Gestao de processos de competéncia
da Secretaria das Turmas v.28-04-2023

Bizagi Modeler






indice

GESTAO DE PROCESSOS DE COMPETENCIA DA SECRETARIA DAS TURMAS V.28-04-

B0 G S PP 1
BIZAGI MODELER .t ttttttttstttsaeestssaessessaesaestaesesaea s sn s e a s e e e e e s e e e e en e e aneenennannanens 1
3 o U ) (@ T € = ¥ L PPN 12
1.1 SECRETARIA DAS TURMAS - GESTAO DE PROCESSOS DE COMPETENCIA DA SECRETARIA DAS
TURM A S .ttt sttt et et e st ee et ee e s san e e s s ae e s s an e s s e e e e s e e e e s e aann e s sa e e e sannn e e a e 13
1.1.1 Elementos dO ProCeSS0 .iuviiiiiiriiiiii i i e e ea 13
1.1.1.1 Remessa do processo pelo Gabinete ......cooviiiiiiiiiiiniiin, 13
1.1.1.2 E DECISE0 MONOCIATICA? vvvveeesiserrrrreeeessisirreeeeeessasssrneneeeesannenns 13
1.1.1.3 Acompanhar saldo de processos para incluir em pauta ............. 13
1.1.1.4 Consultar MAgiStrados ....coueiiii 14
1.1.1.5 Montar pauta de julgamento......c.coviviiiiiii e 14
1.1.1.6 Publicar pauta de julgamento........cooiiiiiiiiiiiii 14
1.1.1.7 Verificar publicacdo da pauta .....ccoeviiii 15
1.1.1.8 Fazer ManNUteNGao da PaUL@.....veieiriiii e 15
1.1.1.9 Preparar videoconféncia - Z0OM .....ccceiiiiiiiii i 16
1.1.1.10 Véspera do dia da SESSE0.....vviiiiiiiriiiiiiieii i 16
1.1.1.11 Preparar 0 SR Ty o J PPN 16
1.1.1.12 Secretariar SESSAD 11ttt ittt e eaaas 17
1.1.1.13 Realizar 010 Yo=Y o 17
1.1.1.14 Publicar = Tole] e = To TP 17
1.1.1.15 Vencer 0] = VAo ¢ =T U1 Yo LN 18
1.1.1.16 OEmbargos conclusos/ RR encaminhados/ Cautelar arquivada/
ool T Tl 01T = Lo (o 1= PP 18
1.1.1.17 GaA WYttt 18
1.1.1.18 Fazer RetOrNO / REMESSA . uiiiiiii it i i i rnaeeeas 18
2 ACOMPANHAR SALD DS .. ittt it ettt ae e 20
2.1  SECRETARIA DAS TURMAS - ACOMPANHAMENTO DOS SALDOS DOS DESEMBARGADORES E DOS
JUIZES SUBSTITUTOS 1tuututtntiueiseteneiseteeeueesseseesetseeneesaeeneateaeeerteassnerneneenesnenes 21

18/11/2025 3



2.1.1 Elementos dO ProCESSO0 ..uiiiiiiiii it it e it 21
2.1.1.1 ' “Remessa do processo pelo Gabinete ............cceeeervrrveeerevrnnenrnnns 21
2.1.1.2 IElVeriﬁcar saldo de processos semanalmente .............cooeieiiennnn. 21

2.1.1.3 IElConferir peticdes (usar menu Escaninho), fazer eventual

retificacdo de advogado/ Parte ....cuveiiiiii i e 21
2.1.1.4 Alteracdo de advogado/ Parte?.....c.ccvevviieieiiiiiiiiien e 22
2.1.1.5 IElRetiﬁcar advogado/ Parte ...ciieiii i e 22
2.1.1.6 1= 11T | 22
2.1.1.7 OControIe de saldo de processos realizado.........cocvvvvviiiiiiinnnnnn. 22
2.1.1.8 D GAEWAY 1ot 22
2.1.1.9 IElDefinir sessdo com o Presidente (sessdo ordinaria) .................. 22
21,110 GaAtEWAY e vevereee et 23
2.1.1.11 IElDeﬁnir sessdo com o Presidente (sessdo extraordinaria) .......... 23

3  CONSULTAR MAGISTRAD DS ...ttt ittt ittt e e e e e eeanes 24
3.1 SECRETARIA DAS TURMAS - CONSULTA AOS MAGISTRADOS PARA PREPARACAO DE SESSAO DE
JULGAMENTO DO CRONOGRAMA ... utittnttuettensaneensssssssnssssesssnssnessesssneeessennenerennenenns 25
3.1.1 Elementos dO ProCESSO ....uueiniiiieiie et 25
3.1.1.1 V15 dias antes de data prevista em cronograma de sessdes........ 25

3.1.1.2 IElConsultar o cronograma de sessfes da Turma (proximas datas) 25

3.1.1.3 IElConsultar a escala de substituicdo do Tribunal (férias e licengas
d0S desembargadorEs) .uuiui ittt 25

3.1.1.4 IElConsuItar a Assessoria de Apoio aos Magistrados (férias e licencas
dOS JUIZES SUDSTITUEOS) 1uvuiieiriiiiit i e e v e e e e e e aeaenes 25

3.1.1.5 IElVeriﬁcar quantidade de processos disponiveis para a pauta (Painel
Global - subitem Pauta).....c.ccviiiiiii i e 26

3.1.1.6 IElElaborar proposta de pauta(s) a ser submetida ao Presidente da
Camara 26

3.1.1.7 Decisdo do Presidente da CAmara.....vveveeeiireerisrisnesinneesneeennes 27

3.1.1.8 OData da sessdo, quantidade de processos na pauta e
Magistrados/Juizes para relatoria e composicdo definidos..........ccvevvvivivinenne. 27

18/11/2025 4



3.1.1.9 Cronograma dE SESSOES ..uueiurieereritennerieraeertraeeanererneenneaneens 27

3.1.1.10 Escala de substituicdo do Tribunal.........cocoviviiiiiiiiiiieeee 27

4  MONTAR PAUTA DE JULGAMENTO ...uiiieiiieee ettt e e e e e e ee e e e e eeeneeeaes 28
4.1 SECRETARIA DAS TURMAS - MONTAR PAUTA DE JULGAMENTO ...euueivinnrnernenanerneanenenns 29
4.1.1 Elementos dO ProCeSS0 ...viiiiiiiiiiiiiii it 29

4.1.1.1  ““pata da sessdo, quantidade de processos na pauta e
Magistrados/Juizes para relatoria e composicdo definidos........ccevvvvivieviernnnen. 29

4.1.1.2 IElElaborar pré-pauta com a guia de votacdo, quantidades e
(olo] 0 0] s Yo 1= [ot= o NPT 29

4.1.1.3 |ElCadastrar salas de sessao no PJe (menu geral "Sessbes de
julgamento”, @aba FOrmMUIAFIO) . .c.vuiri i et re e e 29

4.1.1.4 IEllnserir 0S processos em cada sala, um a um .....coovviiiiiiininnenns 30

4.1.1.5 OPauta de julgamento montada (salas de sessdo criadas e

] oY=ty Yo LR ToT=] e [0 1] 30
4.1.1.6 Planilha de pré-pauta da SESS30 .....vvvivieiririiiieiriiiieiereirneeaenens 30

5 PUBLICAR PAUTA DE JULGAMENTO .ttt i se st esaeeeanaenneana e 31
5.1 SECRETARIA DAS TURMAS - PUBLICAR PAUTA DE JULGAMENTO NO DEJT .....ccvvvvviniinnnns 32
5.1.1 Elementos dO ProCeSSO ...viiiiiiiiiiiiii i 32

5.1.1.1 - ‘Pauta de julgamento montada (salas de sessdo criadas e
(] goYel=Ty Yo L[ ToT=] o [0 13 32

5.1.1.2 IElConferir peticdes (usar menu Escaninho), fazer eventual

retificacdo de advogado/ Parte ....cviiiiiiii i e 32
5.1.1.3 Alteracao de advogado/ parte?....cicciiiiiiiiiii i 32
5.1.1.4 L= 11T | PR 32

5.1.1.5 Publicar o edital no DEJT, através da pauta de julgamento,
clicando em cada sala, no botdo "fechar e publicar", os processos passam para

o status "aguardando sessao de julgamento” ..o 33
5.1.1.6 IElRetificar advogado/ parte ...c.ciiiiii 33
5.1.1.7 OPauta de julgamento enviada para 0o DEJT ....ccvviiiiiiiiiiiieenas 33
6 VERIFICAR PUBLICAGAO DA PAUTA ..ottt ettt ee et e ettt e e s et e e e s e e s s aaaeeesanes 34

6.1 SECRETARIA DAS TURMAS - VERIFICACAO DE PUBLICAGAO DA PAUTA DE JULGAMENTO NO
DEJT 35
6.1.1 (S =70 gT=T ] wo T (o o] o Yol T=T=] o P 35

18/11/2025 5



6.1.1.1 \ Pauta de julgamento enviada para o DEJT .......ccciviiiiiiiinnen, 35

6.1.1.2 IElConferir publicacdo no DEJT, TRT15, Caderno Judicial .............. 35
6.1.1.3 Alteracdo de advogado/ Parte?.....c.ccvevrviiiiiiiiiei e 35
6.1.1.4 |ElProvidenciar envio para republicagdo no DEJT ......ccvevvviniennnnn. 35
6.1.1.5 L= 11T | 36

6.1.1.6 Disponibilizar arquivo da publicacdo DEJT (pdf) na pagina inicial
do site do Tribunal, em local préprio - PAUTAS (é necessario habilitacdo prévia
de um servidor para realizar este procedimento) .......c.ooeiiiiiiiiiiiiic i 36

6.1.1.7 IElCriar e incluir o texto do dispositivo padrao (com a composicao de
cada sala), um a um, em cada processo da pauta......ccvviviiiiiiiiiiiiiiea, 36

6.1.1.8 |ElLocalizar os processos da Unidao (usar filtro no PJe), enviar os
oficios PGF, PGFN e AGU, via email, para os emails previamente cadastrados .37

6.1.1.9 IElLocalizar a Fundacdo Casa (usar filtro no PJe), enviar oficio, via

email para o email previamente informado ........ccoviiiiiiiiiiie 37
6.1.1.10 OPauta de julgamento publicada NO DEJT ....ccoiiiiviiiiiiiiiiieeas 37
7  FAZER MANUTENGAO DA PAUTA .ouiitiieieeeeetee et e et e et e s e et e e s e e s b e e sanens 38
7.1  SECRETARIA DAS TURMAS - MANUTENGAO DA PAUTA NO SISTEMA PJE.......cccvviiiiinnnnn, 39
7.1.1 Elementos dO PrOCESS0 .uiiiiiiiii it it i it ae e aeeas 39
7.1.1.1 ' _/Pauta de julgamento publicada No DEJT ......cccevvvvnrerevrniernnnnnn. 39
7.1.1.2 Enviar ordem de votagdo para os gabinetes (e-mail)................ 39
7.1.1.3 Enviar pauta para o MPT, avisando posterior inclusdo de
processos adiados (E-Mail) covviiiiiiiiii e 39
7.1.1.4 * GaAtEWAY it 40

7.1.1.5 Avisar o setor de Informatica para apoio a sessdo e a Multimidia
para apoio a gravacdo ao vivo no YouTube (Central de Servigos) .........oevuenee. 40

7.1.1.6 IEIAvisar Secao de Seguranca e Recepgao sobre a data de realizacao
de SESSA0 (E-MAII) eueeieiiiie e 40

~
7.1.1.7 Avisar a Assessoria de Apoio dos Magistrados e a Preparagao de
Pagamento dos Magistrados, informando quais Juizes Substitutos comparecerdo
NA SESSA0 (M) 4 .uinititi i e 40

7.1.1.8 Cadastrar os Juizes substitutos que participardao em sessdo em
Intranet>Sistemas Administrativos>Diarias e Ressarcimentos>Magistrados ...41

18/11/2025 6



7.1.1.9 * L= 11T | P 41

7.1.1.10 IEllnserir no PJe eventuais sustentacdes orais feitas por e-mail ou
telefonEmMa (PJE) . e 41

7.1.1.11 IElCriar a planilha com os processos que possuem divergéncias,
manter ordem da pauta e agrupamento por relator........ccoceviiiiiiiiniiin e, 41

= - ~ .
7.1.1.12 Receber informagao do nome do Procurador da sessao, enviada
[02=] Lo T 1 = I = 0 1= 11 ) PP 42

7.1.1.13 IElCadastrar Procurador informado pelo MPT, na composicao da
sessdo, campo procurador, para cada sala (PJ&) ....coovviiiiiiiiiiiiiiiic e 42

7.1.1.14 IElverificar regularmente a existéncia de peticdes para os processos
ja pautados no escaninho, em caso postivo avisar o gabinete da existéncia de

PEEIGEO (P i tiuiiit ittt 42
7.1.1.15 IElFazer a manutencgdo dos impedimentos e suspeicoes, alterando a
composicdo no processo especifico, caso a caso (PJ&).....ccvivveviivvievieriennnnenn. 43
7.1.1.16 OManutengéo da pauta de julgamento realizada........................ 43
7.1.1.17 Planilha de controle de divergéncias (ANALISE PREVIA) ........... 43
8 PREPARAR VIDEOCONFENCIA = ZOOM ....cteeeeeeeeee et eee e e e e en e 44
8.1 SECRETARIA DAS TURMAS - PREPARAR VIDEOCONFENCIA PARA SESSAO DE JULGAMENTO,
ATRAVES DO ZOOM 11uututntintiueitetaaetsetaesaeatetaeessataeeeataae et ateaeetertaatatereasanernenes 45
8.1.1 (S =70 gT=T WX (o o] o Yol T=T=] o NS 45
8.1.1.1 ' /Manutencdo da pauta de julgamento realizada .............ccvuveeeen. 45
8.1.1.2 IElCriar a sessdo Zoom no calendario de sessGes ..........oeevernnnnnnn 45
8.1.1.3 IElCompartilhar com a agenda conjunta de SeSSOES .....vcevvviiiniinnns 45

8.1.1.4 IElCriar sala de espera e nao clicar em nenhuma permissdo para os

(00010141 I=To [o T T (74 Yo 1 ¢ 1) P PR 45
8.1.1.5 IElHabilitar sala de espera para advogados - (ZoOom) .......c.cevvvenn. 46
8.1.1.6 IElConvidar os participantes iniciais (assistente de secretaria e
MUIEIMIAIA) = (Z00M) it i e e 46
8.1.1.7 OSaIa de sessdo no Zoom criada e configurada ........c.coevvvinennnn. 46
9 PREPARAR PRE-SESSAD ...uuuuuiiiiiiiieeeeeeeeeeieeeeeeseeesssasaasseessssseasasaesseesssssssenns 47
9.1  SECRETARIA DAS TURMAS - PREPARAR PRE-SESSAO ...uvuvueninsnenenenenanenanananannnrenenenes 48
9.1.1 Elementos dO ProCeSSO ...viiiiiiiiiiiiiii i e 48

18/11/2025 7



10
10.1

10.

9.1.1.1  “VVéspera do dia da SESSHO0 ....evvrveereererereereeseeer e ee e, 48

9.1.1.2 IElAtualizar o relatorio de sustentagdo oral (mantendo a ordem de
inscricdo) 48

9.1.1.3 IElAcrescentar os desembargadores da composicdao, o Procurador
informado e os advogados inscritos - (sala de sessdo por videoconféncia no
Zoom) 48

9.1.1.4 |ElAtualizar a planilha com os processos que possuem divergéncias,
manter ordem da pauta e agrupamento por relator........ccoceiiiiiiiiiiiine, 49

9.1.1.5 EnV|ar para os gabinetes a planilha com a analise prévia, relatorio
das sustentacdes orais e o link da sess@ao no Zoom (e-mail) ....coovvevviiniiennnnn. 49

9.1.1.6 Enviar para MPT e e-mail pessoal do Procurador o link da sessao
de julgamento N0 Zoom (€-Mail) ..oiiiiiiiiii 49

<
9.1.1.7 Enviar para todos os advogados inscritos o link da sessao no
ZOOM (BNl 1 ittt i e 50

9.1.1.8 IElCriar arquivo Folha de Rosto com composicao e autoridades
presentes 50

9.1.1.9 OAnéIise prévia, sustentacdo oral e links enviados ..................... 50
9.1.1.10 Planilha de analise prévia atualizada..........ccccveviiiiiiiiiiinnnnns 50
9.1.1.11 Relatoério de sustentagdo oral atualizada ..........cocvviveiiiiiiiinnns 51
9.1.1.12 Rascunho da COMPOSIGA0 «.uvuvivieiiiiieiiiii e e eens 51
SECRETARIAR A SESSAO DE JULGAMENTO ...ccvutiiiiiiieeiiiieee e e e e e e e seaaans 52

SECRETARIA DAS TURMAS - SECRETARIAR A SESSAO DE JULGAMENTO ..vvvvvvinenesnnnnes 53
1.1  Elementos dO PrOCESSO ...uuiueiueieiie ittt e et e e e e ae e e e neneanens 53
10.1.1.1 \ Analise prévia, sustentacdo oral e links enviados..................... 53

10.1.1.2 IElLigar os computadores, e, testar o sistema de gravacgao e
transmissdo, com antecedéncia ao inicio da sessdo, corrigir problemas.......... 53

10.1.1.3 IEllniciar sessdo Zoom, com o login definido para cada Turma
(anfitrido) e colocar os assistentes como co-anfitrides - (Zoom)..........cceuvn... 53

10.1.1.4 IEllniciar a gravacao em nuvem (interna) e a transmissdo para o
YouTube. Na&o transmitir YouTube para processos em SEGREDO DE JUSTICA.54

10.1.1.5 IElFazer abertura da sessao (anunciar composicdo da sessdo,
gTo] g aT=T = Te =] o =) PP 54

18/11/2025 8



11
11.1

11.

10.1.1.6 IElAdmitir todos os advogados presentes na sala de espera e
disponibilizar o relatério da sustengdo oral no chat - (Zoom) ......cccvvvvvnvninnnnn. 54

10.1.1.7 IElEntrar em cada sala (Painel do secretario da sessao) - (Pje)..... 55

10.1.1.8 IElApregoar cada processo, com sustentacao oral (SO) e/ou
Lo TNV e 1< oLl F= T (2 1) 55

10.1.1.9 IElControlar o tempo de sustentacao oral de cada parte, avisando o
Presidente quando atingido o limite = (PJe) ...ccivviiiiiiiiii i e 55

10.1.1.10 IElAnotar resultado da votacdo, unanime ou por maioria e/ou
eventos na planilha de AnAliSe Prévia ......cvevviiiiiiiiiiiii e 55

10.1.1.11 IElEncerrar a transmissao pelo YouTube e a gravacdo em nuvem
(interna) ao final da sessao de julgamento.....cocviiiiiiiii i 56

10.1.1.12 TErMINO A SESSE0 1uvttutinrerrrineeasereraserseraeeastreearerrerneearernes 56

10.1.1.13 IElAlterar visibilidade, imediatamente apds ao término da sessao,
da transmissao da sessdo ao vivo no YouTube Studio, colocando "ndo listado"56

10.1.1.14 OSesséo de julgamento terminada ........cciiiiiiiiiiin 56
REALIZAR POS-SESSAQ ....uviviieieeeiiiiiiieeee e e s eiiitee e e e e e s seataaee e e e e s e eabaaaeeee s 57

SECRETARIA DAS TURMAS - REALIZAR POS-SESSAO DE JULGAMENTO ...uvvvvvenennennnns. 58
1.1 Elementos dO ProCESSO ..uuiiitiiiitiii it ti e r e e a e aneas 58
11.1.1.1  /Sessdo de julgamento terminada ...........coeeevrvvrreerirrnieerernnnnns. 58

11.1.1.2 IElUtilizar a planilha de andlise prévia para tramitar a sessdo
ENCErTANdO @S SAlAS ..ttt it 58

11.1.1.3 IElConferir e adequar maiorias e unanimidades e cadastrar eventual
sustentacao oral de tOd0S 0S PrOCESSOS ..uiviiiiiiiiiiiiiiit it iieiearieaeneaaeaaen 58

11.1.1.4 IElLiberar Dispositivo e colocar Julgado nos processos sem evento,
por lote 58

11.1.1.5 O GaEWAY cv ettt 59
11.1.1.6 IElCIicar nos processos para Vista Regimental .............ccvvvvinvinnnns 59
11.1.1.7 2 GaEEWAY v eveee oo e, 60
11.1.1.8 Voto (novo ou reformulado) registrado pelo gabinete............... 60

11.1.1.9 IElReceber aviso do gabinete que os votos de Reformulados e
Relator Designados foram registrados no PJle (chat, telefonema, e-mail)........ 60

18/11/2025 9



12

12.1

11.1.1.10 IElLiberar Dispositivo e por Julgado nos Reformulados e Relator
Designados 60

11.1.1.11 IElEncerrar $€s5a0, para cada Sala ....coovvviiiiiiiiii e 60
11.1.1.12 IElAssinar = Tole T e I- [0 1= PP 61
11.1.1.13 IElLangar MOVIMENTOS .ot s e 61
11.1.1.14 IElConferir se todos os processos estdo assinados e todos os

MOVIMENTOS [@NGAAOS ... . e et e 61
11.1.1.15 IElFechar $essa0, para cada Sala....c.oevviiviiiiii i 62
11.1.1.16 IElCIicar NOS Processos para Adiar......ooocvvii i e 62
11.1.1.17 IElCIicar Nnos processos para Relator Designado..........c.ccvvvvnnenee. 63
11.1.1.18 IElCIicar NOS processos para Retirar .....ocvvvvviiiiiiiiiii e 63

11.1.1.19 IElAlertar 0 gabinete, indicando no resumo as
reformulagdes/correcies a Serem fEItaS .. .vivviiiiiiii i i rraeeaens 63

11.1.1.20 OAcérdéos assinados, movimentos lancados e sessdo fechada ..64

11.1.1.21 Certidao de Retirado.....ccvoeiiiiii i e 64

11.1.1.22 Certidao de Adiado....iiviiiiiiii i 64

11.1.1.23 Certidao de Vista Regimental.......ccocovviiiiiiiiiiiiiiccic e 64

11.1.1.24 IElEnviar resumo para os gabinetes com os eventos da sessao

(retirados, adiados, vistas, relator designado e para reformular) (email)........ 64

PUBLICAR ACORDAD ....ccevvtiiieeiiiiee e e ettt e e e e e e e e et e e e e s eeaaaes 66
SECRETARIA DAS TURMAS - PUBLICAR ACORDAO DOS PROCESSOS JULGADOS NA SESSAO
67

12.1.1 Elementos dO ProCESSO .iuuiiiiiiiiitiii ettt ti e tite et i sie e saeeeaneaaneeaaneas 67

12.1.1.1 “_/Acérddos assinados, movimentos langados e sessdo fechada ....67

12.1.1.2 |ElVerificar quais processos sdo para publicacdo de acérdao na
tarefa INtimMag0ES vt e 67

12.1.1.3 IElFiltrar na barra "tarefa do processo" os processos para "preparar
expedientes e comunicagles - Secretaria” ....civiiiiiiiiiiii i 67

12.1.1.4 IElEscolher 0 processo. Elaboracao de ato agrupado.................... 67

18/11/2025 10



12.1.1.5 IElCIicar em Intimar polo ativo € passivo ......cccceviiiiiiiiiiieccin, 68

12.1.1.6 OAcérdéos 91010 LT of= e Lo Y-S 68
13 VENCER PRAZO RECURSO ..ttt it et e s n s nneee s nnenneaeanes 69
13.1 SECRETARIA DAS TURMAS = VENCER PRAZO RECURSO ..uuuurrnnsnernrsnnsrnesnnsnnssnsrnnens 70
13.1.1 Elementos dO PrOCESSO ..uuviiurieiiniiininiriernnssieransassrneransssssnesanssesansnes 70
13.1.1.1 ' ACOrdE0S PUBIICAAOS . veeeeeeeeeeeeeeeseeee e, 70
13.1.1.2 Data de vencimento do prazo ......cccevviiiiiiiiii i e 70

13.1.1.3 Vencer prazo (o sistema vence alguns prazos automaticamente,
enviando o restante para tarefa Prazos Vencidos) ......ccooviiiiiiiiiii i 70
131,14 0 GaEEWAY v v eeeee ettt 71
13.1.1.5 IElFiItrar na tarefa do processo os prazos que sao da secretaria....71
131,16 7 GaEEWAY c.vvereeeeeeeeeee oo oot e, 71
13.1.1.7 IElRemeter ao 1° Grau através da tarefa Retorno/Remessa.......... 71
13.1.1.8 OProcessos FEMELIAOS .oiriii i e 71
13.1.1.9 IElEnviar ao gabinete para arquivamento (Provisério/Definitivo) ...72
13.1.1.10 OProcesso =] o L8 TAYZ= Yo [ 72
13.1.1.11 Encaminhar para analise de gabinete, se interpuseram ED e AgR

72
13.1.1.12 GaAEWAY .ttt it e 72
13.1.1.13 OPrazos vencidos tratadoS. . ovvv i 72
13.1.1.14 Encaminhar para analise de recurso (VPJ]), se interpuseram RR e
RO 72

14 FAZER RETORNO-REMESSA ...ttt iitsaas e snnennesnesnnssnesnnsnnssnesnnens 74
14.1 SECRETARIA DAS TURMAS - FAZER RETORNO-REMESSA ...viiviiiiiiiiii i ceeeas 75
14.1.1 Elementos dO PrOCESSO ..uirviuriireineiineanereranssnernneanernernnsanernnsansanernnsnes 75

14.1.1.1 '. RO, AP, AI, ED e Decisdo monocratica, todos com prazo vencido e
ST =] 1 0 I =T 81 =T o T 75

14.1.1.2 IElFazer tarefa Retorno / Remessa, baixando o processo para o 1°
grau 75

14.1.1.3 OProcessos Baixados / Arquivados .......ccviiiiiiiiii e 75

18/11/2025 11



1

FLUXO GERAL

Secretaria das Turmas - Gestio de processos de competéncia da Secretaria das Turmas
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. .

[#]
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Sy —
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Fazer manutangdo da pauta

.

Freparar videocanféncia- Zoom

—O—
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da sessin Preparar gré-sessio

Secretaripr sessio

L
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[#]
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Publicar acdrddo
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Embargos condusost
Fazer Retomo { RR encaminfados/
Remessa Cautelar arquivaa/
Frocessos babados
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

1.1SECRETARIA DAS TURMAS - GESTAO
DE PROCESSOS DE COMPETENCIA DA
SECRETARIA DAS TURMAS

Descricao
Gestao de processos de competéncia da Secretaria das Turmas, desde
a remessa pelos Gabinetes atpe o vencimento do prazo.

111 ELEMENTOS DO PROCESSO
1111 \ :'Remessa do processo pelo Gabinete

111.2 <>E Decisdo Monocratica?
Portoes
Nao
Tipo de Condicao
Padrao

Sim

1113 Acompanhar saldo de processos para incluir em pauta
Descricao
Objetivo:
Verificar quantitativo em pauta dos relatores.

Detalhamento:
O Gabinete envia o processo para a caixa "Aguardando inclusao em

pauta ou sessao". Acompanhar o saldo dos relatores.

Processo
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Acompanhar saldos - Secretaria das Turmas - Acompanhamento dos saldos dos
Desembargadores e dos Juizes Substitutos

1114 Consultar magistrados
Descricao
Objetivo:
|dentificar relatores, quantidades e composicdo para sessao de
julgamento.

Detalhamento:
Utilizar cronograma de sessodes, escala de substituicao do Tribunal e
consulta a Assessoria de Apoio aos Magistrados.

Processo

Consultar magistrados - Secretaria das Turmas - Consulta aos Magistrados para
preparacao de sessao de julgamento do cronograma

11.1.5 Montar pauta de julgamento
Descricao
Objetivo:
Criar salas com os processos da pauta.

Detalhamento:
Atravées do menu geral "Sessdes de julgamento”, aba Formulario.

Processo

Montar pauta de julgamento - Secretaria das Turmas - Montar pauta de julgamento

11.1.6 Publicar pauta de julgamento

Descricao
Objetivo:
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Informar partes e advogados que o processo foi incluido em sessao de
julgamento.

Detalhamento:
Publicar através da sala de sessao no sistema PJe.

Processo

Publicar pauta de julgamento - Secretaria das Turmas - Publicar pauta de julgamento
no DEJT

1117 Verificar publicacdo da pauta
Descricao
Objetivo:
Verificar cumprimento da legislacao.

Detalhamento:

Disponibilizar no portal TRT em https://trt15.jus.br/servicos/pautas-de-
julgamento.

Oficiar as Procuradorias.

Processo

Verificar publicacao da pauta - Secretaria das Turmas - Verificacao de publicacdo da
pauta de julgamento no DEJT

1118 Fazer manutencdo da pauta
Descricao
Objetivo:
Avisar Unidades do Tribunal e MPT, Inserir informacdes da pauta na
sala de sessao do Ple.

Detalhamento:
Avisar Unidades oficialmente por e-mail.
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Processo

Fazer manutencdo da pauta - Secretaria das Turmas - Manutencdo da pauta no
sistema Ple

1119 Preparar videoconféncia - Zoom
Descricao
Objetivo:
Realizar sessao de julgamento por videoconferéncia.

Detalhamento:
Através do Zoom.

Processo

Preparar videoconféncia - Zoom - Secretaria das Turmas - Preparar videoconféncia
para sessdo de julgamento, através do Zoom

1.1.1.10 ="Véspera do dia da sessdo
Data do timer
2023-04-29T00:00:00

1141 Preparar pré-sessdo
Descricao
Objetivo:
Preparar gabinetes, MPT e advogados inscritos para a realizagao da
sessao.

Detalhamento:
Enviar analise previa, relatorio das sustentacdes orais e o link da sessao

para gabinetes. Enviar link da sessao para MPT e advogados inscritos.

Processo
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Preparar pré-sessdo - Secretaria das Turmas - Preparar pré-sessao

11112 Secretariar sessédo
Descricao
Objetivo:
Realizar sessao de julgamento presencial ou hibrida.

Detalhamento:
Apregoar e julgar os processos, mediante as vota¢des dos magistrados
e com eventuais sustentacdes orais.

Processo

Secretariar a sessao de julgamento - Secretaria das Turmas - Secretariar a sessao de
julgamento

11113 Realizar pds-sessdo
Descricao
Objetivo:
Registrar e encaminhar processos julgados e nao julgados.

Detalhamento:

Registrar maiorias, sustentacdes orais e eventos, liberar dispositivo e
dar movimento de julgado, dar movimento nos nao julgados, encerrar
sala, assinar acordaos, lancar movimentos de decisao, fechar sala.

Processo

Realizar pds-sessdo - Secretaria das Turmas - Realizar pos-sessao de julgamento

11114 Publicar acordao

Descricao

Objetivo:
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Dar publicidade e efetivar a decisao do colegiado.

Detalhamento:
Preparacao de expedientes, partes e meios de publicagao.

Processo

Publicar acordao - Secretaria das Turmas - Publicar acérddo dos processos julgados na
sessao

1.1.1.15 Vencer prazo recurso
Descricao
Objetivo:
Encaminhar os recursos ou a baixa do processo.

Detalhamento:
Filtrar os processos que sdao de competéncia da secretaria. Verificar
inconsisténcias de dados nos problemas de baixa.

Processo

Vencer prazo recurso - Secretaria das Turmas - Vencer prazo recurso

1.1.1.16 OEmbargos conclusos/ RR encaminhados/ Cautelar arquivada/ Processos baixados

11117 <>Gateway

Portoes

Fazer Retorno / Remessa

11.1.18 Fazer Retorno / Remessa

Descricao
Objetivo:
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Retornar a Vara do Trabalho para prosseguimento processual.

Detalhamento:

Processo
Fazer Retorno-Remessa - Secretaria das Turmas - Fazer Retorno-Remessa
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2 ACOMPANHAR SALDQOS
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

2.1 SECRETARIA DAS TURMAS -
ACOMPANHAMENTO DOS SALDOS
DOS DESEMBARGADORES E DOS
JUIZES SUBSTITUTOS

211 ELEMENTOS DO PROCESSO

2.1.11 \_/Remessa do processo pelo Gabinete

211.2 |ElVerificar saldo de processos semanalmente
Descricao
Objetivo:
Controlar saldo de processos prontos para entrar em pauta de
julgamento.

Detalhamento:
Verificar saldo total de processos da Camara.

2113 |ElConferir peti¢des (usar menu Escaninho), fazer eventual retificagdo de advogado/
parte

Descricao
Objetivo:
Verificar se tem peticao e tomar providéncia devida.

Detalhamento:
Usar menu Escaninho.
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2114 <>Alteragéo de advogado/ parte?
Portdes
Nao

Sim

2115 |ElRetificar advogado/ parte
Descricao
Objetivo:
Providenciar a correta publicagao no DEJT.

Detalhamento:

2116 <>Gateway

Portoes

Controle de saldo de processos realizado

2117 OControIe de saldo de processos realizado

2.1.1.8 Gateway

Portoes
Definir sessao com o Presidente (sessdo ordinaria)

Definir sessdao com o Presidente (sessao extraordinaria)

2119 |ElDeﬁnir sessdo com o Presidente (sessdo ordinaria)

Descricao

Objetivo:

Controlar saldo de processos prontos para entrar em pauta ordinaria

de julgamento.

Detalhamento:

18/11/2025
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Verificar saldo total de processos da Camara.

'

2.1.1.10 =" Gateway
Portoes

Conferir peticoes (usar menu Escaninho), fazer eventual retificacao de
advogado/ parte

2111 |ElDefinir sessdo com o Presidente (sessdo extraordinaria)
Descricao
Objetivo:
Controlar saldo de processos prontos para entrar em pauta
extraordinaria de julgamento.

Detalhamento:
Verificar saldo total de processos da Camara.

18/11/2025
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3 CONSULTAR MAGISTRADOS

Secretaria das Turmas - Consulta aos Magistrados para preparacio de sesséo de julgamento do cronograma

Cronograma
de sessdes

=

= =
F i l_Vermcarquar’ﬂ:n:lacie de processos =
Consultaro cronograma de sessdes disponiveis para a paut Fainel Elabora_rpmposta_ depau\a[s]Aa 38 >O
da Turma [praximas datas) Global- subitem Paut) submetida ao Presidente da Cimara
15 dias antes de —_— Derisio do Data da sess3o,
data prewista em = 2 Presidente da quantidade de
cronograma de = 5 o Cémara Processos na pauta e
sesses o = Magistradosuies
Escala de . ¥ . B s para relatoria e
: L I, — . 2 | § 5 i
substituigao do (f— 2 Com o3 saldos, indicar as pautas a serem AT = = FamBossAo Henine
Tribunal |~ Eonsultara escala desubstiuigio ", elaboradas - Presencial hibrida o virtual | Emalteredn AR e R
daTribunal férias e licengss dos "1 e Embargos, de acarda cam o calendino | Pt puEliattEl e
desembargadaores] de sessfies Hiazs
e L

=
C

E)
Consultar aAssessoria deApoio
a0s Magistrados (Férias e licengas

dosjuizes substititog
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

3.1 SECRETARIA DAS TURMAS -

CONSULTA AOS MAGISTRADOS PARA

PREPARACAO DE SESSAO DE
JULGAMENTO DO CRONOGRAMA

3.11  ELEMENTOS DO PROCESSO

3.1.11 /15 dias antes de data prevista em cronograma de sessdes

3112 |ElConsuItar o cronograma de sessdes da Turma (préximas datas)
Descricao
Objetivo:
Verificar proxima sessao.

Detalhamento:

3113 |ElConsultar a escala de substituicdo do Tribunal (férias e licencas dos
desembargadores)

Descricao
Objetivo:
Verificar auséncias dos Desembargadores.

Detalhamento:

3114 IEIConsultar a Assessoria de Apoio aos Magistrados (férias e licengas dos juizes
substitutos)

Descricao
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Objetivo:
Verificar auséncias dos Juizes Substitutos.

Detalhamento:

3115 |ElVeriﬁcar quantidade de processos disponiveis para a pauta (Painel Global -
subitem Pauta)

Descricao

Objetivo:

Verificar o saldo de processos para pauta dos Magistrados que
participarao da sessao a ser montada.

Detalhamento:

1-Filtrar a tarefa do processo - Aguardando inclusao em pauta ou
sessao;

2-Filtrar Relator do processo (somente para Desembargadores);

3-Para filtrar processos dos juizes substitutos, € necessario fazer a
contagem manual na tela do Painel de julgamento (o PJe nao filtra por
gabinete, mostrando o total daquele juiz em todos os gabinetes);
4-Com os saldos, indicar as pautas a serem elaboradas - Presencial
hibrida ou Virtual e Embargos, de acordo com o calendario de sessdes.

3.1.1.6 |ElElaborar proposta de pauta(s) a ser submetida ao Presidente da Camara
Descricao
Objetivo:
Obter a aprovagao do Presidente da Camara para preparacao da
sessao.

Detalhamento:

Com antecedéncia minima de 15 dias para ter tempo para realizar os
preparativos e publicar no DEJT.
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3117 -:'Deciséo do Presidente da Camara

3118 OData da sessdo, quantidade de processos na pauta e Magistrados/Juizes para
relatoria e composicdo definidos

3119 Cronograma de sessdes
Descricao
Datas previstas para o ano vigente.

3.1.1.10 Escala de substituicdo do Tribunal
Descricao
Escala com Juizes que substituirao os Desembargadores ausentes.

18/11/2025
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4 MONTAR PAUTA DE JULGAMENTO

Secretaria das Turmas - Montar pauta de julgamento

Planilha de pré-
pauta da sessdio

= 2 =
7 . Cadastrar salas de sessdo no Ple ;
Elabarar pré-pauta coma guia de = i Inserir os processosem cada sala,
3 .u [menu geral "Sessdes de
watacho, quantidades e composican “ . um a um
Julgamenta”, aba Formulaio)

Data da sessdo, Pauta de julgamento
quantidade de montada [salas de
processos na pauta e i sessdo criadas e
Magistradosiutzes 3 processos inseidos)
para relatotia e . T
composigio definidos

Inseriros retirados de pauta virtual porpedido
de sustentacdo oralhas pautas presendais
e hibridas, Excluir os processos com pedido de
sustentagdo oral nas pautas exclushamerte
witbuais
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

4.1 SECRETARIA DAS TURMAS -
MONTAR PAUTA DE JULGAMENTO

411 ELEMENTOS DO PROCESSO

4111 “=Data da sess30, quantidade de processos na pauta e Magistrados/Juizes para
relatoria e composigdo definidos

Data do timer
2023-04-28T00:00:00

41.1.2 |ElEIaborar pré-pauta com a guia de votacdo, quantidades e composicdo
Descricao
Objetivo:
Criar documento com relatores, quantidade e composicao definidos.

Detalhamento:
Documento em formato de planilha.

4113 |ElCadastrar salas de sessdo no PJe (menu geral "Sessdes de julgamento”, aba
Formulério)

Descricao
Objetivo:
Criar sala de julgamento para poder inserir os processos nela.

Detalhamento:

Através do menu geral "Sessbes de julgamento”, aba Formulario, criar
uma sala para cada relator, sendo embargos e adiados separados,
também.
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4114 |Ellnserir 0s processos em cada sala, um a um
Descricao
Objetivo:
Inserir o processo do relator na sua sala respectiva.

Detalhamento:

Inserir os retirados de pauta virtual por pedido de sustentacao oral nas
pautas presenciais hibridas (escolher processos que ja possuem o
microfone da sustentacao).

Excluir os processos com microfone para as pautas exclusivamente
virtuais.

4115 OPauta de julgamento montada (salas de sessao criadas e processos inseridos)

41.1.6 Planilha de pré-pauta da sessdo
Descricao
Quantidade de processos definida para cada relator.
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PUBLICAR PAUTA DE JULGAMENTO

Seaetaria das Turmas - Publicar pauta de julgamento no DEJT
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

5.1 SECRETARIA DAS TURMAS -
PUBLICAR PAUTA DE JULGAMENTO
NO DEJT

511 ELEMENTOS DO PROCESSO

5.1.11 \_/Pauta de julgamento montada (salas de sessdo criadas e processos inseridos)

51.1.2 |ElConferir peticdes (usar menu Escaninho), fazer eventual retificacdo de advogado/
parte

Descricao
Objetivo:
Verificar se tem peticao e tomar providéncia devida.

Detalhamento:
Usar menu Escaninho.

5113 <>Alteragéo de advogado/ parte?
Portoes
Nao
Tipo de Condigao

Padrédo
Sim
5114 <>Gateway
Portoes

Publicar o edital no DEJT, através da pauta de julgamento, clicando em cada
sala, no botao "fechar e publicar", os processos passam para o status
"aguardando sessao de julgamento”

18/11/2025 32



5115 Publicar o edital no DEJT, através da pauta de julgamento, clicando em cada sala,
no botdo "fechar e publicar”, os processos passam para o status "aguardando sessdo
de julgamento”

Descricao
Objetivo:
Tornar publica a sessao de julgamento.

Detalhamento:

Através da pauta de julgamento, clicando em cada sala, no botao
"fechar e publicar”, os processos passarao para o status "aguardando
sessao de julgamento”.

Incluir no rodapé de cada sala a ser fechada, independente de relator, a
informacdo dos embargos virtuais, sobre a Resolugao Administrativa
21/2015, antes de preencher o login e a senha do DEJT.

5.1.1.6 |EIRetificar advogado/ parte

Descricao
Objetivo:
Providenciar a correta publicacdao no DEJT.

Detalhamento:

5117 OPauta de julgamento enviada para o DEJT
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6 VERIFICAR PUBLICACAQO DA PAUTA

no DEJT
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

6.1 SECRETARIA DAS TURMAS -
VERIFICACAO DE PUBLICACAO DA
PAUTA DE JULGAMENTO NO DEIJT

6.11 ELEMENTOS DO PROCESSO

6.1.1.1 ':--.- :'Pauta de julgamento enviada para o DEJT

6.1.1.2 |ElConferir publicagdo no DEJT, TRT15, Caderno Judicial
Descricao
Objetivo:
Conferir se foi corretamente publicado o edital de pauta.

Detalhamento:
Consultar em https://dejt.jt.jus.br/dejt/.

6.1.1.3 <>Alteragéo de advogado/ parte?
Portoes
Nao
Tipo de Condigao
Padrao

Sim

6.1.1.4 |ElProvidenciar envio para republicacdo no DEJT
Descricao
Objetivo:
Providenciar a correta publicagao no DEJT.
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Detalhamento:
Informar no subtitulo do documento que esta sendo republicado por
incorrecao.

6.1.1.5 <>Gateway

Portoes

Disponibilizar arquivo da publicacao DEJT (pdf) na pagina inicial do site do
Tribunal, em local préprio - PAUTAS (é necessario habilitagcdo prévia de um
servidor para realizar este procedimento)

6.1.1.6 Disponibilizar arquivo da publicacdo DEJT (pdf) na pagina inicial do site do
Tribunal, em local préprio - PAUTAS (€ necessario habilitagdo prévia de um servidor
para realizar este procedimento)

Descricao
Objetivo:
Tornar publica a sess@o de julgamento no portal TRT15.

Detalhamento:
O servidor com acesso de edicao da pagina do portal insere o arquivo
da publicacdo no DEJT.

6.1.1.7 |ElCriar e incluir o texto do dispositivo padrdo (com a composi¢do de cada sala), um
a um, em cada processo da pauta

Descricao
Objetivo:
Editar o texto do dispositivo.

Detalhamento:
Observar a composicao de cada sala.
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6.1.1.8 |ElLocalizar os processos da Unido (usar filtro no PJe), enviar os oficios PGF, PGFN e
AGU, via email, para os emails previamente cadastrados

Descricao

Objetivo:

Intimar as procuradorias publicas da Uniao que os seus processos
entraram em pauta.

Detalhamento:
Usar filtro no Ple para localiza-los e enviar os oficios para os e-mails
previamente cadastrados.

6.1.19 |ElLocalizar a Fundagéo Casa (usar filtro no PJe), enviar oficio, via email para o email
previamente informado

Descricao
Objetivo:
Intimar a Fundacao Casa que os seus processos entraram em pauta.

Detalhamento:
Usar filtro no Ple para localiza-los e enviar o oficios para o e-mail
previamente informado.

6.1.1.10 OPauta de julgamento publicada no DEJT
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7 FAZER MANUTENCAO DA PAUTA
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

7.1 SECRETARIA DAS TURMAS -
MANUTENCAO DA PAUTA NO
SISTEMA PJE

711 ELEMENTOS DO PROCESSO

7111 . -:'Pauta de julgamento publicada no DEJT

7.11.2 Enviar ordem de votagdo para os gabinetes (e-mail)
Descricao
Objetivo:
Para que iniciem a analise e votacao prévia.

Detalhamento:
Votacdo prévia no sistema Ple.

Implementacao

Servico Web

7113 Enviar pauta para o MPT, avisando posterior inclusdo de processos adiados (e-
mail)

Descricao
Objetivo:
Intimar o MPT sobre pauta publicada.

Detalhamento:
Avisando posterior inclusao de processos adiados .

Implementacgdo
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Servico Web
7114 @Gateway

7115 Avisar o setor de Informatica para apoio a sessdo e a Multimidia para apoio a
gravacao ao vivo no YouTube (Central de Servicos)

Descricao
Objetivo:
Obter apoio no dia da sessao para eventual falha do PJe ou gravacao.

Detalhamento:
Solicitar chamado pela Central de Servicos.

7116 Avisar Segdo de Seguranga e Recepgdo sobre a data de realizagdo de sessdo (e-
mail)

Descricao
Objetivo:
Ter segurancga e informar corretamente o publico no dia da sessao.

Detalhamento:
Informar por e-mail.

Implementacao

Servico Web

7117 Avisar a Assessoria de Apoio dos Magistrados e a Preparagdo de Pagamento dos
Magistrados, informando quais Juizes Substitutos comparecerdo na sessdo (e-mail)

Descricao

Objetivo:

Informar AAM e Pagamento de Magistrados para que eles tomem as
devidas providéncias (encaminhar substituto na VT, pagar Diaria).

Detalhamento:
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Avisar por e-mail.

Implementacao

Servico Web

7118 Cadastrar 0s Juizes substitutos que participardo em sessdo em Intranet> Sistemas
Administrativos>Diarias e Ressarcimentos>Magistrados

Descricao
Objetivo:
Juizes substitutos recebam as Diarias.

Detalhamento:
Usar sistema de Diarias.

7119 @Gateway

71110 |Ellnserir no PJe eventuais sustentagdes orais feitas por e-mail ou telefonema (PJe)
Descricao
Objetivo:
Registrar as sustentacdes orais que foram feitas por e-mail ou
telefonema no sistema PJe.

Detalhamento:
Lancar na manutencao de pauta do Ple.

7.11M |ElCriar a planilha com os processos que possuem divergéncias, manter ordem da
pauta e agrupamento por relator

Descricao
Objetivo:
Ter uma lista atualizada dos processos com divergéncias.
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Detalhamento:
Manter ordem da pauta e agrupamento por relator.

71112 Receber informagdo do nome do Procurador da sessdo, enviada pelo MPT (e-mail)
Descricao
Objetivo:
Obter informacao para alimentar salas de sessao com o nome do
procurador informado.

Implementagao

Servigco Web

71113 |ElCadastrar Procurador informado pelo MPT, na composicéo da sessdo, campo
procurador, para cada sala (PJe)

Descricao
Objetivo:
Cumprir legislacao.

Detalhamento:
Fazer a manutencdo dos impedimentos e suspeicoes, alterando a
composicao no processo especifico, caso a caso.

71114 |Elverificar regularmente a existéncia de peti¢des para os processos ja pautados no
escaninho, em caso postivo avisar o gabinete da existéncia de peticdo (PJe)

Descricao

Objetivo:

Avisar o gabinete para tomar as devidas providéncias em relagao ao
pedido da peticao.

Detalhamento:
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Avisar o gabinete oficialmente por e-mail.

71115 |ElFazer a manutengao dos impedimentos e suspeigoes, alterando a composi¢do no
processo especifico, caso a caso (PJe)

Descricao
Objetivo:
Cumprir legislacao.

Detalhamento:

Fazer a manutencdo dos impedimentos e suspeicdes, alterando a
composicao no processo especifico, caso a caso.

7.1.1.16 OManutengéo da pauta de julgamento realizada

71117 Planilha de controle de divergéncias (ANALISE PREVIA)
Descricao
Divergéncias de julgamento pelos magistrados votantes.
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8 PREPARAR VIDEOCONFENCIA - ZOOM
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

8.1 SECRETARIA DAS TURMAS
PREPARAR VIDEOCONFENCIA PARA
SESSAO DE JULGAMENTO, ATRAVES

DO ZOOM

811 ELEMENTOS DO PROCESSO

8.1.1.1 "-----"Manutengéo da pauta de julgamento realizada

8.1.1.2 |ElCriar a sessdo Zoom no calendério de sessdes
Descricao
Objetivo:
Dar publicidade da criacdo da sala Zoom.

Detalhamento:

8.1.1.3 |El(iompartilhar com a agenda conjunta de sessdes
Descricao
Objetivo:
Para visibilidade das outras secretarias.

Detalhamento:

8.1.14 |ElCriar sala de espera e ndo clicar em nenhuma permissao para os convidados -

(Zoom)
Descricao

Objetivo:
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Definir as configuracdes da sessao.

Detalhamento:

8115 |ElHabilitar sala de espera para advogados - (Zoom)
Descricao
Objetivo:
Definir as configuracdes da sessao.

Detalhamento:

8.1.1.6 |ElConvidar os participantes iniciais (assistente de secretaria € multimidia) - (Zoom)

Descricao
Objetivo:
Cientificar da data da sessao.

Detalhamento:

8117 OSaIa de sessdo no Zoom criada e configurada
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9 PREPARAR PRE-SESSAOQ

a das Turmas - Preparar pré-sessio
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

9.1 SECRETARIA DAS TURMAS -
PREPARAR PRE-SESSAO

911 ELEMENTOS DO PROCESSO

9.1.11 \ '-'-":'Véspera do dia da sesséo
Data do timer

2023-04-29T00:00:00

9.1.1.2 |ElAtualizar o relatério de sustentacdo oral (mantendo a ordem de inscricéo)
Descricao
Objetivo:
Consolidar as inscricdes de sustentacao oral.

Detalhamento:
Editar planilha de controle da sustentacao oral para a sessao, in cluindo
as incri¢des por e-mail e telefonema com as feitas no sistema PlJe.

9113 |ElAcrescentar os desembargadores da composicdo, o Procurador informado e os
advogados inscritos - (sala de sessdo por videoconféncia no Zoom)

Descricao
Objetivo:
Permitir o acesso deles a sala de sessao do Zoom.

Detalhamento:
Através de seus emails pessoais.
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9114 |ElAtuaIizar a planilha com os processos que possuem divergéncias, manter ordem
da pauta e agrupamento por relator

Descricao
Objetivo:
Ter uma lista atualizada dos processos com divergéncias.

Detalhamento:
Manter ordem da pauta e agrupamento por relator.

9.115 Enviar para os gabinetes a planilha com a anélise prévia, relatério das sustentacées
orais e o link da sessdo no Zoom (e-mail)

Descricao

Objetivo:

Fornecer aos Desembargadores as informacdes necessarias para a
sessao.

Detalhamento:
Enviar oficialmente por e-mail.

Implementacao
Servico Web

9.1.1.6 Enviar para MPT e e-mail pessoal do Procurador o link da sessdo de julgamento
no Zoom (e-mail)

Descricao
Objetivo:
Fornecer ao Procurador o acesso a sessao.

Detalhamento:
Enviar oficialmente por e-mail.

Implementacao
Servico Web
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9.11.7 Enviar para todos os advogados inscritos o link da sessdo no Zoom (e-mail)
Descricao
Objetivo:
Fornecer aos advogados inscritos na sustentacao oral o acesso ao link
da sessao de julgamento no Zoom.

Detalhamento:
Enviar oficialmente por e-mail.

Implementacao

Servigco Web

9.1.1.8 |El(:riar arquivo Folha de Rosto com composicéo e autoridades presentes
Descricao
Objetivo:
Ter informacgdes para abertura da sessao de julgamento.

Detalhamento:

Para anunciar, no inicio da sessao, a composicao da Camara na sessao
de julgamento, as auséncias justificadas, as eventuais homenagens,
anotar tudo para incluir na ata de julgamento.

9.11.9 OAnéIise prévia, sustentacdo oral e links enviados

9.1.1.10 Planilha de analise prévia atualizada
Descricao
Divergéncias de julgamento pelos Magistrados votantes atualizada.
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9.11.1 Relatério de sustentagdo oral atualizada
Descricao
Lista ordenada dos advogados que vao sustentar oralmente no
julgamento.

9.1.1.12 Rascunho da composicdo
Descricao
Composicao da Camara na sessao, auséncias justificadas e eventuais
homenagens.
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10 SECRETARIAR A SESSAO DE JULGAMENTO

Secretaria das Turmas - Secretariar a sess3o de julgamento
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

10.1 SECRETARIA DAS TURMAS -
SECRETARIAR A SESSAO DE
JULGAMENTO

10.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

10111 “_/Anélise prévia, sustentagdo oral e links enviados

10.1.1.2 |ElLigar os computadores, e, testar o sistema de gravag¢do e transmissdo, com
antecedéncia ao inicio da sesséo, corrigir problemas

Descricao

Objetivo:

Verificar se o sistema de gravagao e transmissao esta funcionando
corretamente.

Detalhamento:
Nao transmitir YouTube para processos em SEGREDO DE JUSTICA.

10.1.1.3 |Ellniciar sessdo Zoom, com o login definido para cada Turma (anfitrido) e colocar os
assistentes como co-anfitrides - (Zoom)

Descricao

Objetivo:

Permitir que os assistentes possam controlar as participacdes dos
magistrados, procurador e advogados inscritos .

Detalhamento:
Usar login definido para cada Turma.
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10114 |Ellniciar a gravacdo em nuvem (interna) e a transmissdo para o YouTube. N&o
transmitir YouTube para processos em SEGREDO DE JUSTICA

Descricao
Objetivo:
Iniciar gravacao e transmissao para fazer abertura da sessao.

Detalhamento:

10.1.1.5 |ElFazer abertura da sessdo (anunciar composicéo da sessdo, homenagens)
Descricao
Objetivo:
Anunciar autoridades que participarao do julgamento.

Detalhamento:
Anotar eventuais homenagens realizadas nessa abertura para lancar na
Ata da sessao.

10.1.1.6 |EIAdmitir todos os advogados presentes na sala de espera e disponibilizar o
relatério da sustencdo oral no chat - (Zoom)

Descricao

Objetivo:

Os advogados inscritos terem acesso a sala de videoconferéncia
(Zoom) da sessao.

Detalhamento:

Fornecer o relatorio de sustentacao oral para publicidade no chat da
sala de videoconferéncia (Zoom) da sessao.
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10117 |ElEntrar em cada sala (Painel do secretério da sessdo) - (Pje)

Descricao
Objetivo:

Detalhamento:

10.1.1.8 |ElApregoar cada processo, com sustentagdo oral (SO) e/ou divergéncia - (PJe)

Descricao

Objetivo:

Detalhamento:

10.1.1.9 |ElControlar o tempo de sustentacdo oral de cada parte, avisando o Presidente
guando atingido o limite - (PJe)

Descricao
Objetivo:
Atender normativo do Regimento Interno.

Detalhamento:

10.1.1.10 |ElAnotar resultado da votagao, unanime ou por maioria €/ou eventos na planilha de
Anélise Prévia

Descricao
Objetivo:
Agilizar anotagOes para posterior registro no Ple.

Detalhamento:
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Os eventos da votacdo sao: Reformulado, Relator Designado, Retirado
de pauta, Adiado, Vista Regimental.

10.1.1.11 |E|Encerrar a transmissdo pelo YouTube e a gravagdo em nuvem (interna) ao final da
sessdo de julgamento

Descricao
Objetivo:
Dar publicidade ao julgamento dos processos da sessao.

Detalhamento:

101112 “Término da sessdo

10.1.1.13 IEIAIterar visibilidade, imediatamente apds ao término da sessdo, da transmissédo da
sessdo ao vivo no YouTube Studio, colocando "néo listado"

Descricao
Objetivo:
Tirar visibilidade "ao vivo".

Detalhamento:

Clicar no lado direito (foto do perfil - conta do trt correspondente a
Turma, no padrao - zoom_2g_***@trt15,jus.br ), entrar em YouTube
Studio, escolher a aba Conteudo do lado esquerdo do painel.

Clicar em "ao vivo", localizar a sess@o e na aba visibilidade, alterar para
"nao listado" .

10.1.1.14 OSesséo de julgamento terminada
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11 REALIZAR POS-SESSAQ
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

11.1 SECRETARIA DAS TURMAS -
REALIZAR POS-SESSAO DE
JULGAMENTO

11.1.1  ELEMENTOS DO PROCESSO

-

1.1.1.1 ':--.- :'Sesséo de julgamento terminada

1.1.1.2 |ElUtiIizar a planilha de andlise prévia para tramitar a sessdo encerrando as salas

Descricao

Objetivo:

Detalhamento:

1113 |ElConferir e adequar maiorias e unanimidades e cadastrar eventual sustentagdo oral
de todos os processos

Descricao
Objetivo:
Informar no processo como foi a votagao e quem sustentou.

Detalhamento:
Editar a maioria e a sustentagao oral na composicao de julgamento.

1114 IEILiberar Dispositivo e colocar Julgado nos processos sem evento, por lote

Descricao

Objetivo:
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Dar movimento Julgado nos processos sem eventos.

Detalhamento:
Em Painel do secretario da sessdo, marcar "Dispositivo liberado” e
"Julgado”, por lote, desmarcar os processos com eventos, gravar.

1.1.1.5 Gateway

Portoes

Clicar nos processos para Retirar

Clicar nos processos para Adiar

Clicar nos processos para Vista Regimental
Clicar nos processos para Relator Designado

Alertar o gabinete, indicando no resumo as reformulacoes/correcoes a serem
feitas

1.1.1.6 |ElCIicar nos processos para Vista Regimental
Descricao
Objetivo:
O voto ser analisado por um dos magistrados votantes da
COmMposicao.

Detalhamento:

Depois de apregoado, clicar em "Deliberados em sessao" e escolher
"Pedido de vista". Ap6s o fechamento da sala, o processo vai para
"Analisar Voto", devendo ser concluida essa tarefa no prazo de 10 (dez)
dias pelo gabinete.

Anexar certidao de vista regimental, com a composicao e eventual
sustentacao oral realizada.

Processo vai para a tarefa analisar voto.

ApOs o prazo regimental a vista deve ser concluida pelo gabinete que a
pediu, a fim de liberar o processo para nova inclusdao em pauta.
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1117 Gateway

Portoes

Voto (novo ou reformulado) registrado pelo gabinete
11.1.1.8 Voto (novo ou reformulado) registrado pelo gabinete

1.1.1.9 |ElReceber aviso do gabinete que os votos de Reformulados e Relator Designados
foram registrados no Ple (chat, telefonema, e-mail)

Descricao

Objetivo:

Dar prosseguimento aos processos julgados (reformulados e relator
designados).

Detalhamento:
Solicitar que o gabinete avise quando o voto estiver registrado.

11.1.1.10 |EILiberar Dispositivo e por Julgado nos Reformulados e Relator Designados
Descricao
Objetivo:
Dar prosseguimento aos processos julgados (reformulados e relator
designados).

Detalhamento:
Solicitar que o gabinete avise quando o voto estiver registrado.

1111 |ElEncerrar sessdo, para cada sala
Descricao
Objetivo:
Liberar votos prontos para assinatura.

Detalhamento:
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No Painel do secretario da sessao, aparecera Julgado com pendéncia
de lancamento (martelo cinza).

11112 |ElAssinaracérdélos
Descricao
Objetivo:
Relator assinar acord@os dos processos julgados.

Detalhamento:
Em tarefa Analisar e Assinar.

11.1.1.13 |ElLangar Movimentos
Descricao
Objetivo:
Lancar movimentos.

Detalhamento:

Em Painel do secretario da sessao, clicar no icone "Julgado com
pendéncia de langamentos” - martelo cinza.

Somente com processos "julgados sem pendéncia de lancamentos” é
possivel fechar a sessao (martelos vermelhos).

Conferir check box se todos os processos da sala foram assinados pelo
magistrado.

1.1.1.14 |EIConferir se todos os processos estdo assinados e todos os Movimentos langados
Descricao
Objetivo:
Poder fechar as salas de sessao com seguranca.
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Detalhamento:
Ver check box de assinatura e martelo de movimento (vermelho).

11.1.1.15 |ElFechar sessdo, para cada sala
Descricao
Objetivo:
Liberar eventos de cada sala para prosseguimento.

Detalhamento:

Fechar somente quando todos os martelos estiverem vermelhos (com
lancamento de movimento).

No Painel do secretario da sessao, aparecera Julgado sem pendéncia
de lancamento (martelo vermelho).

1.1.1.16 |ElCIicar nos processos para Adiar
Descricao
Objetivo:
Adiar para julgamento na proxima sessao com aquela composicao de
votantes.

Detalhamento:

Depois de apregoado, clicar em "Deliberados em sessao" e escolher
"Adiado". Apds o fechamento da sala, o processo vai para
"Aguardando inclusdao em pauta ou sessao".

Anexar certidao de adiado, com a composicao e eventual sustentacao
oral realizada.

Processo retorna a secretaria para inclusdo em nova pauta.
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11117 |ElCIicar nos processos para Relator Designado
Descricao
Objetivo:
Encaminhar para magistrado designado redigir o novo voto.

Detalhamento:

Depois de apregoado, escolher o magistrado designado no campo
"Redator” e gravar.

NAO LIBERAR DISPOSITIVO PARA ASSINAR ao encerrar a sala com
processo de relator designado sem registro do voto.

Modificar no campo "redator" o nome do magistrado que ficou
designado, ANTES de efetuar o movimento de Julgado.

11.1.1.18 |ElCIicar nos processos para Retirar
Descricao
Objetivo:
Encaminhar para gabinete do relator.

Detalhamento:

Depois de apregoado, clicar em "Retirado de pauta”. Apds o
fechamento da sala, o processo vai para "Analise de gabinete".
Anexar certidao de retirado, processo retorna ao gabinete para novo
encaminhamento a pauta.

11.1.1.19 |ElAIer’car o gabinete, indicando no resumo as reformulagdes/corregdes a serem
feitas

Descricao
Objetivo:
Encaminhar para relator alterar voto.
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Detalhamento:
Depois de apregoado, aguardar gabinete alterar voto e avisar
secretaria.

11.1.1.20 OAcérdéos assinados, movimentos langados e sessdo fechada

1.1.1.21 Certiddo de Retirado
Descricao
Certificar no processo a determinacao de retirada de pauta.

1.1.1.22 Certiddo de Adiado
Descricao
Certificar no processo a determinacdo de adiado, com a composicao e
eventual sustentacao oral realizada.

1.1.1.23 Certiddo de Vista Regimental
Descricao
Certificar no processo a determinacao de vista regimental, com a
composicao e eventual sustentacao oral realizada.

1.1.1.24 |ElEnviar resumo para os gabinetes com os eventos da sessdo (retirados, adiados,
vistas, relator designado e para reformular) (email)

Descricao
Objetivo:
Dar ciéncia.

Detalhamento:
Por e-mail.

18/11/2025 64



18/11/2025

65



12 PUBLICAR ACORDAO

Secretaria das Turmas - Publicar acdrddo dos processos julgados na sessio

= Filtrarna barra "tarefa do
processo” o3 processos par
“preparar expedientes e

P I:?“’/eriﬁcar Qquais processos s8o
{ para publicagdo de aoirddo na
tarefa Intimagtes

comunicacies - Secretaria”

Escolhero processo, Elaboragio

de ato agnupado

Clicarem Intimarpolo atho e

passiva

Acorddos assinados,
movimentos langados
e sessio fechada

(=) Escalhertipode
expediente: ntimagio ou
Edital, quando foro mso.

Clicar em Dias Ute\s,
marcar no prazo - 8(dias);

[b) clicar no check box com
lapis [confecdonar ato
agrupado), Abre nova

Jjanela, "Elaboragio do sho

de camunicagio”, com
editor de texto;

[flnaaba a direita, clicar
em documentos, e
seleclionar dentre o3

apresentados o acdrddos
ser publicado;

[d) o cantosuperior direito
dodocumenta esoalhido,
existe uma listade tarefas,

escolhera penutima
“importar contedido” para
colar o acdrddono modelo
de editor detedo:

[e)j4 colado o acdrdio no
editor de texto, verificar e
adequar aformatagioe
clicar em salvar, apds
fechandao ajaneano X do
canto direita.

Acdrddos
publi.cados

[=) retirar participantes em

processovai paraatatefa
duplicidade;

Aguardando Prazo

[b) ajustar "meio de
expedifdn” conforme o
casoiintimagio - aodnddo
efou edital - Diario
Eletrénico- Edital neste
casorefazendo o ato de
agrupar o acirdioe
salvando de nowo

() intimar MPT
Procuradarias sempre Wa
sistema, Mo intimarMPT, se
for "tustus legis?

[d]) conferiros prazos o
sistema Ple deveduplicar
automaticamente o prazo de
& para 16dias hos casos em
que houver procuradanaj
cadastrada, ndo &necessaro
alterar);

(] salvareassinar ato, oom
token e senhacadastradas
para DEIT,
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

12.1 SECRETARIA DAS TURMAS -
PUBLICAR ACORDAO DOS PROCESSOS
JULGADOS NA SESSAO

12.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

-

12111 ‘_/Acérddos assinados, movimentos lancados e sessdo fechada

12.1.1.2 |ElVeriﬁcar guais processos sdo para publicacdo de acérddo na tarefa Intimac¢Ges
Descricao
Objetivo:
Publicar acordaos dos processos julgados na sessao.

Detalhamento:
Na tarefa existem outros processos, que ndo sao para publicar acoérdao.

12113 |EIFiItrar na barra "tarefa do processo" os processos para "preparar expedientes e
comunicagdes - Secretaria”

Descricao
Objetivo:
Selecionar os processos.

Detalhamento:

12114 IEIEscolher 0 processo. Elaboragdo de ato agrupado
Descricao
Objetivo:
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Publicar o acérdao.

Detalhamento:

12.1.1.5 |ElCIicar em Intimar polo ativo e passivo

Descricao
Objetivo:
Publicar para as partes.

Detalhamento:

12.1.1.6 OAcérdéos publicados
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13VENCER PRAZO RECURSO

Secretaria das Turmas - Yencer prazo recurso

Vencer prazo (osistema vence siguns

Q

Acbrdins
publicados

Data de

erndancio
restante para tarefaPrazos Venddos

0

Tarefa

prazo

do

o calculo dé vEnCimento 0 prazo por meo d
acordioDEIT, 3 data dapublicagio € o primeiro
diatil seguinte ao dadisponibiizagio da
informagiono DEIT. E, o prazo processusl terd
iniciono primeiro dia ttil seguinte o
considerado como data de publimga

Nochlculo de vencimento deprazovia sistema:
(2] Se tiver data daciénca, entio comeg 3
contarprazo  partir doprimeiro dia il apdsa
datada ciénciy; (b) Se nio tiver ciéncia, entio
contardez dias corridos ap6sa data da ariagio,
al da contagem é 0 seguint aoda
izagio no sistema independente de
serdia Gtil, ou no. O dia d3 consumagio da.
contagem é o décimo 3 partir do dia inicial se
dia itil, 6 o primeirn dia (il seguinte

Fazer e encaminharos oficios deteminados
nos acord3os dosprocessos

Processo permanece natarefa Prazos Venddos
parz que sejaencaminhado primeiismerte
para apreciagio doED, enviando 30 gabinete e
apos (debar lembrete] para apreciagio do AR,
erviando & VPI

Existemalgumas falhas espedicss que
impedem a baixa do processo, nestes Gsos,
necessario abrir chamado para oNudeo Fe

Filtrar na tarefado processo os prams

o]
Remeter

que sio dasecretaria

&

para anilise de gabinets,

& :

seinterpusersm EDe AGR

Encaminhar para anélise de reaurso »

(VP se interpuseram AR e RO

Prazos
wencidos
tratados

@ Enviarao gabinete parm

arquivamento
[Provisério/Defind)

Processo de
competéncia
origindria, nio
teve recurso e

Processo ndo tem custas

arquivada

30 1° Grau através da

‘tarefa RetomnaRemessa

Se 0 processofor RO, AP, ALED e nfio teve
recurso, permanece naaba przos
wencidos para serbatxado manusiments.
pelo usuanio

Inconsisténdia do sistema, processo presa em

Remeter a0 1°grau, (3] falts OAB de advogado:
‘Anotar dado faitante (Configuragio - Pussoa-
Advogado - Endereqo). Retificar [Processos -
Qutras agfies - Retificar autuagiol Valdar e
salvar; {b] falta CNP) / CPF: Encontrara
informagio no processoou no site daReceita.
Retificar [Processos- Outras agfies - Retficar
autuaciio). Validar e Sahvar. (¢) abrir damado
para o Nudeo Ple corrigir o fluxoe babar o
Pprocesso;intranet-Aplicagies da nfranet -
Central de ServigosServigos do Nudeo deApoio
30 Pe- Ple2°grau- Erroaobabarparan1®

grau ou Errono recebiments 4o TST

Processos encaminhados para baba pelo
CEILSC, 3¢ja pelahomologagio do
acorda, 5eja paraprossegiments

Procgssos
remetidos

Tarefa
Babados/Arquiados
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

13.1 SECRETARIA DAS TURMAS -
VENCER PRAZO RECURSO

13.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

13111 . -:'Acérdéos publicados

13112 ©pata de vencimento do prazo
Data do timer
2023-05-02T00:00:00

13.1.1.3 Vencer prazo (o sistema vence alguns prazos automaticamente, enviando o
restante para tarefa Prazos Vencidos)

Descrigcao
Objetivo:
Encaminhar para a unidade responsavel pelo recurso impetrado.

Detalhamento:

O sistema vence o prazo automaticamente dos processos na tarefa
Aguardar prazo:

(a) se interpuseram ED e AgR, encaminhando para analise de gabinete
(falhas eventuais);

(b) se interpuseram RR e RO, encaminhando para analise de recurso
(VP)).

Implementagao

Servigo Web
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13114 Gateway

Portdes
Filtrar na tarefa do processo os prazos que sao da secretaria
Encaminhar para analise de gabinete, se interpuseram ED e AgR

Encaminhar para analise de recurso (VPJ), se interpuseram RR e RO

13.1.1.5 |EIFiItrar na tarefa do processo os prazos que sdo da secretaria

Descricao
Objetivo:
Separar 0s processos que sao da secretaria de turma.

Detalhamento:

13.1.1.6 Gateway

Portoes
Remeter ao 1° Grau através da tarefa Retorno/Remessa

Enviar ao gabinete para arquivamento (Provisério/Definitivo)

13.1.1.7 |ElRemeter ao 1° Grau através da tarefa Retorno/Remessa
Descricao
Objetivo:
Enviar para tarefa Retorno/Remessa.

Detalhamento:
Verificar inconsisténcia do sistema.

13.1.1.8 OProcessos remetidos

18/11/2025

71



13.1.1.9 IEIEnviar ao gabinete para arquivamento (Provisério/Definitivo)
Descricao
Objetivo:
Arquivar processo encerrado.

Detalhamento:

13.1.1.10 OProcesso arquivado

13.1.1.11 Encaminhar para andlise de gabinete, se interpuseram ED e AgR
Descricao
Objetivo:
Encaminhar para a unidade responsavel pelo recurso impetrado.

Detalhamento:
O sistema vence o prazo automaticamente dos processos na tarefa
Aguardar prazo:

se interpuseram ED e AgR, encaminhando para analise de gabinete.

Implementacao
Servico Web

13.1.1.12 <>Gateway
Portoes

Prazos vencidos tratados
13.1.1.13 OPrazos vencidos tratados

13.1.1.14 Encaminhar para andlise de recurso (VPJ), se interpuseram RR e RO

Descricao
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Objetivo:
Encaminhar para a unidade responsavel pelo recurso impetrado.

Detalhamento:

O sistema vence o prazo automaticamente dos processos na tarefa
Aguardar prazo:

se interpuseram RR e RO, encaminhando para analise de recurso (VP)).

Implementacao

Servico Web
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14FAZER RETORNO-REMESSA

L=
Ir"r_‘\ h[ Fazertarefa Retorno/ Remessa, ]
aixandoo processo para o 1% gray
W, ’[b' oo processo pas o g I
RO AP ALED e Processas
Decisdo : Baixados /
ronocritic, todos d Arquivados

Com prazo vencido
& SEM PECUISD

Decisio Monocratica éde competénda
L5 do gabinete, inclusive o vendmerto do
| prazo, &guardar gabinete encrinhar

processa para estatarefa,

Secretaria das Turmas - Fazer Retorno-Remessa
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

14.1 SECRETARIA DAS TURMAS - FAZER
RETORNO-REMESSA

1411 ELEMENTOS DO PROCESSO

14111 /RO, AP, Al, ED e Decisdo monocrética, todos com prazo vencido e sem recurso

141.1.2 |ElFazer tarefa Retorno / Remessa, baixando o processo para o 1° grau
Descricao
Objetivo:
Retornar a Vara do Trabalho para prosseguimento processual.

Detalhamento:

141.1.3 OProcessos Baixados / Arquivados
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