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1. Configuracdes basicas

A configuragcdo da classe judicial e do 6rgédo jubgatblegiado afetam diretamente o
funcionamento da sessdo de julgamento. Para coafigs, siga os procedimentos descritos a

seqguir.
1.1 Classe judicial

Obs.: Somente usuarios que possuem o perfilAdeninistrador podem configurar
classes judiciais.

Para indicar as classes judiciais que exigem pautavisdo, selecione, no menu, o
caminhoCadastros Auxiliares» Tabelas Judiciais» Classe Processual Classe Processual
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Selecionado o caminho indicado, o sistema displmaba pagina “Classe Judicial”,
habilitando, inicialmente, as abas “Pesquisa” arkdario”.

Obs.: A aba “Formulario” é utilizada para criar uma nalasse judicial - o que néo
sera realizado neste momento.

Para localizar uma classe judicial, acione a alesdRisa”. Nela, informe quaisquer dos

filtros disponiveis na tabela “Pesquisar Classéciltie clique no bota Pesquisar

Para apagar os filtros informados, clique no b Limpar
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O resultado da pesquisa sera elencado na tabelas&€Judicial”, sendo apresentadas as

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

Localizada a classe judicial, clique no iccse) (Selecionay.
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Pesquni.  Limpar

icone acionado, o sistema disponibilizara a abarffetério”. Localize os campos
Exige Inclusdo em Pauta?Exige Revisdo® marque a opcdo “Sim” ou “Nao” em cada um deles,

conforme a configuracao da classe.

Para registrar a informacao, clique  Gravar
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Essas configuracdes influenciam na organizacaeldgdo de julgamento. As classes

judiciais, portanto, devem estar devidamente cardigas.
1.2 Orgéo julgador colegiado (OJC)

Utilizando o perfil de administrador, para configuo érgao julgador colegiado, siga,
no menu, o caminhGadastros Auxiliares » Orgdo Julgador Colegiado
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O sistema disponibiliza a pagina “Orgdo Julgadote@iado”, habilitando as abas

“Pesquisa” e “Formulario”.
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Obs.: A aba “Formulario” é utilizada para criar um novd@- 0 que nédo sera realizado
neste momento.
Para acessar o cadastro de determinado OJC, reatiaepesquisa por meio da aba

“Pesquisa”. Informe quaisquer dos filtros dispoisive@a tabela “Pesquisar Orgdo Julgador

Colegiado” e clique no botz Pesquisar

Pesquiss | Foemubicn a0
Pesquisar Orglo Juigados Colagiido (Orgdo Juigador Colegiado
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O botdg Lmpar  permite a delecéo dos filtros informados.
O resultado da pesquisa € elencado na tabela “Qigimdor Colegiado”, sendo

apresentados os OJC que atenderem ao(s) filtrd(sjriado(s).

ity
Localizado o OJC, clique no ico®| (Selecionar)
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O sistema disponibiliza a aba “Formulario”, @mo os dados principais do OJC.
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Na tabela “Org&o Julgador Colegiado”, observe gsisées campos:
* Quantidade Minima de Participantes do JulgamentoNesse campo, deve ser
informado o nimero minimo d@rgdos Julgadores (Gabineteglie participam
das sessdes de julgamento daquele determinado OJC.
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* Prazo Intimagcdo Automatica - Pauta (em dias) Nesse campo, deve ser
informado o prazo, conforme a lei 11.419/2006, géelvogado/Procurador tera

para tomar ciéncia dos processos que exigem pamdaidos na pauta de
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* Prazo Legal — Pauta (em dias)Nesse campo, deve ser informada a quantidade
de dias Uteis que deverad ser contabilizada pargagem do prazo para

fechamento da pauta e intimagao das partes.
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 Fechamento Automatico da Pauta? Esse campo apresentara, por padrdo, a
opcdo “Nao” selecionada. Para indicar o fechamenttomético da pauta,
escolha a opc¢éo “Sim”.
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Obs. 1: Caso a opgdo “Nao” seja marcada, somente o SeorglarSessdo podera
efetuar o fechamento da pauta na “Relacéo de Jelgaif por meio do botdo “Fechar Pauta”. O
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sistema realiza uma contagem regressiva, partiadtath da sesséao de julgamento e diminuindo os

dias informados no campo acima mencionado. O eRulindicara o dia do fechamento da pauta.
Em resumo, a data do fechamento da pauta devecralsatada computando-se os 10 dias (prazo
da lei 11.419/2006) necessarios para a intimacdaddogado, mais os 2 dias que antecedem a
sesséao (prazo do CPC), mais os dias que o adragostentender necessarios para o fechamento da
pauta.
Obs.,: Ao marcar a opgéo “Sim”, o sistema habilitara dais\pos :
Aviso Fechamento da Pauta (em dias)Nesse campo, deve
ser registrado com que antecedéncia (em diasjesrsisavisara
ao usuario o inicio do “prazo para disponibilizaci@opauta de
julgamento”, isto é, 0 prazo imediatamente antersw
fechamento efetivo da pauta. O usuario deve ohisqneg entre
0 inicio do aviso do fechamento da pauta e o setivef

fechamento, ha uma soma de dois prazos.
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“Aviso Fechamento da Pauta (em dias)” + “Prazo Di  sponibilizacdo da Pauta de Julgamento (em dias)”.
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Supondo que o prazo informado para o primeiro deja diase do segundo seja @e

dias, o sistema langara o aviso ao usuéridias antes do efetivo fechamento da pauta, a partir do
gual ndo sera mais possivel a inclusdo de processos

Esse aviso de fechamento de pauta estara dispor@vaba “Aptos para Inclusdo em
Pauta”, na Relacdo de Julgamento (funcionalidagéoaxla no médulo 3 do Manual da Sesséo de

Julgamento), e ser& informado diariamente, de fatecaescente, até o dia do fechamento da pauta.

Companipic fa Onpdn gy Cotegany

foaphy e ddpemens | lmmpniecshientan Palsa  Liede i PeiEAnees CeblirVieEn  Vvash Aeepads

Faltam 2 dis{s] para o fachamanto da Pauta de Juigamants

Obs.: O aviso de fechamento de pauta podera ser cadastrdependente do tipo de

fechamento da pauta, automatico ou manual.

Prazo Disponibilizacdo da Pauta de Julgamento (em
dias) — Nesse campo, habilitado somente quando o campo
Fechamento Automético da Pautapresentar a opcao
“Sim” selecionada, deve ser indicada a quantida€ias
gue restardo até o efetivo fechamento da pautas Apo
prazo estipulado, ndo poderdo ser inclusos prosesao
Relacdo de Julgamento através da aba “Aptos peleséo

em Pauta”.

* Intimacédo Automatica da Pauta? Esse campo apresentara, por padrdo, a opcao
“Sim” selecionada, indicando que a intimacdo daaale julgamento sera feita
automaticamente quando ela for fechada.
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Obs.: Caso a intimacao néo seja automética (criada e@apelo sistema), o servidor
devera providencia-la por meio da tarefa “Dar C@&nas Partes”.

Cakxas Lotes

Localizar Caixa "
Tarefas de processas
(1l Baixa Definitiva - Processante (Tarefa 2)
v (I Controle de Prazo (Tarefa: 20| Em caixas: 17)
» [l DarCiéncia as Partes (Tarefa: 2)
iJ- Devolver a Ongem - Processante (Tarefa: 8)
» | Secretaria- Processante (Tarefs 2)

e Quem pede pauta nos processos que possuem revis@Esse campo, deve ser
indicado quem deve pedir intimacdo do advogado prosessos que exigem

revisao: o Relator ou o Revisor.
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Obs.: Caso a opcadrelator seja escolhida, o sistema habilitara um novo caripo
Relator pode pedir pauta antes da revisdo?
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Prazo para Retirar da Lista de Adiados (em dias)Nesse campo, deve ser
informada a quantidade de dias ao final dos quaisooesso sera retirado da
lista de “Adiados” e posto em “Aptos para Inclusio Pauta”. Terminado esse
prazo, o sistema deslocara o processo automatitem€aso deseje, um
usuario habilitado podera colocar o processo ertapau
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Quantidade Maxima de Processos em PautaNesse campo, deve ser
informada a maior quantidade de processos que dadrincluida em cada
pauta de julgamento.
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Presidente/Secretaria adiciona processos de PawgaDeémais Relatores na

Relacao de Julgamento? Esse campo apresentard, por padrédo, a op¢ao “Nao”
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Concluidas as configuracdes, registre as infornsacliegando en Gravar

() Atencéao: Os campos acompanhados por asteriSgosfio obrigatérios, isto €,

imprescindiveis para a realizacédo da operacao.

O sistema emitir4 a seguinte mensagem de confian

Mensagem

Registro alterado com sucesso

PJ&
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2. Cadastro de sala

A sala é pré-requisito para a criacdo de uma “®edsdJulgamento”, sendo utilizada
também como filtro para pesquisa de sessdes jadadas. Para cadastrar uma sala, siga os
procedimentos descritos a seguir.

Obs,: Somente usuarios que possuem o perfidiministradompodem cadastrar sala.

Para acessar a pagina de cadastro de sala, ooudeae seguir, no menu, o caminho

Cadastros Auxiliares » Sala

TRF - 3* Regiaa § Administrador Admin =

dufiinzla Cadaurts Maaifiares aclnatena Bibticos neteigha T b Termal de Wandsdos e attrle da Levsm "aine

Jurindigho

Wolb de Redishibuigho

Orgin Julgador

Urgho Srlgador Cobeglade

Tebelan Jonficiam ]
Tipa da Cortidle

Tipa de Redinibuiho Procesia
Sala )

O sistema disponibiliza a pagina “Sala”, compostlap abas “Pesquisa’ e

“Formulario”.
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Para cadastrar uma sala, acesse a aba “Formulario”.
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() Atencéao: Os campos acompanhados por asterisgoséio obrigatérios, isto €,
imprescindiveis para a realizacédo da operacao.

Na tabela “Cadastro de Sala”, serdo exibidos gsistes campos:

Tipo de Sala— Esse campo, apresentara, por padrdo, a opessd® de Julgamento”

previamente marcada, por se tratar de 2° Graupdéera, portanto, ser modificado.

Orgéo Julgador Colegiade- Nesse campo, indique o Colegiado que usaréaa sal
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Sala— Nesse campo, indique a sala na qual sera real&Zzadssao de julgamento.

* Ignora feriado? — Nesse campo, informe se a sala podera seradtlizm feriados. Caso
seja indicada a opcao “Sim”, o sistema, em suar@xdyase, consultara os dias marcados

como feriado e habilitara a sala a receber reunis@@abém nesses dias.

Preenchidos os campos obrigatérios, para efetivemdastramento da sala, cliqgue no

botao

O sistema emitir4 a seguinte mensagem de confimnaca
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Concluido o cadastro da sala, o sistema habil#aaba “Horarios”, por meio da qual é

possivel incluir os horéarios da sala.

Para tanto, na tabela “Horéarios da Sala”, infoo®meeguintes campos:
(1) Atencédo: Os campos acompanhados por asteri$gosfio obrigatérios, isto €,
imprescindiveis para a realizacédo da operacao.

Dia da Semana- Nesse campo, indique o(s) dia(s) em que a sataoiuara.

Horario de Funcionamento- Nesse campo, informe o horéario de funcionamdato

sala no(s) dia(s) anteriormente indicado(s).
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Situacdo — Nesse campo, altere, caso necessario, a situhzdmrario da sala

(ativo/inativo).

Informados os horarios da sala, para inclui-laguelem

O sistema exibir4 a seguinte mensagem de confimnaca

Uma vez incluidas, as informacdes cadastradas bedatdHorarios da Sala” ficam
disponiveis logo abaixo, na tabela “Horarios daSaome da sala
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Os registros dispostos na tabela “Horarios da Salame da sala” podem ser editados

e/ou removidos:

Para editar um registro, clique no icof<).

O sistema disponibiliza os dados do registro neléalHorarios da Sala”.
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As alteragbes podem ser realizadas nos cantpmsirio de Funcionamentce/ou

Situacdo Para registrar as modificacdes, clique no botéo

() Atencédo: Os campos acompanhados por asterisco (*) séo abbwigs, isto é,
imprescindiveis para a realizagdo da operacao.

O sistema emitira a seguinte mensagem de confilmnaca

Para remover um registro, clique no fC'@ L
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icone acionado, o sistema solicita a confirmagao:

Para confirmar, cligue em

Para anular, clique em

Confirmada a acao, o sistema emite a seguinte memsa
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3. Cadastro de sessao de julgamento

Para cadastrar uma sessdo de julgamento, siga, emo, N0 caminhoSessédo de
Julgamento» Cadastro de Sesséo de Julgamento

Obs.: Somente usuarios que possuem o perfil de Admagistre de Secretario da
Sessédo podem cadastrar uma sessao de julgamento.

Selecionado 0 menu, o sistema disponibiliza a @égessado de Julgamenteomposta
pelas abas “Pesquisa” e “Formulario”.

Para criar uma sesséao de julgamento, seleciona ‘&abmulario”.
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Na tabela “Sessao”, preencha os seguintes campos:

* Tipo- O tipo de sesséo a ser cadastrada (ordinariadedinaria).

* Sala- O local onde acontecera a sessao.

Obs. 1: Ao selecionar uma sala que possua a marcagao dendeteracéo de feriados,

conforme calendario de feriados do TRF5, o sistexiize a seguinte mensagem:
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Obs. ;: Ao indicar o campo “Sala”, o sistema disponibilzar tabela “Horarios da
Sala”, para que seja(m) informado(s) o(s) hordria(Hs) qual(is) sera realizada a sessao. Para
indicar o horario desejado, marqueteck boxorrespondente.

* Repetir? — Permite a replicagdo da sesséo por determirerdado.

Obs. 1: O campo Repetir? apresentard, por padrdo, a opg¢do “N&o” previamente
selecionada. Ao ser marcada a opcéo “Sim”, devediear, em seus respectivos campos, a data

inicial, a data final e a frequéncia com que setigpa sessao.
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Obs.: Indicada a data inicial, o sistema a exibe tambéroampo data final. Esta acao

facilita a definicdo da data final e minimiza ewexn$ equivocos de configuracao.

O campoRepeticadraz 4 (quatro) opcdes de frequéncia de repetadsessao:

* Por Dia- Habilita os campos:
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Dias — Indica se a repeticdo ocorrera a cada interdaladia escolhido

anteriormente ou, ainda, a cada dia util.

Intervalo de dia(s)- Indica a frequéncia com que ocorrera intervatoeeas
sessOes que se repetem, tendo como referénciadia(s)indicado(s) na

tabela “Horéarios da Sala”. O campo é de escolha,livzabendo ao usuario

delimita-lo.

Obs. 3 Caso, no camp®ias, a opcaoA cada dia utilseja a escolhida, o campo

Intervalo de dia(skera desabilitado.

» Semanalmente- Habilita o campo:

Intervalo de Semana(s} Indica o intervalo de semanas entre as sessdes. O

campo é de escolha livre, cabendo ao usuario détmi
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* Mensalmente- Habilita os campos:

A cada més(es) Indica a frequéncia com que ocorrera intervaitno,meses, entre

as sessoes. O campo é de escolha livre, cabengmano delimita-lo.

Més(es)”— Indica em que momento de cada més ocorrer&sases

Obs. .. Caso a opgdo “Ordem de Classificacdo” seja seladmnsera habilitado o
campo “Classificagdo”, a fim de que se indique aml gemana de cada més devera ocorrer a

sessao.
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Obs.s: Na escolha da opc&epete no(s) dia(sp sistema disponibilizara a tab&as

para repetir para que seja(m) indicado(s) o(s) dia(s) no(a)(tp) havera sessdo mensalmente.

Obs. & A opcédo Ultimo(s) dia(s) do(s) més(eshdica que as sessdes ocorrerdo
no(s)ultimo(s) dia(s) de cada més, de acordo cajnopCao(6es) marcada(s) na tabela “Horérios da

Sala”.
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» Anualmente— Habilita os campos:

A cada ano(s} Indica a frequéncia com que ocorrera intervaioaeo, entre as

sessfes. O campo é de escolha livre, cabendo anaidalimita-lo.

Ano(s)— Indica em que momento de cada ano ocorrer&sases
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Obs. 7: Caso a opcgao “Ordem de Classificacdo” seja seladm, seréo habilitados os
campos “Més” e “Classificacao”, a fim de que sadnd, respectivamente, 0 més e em qual semana

dele devera ocorrer a sessao.

Obs. s: Na escolha da opcao “Repete no(s) dia(s)”, o setdisponibilizard os campos
“Més” e “Dia”, para que sejam indicados, respectieate, 0 més e o dia nos quais havera sessao

anualmente.
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Obs. . Na selecdo da opcadltimo(s) dia(s) do(s) més(gsd sistema habilitara o

campo “Més”, para que se indique o0 més no quatidasessdo anualmente.

Data Inicial — Indica a data de inicio da sessao.

Obs.o: A escolha da data deve estar diretamente ligadéuaaDia, presente na tabela
“Horéarios da Sala”. Portanto, ao escolher a dataainda sesséo, deve-se levar em consideracéo

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

Para finalizar o cadastro, registre todas as irdgdas referentes a sessdo de

julgamento clicando no bot&o
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() Atencéo: Os campos acompanhados por asterisco (*) sdo abdrigs, isto €,

imprescindiveis para a realizacédo da operacao.

O sistema emitira a seguinte mensagem de confilmnaca

Cadastrada a sesséao de julgamento, o sistematdwabdiaba “Composicédo da Sessao”.

Na tabela “Org&o Julgador”, pode-se indicar, ndsnes correspondentes, o presidente

do OJ e o revisor de cada um dos Magistrados queuserem o 6rgéo julgador.
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Para salvar as informacdes inseridas, clique n&@obot

Botdo acionado, o sistema emitir4 a seguinte mensag confirmacao:

3.1 Pesquisando sessdes de julgamento

Para localizar determinada sesséo de julgameiogctobre a aba “Pesquisa”.

Em seguida, informe, na tabela “Pesquisar Sessdalgamento”, os filtros desejados e

acione o botéo . O resultado da pesquisa sera disponibilizadcahala “Sesséo de

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

em

Para selecionar uma sessdo, clique no &< gSelecionar)O sistema exibira a aba
“Formulario” com as informacgfes cadastrais da seseicionada, permitindo, apenas, a edi¢do do

tipo da sesséo criada.

Obs. 1: Ao visualizar informacdes detalhadas do cadastreededo, o secretario podera
conhecer, por meio do camfata de Fechamento da Pauta,prazo maximo para inclusdo de

processos haquela sesséo
Para editar o tipo de sessdo, selecione no campespondente a opcao desejada e
acione o bot&o

Para criar uma nova sessao de julgamento, acionetam e realize os

procedimentos de cadastro descritos no item 3 desteial.
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Selecionados os detalhes de uma sesséo de julgaroesgicretario visualizara a lista de

gabinetes que a compode.

Ao tentar remover um 0rgéo julgador da composigicebsdo, o sistema verificara a
existéncia de processos daquele digéaluidos na relacdo de julgamento. Em caso posiéxibira

a seguinte mensagem:

Obs. 2 As informagbes da composicdo da sessdo somentgdpoder editadas
enguanto a pauta estiver aberta. Apés a pautaesbada, os campos serdo desabilitados para

edicao.

Realizadas as alteracdes necessarias, clique em para registra-las.
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