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1. Configurações básicas

A configuração da classe judicial e do órgão julgador colegiado afetam diretamente o

funcionamento da  sessão de julgamento. Para configurá-los,  siga  os procedimentos descritos  a

seguir.

1.1 Classe judicial

Obs.1: Somente  usuários que possuem o perfil  de  Administrador  podem configurar

classes judiciais. 

Para indicar as classes judiciais que exigem pauta e revisão, selecione, no menu, o

caminho Cadastros Auxiliares » Tabelas Judiciais » Classe Processual » Classe Processual.

Selecionado o caminho indicado, o sistema disponibiliza a página “Classe Judicial”,

habilitando, inicialmente, as abas “Pesquisa” e “Formulário”.

Obs.2:  A aba “Formulário” é utilizada para criar uma nova classe judicial - o que não

será realizado neste momento.

Para localizar uma classe judicial, acione a aba “Pesquisa”. Nela, informe quaisquer dos

filtros disponíveis na tabela “Pesquisar Classe Judicial” e clique no botão .

Para apagar os filtros informados, clique no botão . 
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O resultado da pesquisa será elencado na tabela “Classe Judicial”, sendo apresentadas as

classes judiciais que atenderem ao(s) filtro(s) informado(s).

Localizada a classe judicial, clique no ícone   (Selecionar). 

Ícone  acionado,  o  sistema disponibilizará  a  aba  “Formulário”.  Localize  os  campos

Exige Inclusão em Pauta? e Exige Revisão? e marque a opção “Sim” ou “Não” em cada um deles,

conforme a configuração da classe.

Para registrar a informação, clique em .
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Essas configurações influenciam na organização da relação de julgamento. As classes

judiciais, portanto, devem estar devidamente configuradas.

1.2  Órgão julgador colegiado (OJC)

Utilizando o perfil de administrador, para configurar o órgão julgador colegiado, siga,

no menu, o caminho Cadastros Auxiliares » Órgão Julgador Colegiado. 

O  sistema  disponibiliza  a  página  “Órgão  Julgador  Colegiado”,  habilitando  as  abas

“Pesquisa” e “Formulário”.
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Obs.: A aba “Formulário” é utilizada para criar um novo OJC - o que não será realizado

neste momento.

Para acessar o cadastro de determinado OJC, realize uma pesquisa por meio da aba

“Pesquisa”.  Informe  quaisquer  dos  filtros  disponíveis  na  tabela  “Pesquisar  Órgão  Julgador

Colegiado” e clique no botão .

O botão  permite a deleção dos filtros informados.

O resultado  da  pesquisa  é  elencado  na  tabela  “Órgão Julgador  Colegiado”,  sendo

apresentados os OJC que atenderem ao(s) filtro(s) informado(s).

Localizado o OJC, clique no ícone  (Selecionar).
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O    sistema disponibiliza a aba “Formulário”, contendo os dados principais do OJC.

Na tabela “Órgão Julgador Colegiado”, observe os seguintes campos:

• Quantidade Mínima de Participantes do Julgamento – Nesse campo, deve ser

informado o número mínimo de Órgãos Julgadores (Gabinetes) que participam

das sessões de julgamento daquele determinado OJC.
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• Prazo  Intimação  Automática  -  Pauta  (em  dias) –  Nesse  campo,  deve  ser

informado o prazo, conforme a lei 11.419/2006, que o Advogado/Procurador terá

para  tomar  ciência  dos  processos  que  exigem  pauta,  incluídos  na  pauta  de

julgamento. 

• Prazo Legal – Pauta (em dias) – Nesse campo, deve ser informada a quantidade

de  dias  úteis  que  deverá  ser  contabilizada  para  contagem  do  prazo  para

fechamento da pauta e intimação das partes.
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• Fechamento Automático da Pauta? – Esse campo apresentará, por padrão, a

opção  “Não”  selecionada.  Para  indicar  o  fechamento  automático  da  pauta,

escolha a opção “Sim”.

Obs.  1:  Caso a opção “Não” seja marcada,  somente o Secretário da Sessão poderá

efetuar o fechamento da pauta na “Relação de Julgamento”, por meio do botão “Fechar Pauta”. O
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sistema realiza uma contagem regressiva, partindo da data da sessão de julgamento e diminuindo os

dias informados no campo acima mencionado. O resultado indicará o dia do fechamento da pauta.

Em resumo, a data do fechamento da pauta deverá ser calculada computando-se os 10 dias (prazo

da lei 11.419/2006) necessários para a intimação do advogado, mais os 2 dias que antecedem à

sessão (prazo do CPC), mais os dias que o administrador entender necessários para o fechamento da

pauta.

Obs. 2: Ao marcar a opção “Sim”, o sistema habilitará dois campos :

�  Aviso Fechamento da Pauta (em dias) – Nesse campo, deve

ser registrado com que antecedência (em dias) o sistema avisará

ao usuário o início do “prazo para disponibilização da pauta de

julgamento”,  isto  é,  o  prazo  imediatamente  anterior ao

fechamento efetivo da pauta. O usuário deve observar que, entre

o  início  do  aviso  do  fechamento  da  pauta  e  o  seu  efetivo

fechamento, há uma soma de dois prazos.

             

       “Aviso Fechamento da Pauta (em dias)” + “Prazo Di sponibilização da Pauta de Julgamento (em dias)”.
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Supondo que o prazo informado para o primeiro seja de 3 dias e do segundo seja de 2

dias, o sistema lançará o aviso ao usuário 5 dias antes do efetivo fechamento da pauta, a partir do

qual não será mais possível a inclusão de processos. 

Esse aviso de fechamento de pauta estará disponível na aba “Aptos para Inclusão em

Pauta”, na Relação de Julgamento (funcionalidade explicada no módulo 3 do Manual da Sessão de

Julgamento), e será informado diariamente, de forma decrescente, até o dia do fechamento da pauta.

Obs.:  O aviso de fechamento de pauta poderá ser cadastrado independente do tipo de

fechamento da pauta, automático ou manual.

�  Prazo  Disponibilização  da  Pauta  de Julgamento  (em

dias) – Nesse campo, habilitado somente quando o campo

Fechamento  Automático  da  Pauta? apresentar  a  opção

“Sim” selecionada, deve ser indicada a quantidade de dias

que  restarão  até  o  efetivo  fechamento  da pauta.  Após  o

prazo  estipulado,  não  poderão  ser  inclusos  processos  na

Relação de Julgamento através da aba “Aptos para Inclusão

em Pauta”.

• Intimação Automática da Pauta? – Esse campo apresentará, por padrão, a opção

“Sim” selecionada, indicando que a intimação da pauta de julgamento será feita

automaticamente quando ela for fechada.
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Obs.: Caso a intimação não seja automática (criada e enviada pelo sistema), o servidor

deverá providenciá-la por meio da tarefa “Dar Ciências às Partes”.

• Quem pede pauta nos processos que possuem revisão? – Nesse campo, deve ser

indicado quem deve pedir  intimação do advogado nos processos que exigem

revisão: o Relator ou o Revisor.
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Obs.:  Caso a opção  Relator seja escolhida, o sistema habilitará um novo campo:  O

Relator pode pedir pauta antes da revisão?

� Prazo para Retirar da Lista de Adiados (em dias) – Nesse campo, deve ser

informada a quantidade de dias ao final dos quais o processo será retirado da

lista de “Adiados” e posto em “Aptos para Inclusão em Pauta”. Terminado esse

prazo,  o  sistema  deslocará  o  processo  automaticamente.  Caso  deseje,  um

usuário habilitado poderá colocar o processo em pauta.
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� Quantidade  Máxima  de  Processos  em  Pauta  –  Nesse  campo,  deve  ser

informada a maior quantidade de processos que poderá ser incluída em cada

pauta de julgamento.

� Presidente/Secretaria adiciona processos de Pauta de Demais Relatores na

Relação de Julgamento? – Esse campo apresentará, por padrão, a opção “Não”
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previamente  selecionada.  Quando modificado,  indicará  que o  presidente  da

sessão poderá adicionar à relação de julgamento processos que exigem pauta e

que estiverem sob a relatoria de outros gabinetes.

Concluídas as configurações, registre as informações clicando em .

(!)  Atenção: Os  campos  acompanhados  por  asterisco  (* )  são  obrigatórios,  isto  é,

imprescindíveis para a realização da operação.

O sistema emitirá a seguinte mensagem de confirmação: 
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2. Cadastro de sala 

A sala é pré-requisito para a criação de uma “Sessão de Julgamento”, sendo utilizada

também como filtro  para  pesquisa  de  sessões  já  agendadas.  Para  cadastrar  uma sala,  siga  os

procedimentos descritos a seguir.

Obs.1: Somente usuários que possuem o perfil de Administrador podem cadastrar sala.

Para acessar a página de cadastro de sala, o usuário deve seguir, no menu, o caminho

Cadastros Auxiliares » Sala. 

O  sistema  disponibiliza  a  página  “Sala”,  composta  pelas  abas  “Pesquisa”  e

“Formulário”.

Para cadastrar uma sala, acesse a aba “Formulário”.  
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(!)  Atenção: Os  campos  acompanhados  por  asterisco  (* )  são  obrigatórios,  isto  é,

imprescindíveis para a realização da operação.

Na tabela “Cadastro de Sala”,  serão exibidos os seguintes campos:

�    Tipo de Sala –  Esse campo, apresentará, por padrão, a opção “Sessão de Julgamento”

previamente marcada, por se tratar de 2° Grau. Não poderá, portanto, ser modificado.

�    Órgão Julgador Colegiado – Nesse campo, indique o Colegiado que usará a sala.
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�        Sala – Nesse campo, indique a sala na qual será realizada a sessão de julgamento.

• Ignora feriado?  – Nesse campo, informe se a sala poderá ser utilizada em feriados. Caso

seja indicada a opção “Sim”, o sistema, em sua própria base, consultará os dias marcados

como feriado e habilitará a sala a receber reuniões também nesses dias.

Preenchidos os campos obrigatórios, para efetivar o cadastramento da sala, clique no

botão .

O sistema emitirá a seguinte mensagem de confirmação: 
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Concluído o cadastro da sala, o sistema habilitará a aba “Horários”, por meio da qual é

possível incluir os horários da sala.

Para tanto, na tabela “Horários da Sala”,  informe os seguintes campos:

(!)  Atenção: Os  campos  acompanhados  por  asterisco  (* )  são  obrigatórios,  isto  é,

imprescindíveis para a realização da operação.

�   Dia da Semana – Nesse campo, indique o(s) dia(s) em que a sala funcionará.

�  Horário de Funcionamento – Nesse campo, informe o horário de funcionamento da

sala no(s) dia(s) anteriormente indicado(s).
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�    Situação –  Nesse  campo,  altere,  caso necessário,  a situação do horário  da sala

(ativo/inativo).

Informados os horários da sala, para incluí-los, clique em  .

O sistema exibirá a seguinte mensagem de confirmação: 

Uma vez incluídas,  as informações cadastradas na tabela “Horários da Sala”  ficam

disponíveis logo abaixo, na tabela “Horários da Sala – nome da sala”.
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Os registros dispostos na tabela “Horários da Sala – nome da sala” podem ser editados

e/ou removidos:

Para editar um registro, clique no ícone  .

O sistema disponibiliza os dados do registro na tabela “Horários da Sala”.
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As  alterações  podem  ser  realizadas  nos  campos  Horário  de  Funcionamento e/ou

Situação.  Para registrar as modificações, clique no botão .

(!)  Atenção: Os  campos  acompanhados  por  asterisco  (*)  são  obrigatórios,  isto  é,

imprescindíveis para a realização da operação. 

O sistema emitirá a seguinte mensagem de confirmação: 

Para remover um registro, clique no ícone .
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Ícone acionado, o sistema solicita a confirmação:

Para confirmar, clique em .

Para anular, clique em .

Confirmada a ação, o sistema emite a seguinte mensagem: 
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3.  Cadastro de sessão de julgamento

Para  cadastrar  uma  sessão  de  julgamento,  siga,  no  menu,  o  caminho  Sessão  de

Julgamento » Cadastro de Sessão de Julgamento.

Obs.: Somente usuários que possuem o perfil  de Administrador e de Secretário  da

Sessão podem cadastrar uma sessão de julgamento.

Selecionado o menu, o sistema disponibiliza a página Sessão de Julgamento, composta

pelas abas “Pesquisa” e “Formulário”.

Para criar uma sessão de julgamento, selecione a aba “Formulário”.
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Na tabela “Sessão”, preencha os seguintes campos:

• Tipo – O tipo de sessão a ser cadastrada (ordinária/extraordinária).

• Sala – O local onde acontecerá a sessão.

Obs. 1: Ao selecionar uma sala que possua a marcação de desconsideração de feriados,

conforme calendário de feriados do TRF5, o sistema exibe a seguinte mensagem:
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Obs.  2:  Ao indicar o campo “Sala”, o sistema disponibilizará a tabela “Horários da

Sala”, para que seja(m) informado(s) o(s) horário(s) no(s) qual(is) será realizada a sessão. Para

indicar o horário desejado, marque o check box correspondente.

• Repetir? – Permite a replicação da sessão por determinado período.   

Obs.  1: O  campo  Repetir? apresentará,  por  padrão,  a  opção  “Não”  previamente

selecionada. Ao ser marcada a opção “Sim”, deve-se indicar, em seus respectivos campos, a data

inicial, a data final e a frequência com que se repetirá a sessão. 
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Obs. 2: Indicada a data inicial, o sistema a exibe também no campo data final. Esta ação

facilita a definição da data final e minimiza eventuais equívocos de configuração.

O campo Repetição traz 4 (quatro) opções de frequência de repetição da sessão:

•   Por Dia – Habilita os campos:
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� Dias –  Indica  se  a  repetição  ocorrerá  a  cada  intervalo  de  dia  escolhido

anteriormente ou, ainda, a cada dia útil.

� Intervalo de dia(s) – Indica a frequência com que ocorrerá intervalo entre as

sessões  que  se  repetem,  tendo  como  referência  o(s)  dia(s)indicado(s)  na

tabela “Horários da Sala”. O campo é de escolha livre, cabendo ao usuário

delimitá-lo.

Obs.  3: Caso,  no campo  Dias,  a  opção  A cada dia  útil seja  a  escolhida,  o  campo

Intervalo de dia(s) será desabilitado.

•   Semanalmente – Habilita o campo:

�   Intervalo de Semana(s)  – Indica o intervalo de semanas entre as sessões. O

campo é de escolha livre, cabendo ao usuário delimitá-lo.
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•   Mensalmente – Habilita os campos:

�  A cada mês(es) – Indica a frequência com que ocorrerá intervalo, em meses, entre

as sessões. O campo é de escolha livre, cabendo ao usuário delimitá-lo.

� Mês(es)” – Indica em que momento de cada mês ocorrerá a sessão.

Obs.  4:  Caso a opção “Ordem de Classificação” seja selecionada, será habilitado o

campo “Classificação”, a fim de que se indique em qual semana de cada mês deverá ocorrer a

sessão.
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Obs. 5: Na escolha da opção Repete no(s) dia(s), o sistema disponibilizará a tabela Dias

para repetir, para que seja(m) indicado(s) o(s) dia(s) no(s) qual(is) haverá sessão mensalmente.

Obs.  6: A opção  Último(s)  dia(s)  do(s)  mês(es) indica  que  as  sessões  ocorrerão

no(s)último(s) dia(s) de cada mês, de acordo com a(s) opção(ões) marcada(s) na tabela “Horários da

Sala”.
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•   Anualmente – Habilita os campos:

�    A cada ano(s) – Indica a frequência com que ocorrerá intervalo, em ano, entre as

sessões. O campo é de escolha livre, cabendo ao usuário delimitá-lo.

�    Ano(s) – Indica em que momento de cada ano ocorrerá a sessão.
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Obs. 7: Caso a opção “Ordem de Classificação” seja selecionada, serão habilitados os

campos “Mês” e “Classificação”, a fim de que se indique, respectivamente, o mês e em qual semana

dele deverá ocorrer a sessão.

 

Obs. 8: Na escolha da opção “Repete no(s) dia(s)”, o sistema disponibilizará os campos

“Mês” e “Dia”, para que sejam indicados, respectivamente, o mês e o dia nos quais haverá sessão

anualmente.
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Obs.  9: Na seleção da opção  Último(s)  dia(s)  do(s)  mês(es),  o  sistema habilitará  o

campo “Mês”,  para que se indique o mês no qual haverá sessão anualmente.

�    Data Inicial – Indica a data de início da sessão. 

Obs.10: A escolha da data deve estar diretamente ligada à coluna Dia, presente na tabela

“Horários da Sala”. Portanto, ao escolher a data inicial da sessão, deve-se levar em consideração

o(s) dia(s) escolhido(s) anteriormente. 

Para  finalizar  o  cadastro,  registre  todas  as  informações  referentes  à  sessão  de

julgamento clicando no botão .
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(!)  Atenção: Os  campos  acompanhados  por  asterisco  (*)  são  obrigatórios,  isto  é,

imprescindíveis para a realização da operação. 

O sistema emitirá a seguinte mensagem de confirmação: 

Cadastrada a sessão de julgamento, o sistema habilitará a aba “Composição da Sessão”.

Na tabela “Órgão Julgador”, pode-se indicar, nas colunas correspondentes, o presidente

do OJ e o revisor de cada um dos Magistrados que compuserem o órgão julgador.
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Para salvar as informações inseridas, clique no botão . 

Botão acionado, o sistema emitirá a seguinte mensagem de confirmação:

3.1 Pesquisando sessões de julgamento

Para localizar determinada sessão de julgamento, clique sobre a aba “Pesquisa”.

Em seguida, informe, na tabela “Pesquisar Sessão de Julgamento”, os filtros desejados e

acione o botão  . O resultado da pesquisa será disponibilizado na tabela “Sessão de

Julgamento”. 
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Para apagar os filtros informados na tabela “Pesquisar Sessão de Julgamento”, clique

em  .

Para selecionar uma sessão, clique no ícone  (Selecionar).  O sistema exibirá a aba

“Formulário” com as informações cadastrais da sessão selecionada, permitindo, apenas, a edição do

tipo da sessão criada.

Obs. 1: Ao visualizar informações detalhadas do cadastro de sessão, o secretário poderá

conhecer, por meio do campo  Data de Fechamento da Pauta,  o prazo máximo para inclusão de

processos naquela sessão.

Para editar o tipo de sessão, selecione no campo correspondente a opção desejada e

acione o botão .

Para criar uma nova sessão de julgamento, acione o botão   e realize os

procedimentos de cadastro descritos no item 3 deste manual.
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Selecionados os detalhes de uma sessão de julgamento, o secretário visualizará a lista de

gabinetes que a compõe.  

Ao tentar remover um órgão julgador da composição da sessão, o sistema verificará a

existência de processos daquele órgão incluídos na relação de julgamento. Em caso positivo, exibirá

a seguinte mensagem:

Obs.  2:  As  informações  da  composição  da  sessão  somente  poderão  ser  editadas

enquanto a pauta estiver aberta.  Após a pauta ser fechada, os campos serão desabilitados para

edição.

Realizadas as alterações necessárias, clique em   para registrá-las.
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