)

AGUARDANDO AUD - 2012-11 (22)

| AGUARDANDO AUD - 2012-12 ()

| AGUARDANDO AUD -2013-01 ()

nyo laeia.J)

1

Assim, as caixas ficardo organizadas em ordem cronolégica.

2 Estené aparece com o nome de “Controle de Audiéncias” no momento de escolha de envio a partir do né “Analise do Conhecimento”,
mas a caixinha em que aparece recebe o nome de “Operagdes da Audiéncia”. E 0 mesmo né, entretanto.
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A medida que os processos forem chegando a este né, o servidor deve ir manualmente
arrastando-os para as sub-caixas correspondentes as datas em que as audiéncias serdo
realizadas.

Preferimos deixar neste nd os processos a espera de audiéncias porque fica mais facil
lembrar (em razdo da palavra “audiéncia” na caixa) e porque, em caso de redesignacdo da
audiéncia, o processo ja estara no né correto para que isso seja feito, facilitando o trabalho
da secretaria.

2.3.1) Cadastramento dos Advogados da Reclamada

Assim que a reclamada constituir advogado, o procurador provavelmente vai protocolar
sua contestacdo ou pedido de cadastramento.

Em qualquer uma destas duas hipéteses, o servidor deve sempre atentar para efetuar o
cadastro dos advogados do réu o mais rapido possivel, pois somente depois de cadastrado é
que aquele procurador tera visivel no seu painel o processo em que esta atuando.

Entdo, diariamente, o servidor deve verificar se ha processos no agrupador “Processos com
pedido de habilitagdo nos autos nao lido”.

Havendo processos neste agrupador, o servidor deve imediatamente abrir o agrupador e
“dar um Bob Esponja” (conferir) em cada um dos processos que estejam neste agrupador.
Assim que se abrir a nova janela, deve-se clicar na opgao “retificar autuacio”.

Dados do processo

Nimero Autuado em Distribuido em Classe judicial
0010023.67.2012.5.03.0091 1810972012 1810972012 AGAO TRABALHISTA - RITO SUMARISSIMO
(1125)

Orgéo julgador Valor da causa
Vara do Trabalho de Nova Lima R$ 500,00

Clique aqui para visualizar as informagdes importantes. «

Hé petigo(Ses) avulsa(s) nao apreci Apdsa

%0, clique aqui para retirar este destaque

Processo Anexar Audiéncia  Expedientes i Pericia ibuigd Associados. Petigses Anexos Acesso de Movimentagses
documentos processo avilsas terceiros

O processo possui Petigdes Avulsas. Apds apreciagdo da petigao, clique aqui para retira-lo do painel

Petibes Avulsas Nao Apreciadas

Documento Tipo de Documento Visualizar Petido Retificar dados da autuagio?
Contestagao Contestagao &

Foram encontrados: 1 resultados

Na nova janela que se abrir, clique em =" no polo passivo no campo “Procurador/Terceiro

Vinculado”. Escolha entdo “Advogado” e coloque o CPF do(s) advogado(s) que sera(do)
cadastrado(s).

«~Se o advogado ndo informou seu CPF e nem consignou este dado na procuragdo, basta

consultar no sistema esta informagdo. Vd em Configuragcdo>Pessoa>Advogado>Confirmar
Cadastro. Pesquise pelo nome do advogado e o CPF aparecerd no quadro ao lado.

2.4) Audiéncia - AUD e PJe

Apo6s terminar cada audiéncia, o secretario deve salvar a ata e clicar no botdo “Enviar para o
PJe”, e s6 entdo abrir a proxima audiéncia da pauta.

Ele deve ir fazendo isso em todas as audiéncias.

Quando terminarem todas as audiéncias, o secretdrio acessa o PJe e escolhe a opgdo
Audiéncias e Sessdes>Integracdo com o AUD>Verificar audiéncias importadas.
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Deve entdo “dar um Bob Esponja” "= em cada processo e, percorrendo as abas, conferir se a
importagdo foi correta. Na ultima aba (“Observagdo”), o secretario clica em “Confirmar” e
repete o procedimento com cada um dos processos da pauta.

Ap6s o juiz assinar as atas, ir para o agrupador “Processos aguardando encaminhamento
do secretdrio de audiéncia (atas assinadas)” e fazer a movimentacdo em lote ou
individualmente de cada processo, se for o caso, para os nés adequados, conforme esquema

abaixo:

Resultado

N6 de Destino

Audiéncia adiada

Controle de Audiéncias (Operagdes da Audiéncia)

Designada audiéncia de instrugcdo

Controle de Audiéncias (Operagdes da Audiéncia)

Determinada Pericia

Controle de Pericia (Operagdes de Pericia)

Passou para sentenca

Enviar para Gabinete>Minutar Sentenca

Suspensdo do processo

Andlise do Conhecimento>Suspensdo-Sobrestamento

Acordo

Aguardando Cumprimento de Providéncia (sub-caixa: AGUARDA ACORDO aaaa-mm)

Desisténcia/Arquivamento

Andlise do Conhecimento>Transito em Julgado>Preparar Arquivamento (definitivo)

Excegdo de Incompeténcia
Territorial/Prevenc¢io/Conexado

Andlise do Conhecimento>Redistribui¢ao

Julgamento em audiéncia

Analise do Conhecimento>Aguardando Cumprimento de Providéncias (sub-caixa:
AGUARDA RECURSO aaaa-mm)

Outros

Andlise do Conhecimento (sub-caixa: ATAS ASSINADAS)

2.4.1) Acordos

Como o sistema, na sua versdo atual, ndo possui funcionalidade para emissio de guias de
acordo, aconselhamos que, por enquanto, o juiz estimule as partes que tenham feito acordo
para que o pagamento seja feito diretamente ao reclamante ou a seu procurador.

Nao sendo isso aceito, a solug¢do de contorno, por ora, é que o réu faca o depdsito das
parcelas em conta a disposi¢cdo do Juizo, sendo emitido alvara para liberagdo de cada
parcela depositada.

Para confec¢do de alvard, nos casos de acordo, siga o seguinte caminho:

Andlise do Conhecimento>Criar Expediente de Secretaria>Analisar Expediente de
Secretaria>Assinar Expediente de Secretaria> Dar Ciéncia as Partes (reclamante tomar
ciéncia de que o alvara foi expedido)>Andlise do Conhecimento> Aguardando Cumprimento
de Providéncia (sub-caixa: AGUARDA ACORDO aaaa-mm).

2.4.2) Controle de Audiéncias

No sub-fluxo “Controle de Audiéncias” (Operag¢oes da Audiéncia), pode-se converter um
julgamento em diligéncia, designar, redesignar ou cancelar audiéncias marcadas.

A designagdo ou redesignacdo pode ser feita para horarios programados nas salas de
audiéncia criadas, ou podem ser para horarios nio programados (manualmente).

Ha duas opg¢des, portanto: designar ou redesignar audiéncias para horarios sugeridos ou
manualmente.
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Configuragao atual
Tipo de audiéncia sala Inicio emino
Inial Inicial (€2i0) 271020120910 2271020120920 redesignaca
Dosignacao
Sugerda

Redesignar audiéncia

©) Designacao sugerida () Designagao manual

Tipo de audiencia * - Data de inicio Motivo da Redesignagao
Selecione. - [Todas] =

Procurar Horério

. - Campos Obrgatsros.

<~ Para evitar a possibilidade de se marcar audiéncias em um hordrio sem atividade na vara,
deve-se BLOQUEAR as salas respectivas nos periodos em que ndo tiver audiéncia, e ndo apenas
inativd-la. E que, mesmo inativa (e ndo bloqueada), a sala permite marcagdo manual de
hordrios.

2.4.3) Criacao de Salas de Audiéncia

Apesar de a sala fisica (no mundo real!) ser apenas uma, para o sistema, é como se
existissem varias “salas” e em cada uma delas o juiz fizesse um tipo especifico de audiéncia
ou varios tipos, se assim desejasse.

Para se ter o controle do niimero de vagas de um determinado tipo de audiéncia na pauta,
portanto, é preciso que se crie uma sala especifica para aquele tipo. Por exemplo, se o juiz
quiser fazer seis sumarissimos por dia, é preciso criar uma sala especifica para o
sumarissimo e sé para ele. Assim, consegue-se controlar o volume de vagas para cada tipo
de audiéncia.

Os tipos de audiéncia sdo:

* Inicial

* Conciliagdo em Conhecimento
* Conciliacdo em Execugdo

* Julgamento

¢ Instrucao

* Justificagdo Prévia

* Instrucdo e Julgamento

* Una

Para criar uma sala, va na Aba Configuracdo>Audiéncias e Sessdes>Sala (e depois clique na
aba “Formulario para criar uma nova sala” ou no “Bob Esponja” da sala para edita-la).

Aconselhamos que cada vara crie suas salas a partir do seguinte padrao:

COD. DA VARA EM LETRAS - Tipo de Audiéncia - LETRA “A”, “B”, “C”... Em Nova Lima,
teriamos entao, por exemplo, uma sala assim:

NL - Sumarissimo - A
<~ Para se designar uma audiéncia de determinado tipo, é preciso que exista uma sala

prevendo aquele tipo de audiéncia, ainda que inativa. Entdo, uma dica é criar uma sala geral
que aceite todos os tipos de audiéncia, de segunda a sexta-feira, de 08:00 as 18:00h, e tornd-la

Elaborado por FABIANO DE ABREU PFEILSTICKER 8



INATIVA (Ex. NL - Genérica - A). Mas ATENCAO para ndo marcar manualmente audiéncias
nesta sala!

2.5) Pericias

Sempre que for designada pericia (exceto quando feito em audiéncia e os comandos do AUD
tenham sido utilizados), deve-se encaminhar o processo para o né “Controle de Pericia
(Operagdes de Pericia)”. Este é um sub-fluxo e aconselha-se que se deixe o processo neste
no até a realizagdo total da pericia, ou seja, até que sejam prestados os esclarecimentos, os
oficios pertinentes tenham sido respondidos, se for o caso, etc.

Apés ser designada pericia, enviar o processo para o n6 "Controle de Pericia”, clicar em
"Designar Pericia” e, na tela seguinte, preencher os campos respectivos3.

Depois de tudo preenchido, fechar a janela e NAO clicar em “Término”, sendo o processo
voltara para o né “Analise do Conhecimento” (ou da Liquidagdo).

Clicar no X vermelho no canto superior direito para deixar o processo no né “Operagdes de
Pericia”, onde deve ficar até tudo ter sido resolvido.

<~ Como o processo estd disponivel para todos 24 horas por dia, o juiz pode designar duas
pericias distintas concomitantemente se quiser, ndo havendo mais a necessidade de esperar a
realizagdo da pericia de insalubridade para sé depois marcar a pericia médica, por exemplo.

<~ A agenda dos peritos é uma questdo muito delicada que estd, por enquanto, gerando muito
inconformismo, por engessar as atividades do expert. Por isso, sugerimos que o juiz, na ata de
audiéncia ou no despacho, consigne o seguinte: “As partes ficam cientes de que a data
designada automaticamente pelo sistema é apenas uma sugestdo, ficando ao livre arbitrio do
perito oficial modificar data e hora da diligéncia, devendo, contudo, neste caso, comunicar
diretamente as partes e ao Juizo".

O Painel dos Peritos, nesta versao atual, é o mais pobre e sem recursos de todos os usuarios,
ndo sendo possivel, ainda, fazer intimagdo para os experts via sistema e nem mesmo é
possivel, para eles, peticionar nos autos ou mesmo anexar documentos ao laudo
apresentado.

Assim, no momento, aconselhamos que os peritos apresentem os anexos de seus laudos e
peticdes via e-doc, devendo a Secretaria anexar o arquivo PDF# ao processo e enviar ao juiz
para analise.

Neste caso, fazer o seguinte:

“Dar um Bob Esponja” no processo cuja peticdo do perito foi enviada via e-doc>Clicar na
Aba “Anexar Documentos”’>Preencher os campos escolhendo “Certiddo”s no “Tipo de
Documento”>Incluir o arquivo PDF enviado por e-doc como anexo>Assinar Digitalmente.

Feito isso, fazer o seguinte caminho com o processo:

3 Teoricamente isso nio precisaria ser feito, pois, ao usar os comandos do AUD para fazer a ata, o PJe deveria capturar os dados
pertinentes. Entretanto, na versao atual, ha um error (“bug”) no sistema que nio esta permitindo a importa¢io dos dados da pericia.

4 Observado o limite de 1,5Mb por arquivo PDF, obviamente.

5 “Certifico que inseri nos autos eletrénicos peticdo do perito nomeado recebida via e-doc”.
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Andlise do Conhecimento>Enviar para Gabinete>Minutar Despacho ou Decisdo>Andlise do
Despacho ou Decisdo>Dar Ciéncia as Partes (e ao perito, se for o caso)>Retornar para a
caixa onde o processo deve permanecer.

Todavia, se o perito ndo for anexar documentos ao laudo, ou mesmo anexado, deve-se, no

7 » o«

n6 “Analise de Pericia”, “aprovar” o laudo apresentado.

j’éﬁ. P

Dados do Processo

Data de Autuagio Data da Distribuigdo Classe Judicial Orgao Julgador
120072012 1200072012 AGAO TRABALHISTA - RITO ORDINARIO (985) Vara do Trabalho de Nova Lima

Pericia
Poricias
Data Valor da pericia Perito Situagdo Agdo
20/10/2012 08:14 ABIGAIL CRISTINA VALLADAO PIRES Pendente Aprovar Realizagao

Foram encontrados: 1 resutados

ﬁ Fale conosco

Dados do Processo

Data de Autuagdo Data da Distribuigdo Classe Judicial 6rgao Julgador
1200872012 120972012 AGRO TRABALHISTA - RITO ORDINARIO (985) Vara do Trabalho de Nova Lima

Pericia
Aprovar Realizagéo de Pericias
Tipo Documento Documento Anexo
Laudo Pericia Laudo Pericial (Laudo Contabil) &
Foram encontrados: 1 resultados

Aprovar Rejeitar

Depois que o perito apresentar o laudo - e o sistema ndo emite qualquer aviso ou alerta de
quando isso ocorre (!) - o juiz deve “aprovar” ou “rejeitar” o laudo. Rejeitar, contudo, ndo
significa que serd novamente aberta a oportunidade de o perito retificar seu laudo ou
apresentar um novo, apenas que foi rejeitado. O sistema simplesmente da por encerrada a
diligéncia e, se for necessario corrigir o laudo, devera ser designada nova pericia, com outra
data apontada pelo sistema.

Aconselhamos, portanto, assim que o perito apresentar o laudo e seus anexos, que o juiz
simplesmente “aprove”, para que o feito possa transitar normalmente, sem que isso impeca,
no futuro, ao fazer a sentenca, que o juiz determine a realizacdo de outra ou nova diligéncia
se entender necessario.
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2.5.1) Inclusao de Peritos

Os peritos, diferentemente dos advogados, ndo conseguem se cadastrar sozinhos no
sistema, sendo necessaria a intervencdo da secretaria da vara para tanto.

Entao, se for nomear algum perito que ainda ndo esteja cadastrado no PJe, faca o seguinte:
Configuracdo>Pessoa>Perito>Perito. Clique na aba “Pré-Cadastro” e preencha
adequadamente.

Se o perito ja estiver cadastrado, para que ele atue naquela vara, “dé um Bob Esponja” no
nome do perito e, na aba “Orgio Julgador”, acrescente a vara aos locais onde o perito atuara

clicando no icone [,

<~ As especialidades de “Insalubridade” e “Periculosidade” sdo diferentes e devem ser
atribuidas separadamente para cada perito.

2.6) Apos a Audiéncia de Instrugio - Julgamento

Apés a audiéncia em que ndo houve acordo e o processo foi concluso para julgamento, o
secretario de audiéncias deve encaminha-lo para o né “Minutar Sentenca”, como dito acima.
A partir deste nd, o assistente, apds elaborar a minuta de sentenga no editor Word, BrOffice
ou no préprio editor “Rico”, deve, antes de encaminhar para analise pelo juiz, registrar o
resultado da sentenga, preenchendo todos os campos adequadamente, inclusive as
obrigacdes de fazer.

p—
— D
™ )
Fluxo Geral Principai - Minutar Sentenga
Saida | Documenios do procusso
Minutar Sentensa
Processo Completo
Tipo do Documento”
Sentena =] (Selecione o modelo]
Minuta
BZUs EXERE Toocekrts - avo -+ 1 X DBB® N
EiE e T «A-2-oF
— Q2% X QT= @ T
Registrar Resultado da Sentenca
Gravar Proxima aglo:  Andlise da Sentenga
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Resultado da Sentenga

Dados do Processo

Namero Processo Data de Distribuigéo Classe Judicial Orgao Julgador
0010069-86.2012.5.03.0091 1710012 19:49 AGAO TRABALHISTA - RITO ORDINARIO (985) Vara do Trabalho de Conselheiro Lafaiete

Resultado do Julgamento

Sentenga Liquida? Data da sentenga* Solugéo Diferenciada para as partes Obrigagdes de Fazer / Néo Fazer? Nao

21/10/2012 Obrigagdes de Fazer / Nao Fazer

L.+ Campos Obrigat6rios

Registro da solug@o do processo

Solugéo da agdo " Valor da Condenagao
Selecione - 0,00
Assisténcia judiciéria gratuita? Custas dispensadas
0,00

Custas a arrecadar
0,00

Salvar Fechar L. * Campos Obrigatérios
Registro de obrigagdes de fazer e nédo fazer X
of Participante Polo Credor/Devedor

Formulério de obrigagdes de fazer e nédo fazer

Obrigagdo * Multa (descumprimento) *
Selecione... - sim () Nao

Prazo (dias)*
L. * Campos Obrigatérios
Incluir Fechar

Obrigagdes de fazer ou ndo fazer registradas

4 Credor v 4 Devedor ¥ 4 Obrigagdo v 4 Prazo (dias) ¥ 4 Multa (descumprimento) ¥ 4 Cumprida? v
Foram encontrados: 0 resultados

O processo deve, entdo, ser encaminhado para o n6 “Analise da Sentenga” para que o juiz
corrija e assine, devendo o magistrado, apés a assinatura, deixar o processo na “Andlise do
Conhecimento” para que o servidor responsavel dé o encaminhamento correto.

2.7) Apos a Sentenca

Ap6s a sentenca ter sido prolatada e assinada pelo juiz, o processo deve ser enviado para o
n6 “Aguardando Cumprimento de Providéncias” (sub-caixa: AGUARDA RECURSO).

0 maior problema nesta versdo atual se refere ao lancamento (movimentacdo) da decisdo
de embargos de declaragio. E que, pela tabela de movimentacio do CNJ, os embargos de
declaracdo devem ser lancados como “julgamento”, mas no sistema, da forma como esta

Elaborado por FABIANO DE ABREU PFEILSTICKER 12



atualmente, ndo ha visibilidade de resultados para este tipo de julgamento na
movimentacdo posterior, além do que, exige-se o langamento também de custas.

Sugerimos, entdo, como solugdo de contorno, até que venha a retificagdo deste problema em
versdes futuras, que se faca a conclusdo dos embargos de declaragdo como decisdo, e a
movimentagdo posterior como Recebimento:Recurso:Sem efeito suspensivo.

Sendo aviados embargos de declaragdo, o caminho é o seguinte:

Andlise do conhecimento>Enviar para Gabinete (conclusdo: Decisdo)>Minutar Despacho ou
Decisao (movimento: Decisdo:Recebimento:Recurso:Sem efeito suspensivo,
complementando com o nome do embargante e o nome do recurso: embargos de
declaracdo)>Analise do Despacho ou Decisdo> Dar ciéncia as partes>Analise do
Conhecimento>Aguardando Cumprimento de Providéncias (sub-caixa: AGUARDA
RECURSO).

Caso tenha sido interposto Recurso Ordinario pelas partes, o caminho é o seguinte:

Enviar para o Gabinete>Minutar Despacho ou Decisdo (conclusdo para despacho:mero
expediente)>Analise do Despacho ou Decisdo>Andlise do Conhecimento> Dar ciéncia as
partes>Analise do Conhecimento>Aguardando Cumprimento de Providéncias (sub-caixa:
AGUARDA RECURSO).

<~ Como todos tém vista do teor integral do processo ininterruptamente, o prazo de
contrarrazées pode ser comum (concomitante), caso tenham sido aviados recursos ordindrios
tanto pelo autor como pelo réu.

Apos as contrarrazdes terem sido apresentadas, fazer o seguinte caminho:

Anadlise do conhecimento> Enviar para Gabinete (conclusio: Decisdo)>Minutar Despacho
ou Decisdo (aceitando ou ndo os recursos - movimento:Recebimento:Recurso:Sem efeito
suspensivo - complementar clicando no icone do “livrinho”)>Analise da Decisdo>Remeter
para o 2° Grau.

«~Na tela “Remeter para o 2° Grau”, ndo se esquecer de clicar efetivamente no botdo
“Remeter para o 2° Grau” e ndo mandar para o né “Aguardando apreciacdo da instancia
superior”. Deve aparecer uma mensagem em vermelho alertando do envio e jd deixando o

z

processo no né “Aguardando apreciagdo da instdncia superior”. Veja abaixo:

= 71

Fluxo Geral Principal - Remater a0 20 Grau - Conhacimento > Remoter para 2 Grau
Salda | Documentos do processo

Romtor para 2 Grau

Remeter a0 2° grau  Conexdo Aiva

Gravar Proxima agao:  Aguardando apreciagéo da instancia superior
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Fluxo Geral Principal - Remeter a0 20 Grau - Conhecimento > Aguardando apreciagdo da instancia superior

Saida | Documentos do processo

Processo remetido ao 2° grau.  Aguardando apreciagéo da instancia superior
Para consulta, peticionamento e

intimagéo, acessar o sistema

através do site do respectivo

Tribunal

Processo Completo

Gravar Préxima agéo:  Recebimento da instancia superior

No né “Aguardando apreciacdo da instancia superior”, deixar o processo na sub-caixa:
RECURSO ORDINARIO.

3) Fase de Liquidacao

A fase de liquidagdo é curta e dura apenas até que o juiz homologue algum calculo (de uma
das partes, do perito ou do setor de calculos).

Inicia-se no n6 “Transito em Julgado>Iniciar a Liquidagdo>Analise da Liquidagdo>Enviar
para Gabinete>Minutar Despacho (apresentacido de calculos)>Analise do Despacho>Dar
Ciéncia as Partes>Aguardar Cumprimento de Providéncias-Liq” (sub-caixa: AGUARDA
CALCULOS).

<~ Como o processo estd disponivel 24 horas por dia, ndo hd necessidade de se conceder prazo
sucessivo.

<~ Por enquanto, na versdo em que estamos, ainda ndo é possivel fazer a execugdo provisdria,
jd que necessariamente a liquidagdo ou execugdo direta (de sentengas liquidas) partem do né
“Transito em Julgado”.

Ap6s os célculos, dependendo do entendimento do juiz, pode-se (1) homologar um deles,
(2) designar pericia, (3) dar vista dos calculos de uma parte a outra concomitantemente sob
as penas do art. 879 da CLT ou ainda (4) designar audiéncia de conciliagio.

Opgoes:

(1) Andlise da Liquidagao>Enviar Gabinete>Minutar Despacho (homologando um dos
calculos)>Analise do Despacho>Iniciar Execugio.

(2) Andlise da Liquidacdo>Enviar para Gabinete>Minutar Despacho (designar
pericia)>Analise do Despacho>Andlise da Liquidacdo>Controle de Pericia>Analise
da Liquidagdo>Dar ciéncia as partes (e ao perito)>Andlise da Liquidagdo>Controle
de Pericia (sub-caixa: AGUARDA PERICIA-Liq).

(3) Andlise da Liquidacdo>Enviar para Gabinete>Minutar Despacho(dando vista dos
calculos de uma parte para a outra concomitantemente, sob as penas do art. 879 da
CLT)>Andlise do Despacho>Aguardando Cumprimento de Providéncia-Liq (sub-
caixa: AGUARDA 879 CLT)

(4) Andlise da Liquidacdo>Enviar para Gabinete>Minutar Despacho (designar
audiéncia)>Andlise = do  Despacho>Andlise da Liquidagdo>Controle de
Audiéncia>Andlise da Liquidagdo>Dar ciéncia as partes>Andlise da
Liquidagdo>Controle de Audiéncia (sub-caixa: AGUARDA AUD - ANO-MES).
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Qualquer que seja o caminho escolhido, apds o despacho homologando os célculos, a fase de
liquidagdo termina e o processo deve ser encaminhado a fase de execugdo, na qual o
devedor sera citado ou intimado para pagar o valor devido.

4) Fase de Execucdo

A primeira coisa a fazer na fase de execugdo é registrar a obrigacdo de pagar.

Iniciar a Execugdo>Andlise da Execucdo>Registrar Obrigacdo de Pagar-Exec>Andlise da
Execucao.

Nio estd muito claro para qué é feito em um né separado e especifico o registro detalhado
das obrigagdes de pagar.

0 juiz Alexandre Azevedo® esclareceu que “no futuro, a base de dados sera alimentada de
forma automatica pelo servigo de calculo, quando o PJe for integrado ao PJe-Calc. Se o
calculo for elaborado por perito usando o PJe-Calc, a alimenta¢do dos registros da conta
também deve ser automatica, gerando dados estruturados para a geracdo automatizada da
decisdo de homologacdo. Hoje, mesmo com todas as limitag¢des, é possivel ao juiz criar um
modelo de decisdo de homologacdo, com dados estruturados, para agilizar a fase de
liquidacdo. Os registros permitirdo, ainda, atualiza¢des rapidas dos calculos, controles de
contas a pagar (entrada e saida de valores, depésitos e alvaras), bem como a apuragio de
passivos de empresas devedoras e gerenciamento de processos arquivados com execug¢des
pendentes”.

A despeito de um futuro promissor, fato é que, na versao atual, o registro das obriga¢des de
pagar ndo tem qualquer fun¢do no sistema, sendo que, nem mesmo quando se visualiza o
processo (“Bob Esponja”), tem-se acesso a estas obrigacdes registradas, ou seja, os valores
discriminados e inseridos no sistema nao ficam sequer visiveis para uma consulta rapida.
De qualquer forma, convém, ao iniciar a execugio, e como primeiro passo, enviar o processo
para o nd “Registrar Obrigacdes de Pagar” e sé depois direciona-lo ao né “Enviar para
Gabinete” para o despacho que vai determinar ao executado quitar o débito no prazo que
for determinado pelo juiz.

Ap6s, ato continuo, deve-se citar (ou intimar, conforme o entendimento do juiz) o devedor
para pagar o débito.

Enviar para Gabinete>Minutar Despacho (determinando que o réu pague o débito)>Analise
do Despacho>Dar Ciéncia as Partes (ao réu no caso)>Aguardando Cumprimento de
Providéncias-Exec (sub-caixa: AGUARDA PRAZO PAGTO.).

A partir de entdo, tem-se trés hipoteses: (1) o devedor paga o valor devido, (2) o devedor
garante integralmente o valor da execucdo, (3) o devedor ndo paga e nem garante
integralmente o valor da execugio.

Opgoes:

(1) Andlise da Execug¢do>Enviar para Gabinete>Minutar Decisdo (liberando os valores a
quem de direito e determinando o arquivamento imediatamente em
seguida)>Anadlise da Decisdo>Andlise da Execugdo>Criar Expediente de Secretaria
(alvaras)>Anadlise da Execucdo>Preparar Arquivamento>Arquivamento Definitivo.

(2) Andlise da Execucdo>Enviar para Gabinete>Minutar Despacho (abrindo as partes
prazo nos termos do art. 884 da CLT)>Andlise do Despacho>Andlise da

6 Juiz Auxiliar da Presidéncia do TST.
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Execucdo>Dar Ciéncia as Partes>Aguardando Cumprimento de Providéncias-Exec
(sub-caixa: AGUARDA EMBARGOS EXEC.).

(3) Andlise da Execu¢do>Enviar para Gabinete>Minutar Despacho (determinando as
diligéncias necessarias - Bacenjud, Renajud, etc.)>Andlise do Despacho>Andlise da
Execu¢do> Aguardando Cumprimento de Providéncias-Exec (sub-caixa: AGUARDA
DIL. BACENJUD, OU RENAJUD, OU CCS OU INFOJUD OU GERAIS).

4.1) Registrar no BNDT

Faga o seguinte caminho:

Andlise da Execucdo>Enviar para Gabinete (conclusdo para decisdo)>minutar decisdo
determinando a inclusdo da parte no BNDT (movimentagdo como Decisdo:Determinagdo:
Inclusdo/Alteracdo/Exclusdo de dados no BNDT - complementando com o nome da parte e
o tipo de tarefa, se inclusdo, alteragdo ou exclusio do BNDT)>Analise do Despacho ou
Decisdao>Registrar no BNDT-Exec.

Agora é s6 selecionar as partes e o tipo de inclusdo, conforme tela abaixo:

Banco Nacional de Devedores Trabalhistas

Dados do Processo

Numero Processo Classe Judicial

¥ Data de Distribuigdo R Orgao Julgador
0010011-55.2012.5.21.0003 27108112 16:59 (Aﬁzso) TRABALHISTA - RITO SUMARISSIMO 3% Vara de Belo Horizonte
Partes
Parte Posigio CPFICNPJ
[} MARCIA DA SILVA ASSUNCAO - CPF: 261.569.035-34 Autor 261569.035-34
Situaggio*
Positiva

Positiva com garantia do débito
Positiva com suspenséo da exigibilidade do débito

Incluir

| 5) Outras Tarefas da Secretaria

Fabiano Pfeilsticker 22/11/12 18:09

Deleted: .

Paralelamente ao fluxo geral principal, hd outras tarefas ou atividades que a Secretaria
precisa/pode fazer para auxiliar nos trabalhos ou como forma de dar cumprimento as
ordens judiciais emanadas pelo juiz.

5.1) Expedientes de Secretaria
O n6 “Criar Expediente de Secretaria” é onde os servidores podem criar diversos
expedientes, quais sejam:

* Alvara

* Carta Precatdria (a ser remetida)
* C(Carta de Adjudicagdo

* C(Carta de Arrematagio

e (Certiddo
* Edital

* Mandado
* Oficio
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Entdo, toda vez que o juiz determinar a expedi¢cdo de um alvard, por exemplo, é neste nd
onde tudo deve ser feito.

Este é um sub-fluxo, entdo, apds criar o expediente, deve-se voltar com o processo para o nd
adequado.

<~ Nesta versdo, os mandados elaborados no né “Criar Expediente de Secretaria” ndo estdo
sendo enviados para a Central de Mandados e, por isso mesmo, ndo podem ser distribuidos aos
oficiais de justica. Aconselhamos, entdo, que os mandados sejam criados no né “Dar Ciéncia as
Partes (Preparar Comunicagdo)”, mesmo que para terceiros (testemunhas, peritos, etc.).

5.2) Criacdo de Modelos

Para criar modelos de despachos, oficios, certiddes, etc, clique na aba
Configuracdes>Documento>Modelo>Modelo.

Clique agora na aba “Formulério” para criar um novo modelo.

Escolha o TIPO de modelo (certidao, despacho, etc.).

Atribua um nome fAcil e compreensivo para o modelo, algo como “Rol de Testemunhas -
Indefere”, “Apresentacdo de Calculos”, “Inclusdo BNDT”, etc.

Falo conosco

Vara do Trabalho de Conselheiro Lafaiete / VARA DO TRABALHO DE CONSELHEIRO LAFAIETE / Magistrado -
Configuragéo a

0 TRABALHO DE CONSELHERO.

T Y LR

.+ ampes Obrgatsios

No campo de texto, a primeira coisa a fazer é inserir o Brasdo da Republica. Clique em
“Album de Imagens” e procure pela figura do Brasio (esta na pagina 3). Clique na figura,
segure com o botdo esquerdo do mouse apertado e arraste para dentro do campo de texto.
Ele vai ser colocado automaticamente no centro do texto e no alto.

Clique em “Incluir” no final da tela.

Agora é s6 escrever o texto do modelo.

Se quiser usar variaveis para automatizar o texto, basta escolher aquelas que sdo mais
adequadas, clicando em “variaveis” no cabegalho de opg¢oes.

As variaveis sdo as seguintes, conforme se verifica nesta tabela abaixo:
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TABELA DE VARIAVEIS - CRIACAO DE MODELOS

Assuntos_Processo

#{processoTrfHome.instance.assuntoTrfListStr}

Audiencia_Processo

#{processoTrfHome.processoAudienciaListStr}

Cidade_Orgao_Julgador_Processo

#{processoTrfHome.instance.orgaoJulgador.localizacao.endereco.cep.municipio}

Classe_Processo

#{processoTrfHome.instance.classeJudicial}

Data #{currentDate}
Data_Atual #{currentDate}
Data_Atual_Abreviada #{dataAtualAbreviada}
Data_Atual_Extenso #{dataAtual}
Data_Atual_Formatada #{dataAtual}

Data_Distribuicao_Processo

#{processoTrfHome.dataDistribuicao}

Data_e_Hora_Atual

#{currentDatetime}

Endereco_Advogado_Polo_Ativo

#{processoTrfHome.advogadoEnderecoPoloAtivoStr}

Endereco_Advogado_Polo_Passivo

#{processoTrfHome.advogadoEnderecoPoloPassivoStr}

Endereco_Orgao_Julgador_Processo

#{processoTrfHome.instance.orgaoJulgador.localizacao.endereco.enderecoCompleto}

Endereco_Parte_Polo_Ativo

#{processoTrfHome.processoParteEnderecoPoloAtivoExpedienteStr}

Endereco_Parte_Polo_Passivo

#{processoTrfHome.processoParteEnderecoPoloPassivoExpedienteStr}

Hora_Atual

#{currentTime}

JT.TabelaObrigacoesPagar

#{processo]THome.getObrigacoesPagarDataTable}

JT.dataAudiencia

#{processoTrfHome.dataAudiencia}

JT.dataDistribuicao

#{processoTrfHome.dataDistribuicao}

JT.dataSemanaHojeExtenso

#{dataAtualExtenso}

JT.enderecoReuAtual

#{processoParteHome.enderecoReuAtual}

JT.enderecoSalaAudiencia

#{processoTrfHome.enderecoSalaAudiencia}

JT.nomeAutorAtivoProcesso

#{processoTrfHome.instance.nomeAutorAtivoProcesso}

JT.nomeCpfAutorList

#{processoTrfHome.nomeCpfAutorList}

JT.nomeCpfReulist

#{processoTrfHome.instance.nomeCpfReuList}

JT.nomeluizOrgaoJulgador

#{processoTrfHome.nomeJuizOrgaoJulgador}

JT.nomeReuAtual

#{processoParteHome.nomeReuAtual}

JT.nomeReuProcesso

#{processoTrfHome.instance.nomeReuProcesso}

JT.prazoDaParte

#{processoExpedienteHome.partePrazoList}

JT.salaAudiencia

#{processoTrfHome.salaAudiencia}

JT.tabelaHashDocumentos

#{processoTrfHome.tabelaHashDocumentos}

JT.tipoAudiencia

#{processoTrfHome.tipoAudiencia}

JT.tipoNomeAdvogadoAutorList

#{processoTrfHome.instance.tipoNomeAdvogadoAutorList}

JT.tipoNomeAdvogadoReulist

#{processoTrfHome.instance.tipoNomeAdvogadoReuList}

JT.tipoNomeAutorProcesso

#{processoTrfHome.instance.tipoNomeAutorProcesso}

JT.tipoNomeReuProcesso

#{processoTrfHome.instance.tipoNomeReuProcesso}

JT.ufOrgaolulgador

#{processoTrfHome.instance.orgaoJulgador.localizacao.endereco.cep.municipio.estado.codEstado}

JtDestinatarioExpediente

#{processoExpedienteHome.nomeEnderecoPartesSelecionadas}

Localizagdo_Usudario_Logado

#{usuarioLogadoLocalizacaoAtual.cargo}

Login_Usuario_Logado

#{usuarioLogado.login}

Nome_do_Usuario_Logado

#{usuarioLogado.nomeUsuario}

Numero_Processo

#{processoTrfHome.instance.numeroProcesso}

Orgao_Julgador_Processo

#{processoTrfHome.instance.orgaoJulgador}

Papel_usudrio_logado

#{usuarioLogadoLocalizacaoAtual.papel}

Partes_Detalhada_Polo_Ativo

#{processoTrfHome.processoPartePoloAtivoDetalhadoStr}

Partes_Detalhada_Polo_Passivo

#{processoTrfHome.processoPartePassivoAtivoDetalhadoStr}

Partes_Polo_Ativo

#{processoTrfHome.processoPartePoloAtivoSemAdvogadoStr}

Partes_Polo_Passivo

#{processoTrfHome.processoPartePoloPassivoSemAdvogadoStr}

Processos_Associados

#{processoTrfHome.instance.processoTrfConexaoListStr}
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Servidor #{servidor}

Telefone_Orgao_Julgador_Processo | #{processoTrfHome.instance.orgaojulgador.numeroTelefoneFormatado}

Usuario_Logado #{usuarioLogado.nome}
Valor_Causa_Processo #{processoTrfHome.instance.valorCausaStr}
subNomeSistema Tribunal Regional do Trabalho

.~ Aconselhamos que se use sempre o mesmo tipo e tamanho de letra nos modelos para se
uniformizar o texto. Sugerimos o tipo “Arial”, tamanho “4(14pt)”.
«~Aconselhamos que todos os modelos, sejam de despacho, certiddo, oficio, etc. tenham a

seguinte estrutura inicial:

PODER JUDICIARIO FEDERAL
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO
#{processoTrfHome.instance.orgaoJulgador}

#{processoTrfHome.instance.orgaoJulgador.localizacao.endereco.enderecoCompleto

TEL.: #{processoTrfHome.instance.orgaoJulgador.numeroTelefoneFormatado} -
EMAIL: #{processoTrfHome.instance.orgaoJulgador.email}

PROCESSO: #{processoTrfHome.instance.numeroProcesso}
CLASSE: #{processoTrfHome.instance.classeJudicial}
#{processoTrfHome.instance.tipoNomeAutorProcesso}
#{processoTrfHome.instance.tipoNomeReuProcesso}

5.3) Incluir Alerta

Sempre que for necessario incluir algum alerta no processo, por exemplo, para chamar a
atengdo de que o juiz fulano é suspeito, de que o alvara deve ser expedido diretamente em
nome do reclamante, etc, deve-se fazer o seguinte caminho na aba “Processo”:
Processo>Outras A¢des>Incluir Alerta.
Se o alerta que se quer incluir ja aparece na relacdo, basta clicar no “Bob Esponja” naquele
texto e entdo vincular o processo aquele alerta.
Se o texto do alerta ainda ndo existe, clica-se em “Formulario”, preenche-se os campos
respectivos e depois vincula-se ao processo que se quer.

. . ) . ) .
O alerta aparece como um simbolo discreto no canto superior direito ' , quando se “da
um Bob Esponja” no processo, e o texto do alerta aparece no alto, logo abaixo do nome das
partes.
" 0 texto do Alerta NAO aparece para advogados, peritos, procuradores, etc., apenas para os
servidores da secretaria e para o juiz. No entanto, eles conseguem ver o simbolo do alerta no
canto superior direito.
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Ple

Dados do processo

Namero Autuado em Distrbuido em Classo judicial Orgo julgador
0010022:15.2012:5.03.0091 181092012 8092012 AGAO TRABALHISTA - RITO ORDINARIO (685)  Vara 0o Trabaho de Nova Lima
Valor da causa Prioridade
R585.00000 O processo possui prioidade(s) associadals).
Alertas
Alera Criticidade Data Situagao
Dr. €200 6 suspaito nesto processo crien 18102012 Ao Desatvar
Exbir todos,

Processo  Anexardocumenios  Audiéncia  Exedenies  Caractersicasdoprocesso  Perida  RPVPRC  SegrodoiSiglo  Redstibuigoes  Assocados  Petgbesawieas  Anexos  Acasso de lrceios

Movimentagdes
Impressio de lsta de documentos Download de documentos em POF Paginador
Movimentagaes do Processo
Assunto
Assunto
DIREITO DO TRABALHOIOuiras Relagdes de TrabalholEmprefiadsl
Foram encontrados: 1 resulados.
Polo Ativo Polo Passivo
Nome da parte Tipo da Parte Situagao RFB Nome daParte Tio da Parte Situagao RFB
VALDENIR PRATES DE OLIVEIRA - CPF: 469.527.216-49 AUTOR REGULAR MARCIO AURELIO REU Nao vaidado
ERIKA MARQUES DE MOURA - OAS: MGBS250-A ADVOGADO - (N30 valdaco) REGULAR

Foram encontados: 1 resutados

5.4) Quadro de Avisos

0 quadro de avisos permite que se coloque mensagens que serdo vistas assim que o usudrio
entrar no sistema.

Para inserir um aviso, clique em Atividades>Avisos.

Preencha os campos respectivos e depois clique em “Incluir”.

Uma nova aba aparece: “Associar Papel”. Nesta aba, define-se que tipo de usudrio vera o
aviso quando entrar no sistema. Se quiser que o juiz veja, inclua magistrado; se quiser que o
diretor de secretaria veja, clique em diretor de secretaria, e assim por diante.

" Sempre que quiser ver as mensagens postas, clique em “Home” na aba de tarefas.

5.5) Distribuir Expediente

A distribuicdo de mandados para os oficiais de justica ndo é automatica e é aqui que o
servidor responsavel vai definir a distribuicdo.

Clique em Atividade>Distribuicdo de Expediente.

Selecione na lista os mandados que vao ser distribuidos para o oficial de justi¢a fulano e
clique embaixo em “Distribuir”.

Na tela seguinte, escolha o nome do oficial e depois clique em confirmar.

Na tela daquele oficial de justica, s6 aparecerdo os processos que foram distribuidos a ele.
Na tela abaixo, hd um exemplo. H4 quatro mandados para serem distribuidos. Entdo, por
exemplo, selecionamos dois e, na tela seguinte, determinamos que estes fiquem com o
oficial X. Voltamos de novo a tela de distribuicdo, selecionamos os dois que restaram e
distribuimos para o oficial Y.

Poscuisar
MarcariDesmarcar Todos
Name Expeciente  Urgéncia  Cadastrado em Destinatiio Enderecots)
Tipo de documento. 0010137-36.2012500.0091  Mandaco ooz a 2000 Rura IMA - NG - CEP: 34900.000
odos] < 0010157-27.2012500.0091  Mandaco ooz IRescancia css fores) v
e R O010158-122012500.0091  Mandaco o ooz [HIGIPAK HIGIENIZACA LTDA - ME) (QUEBEC, 2233 JARDIM CANADA, NOVA LIVA - MG - CEF: 34000.000
001016334 20125030091 Mandaco - ooz (CARREFOUR COMERCIO € INDUSTRIALTDA]  GEORGE EASTMAN, 213, VL TRAMONTANO, SAO PAULO -SP - CEP: 05690000 v

Foram oncanraces: 4 resutcos
oisuibuir
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5.6) N6 de Desvio (Chamar a Ordem)

Sempre que um processo estiver em um né onde ndo deveria estar, e ndo havendo
possibilidade no fluxo de se retornar, deve-se utilizar o né de desvio para chamar o feito a
ordem e assim colocar o processo no lugar certo.

Clique em Processo>Outras A¢des>Chamar a Ordem.

Clique em “Formulario” e preencha os campos respectivos.

Pronto, o processo saiu do n6 onde estava e foi para o né (caixa) “N6 de Desvio”.

Va ao painel do usudrio e clique na caixa “N6 de Desvio”. Abra a tarefa e escolha para onde
quer enviar o seu processo.

L~ Se o processo estiver em um sub-fluxo (Controle de Audiéncia, Controle de Pericia,
Preparar Ato de Comunicagdo, etc.), o né de desvio vai colocd-lo em um né especifico chamado
“N6 de Desvio - Nome do Sub-Fluxo”, por exemplo, “N6 de Desvio - Preparar Ato de
Comunicagdo”. Neste caso, devemos abrir a tarefa e clicar em “Término”, e entdo o processo
serd remetido para a Andlise do Conhecimento (ou da Execugdo ou da Liquidagdo, conforme o
€aso).

U~ Somente o juiz e o diretor de secretaria podem usar o né de desvio.
5.7) Retificar a Autuacao

Quando for necessario retificar a autuagdo por algum motivo, como por exemplo, mudanga
de enderego do reclamante, deve-se clicar em Processo>Outras A¢des>Retificar a Autuagao.
Apés pesquisar e encontrar o processo em que se quer modificar a autuagdo, clicar no “Bob
Esponja” e entdo preencher os campos necessarios, fazendo-se a retificagdo pretendida.

E obrigatério o preenchimento do niimero COMPLETO do processo no campo de pesquisa.

5.8) Magistrados - Designacao - Substituicao/Auxilio

Sempre que for designado um juiz substituto para atuar na vara, o diretor de secretaria
deve delimitar o tempo de atuagdo daquele magistrado no 6rgao.

Deve clicar em Configura¢io>Orgio Julgador.

Clicar no “Bob Esponja” da vara e, nas abas “Magistrado” e “Visibilidade”, preencher os
campos corretamente. Ndo se esquecer da aba “Visibilidade”.

"Durante as férias ou auséncias do juiz titular, inverta na aba “Magistrado” o papel para
fazer constar como ‘titular” o juiz substituto que estiver atuando e o titular (se quiser
permanecer ativo) como “juiz substituto”. Assim, os expedientes serdo produzidos no nome do
Jjuiz substituto que estd atuando na vara.

"Quando for delimitar o periodo de acesso e visibilidade do juiz substituto, coloque o termo
final com pelo menos 30 dias depois da data final da designagdo. Isso para que o juiz
substituto possa colocar no sistema suas sentengas pendentes de julgamento apds o fim da sua
designagdo.
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5.9) Anexando documentos PDF

Algumas vezes, pode ser necessario que o servidor junte aos autos algum documento em
PDF, como por exemplo, manifestagdes do perito, resultados de Bacenjud, Renajud, CCS e
Infojud, respostas de oficios enviadas em papel, etc.

Em qualquer caso, o servidor deve “escanear” o documento e gravar em formato PDF,
respeitado, sempre, o limite de 1,5Mb por arquivo.

Feito isso, o servidor deve “dar um Bob Esponja” no processo no qual quer incluir aquele
documento e clicar na aba “Anexar Documentos”. No campo “Descri¢do”, ele deve escrever
“Certiddo de Juntada” e, no tipo de documento, escolher “Certidao”.

Agora é s6 certificar que esta sendo juntado aos autos o documento PDF. Sugerimos uma
certiddo nestes termos:

Certifico, para os devidos fins, que estou juntando aos autos eletrénicos o arquivo PDF em
anexo recebido de fulano de tal na data de XXXX.
Vista as partes pelo prazo comum de XXX dias, nos termos do pardgrafo 4° do art. 162 do CPC.

Ndo se esquecer de anexar, obviamente, o arquivo em PDF, na aba “Incluir Anexos”, logo
abaixo do editor de texto.

L_~Como esta certiddo provavelmente vai ser utilizada diversas vezes, é melhor criar um
modelo de certiddo com este teor.
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SUGESTAO DE CAIXAS
ORGANIZACAO DA VARA

CAIXA

SUB-CAIXA

DESCRICAO

PREENCHIMENTO

Aguardando apreciagcdo da
instancia superior

RECURSO ORDINARIO

Caixa para colocar os
processos que subiram
para o TRT em Recurso
Ordinario.

Manual

Aguardando apreciagdo da
instancia superior

AGRAVO DE
INSTRUMENTO

Caixa para colocar os
processos que subiram
para o TRT em Agravo de
Instrumento.

Manual

Aguardando apreciagdo da
instancia superior

AGRAVO DE PETICAO

Caixa para colocar os
processos que subiram
para o TRT em Agravo de
Petigdo.

Manual

Aguardando Cumprimento de
Providéncia

AGUARDA MANDADO

Caixa para deixar os
processos que ainda
dependem do
cumprimento de
mandado pelo oficial de
justica.

Manual

Aguardando Cumprimento de
Providéncia

AGUARDA RECURSO

Caixa para colocar os
processos depois da
sentenca e ainda ndo
transitada em julgado a
decisdo.

Manual

Aguardando Cumprimento de
Providéncia

AGUARDA ACORDO -
ANO-MES (aaaa-mm)

Caixa para colocar os
processos que estdo
aguardando o
cumprimento do acordo.
A data na frente deve
indicar o ano e 0 més em
que todas as obrigagdes
previstas no acordo
tenham o seu fim.

Manual

Aguardando Cumprimento de
Providéncia-Exec

AGUARDA ACORDO —
ANO-MES (aaaa-mm)

Caixa para colocar os
processos que estdo
aguardando o
cumprimento do acordo
em execugdo. A data na
frente deve indicar o ano
e 0 més em que todas as
obrigagées previstas no

acordo tenham o seu fim.

Manual
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Aguardando Cumprimento de
Providéncia-Exec

AGUARDA EMBARGOS
EXEC.

Caixa para colocar os
processos que estdo
integralmente garantidos
na execu¢do, aguardando
os tramites dos embargos
a execugdo.

Manual

Aguardando Cumprimento de
Providéncia-Exec

AGUARDA DIL.
BACENJUD

Caixa para colocar os
processos que estdo
aguardando diligéncias
no Bacenjud.

Manual

Aguardando Cumprimento de
Providéncia-Exec

AGUARDA DIL.
RENANJUD

Caixa para colocar os
processos que estdao
aguardando diligéncias
no Renajud.

Manual

Aguardando Cumprimento de
Providéncia-Exec

AGUARDA DIL. INFOJUD

Caixa para colocar os
processos que estdo
aguardando diligéncias
no Infojud.

Manual

Aguardando Cumprimento de
Providéncia-Exec

AGUARDA DIL. CCS

Caixa para colocar os
processos que estdo
aguardando diligéncias
no CCS.

Manual

Aguardando Cumprimento de
Providéncia-Exec

AGUARDA DIL. GERAIS

Caixa para colocar os
processos que estdo
aguardando diligéncias
gerais na execugdo, como
oficios a terceiros, por
exemplo.

Manual

Aguardando Cumprimento de
Providéncia-Exec

AGUARDA MANDADO
PENHORA

Caixa para colocar os
processos que estdo
aguardando diligéncias
do Oficial de Justica.

Manual

Aguardando Cumprimento de
Providéncia-Exec

AGUARDA PRAZO PAGTO

Caixa para colocar os
processos que estdo
aguardando o prazo
concedido para o
pagamento do débito.

Manual

Aguardando Cumprimento de
Providéncia-Liq

AGUARDA ACORDO -
ANO-MES (aaaa-mm)

Caixa para colocar os
processos que estdo
aguardando o
cumprimento do acordo
em fase de liquidagdo de
sentenca. A data na
frente deve indicar o ano
e 0 més em que todas as
obrigagOes previstas no
acordo tenham o seu fim.

Manual

Aguardando Cumprimento de
Providéncia-Liq

AGUARDA CALCULOS

Caixa para colocar os
processos que estdo
aguardando o prazo de
apresentagdo de calculos
pelas partes.

Manual
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Aguardando Cumprimento de
Providéncia-Liq

AGUARDA 879 CLT

Caixa onde ficam os
processos até a o prazo
final de vista simultanea
dos célculos pela/para as

partes, nos termos do art.

879 da CLT.

Manual

Analise das Pericias

AGUARDA PERICIA

Caixa onde ficam os
processos até a
finalizagdo completa das
pericias, ou seja, até
depois de prestados
todos os esclarecimentos
pelo expert.

Manual

Anadlise das Pericias

AGUARDA PERICIA-Lig

Caixa onde ficam os
processos até a
finalizagdo completa das
pericias, ou seja, até
depois de prestados
todos os esclarecimentos
pelo expert na fase de
liquidagdo.

Manual

Analise do Conhecimento

ATAS ASSINADAS

Caixa para que o
secretario de audiéncias
deixe os processos que
ndo esteja sabendo para
onde direcionar.

Manual

Enviar Gabinete/Minutar
Despacho e Decisdo/Minutar
Sentenca

NOME DO SERVIDOR

Caixa onde sdo
efetivamente elaborados
os despachos.

Manual/Automético

Operagdes de Audiéncia
(Controle de Audiéncia)

AGUARDA AUD — ANO-
MES (aaaa-mm)

Caixa para colocar os
processos que estdo
aguardando a realizagdo
de audiéncia.

Manual
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6.0) Regras das Caixas e outras dicas finais

1) Apenas ojuiz e o diretor de secretaria devem criar sub-caixas.

2) Cada caixa deve ter uma descrigdo precisa do seu contetdo para consulta imediata
pelo servidor.

3) Os processos, em hipotese alguma, devem ser deixados nas caixas (n6s) de Analise
de Conhecimento, Andlise de Liquidagio e Analise de Execucio.

4) 0 juiz deve conferir diariamente processos que estejam nos Agrupadores de
“Segredo de Justica” e “Sigilo”, pois s6 o0 juiz os enxerga.

5) Na Triagem Inicial, o servidor que for executar a tarefa deve, NECESSARIAMENTE,
analisar os documentos e despachar, se for o caso, determinando ao autor que
apresente seus documentos na forma correta (modelo de despacho anexo). Neste
caso, o juiz devera, depois de assinar o despacho, atribuir SIGILO aos documentos
irregularmente juntados com a inicial.

6) O secretario de audiéncia, ao imprimir a pauta para colocar do lado de fora da vara,
devera filtrar para que apare¢am na lista apenas as audiéncias DESIGNADAS e, se
quiser imprimir este relatério para colocar no lado de fora a disposi¢do dos
advogados deve clicar no simbolo /= que aparece no canto superior esquerdo da
lista de audiéncias.

7) Quando uma sala ndo for mais util, bloquea-la, e ndo apenas inativa-la por aquele
determinado periodo.
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MODELOS DE
DESPACHO/CERTIDAO

ORGANIZACAO DE DOCUMENTOS

F /N

PODER JUDICIARIO FEDERAL
JUSTIGA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO
#{processoTrfHome.instance.orgaoJulgador}

#{processoTrfHome.instance.orgaoJulgador.localizacao.endereco.enderecoCompleto}
TEL.: #{processoTrfHome.instance.orgaoJulgador.numeroTelefoneFormatado} - EMAIL:
#{processoTrfHome.instance.orgaoJulgador.email}

PROCESSO: #{processoTrfHome.instance.numeroProcesso}
CLASSE: #{processoTrfHome.instance.classeJudicial}
#{processoTrfHome.instance.tipoNomeAutorProcesso}
#{processoTrfHome.instance.tipoNomeReuProcesso}

Vistos, etc.

Compulsando os autos eletronicos, verifico que o autor ndo anexou seus documentos de forma
organizada e indexada individualmente.

Assim sendo, determino a imediata exclusdo dos documentos juntados com a inicial.

Concedo ao autor prazo de 5 dias para corrigir o equivoco e anexar seus documentos de forma
individualizada, com a respectiva descricdo do conteudo, a orientagdo visual correta (horizontal ou
vertical) e resolugdo adequada que torne legivel o documento.

INTIME-SE O RECLAMANTE.

Em #{dataAtual}.
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DESPACHO PARA DESIGNACAO DE PERICIA

PODER JUDICIARIO FEDERAL
JUSTIGA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO
#{processoTrfHome.instance.orgaoJulgador}

#{processoTrfHome.instance.orgaoJulgador.localizacao.endereco.enderecoCompleto}
TEL.: #{processoTrfHome.instance.orgaoJulgador.numeroTelefoneFormatado} - EMAIL:
#{processoTrfHome.instance.orgaoJulgador.email}

PROCESSO: #{processoTrfHome.instance.numeroProcesso}
CLASSE: #{processoTrfHome.instance.classeJudicial}
#{processoTrfHome.instance.tipoNomeAutorProcesso}
#{processoTrfHome.instance.tipoNomeReuProcesso}

Vistos, etc.

As partes ficam cientes que a data designada automaticamente pelo sistema é apenas uma sugestéo,
ficando ao livre arbitrio do perito oficial modificar data e hora da diligéncia, devendo, contudo, neste caso,
comunicar diretamente as partes e ao Juizo.

INTIMEM-SE AS PARTES (E O PERITO).

Em #{dataAtual}.
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CERTIDAO DE JUNTADA DE PDF

#a

PODER JUDICIARIO FEDERAL
JUSTIGA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO
#{processoTrfHome.instance.orgaoJulgador}

#{processoTrfHome.instance.orgaoJulgador.localizacao.endereco.enderecoCompleto}
TEL.: #{processoTrfHome.instance.orgaoJulgador.numeroTelefoneFormatado} - EMAIL:
#{processoTrfHome.instance.orgaoJulgador.email}

PROCESSO: #{processoTrfHome.instance.numeroProcesso}
CLASSE: #{processoTrfHome.instance.classeJudicial}
#{processoTrfHome.instance.tipoNomeAutorProcesso}
#{processoTrfHome.instance.tipoNomeReuProcesso}

Certifico, para os devidos fins, que estou juntando aos autos eletrénicos o arquivo PDF em anexo,
recebido de fulano de tal na data de XXXX.

Vista as partes pelo prazo comum de XXX dias, nos termos do paragrafo 4° do art. 162 do CPC.
INTIMEM-SE AS PARTES.

Em #{dataAtual}.
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