MANUAL DE
PROGEDIMENTOS E ROTINAS DA

2* INSTANCIA




APRESENTACAO

Este manual de procedimentos da 22 Instancia representa um
instrumento efetivo de consulta, orientacdo e apoio a treinamento relativo ao
Sistema SAPT2.

Objetiva racionalizar, facilitar e tornar mais agil a execugcédo das
atividades judiciais, relacionadas ao processo trabalhista de segunda instancia.
Pretende, também, ressaltar a importancia do trabalho desenvolvido pelos
servidores dos setores envolvidos na tramitacao processual de 2° Grau e dar-
lhes suporte de forma sistematica.

E relevante destacar que, mesmo com o advento do Processo
Judicial Eletrénico, este manual permanecera sendo utilizado para a execugao
das atividades referentes a todos os processos fisicos remanescentes, até o
seu esgotamento. Dai porque, tomando-se por base as regras e procedimentos
adotados pelo eGestao, espera-se com isso a padronizacao dos procedimentos
inerentes ao andamento processual do 2° Grau de jurisdi¢ao.

O manual é resultado do trabalho de servidores que trabalham
nos diversos setores envolvidos na tramitacdo do processo: Coordenadoria de
Distribuicdo e Cadastramento Processual, Secretaria de Coordenacao
Judiciaria, Secretaria do Tribunal Pleno, Coordenadoria de Recursos,
Jurisprudéncia, Acérdaos e Apoio ao PJe, Gabinetes de Desembargador e
Gabinete da Presidéncia, em coordenacdao com a Secretaria de Gestao
Estratégica ,Estatistica e Pesquisa.

O mapeamento das rotinas é um processo em constante
renovacdo, de modo que o material ora disponibilizado esta aberto a
adaptacoes, alteracdes e acréscimos, tomando-se por base a perspectiva de
mudancas de cenarios, melhorias de procedimentos e experiéncias de seus

usuarios.
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Nome do Procedimento Sistémico:
Procedimentos diversos

1. CAMPO DE APLICACAO:

Todos os setores do 22 Grau.

2. PROCEDIMENTO:

2.1) COMO ACESSAR O DOMINIO

Apoés ligar o computador, aparece a tela:”"Bem vindo ao Windows - Pressione Ctrl —
Alt — Delete para comecar”. Ap6s pressionar as teclas informadas o servidor deve digitar
seu login e senha de Dominio e clicar em OK.

2.2) DO ACESSO AO SISTEMA DE INFORMATICA (SAPT1 E SAPT2)

Para obter login e senha, o chefe da unidade deve formular expediente a
Coordenadora de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo solicitando o acesso ao
usuario.

Magistrado, servidor ou estagiario, para terem acesso ao SAPT1 e SAPT2, devem
estar devidamente cadastrados.

O Sistema é identificado por um icone denominado “Controle de Processos”. Deve-
se clicar duas vezes em cima dessa figura para se chegar a “Tela de Identificagdo do
Sistema”. Na referida tela surgirdo trés campos para preenchimento: setor, usuario e
senha. Com o campo “setor” ja clicado digita-se a tecla F9. Aparecera uma lista com todos
0s setores possiveis. Seleciona-se o setor em que o usuario encontra-se lotado e em
seguida na tecla “enter”. Aparecera uma lista com os nomes dos usuarios lotados no
setor. Seleciona-se 0 nome correspondente e novamente tecla-se “enter”. Por fim digita-
se a senha e clica-se na aba “conectar”. Escolhe-se o sistema que deseja acessar.

2.3) GUIA DE REMESSA

Na tela do sistema SAPT2 Judicial, no menu “Cadastro” — “Guia Processual -
Envio”. Coloca-se o0 codigo do setor de destino ou clica-se na tecla F9, que aparece a
relagdo para escolha. Clica-se na tecla F9 e aparecerd uma lista de andamentos
possiveis, de acordo com o destino escolhido. Em seguida, digita-se o(s) n%(s) do(s)
processo(s) — N? - Ano — Vara, em seguida clica-se “enter” (aparece uma tela com a sigla
do processo a ser escolhida) — clica-se “enter” até aparecer o n® sequencial do processo.
(No caso de remessa de peticdo coloca-se no campo “observacao processual” 0 nome da
parte que entrou com a peticao). Clica-se no botao “Gerar andamentos”. Guia finalizada.
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Nome do Procedimento Sistémico:
Procedimentos diversos

2.4) RECEBIMENTO DE PROCESSOS OU PETICOES

Na tela do sistema SAPT2 Judicial, no menu Cadastro, clica-se em “Guia Eletronica
- Recebimento”. No campo: “Local de origem do processo”, clica-se na setinha (aparece
uma tela) e escolhe-se o setor remetente clicando em “Ok”. Apés, clica-se no botdo em
formato de “\”. Aparece(m) o(s) processo(s) a ser(em) recebido(s). O recebimento se da
quando se clica no botao “receber” de cada processo. Se o setor dispuser de leitor 6ptico,
posiciona-se o cursor na parte superior da tela, no campo: “Processo” e faz-se a leitura de
codigo de barras. Quando o(s) processo(s) a ser(em) recebido(s) estiver(em) marcado(s)
o servidor recebedor digita sua senha no campo correspondente na parte superior da tela
e clica no botao salvar. A guia aparecera na tela para confirmacao, mas nao devera ser
impressa.

O servidor responsavel confere, no ato do recebimento, o nimero de volumes do
processo e sua respectiva numeracao, além da existéncia de anexos/apensos.

2.5) JUNTADA DE PETICOES E EXPEDIENTES

A Juntada de peticdes, documentos e requerimentos de qualquer espécie sera
sempre precedida do “termo de juntada”, no qual constardo a natureza do documento, sua
numeracao, a data da juntada e a assinatura do servidor que a procedeu.

Os documentos produzidos nos setores, tais como: termo de recebimento, certidoes,
despachos de mero expedientes etc, ndo necessitam do “termo de juntada”, salvo as
notificagbes, oficios, mandados, alvaras, cartas expedidas e aviso de recebimento dos
Correios.

A juntada de quaisquer documentos devera observar a ordem cronolégica de
realizacdo dos atos processuais.

Incumbe a parte interessada apresentar a documentacao que pretende juntar aos
autos de forma ordenada, cronologicamente ou por assunto, em tamanho oficio (216 x
356 mm) ou A4 (210 x 297 mm).

Os documentos deverdo ser anexados de modo a viabilizar a leitura do verso e do
anverso.

A juntada do Aviso de Recebimento dos Correios (AR) devera ser feita de maneira
sequencial a numeracao existente, seguida de certidao de juntada.

No caso de nao ter sido efetivada a entrega da correspondéncia, a juntada aos
autos da referida correspondéncia devera ser feita também de maneira sequencial, sendo
que as cépias eventualmente anexadas serdo mantidas presas a contracapa dos autos
para o caso de futuro reenvio.
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A juntada de carta precatéria, de ordem ou de sentenca ao processo que a
originou, apds o seu regular cumprimento, devera ser feita na integra, inclusive com a
capa e contracapa, que também serdo numeradas sequencialmente.

Os documentos juntados que contenham o verso em branco, deverdo ser
inutilizados mediante o assento de carimbo “em branco”, devendo conter o nome do
servidor e a sua rubrica.

Se os documentos juntados forem em grande nuamero, podera ser feita a emisséo
de certidao final, ap6s cada juntada, especificando quais os documentos que contenham
Seu verso em branco.

O registro de juntada s6 podera ser tornado sem efeito, com carimbo sobreposto
“sem efeito”.

Todos os procedimentos acima descritos devem ser registrados no SAPT.

No SAPT2, acessa-se a “Guia Processual — Envio”, no menu Cadastro, colocando-
se no setor de destino, o coédigo de seu proprio setor e no andamento clica-se em F9 e
escolhe-se o codigo de juntada correspondente.

2.6) DO ENCERRAMENTO E ABERTURA DE NOVOS VOLUMES

Sempre que o processo atingir aproximadamente 200 (duzentas) folhas ou, mesmo
antes, quando houver prejuizo ao manuseio, serd aberto novo volume, devendo ser
certificado, na ultima pagina do volume anterior, o seu encerramento, com indicagao do
namero da ultima folha do volume encerrado, devendo o mesmo procedimento ser
realizado no volume aberto.

A capa do volume de autos do processo ndo sera numerada, iniciando-se a
numeragdo das folhas do volume recém aberto a partir da dltima folha do volume
imediatamente anterior e em nenhuma hipétese podera haver cisdo de peticdo, mesmo
quando ultrapassar a quantidade mencionada no item anterior.

Apés a abertura de volume(s), devera sempre ser incluido, no primeiro volume e de
forma destacada, o niumero total de volumes do processo.

Para impressdo de capa de volume no SAPT, clica-se na aba “Cadastro” —
“Autuacao de Processo (Homologacao)” — Clica-se no icone “Consultar” ou tecla F7 —
Digita-se o numero do processo (Numero, ano, vara e sequencial) — Clica-se em F8 — No
fim da pagina clica-se em “imprimir”. Aparecera o quadro CDCP_ATUACAO - Seleciona-
se somente o icone “Capa” — Preenche-se o niumero do volume a ser impresso.

2.7) DA ALTERACAO DE DADOS CADASTRAIS

Ha varios tipos de alteracdes cadastrais: exclui/inclui partes, advogados,
atualizacdo das partes e advogados e seus respectivos enderecos, prolator(es) de
sentenca(s), tramitagao processual.
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Nome do Procedimento Sistémico:
Procedimentos diversos

Para alterar dados cadastrais do processo, acessa-se o0 médulo CADASTRO, no
SAPT2, menu Autuacdo de processo (homologacao), abre-se a pesquisa, digita-se o
namero do processo, fecha-se a pesquisa, aparecerdao todos os dados do processo,
escolhe-se 0 que se pretende alterar, faz-se as devidas alteracdes, clica-se em salvar..
Depois coloca-se na ficha processual o andamento 873 ( ALTERADOS OS DADOS DO
CADASTRO DOS AUTOS). Apos, coloca-se a certiddao nos autos e termo de remessa,
encaminhando-o ao destino indicado no referido termo de remessa.

Para excluir partes ou advogados, clica-se no item desejado e no icone x do lado
direito do nome e apds clica-se em salvar (F10). Para incluir basta digitar o nome e
apertar a tecla TAB e aparecera uma tabela de nomes, escolhe-se o desejado e clique em
salvar.

Para atualizacdo do endereco e das partes/advogados, clica-se duas vezes no
nome desejado e aparecera a ficha cadastral da parte ou do advogado, faz-se a
atualizagao e clica-se em salvar (F10) ou OK (F5).

Para mudanca de prolator(es) da(s) sentenga(s), clica-se na seta do lado direito do
item  Prol.Sentenga, escolhe-se o0 juiz e  clica-se em salvar (F10).
Para mudanca do tramite processual, clica-se no item desejado no canto superior direito,
campo tramitacdo processual, clica-se em salvar.

2.8) DA INUTILIZACAO DOS ESPACOS EM BRANCO
A inutilizacdo de frente ou verso de folha em branco serd procedida mediante
aposicao de carimbo, ou escrita a mao, com os dizeres “EM BRANCO”.

Para inutilizacdo de paginas podera ser lavrada certiddo ao final de cada juntada,
especificando as que estao em branco.



S

G~
P - ~ - = .
TET L;’P?j f;/ Procedimento de Operacéo Em1| fls(;%lg;%'al'
1g7¢

Nome do Procedimento Sistémico:
Do recebimento e remessa de peti¢cdes

1. CAMPO DE APLICACAO:

Aplica-se a Coordenadoria de Distribuicdo e Cadastramento Processual.

2. PROCEDIMENTO:

2.1) DA PROTOCOLIZACAO E REMESSA DE PETICOES E EXPEDIENTES JUDICIAIS.

As peticoes devem ser recebidas na Coordenadoria de Distribuicdo e
Cadastramento Processual no horario de atendimento do TRT, de 7:30 as 17:30 e
protocolizadas, colocando a parte lateral superior direita do documento, no reldgio
horodatador, sendo entregue uma via ao protocolizante. Ocorrendo falta de energia ou
pane do equipamento, deve ser utilizado registro manual.

Nas acles originarias a parte deve fornecer o numero de coOpias necessarias as
intimagdes, ou seja, no caso de Mandado de Seguranca deve fornecer uma cépia para o
processo, uma para autoridade coatora e quantas forem os litisconsortes.

As peticdes de Agravo de Instrumento para o Tribunal Superior do Trabalho- AlT,
Recurso de Revista, Recurso Ordinario, Embargos de Declaracdo, Contra-razdes e
Contraminuta devem ser encaminhadas a Coordenadoria de Recursos, Jurisprudéncia,
Acérdaos e Apoio ao PJE para proceder a juntada e remessa ao setor competente.

As peticoes de Contestagao, razdes-finais e Oficios das Varas com as informacgdes
de autoridade coatora e Carta de Ordem devem ser encaminhadas a Secretaria de
Coordenacao Judiciaria.

As demais peticbes devem ser remetidas aos respectivos setores onde se
encontram os processos referentes as mesmas. Apds a juntada das peticoes pelos
setores acima referidos, os autos devem ser remetidos a autoridade competente para
conhecer do feito, para ciéncia do procedimento, conforme disciplina o Provimento
Correicional n.? 06/95.

O Setor que fizer a juntada de procuracido ou substabelecimento, deve colocar o
nome do advogado e o numero da folha desse documento na capa do processo € no
sistema SAPT2, certificando tudo.

As peticbes devem ser encaminhadas através de guia eletrénica no SAPT2 —
judicial. Acessa-se no menu cadastro — guia processual — coloca-se o destino e o
andamento (escolhidos através da tecla F9). Coloca-se um dos seguintes andamentos:

CODIGO | ANDAMENTO
209 Interposicao de Recurso de Revista - TST

208 Interposicao de Recurso Ordinario - TST
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Nome do Procedimento Sistémico:
Do recebimento e remessa de peti¢cdes

10 Interposicao de Embargos de Declaragéao

161 Apresentacao de Contraminuta

46 Interposicao de Al para o TST

49 Peticao apresentando Contra-razées

13 Apresentacao de Custas Processuais DARF

35 Peticdo apresentando Razdes-finais

31 Peticao apresentando Contestacao

187 Apresentacao de Procuracéao

103 Renudncia de mandato

50 Manifestacéo / pedido de reconsideracao

160 Carta de Sentenca

239 Manifestacao

201 Interposicao

241 Solicitagao/pedido

12 Apresentacao de Substabelecimento

14 Apresentagdo de documentos, ementas e
outros

202 Peticdo informando Acordo

2.2) DO RECEBIMENTO DE PETICOES (FAX)

As peticbes recebidas via fax sdo protocolizadas e registradas no sistema,
constando no termo observacdo o nome do(a) peticionante e a indicagdo (fax). Os
originais, quando recebidos, devem ser protocolizados e encaminhados ao setor
competente com o andamento manifestacéo, cédigo 239.

2.3) DO RECEBIMENTO DE E-DOC

Acessa-se 0 menu “e-DOC” e aparece uma tela que dispde as peticdbes que foram
enviadas, clica-se em imprimir as peticdes , como também o anexos, abaixo do lado
esquerdo. Estabelecem-se os mesmos procedimentos previstos no item 2.1.
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Nome do Procedimento Sistémico:
Da remessa e retorno dos autos

1. CAMPO DE APLICACAO:

Aplica-se a Coordenadoria de Distribuicdo e Cadastramento Processual.

2. PROCEDIMENTO:

2.1) DA REMESSA DE PROCESSOS A PRT

Os processos encaminhados a Procuradoria Regional do Trabalho para emissao de
parecer devem receber como codigo de destino n.? 601 (PROCURADORIA REGIONAL
DO TRABALHO) e andamento n.2 2 (ENTREGUE OS AUTOS EM CARGA/VISTA AO PRT
PARA EMITIR PARECER).

Serdo remetidos a Procuradoria Regional do Trabalho para parecer:

| - obrigatoriamente e independentemente de distribuicdo, os processos em que for
parte pessoa juridica de direito publico, Estado estrangeiro ou organismo internacional,
fundacdes publicas, empresas publicas, sociedade de economia mista e massa falida,
bem como os conflitos de competéncia, exceto quanto aqueles que suscitar;

Il - facultativamente, por iniciativa do Relator, os processos nos quais a matéria, por
sua relevancia, recomendar a prévia manifestacao do Ministério Publico.

[ll - por iniciativa do Ministério Publico, os processos em que entender existente
interesse publico que justifique a sua intervencao;

IV — por determinacao legal, os mandados de seguranca, os “habeas corpus”, 0s
dissidios coletivos, no caso de ndo ter sido exarado parecer oral na instrucdo, e 0s
processos em que houver o interesse de menores e incapazes;

V - por despacho do Relator, as A¢des Rescisorias.
Nao serdo submetidos a parecer do Ministério Publico do Trabalho:

| - os processos oriundos de acées de competéncia originaria de que o 6rgao for
autor;

Il - os processos administrativos, ressalvada a hipétese do inciso |l do artigo
anterior.

Deve-se diariamente proceder a remessa de processos e expedientes a PRT via
malote, entregue por pessoa designada pela CDCP, preenchendo o formulario de
requisicao de veiculos.

2.2) DA DEVOLUCAO DE AUTOS DA PRT

Os processos devolvidos da PRT com parecer devem ser anotados no sistema com
0 seguinte codigo de instrucdo: destino 665 (CDCP) e andamento 17 (RECEBIDOS OS
AUTOS POR TER SIDO EMITIDO PARECER). Apés devem ser encaminhados ao setor
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Da remessa e retorno dos autos

responsavel pela Distribuicdo, cddigo 821. Os processos originarios deste Tribunal devem
ser encaminhados ao Relator.

2.3) DA REMESSA E RETORNO DE AUTOS EM DILIGENCIA

Os processos remetidos as varas em diligéncia devem ser encaminhados com o
codigo de andamento 407 (REMESSA A ORIGEM PARA CUMPRIR DESPACHO).

Os processos retornados em diligéncia devem ser colocados o cédigo de instrugéo
870 (RETORNO DA VARA DE ORIGEM (DILIGENCIA). Apés deve-se mediante termo de
remessa, encaminha-los ao Relator, com o cdédigo de andamento 817 (REMESSA AO
RELATOR).

2.4) DA REMESSA DE PROCESSOS A FAZENDA NACIONAL/ UNIAO FEDERAL, ETC.

Recebidos os expedientes e processos dos diversos setores do TRT ou Varas do
Trabalho para serem encaminhados a Fazenda Nacional, Unido Federal ou outro 6rgao
externo, deve-se preferencialmente usar a propria guia, devolvendo-a ao setor de origem
devidamente assinada. Caso o processo ou expediente nao venha acompanhado de guia,
deve-se usar o livro de protocolo proprio.

2.5) DA REMESSA E RETORNO DE AUTOS DO TST

Os dados dos processos remetidos ao colendo TST devem ser enviados,
eletronicamente, ao referido Tribunal para serem aproveitados na autuacdo dos mesmos.
Para gerar o arquivo deve-se acessar no SAPT2, o menu internet, sub-menu remessa
TST, abre-se a tela que deve ser colocado o periodo de envio, clica-se em “gerar arquivo”.
Apbs acessa-se o site do TST, www.tst.jus.br, item servicos, extranet, envio de arquivos
TST, dados de processos remetidos, clica-se e abre uma tela solicitando usuario e senha,
apos a digitacao solicitada, clica-se em “procurar”, e aparece o arquivo que foi gerado no
SAPT2 (TRT16) e clica-se em enviar. Caso haja mensagem de erro deve-se corrigir a
autuacgao e gerar novamente o arquivo.

Os processos recebidos da CRJA para certificar se houve ou ndo apresentacao de
contraminuta/contra-razées devem ser examinados e caso constatado que nao houve
manifestagdo devem alimentar o sistema da seguinte maneira:

Os processos para o TST sao digitalizados e remetidos eletronicamente pela
CRJA. No caso de remessa de Agravo de Instrumento ao TST o processo principal deve
baixar a Origem para aguardar julgamento do(s) recurso(s) interposto(s), atualizando-se a
ficha cadastral com o andamento 898 (AUTOS REMETIDOS A ORIGEM -
INTERPOSICAO DE AI-TST). Quanto a ficha do AIRR, deve-se também atualizar sua
ficha de forma a conter a seguinte anotacdo: 659 (REMESSA DOS AUTOS PARA
AGUARDAR JULGAMENTO DO TST)
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Os processos de agravo de instrumento retornados do Tribunal Superior do
Trabalho, eletronicamente, através do sistema e-Remessa disponibilizado pelo TST
mediante senha deverdao ser impressos e remetidos as Varas, atualizando-se a ficha
processual com o codigo de andamento n.? 113 (RETORNO-AI), digitando-se no campo
de observacao a decisao referente ao mesmo. Apds devem ser encaminhados a Origem
com codigo de andamento n.2114 (BAIXA DE AI-TST).

No caso dos recursos de revista deverdo ser encaminhados a Vara de origem com
o andamento 254 (RETORNO TST), digitando-se a decisdo no campo observacéao.
Quanto aos recursos ordinarios nas acdes originarias deverdo ser encaminhados a
Secretaria de Coordenacao Judiciaria o cédigo 254 (RETORNO TST) ap6és a colocacao
da decis&o na respectiva ficha processual.

2.6) DA REMESSA DE PROCESSOS A SECAO DE APOIO AOS CALCULOS
TRABALHISTAS DA DIRETORIA DO FORO ASTOLFO SERRA

Os processos recebidos das Varas do Interior para elaboragcédo de calculos devem
ser encaminhados ao referido setor mediante guia manual ou guia do Excel, sem
necessidade de langamento no sistema SAPT2.
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Nome do Procedimento Sistémico:
Do cadastramento e autuacédo dos processos judiciais

1. CAMPO DE APLICACAO:

Aplica-se a Coordenadoria de Distribuicdo e Cadastramento Processual.

2. PROCEDIMENTO:

2.1) DO CADASTRAMENTO E AUTUACAO DOS PROCESSOS JUDICIAIS

Os processos de competéncia do Tribunal serdo cadastrados observando-se as
seguintes classes e siglas:

CLASSE SIGLA
Acéo Anulatéria de Clausulas Convencionais AACC
Agravo de Instrumento em Agravo de Peticao AIAP
Agravo de Instrumento em Recurso de Revista AIRR
Agravo de Instrumento em Recurso Ordinario AIRO
Agravo de Peticao AP
Agravo Regimental AgR
Acao Resciséria AR
Carta de Ordem Civel CartOrd
Carta Precatéria Civel Cartprec
Carta Rogatéria Rogato
Conflito de Competéncia CC
Cumprimento de sentenca Cumsen
Contraprotesto Judicial Cprot
Dissidio Coletivo DC
Dissidio Coletivo de Greve DCG
Embargos de Declaracéo ED
Embargo de Terceiro ET
Excecdo de Impedimento EXIMP
Excecéo de Incompeténcia EINC
Excecdo de Suspeicao EXSUSP
Habeas Corpus HC
Habeas Data HD
Impugnacéao ao Valor da Causa IVP
Incidente de Falsidade INCFal
Incidente de Uniformizacao de Jurisprudéncia IUJ
Mandado de Seguranca MS
Mandado de Seguranca Coletivo MSCol
Oposicao Opsic
Pedido de Providéncias PP
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Pedido de Revisdo do Valor da Causa PRVC
Precatério PREC
Protesto Protest
Reclamacao Correicional RC
Recurso Administrativo RA
Recurso de Multa RM
Recurso de Revista RR
Recurso Administrativo RMA
Recurso Ordinario RO
Reexame Necessario ReeNec
Reexame Necessario/ Recurso Ordinario ReeNec/RO
Reclamacao Rcl
Requisicao de Pequeno Valor RPV
Restauracao de autos ResAut
Suspenséao de Liminar ou Antecipacao de Tutela SLAT

Para autuacdo de acbes e recursos utiliza-se 0 médulo “Cadastro”, no SAPT2,
menu “Autuacao de processo (homologacao)”, digita-se a sigla da espécie ou tecle F9,
clica-se na tecla “enter”, digita-se o codigo da origem ou tecle F9, clica-se na tecla enter ,
digita-se 0 numero do processo, a indicagao do tramite, o numero de volume, a data de
interposicao de recurso, no caso de Agravo de instrumento ao TST e Agravo Regimental,
o cédigo do prolator da(s) sentenca (s) ( tecla f-9), o ramo de atividade ( tecla f-9), o(s)
assunto(s) do(s) recurso(s), as partes e respectivos advogados. Para obtencdo dos
nomes das partes, clica-se no icone de “processo principal“ ou “processo de primeira
instancia”, abre-se a pesquisa indicando a parte a ser inserida, clica-se em salvar. Passa-
se a insercdo do advogado, utilizando-se os mesmos procedimentos da insercao de
partes, coloca-se o n.® da folha da procuracédo dos patronos e clica-se em SALVAR (F9).
Abre-se uma tela para visualizacdo da autuacado. Conferidos os dados, fecha-se a tela,
coloca-se o0 cédigo do setor a ser enviado os autos e clica-se em “IMPRIMIR”. A
impressao consiste em capa e termo de autuacao, que deve ser afixado nos autos.

Para autuacdo dos Embargos de Declaragdo deve-se usar o médulo “Cadastro”,
menu “EMBARGO NOVOQ”. Digita-se o numero do processo principal, nome do relator do
Acérdao embargado (tecla F9), data(s) de interposicao e “CONTINUAR”. Abre-se uma
nova tela de insercao de partes e advogados, que ja contem os dados a serem inseridos,
deve-se apenas seleciona-los e salva-los. Deve ser observado que se houver advogado
diferente, deve-se clicar em “selecionar advogado”, sera aberta uma nova tela onde se
clica em “Pesquisar’” e apo6s localizado o advogado clica-se em “salvar” e em “anexar
advogado selecionado”, retornando a tela anterior. Clica-se em “CONTINUAR”. Abre-se
uma tela para visualizacdo da autuacéo. Conferidos os dados, fecha-se a tela.
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2.2) DA NUMERACAO UNICA

O Setor de Autuacéao e Classificacdo ao proceder a autuacao deve implementar
o sistema de numeracao Unica de processo na forma dos Atos TST-GDGCJ.GP N.°
450/2001 e TST-GDGCJ.GP. N.? 175/2002, os quais devem proibir 0 registro e a
publicidade de niUmero que ndo seja 0 mesmo da numeracao unica de processo sob pena
de responsabilidade.

2.3) DA PADRONIZAGCAO DO REGISTRO DE AUTUACAO

O modelo de uniformizacdo compreende os dados cadastrais gerais do
processo, das partes, dos advogados e procuradores e o0s dados cadastrais
complementares, que devem possuir, No minimo, 0s seguintes campos:

a- CADASTRO GERAL DO PROCESSO: numero do processo, classe do processo,
data de autuacao do processo, TRT de origem, Vara do Trabalho de origem, Comarca de
origem, quantidade de volumes, quantidade de apensos, quantidade de volume de
documentos, data do ajuizamento da acdo, data de remessa do processo, numero do
processo de referéncia e particularidade do processo (segredo de justica, menor de idade,
faléncia, procedimento sumarissimo, Lei 12.008/2009 (idoso), Resolugdo Administrativa
874/2002), observacao (campo de livre preenchimento).

b- CADASTRO DE PARTES, ADVOGADOS E PROCURADORES:

b.1- Cadastro de Partes: nome, RG, 6rgdao expedidor, CNPJ, CPF, CEIl (numero de
matricula do empregador pessoa fisica perante o INSS), NIT (nimero de inscricao do
trabalhador perante o INSS), PIS/PASEP, CTPS, data de nascimento do trabalhador,
nome da mae, pessoa fisica/pessoa juridica, empregado/empregador, ente publico
(Uniao/Estado/Municipio), cédigo do ramo de atividade econémica e situacao das partes
no processo (ativa/nao ativa).

b.2- Cadastro de Advogados: nome, numero de registro na OAB, letra, unidade da
federacgao, situagdo do advogado no processo (ativo/ndo ativo), registro suspenso, data
de inicio da suspensado, data do término da suspensdao, registro cassado e campo de
preenchimento livre (observagao).

b.3- Cadastro de Procurador: nome, situacao do procurador no processo (ativo/nao ativo)
e campo de preenchimento livre (observagéo).

c- CADASTRO COMPLEMENTAR:

c.1- O Cadastro Complementar relaciona-se com o Cadastro de Partes, Advogados e
Procuradores, compondo-se dos campos: endereco, bairro, cidade, unidade da federacéo,
CEP, telefone, fac-simile, correio eletrénico, logradouro e complemento.

d- NO  CADASTRAMENTO DO  PROCESSO SAO CAMPOS DE
PREENCHIMENTO OBRIGATORIO:
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d.1- numero do processo (0s registros deverao ser feitos com base nos Atos GDGCJ. GP.
N° (s) 450/2001 e 175/2002)

d.2- TRT de origem.

d.3- Vara do Trabalho de origem ou Comarca

d;4- quantidade de volumes do processo

d.5- quantidade de apensos ao processo

d.6- quantidade de volumes de documentos do processo

d.7- classe do processo

d.8- data de ajuizamento da acao

d.9- data de remessa do processo

d.10- nome das partes

d.11- natureza da pessoa (pessoa fisica/pessoa juridica)

d.12- empregado/empregador

d.13- nome do advogado

d.14- nimero de registro na OAB e indicacédo da unidade da federacao

d.15- nome do procurador

d.16- endereco das partes, advogados e procuradores (bairro, cidade, unidade da
federacao, CEP, logradouro e complemento)

e- OS CAMPOS ABAIXO RELACIONA~DOS~SAO TAMBEM DE PREENCHIMENTO
OBRIGATORIO, EXCETO SE A INFORMAGCAO NAO CONSTAR NO PROCESSO:

e.1- numero do processo de referéncia

e.2- classe do processo em todas as suas fases

e.3- peculiaridades do processo (segredo de justica, menor de idade, faléncia,
Lei.008/2009 (idoso), procedimento sumarissimo, Resolucdo Administrativa n°©874/2002)
e.4- letra que acompanha o numero da OAB

e.5- registro da suspensao do advogado

e.6- data de inicio e de término da suspensao

e.7- registro da cassacéao da inscricdo do advogado

e.8- CNPJ

e.9- CPF

e.10- RG

e.11- Orgao expedidor

e.12- CEl (cadastro especifico do INSS)

e.13- NIT (numero de inscrigcdo do trabalhador no INSS)

e.14- PIS/PASEP

e.15- CTPS

e.16- data do nascimento do trabalhador

e.17- nome da mée

f- O nome das partes, dos advogados e procuradores devera ser grafado em
caracteres maiusculos e minusculos, acentuando-se quando necessario.
g- As abreviaturas de palavras ndo serdo admitidas, salvo se for impossivel

identificar sua escrita completa ou se fizerem parte do nome fantasia ou da razdo social
do empregador.
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h- As palavras sociedade anbénima, limitada e sociedade civil assim deverao ser

grafadas S.A., Lida. e S/C.

i- As S|glas que nao fizerem parte da razao social serao gravadas apds 0 nome da
empresa, em letras mailsculas e precedidas de hifen.

j- Os registros complementares ao nome da parte deverdo ser grafados da
seguinte forma: José da Silva (Espdlio de), Unidao Federal (Extinto INAMPS), Banco do
Estado do Rio de Janeiro S.A. - BANERJ (em Liquidacédo Extrajudicial), José da Silva e
Outro etc.

k- E vedada a grafia em negrito.

A Coordenadoria de Distribuicdo e Cadastramento Processual deve estabelecer
padrao obrigatério de registro dos processos de tramitagdo preferencial e/ou rito
sumarissimo, os quais devem ostentar, nas capas, em letras destacadas, as seguintes
inscrigoes: TRAMITACAO PREFERENCIAL - Lei n.? 12.008 (Estatuto do Idoso); -
TRAMITACAO PREFERENCIAL - art. 768 da CLT (Faléncia); - TRAMITACAO
PREFERENCIAL - Rito Sumarissimo.

Os responsaveis pelo Setor de Autuagdo devem observar 0 mesmo padrdo, nos
recursos processados em autos apartados, quando a sua caracteristica assim o exigir.

O setor de Autuacédo e Classificacdo quando da identificacdo das hipéteses de
tramitacdo conjunta deve registrar na capa dos autos principais na do(s) agravo(s) de
instrumento o termo "CORRE JUNTO COM O PROCESSO N¢ ",

Os processos com tramitacao conjunta devem ser encaminhados ao

TST amarrados e registrados na guia de remessa com termo "CORRE JUNTO
COM O PROCESSON..___ "

2.4) DOS PROCESSOS COM RITO SUMARISSIMO

Todos os processos de tramitacdo preferencial e/ou de rito sumarissimo devem
trazer essa caracteristica impressa na capa em letras destacadas.

O Setor de Autuacao e Classificacao deve velar pela preservacado dos registros
feitos nas Varas do Trabalho, conservando-os na nova capa do processo.

Os processos com Rito Sumarissimo, ap6s autuacdo sdo encaminhados ao Setor
de Distribuicao andamento 821 (DISTRIBUIR).

Os dissidios individuais cujo valor ndo exceda a quarenta vezes o salario minimo
vigente na data do ajuizamento da reclamacao ficam submetidos ao procedimento
sumarissimo. Estdo excluidas do procedimento sumarissimo as demandas em que €
parte a Administracao direta, autarquica e fundacional.



S

G~
P - ~ .= .
TET L;’P?jf{/ Procedimento de Operacéo Em1| .f /s0a1c/>2I(r)|1|t§|al.
1g7¢

Nome do Procedimento Sistémico:
Do cadastramento e autuacédo dos processos judiciais

2.5) DA CORES DA CAPAS PROCESSUAIS

A Coordenadoria de Distribuicdo e Cadastramento Processual deve adotar
providéncias necessarias ao cumprimento da RA n?® 1.024, de 02 de dezembro de 2004,
do Colendo Tribunal Superior do Trabalho, e correlativa regulamentacao gerada pelo Ato
GDGCJ.GP.n®33/2005;

As capas de cartolina de todos os processos, de natureza judicial ou administrativa
devem ser de cor branca.

As sobrecapas receberao as seguintes cores:

[) Cor branca: Processos Administrativos, Procedimento de Jurisdicao Voluntaria,
Reclamacgdo Trabalhista de Rito Sumarissimo, Embargos de Terceiro, Incidente de
Falsidade, Carta Precatéria, Carta de Ordem, Carta Rogatéria, Carta de Sentenca e
Reclamacao Correicional;

II) Cor verde: Recurso Ordinario, Remessa Ex-officio, Remessa Ex-officio/Recurso
Voluntario;

[II) Cor amarela: Agravo de Peticao, Agravo de Instrumento e Agravo Regimental;

IV) Cor rosa: Mandado de Seguranca, Acao Rescisoria, Habeas Corpus e Habeas
Data;

V) Cor azul: Conflto de Competéncia, Conflito de Atribuicdo, Excecdo de
Suspeicdo, Acao de Restauracdo de Autos, Acao Civil Publica, Acao Civil Coletiva,
Protesto Judicial, Acao Declaratéria, Acdo Cautelar e Acao Anulatéria;

VI) Cor laranja: Dissidio Coletivo, Acdo de Representacdo Sindical, Acdo de
Cobranca de Contribuicdo Sindical, Acao Possessoéria, Acao de Execucdo Fiscal e Acéao
de Execugéo de Titulo Extrajudicial,

VIl) Cor cinza: Reclamacéao Trabalhista de Rito Ordinario, Inquérito para Apuracao
de Falta Grave, Ag¢ao de Consignacao em Pagamento, Acdo Cominatéria, Acao Monitoria,
Acéo de Indenizacao por Acidente do Trabalho, Acao de Cobranca, Acao de Prestacéo de
Contas, Acao de Indenizacao e Acao de Repeticao de Indébito;

2.6) DA NUMERACAO E RENUMERACAO DE PROCESSO

As folhas dos processos deverdo ser numeradas sequencialmente e rubricadas no
canto superior direito, sendo vedada, em qualquer hipotese, a repeticdo do numero da
folha anterior acrescido de letra do alfabeto. No juizo deprecado, a carta precatoria tera
suas folhas numeradas no canto inferior direito.

A renumeracao das folhas do processo, quando necesséria, sera feita com tinta
vermelha, inutilizando-se a numeracédo anterior mediante um traco sobre a mesma,
lavrando-se, ao final, a certidao indicativa das folhas renumeradas.
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Os processos renumerados devem ser alimentados no sistema com o codigo de
andamento 868 (AUTOS RENUMERADOQOS). Deve-se certificar nos autos a renumeracao,
e apds encaminha-los ao setor competente para prosseguimento do feito.

2.7) DO CADASTRO DE ADVOGADOS

O advogado que desejar seu cadastramento no sistema deve apresentar carteira
da OAB, que deve ser conferida providenciando-se o cadastramento da seguinte maneira:

Cadastra-se o advogado no sistema, acessando-se o SAPT2, utiliza-se o médulo
CADASTRO, menu Autuacao de processo (homologacéo), no campo ADVOGADOS DA
PARTE SELECIONADA, digita-se o0 nome do causidico, aperta-se a tecla “enter” duas
vezes, preencha-se o formulario com o nimero da OAB e demais registros, clica-se em
OK (F5) ou F10 (salvar).

2.8) DA REAUTUAGAO DE PROCESSOS

Para o procedimento de reautuacdo observar os mesmos procedimentos
constantes nas regras gerais de alteracdo de dados cadastrais, porém apondo na ficha
processual o andamento 16 (CLASSE PROCESSUAL ALTERADA).
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1. CAMPO DE APLICAGAO:

Aplica-se a Coordenadoria de Distribuicdo e Cadastramento Processual.

2. PROCEDIMENTO:

a) Os processos devem ser analisados um por um, através do Sistema
Informatizado deste Tribunal (SAPT2), o qual verifica suspeicdo ou impedimento dos
Desembargadores e, ainda, se os feitos devem ser distribuidos por dependéncia.

b) Os processos que se relacionem por conexdo ou continéncia com outro ja
ajuizado serao distribuidos por dependéncia ao Relator ja sorteado.

Também seréa distribuido por dependéncia ao mesmo Relator quando o processo
retornar ao Tribunal para prosseguimento do julgamento anterior ou, para que novo
julgamento seja proferido em substituicdo ao anterior. Caso o Desembargador que atuou
ndo mais integrar o érgdo julgador, sera distribuido ao Revisor e, observada a
antiguidade, aos demais desembargadores que participaram do julgamento. Na hipotese
de nenhum deles estar entre os atuais componentes do Tribunal, ndo havera distribuicdo
por dependéncia.

c) Os embargos de declaracédo sao distribuidos ao Relator do acérdao embargado.
No caso de afastamento ndo superior a 45 (quarenta e cinco) dias do referido Relator, os
embargos ficam no setor aguardando o seu retorno. Contudo, se o afastamento for
superior ao tempo citado, os embargos de declaracdo serao distribuidos a outro Relator
que tenha participado do julgamento do acérdao embargado e nao tenha sido vencido.

d) Apos os procedimentos de verificacdo dos processos € iniciada a distribuicao
eletrdnica que é realizada através de um sistema disponibilizado no Sapt2 exclusivamente
para este Setor.

e) Todos os processos recebidos para distribuir ficam disponiveis no sistema da
distribuicao eletrbnica, os quais sao selecionados um a um, registrando todas as
observacoes, tais como suspei¢cao, impedimentos ou dependéncia.

f) A redistribuicdo para Relator, Revisor ou ambos deve ser indicada no icone
correspondente. Se a redistribuicdo nao for de ambos, deve ser apontado o
Desembargador mantido como Relator ou Revisor, ap6s, anotado o artigo do Regimento
Interno deste Tribunal que rege a redistribuicdo e, se for o caso de redistribuicdo por
suspeicao ou impedimento, indicado o Desembargador suspeito ou impedido.

Obs: Se a suspeicdo ou o impedimento for do Revisor, 0 processo sera
redistribuido ao Desembargador que lhe seguir na antiglidade.

g) Para a distribuicdo dos embargos de declaracao, deve ser marcado o icone
correspondente, em seguida, indicado o Relator do acorddao embargado para quem sera
distribuido e anotado o artigo do Regimento Interno deste Tribunal que dispde sobre
distribuicdo de embargos (artigo 80).
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h) Apbés o registro de todos o0s processos, devem ser selecionados o0s
Desembargadores que participam da distribuicao. Para que um Desembargador seja
excluido da distribuicdo deve ser apontado o motivo, como férias, licenga, viagem a
trabalho, folga, etc.

Obs1: O Presidente do Tribunal nao recebe processos distribuidos, como também
qualquer Desembargador no exercicio da Presidéncia.

Obs2: No caso de férias, 0 Desembargador sera excluido da distribuicdo nos cinco
dias Uteis anteriores a seu afastamento até o seu retorno. Contudo, quando se tratar de
férias remanescentes, receberda processos nos cinco dias Uteis, ficando excluido da
distribuicdo apenas nos dias das férias.

Obs3: O Desembargador em correicdo, por periodo superior a 03 (trés) dias,
também fica excluido da distribuigéo.

Obs4: Os Desembargadores em viagem a trabalho e de folga ficam excluidos da
distribuicdo apenas dos processos que demandam urgéncia.

i) O préximo passo é a realizagao do sorteio dos processos selecionados entre os
Desembargadores participantes da distribuicdo, que para ser efetivado é necessaria
senha individual de um servidor habilitado.

j) Realizado o sorteio, o sistema de distribuicdo eletrdnica disponibiliza um icone
que acionado atualiza no SAPT2 automaticamente o andamento de todos os processos
distribuidos com seus respectivos Relatores e Revisores (se for o caso), e a0 mesmo
tempo faz a guia de remessa dos processos distribuidos para cada Gabinete de
Desembargador sorteado.

k) Realizada a distribuicado, o sistema de distribuicao eletrénica disponibiliza:
- as certiddes de distribuicdo a serem juntadas nos processos;

- a Ata de Distribuicdo para impressao que tera assinatura do Diretor e o visto do
Presidente do Tribunal;

- a Ata de Distribuicao na formatacao exigida pelo 6rgao oficial de publicacao;
- a Ata de Distribuicao no site do Tribunal,

- 0 resultado da distribuicao;

- a estatistica da distribuicao

- € a estatistica de um periodo.

Obs: Na Ata de Distribuicdo consta a quantidade de processos o numero da Ata, a
data e a hora da distribuicido eletrbnica, todos os processos distribuidos com seus
respectivos Relatores e Revisores, partes e advogados, todas as suspei¢coes ou
impedimentos, os Desembargadores que participaram da distribuicdo e os que nao
participaram, indicando o motivo, além do nome e matricula do servidor que realizou a
distribuigao.
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l) As Atas de Distribuicdo sdo disponibilizadas no Diario Eletrénico da Justica do
Trabalho.

m) O servidor que realizou a distribuicdo juntara todas as certidées nos processos,
pondo na capa de cada um deles uma etiqueta com o nome do Relator e Revisor (se for o
caso).

n) Em seguida, os autos sdo enviados para conclusdo do Relator em, no maximo,
vinte e quatro horas apdés a distribuicao.

o) No inicio de cada més é feita a estatistica da distribuicdo do més anterior,
indicando a quantidade de processos distribuidos por tipo e o total de redistribuidos, o
saldo de processos a serem distribuidos ou redistribuidos, os recebidos no més e a
quantidade de distribuicdes realizadas. E feita também a estatistica quantitativa de
processos por tipo distribuidos para cada Turma e o Pleno. Essa estatistica mensal é
enviada a Secretaria de Gestao Estratégica e Estatistica até o dia 05 (cinco) de cada més.
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Emissao Inicial:
11/01/2013

Nome do Procedimento Sistémico:
Recebimento de processos para relatoria/revisao

1. CAMPO DE APLICAGAO:

Aplica-se ao Gabinete dos Desembargadores.

2. PROCEDIMENTO:

2.1) RECEBIMENTO E MEDIDAS PRELIMINARES

Os processos serao remetidos ao Gabinete pela Coordenadoria de Distribuicdo e
Cadastramento Processual em virtude de distribuicdo ou redistribuicao para as atividades
de relatoria. ApGs o recebimento, deve-se registrar o andamento interno 931 — conclusos
os autos para relatar.

Deve-se examinar, primeiramente, se existe necessidade de redistribuicdo do feito,
seja por impedimento ou suspeicdo ou por vinculacdo, prevencado e demais situacdes
previstas no Regimento Interno da Corte. Se houver um dos casos previstos, elabora-se
despacho fundamentado para o Gabinete da Presidéncia — GP (Setor 620).

Nos dois primeiros casos, deve ser registrado o andamento interno 866 — declarado
impedimento ou suspeicao. O cddigo de remessa sera de acordo com a situagao:

936 remetidos os autos por ter sido declarado impedimento

944 remetidos os autos por ter sido declarada a suspeicao

Nos casos em que se considera tenha havido equivoco na distribuicdo, ndo ha
andamento interno a ser registrado e o codigo de remessa serda o 819 - remessa dos
autos a apreciagao.

Se, por eventualidade, for distribuida no segundo grau de jurisdicdo agéao afeta ao
primeiro grau, ha a possibilidade de se registrar, nesse momento, a existéncia de
incompeténcia funcional. Deve ser registrado o andamento interno 331 — declarada a
incompeténcia e o cédigo de remessa para a Secretaria de Coordenacéao Judiciaria — SCJ
(Setor 660) sera o 937 - remetidos os autos por ter sido declarada a incompeténcia.

Obs: o feito seguira tramitando em primeiro grau. Se a decisao for extintiva do
feito, trata-se de decisdo monocratica, abordada mais adiante.

Nao ocorrendo tais hipoteses, deve-se verificar a existéncia de equivoco na
autuacao do processo, relativamente as partes ou classe processual. Em caso positivo,
elabora-se despacho fundamentado destinado a Coordenadoria de Distribuicao e
Cadastramento Processual (Setor 665), com vistas a sanar o equivoco. Nao ha
andamento interno a ser registrado e o codigo de remessa depende da situacao
enfrentada: se a alteracéo solicitada for quanto a classe processual, o codigo sera o 801 —
reautuar processo; qualquer outro equivoco ensejara o cédigo 825 — alterar dados
cadastrais.
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Estando o Desembargador relator apto a apreciar o feito, e inexistindo providéncia
a ser tomada quanto a autuacao, passa-se a primeira andlise do processo, propriamente
dito. Os processos recebidos podem ser de natureza originaria ou recursal.

“Acdes de competéncia originaria” do Tribunal sdo aquelas que se iniciam em
segundo grau de jurisdicdo, e seus procedimentos estdo disciplinados no Regimento
Interno da Corte, sem prejuizo dos procedimentos previstos na legislacdo processual
aplicavel. As principais ag0es originarias sao: acao rescisoria, mandado de seguranca,
acao cautelar, dissidio coletivo e habeas corpus.

Os referidos processos deverdao ser submetidos a apreciacdo do Desembargador
Relator, que verificara, inicialmente, a existéncia de pedidos de liminares ou de
antecipacdoes de tutela. Se houver, o pedido deve ser apreciado em decisao
fundamentada que concedera ou denegara a medida. Deve ser registrado o andamento
interno, escolhendo-se um dos cédigos a seguir, conforme a decisao:

Cddigo Descricao
653 Concedida a antecipacao de tutela
861 Concedida a liminar
655 Concedida em parte a antecipacao
863 Concedida em parte a medida liminar
604 Nao concedida a antecipacao de tutela
862 Nao concedida a medida liminar

Apoés a juntada da decisdo aos autos, estes deverao ser remetidos a Secretaria de
Coordenacao Judiciaria (Setor 660), com o cddigo de remessa 29 — remessa dos autos.

Obs: se 0 Desembargador necessitar se afastar de suas atividades e houver
pedido liminar pendente de apreciacdo, 0 processo devera ser remetido ao
Gabinete de Presidéncia (Setor 620) com o cddigo de remessa 934 — remetidos 0s
autos por afastamento do relator.

Ainda nesse momento processual, ha a possibilidade de prolacdo de decisao
monocratica, seja em acgdes originarias, seja em processos de competéncia recursal. As
originarias podem ser extintas por deficiéncia em sua propositura (a exemplo do
indeferimento da peticdo inicial). Ja processos de natureza recursal, que sdo aqueles
recebidos pelo Tribunal para revisdo de decisdes judiciais, emanadas de juizes de
primeiro grau ou do préprio Regional, através de seus 6rgaos (Pleno e Turma) e
membros, devem sempre passar pela verificacdo do atendimento de todos os requisitos
de admissibilidade correspondentes. Desse crivo pode resultar a necessidade de
aplicacao do art. 557 do CPC (extincao por decisao monocratica).
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Em qualquer caso, a decisdo a ser elaborada pora fim ao processo. Deve ser
registrado o andamento interno, escolhendo-se um dos cédigos a seguir, conforme a
decisdo:

Cédigo Descricao
865 Extinto processo — decisdo monocratica
641 Indeferida a petigcao inicial
640 Extinto o processo por desisténcia
636 Extinto o processo por auséncia das condicdes da acao
637 Extinto o processo por auséncia dos pressupostos processuais
942 Negado seguimento ao recurso sem resolucdao de mérito
632 Provimento por decisdo monocratica

Apés a juntada da decisdo aos autos, estes deverdo ser remetidos a Secretaria de
Coordenacao Judiciaria (Setor 660), com o codigo de remessa 933 — remetidos 0s autos
por ter sido proferida decisdo monocratica.

Obs: em todas as hipbéteses de apreciacdo monocratica pelo relator é cabivel
a interposicao de recurso interno (Agravo Regimental). Havera nova distribuicao,
iniciando novamente o fluxo, considerando a nova classe processual. Nos casos de
decis6es em carater liminar, que nao extinguem o processo, decorrido o prazo para
a interposicdo do recurso cabivel, o processo retornara ao gabinete para
prosseguimento das atividades de relatoria. Da mesma forma ocorre com o fim da
tramitacdo do Agravo Regimental, retornando o feito a sua autuagao original.

Obs: se for atravessada peticao junto a Secretaria de Coordenacgéo Judiciaria
relativa a Embargos de Declaracdo em decisdo monocratica, aquele setor a
remeterda ao Gabinete do Desembargador Relator, que ordenara a Coordenadoria de
Distribuicdo e Cadastramento Processual (Setor 665) sua autuacao como Agravo
Regimental. O cddigo de remessa sera o0 29 — remessa dos autos.

2.2) INSTRUCAO

Nao sendo o caso de extinguir o processo, deve-se avaliar se este se encontra
devidamente instruido.

Tratando-se de acao originaria, deve-se levar em conta a natureza processual € 0
procedimento adequado, conforme as normas regimentais. O Desembargador Relator
determinard, através de despacho, a regular instrugcdo do feito até que o mesmo se
encontre apto para julgamento.

Em geral, processos de natureza recursal j4 se encontram instruidos para
julgamento. Excepcionalmente, todavia, o Desembargador Relator podera determinar
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instrucdes ou diligéncias necessarias (como exemplos: manifestacdo em embargos de
declaragao, notificacdo para apresentacéo de contrarrazdes ao recurso, remeter os autos
a Vara de origem para proceder ao juizo de admissibilidade ou para certificar a
apresentacao de contrarrazdes ao recurso).

Em nenhum dos casos havera andamento interno a ser registrado e o processo

deve ser dirigido ao setor competente para a providéncia, com o0s respectivos

Jurisprudéncia e
Acdrdaos (666)

andamentos:
Setor Cédigo Descricao
834 Para o suscitante emendar a inicial
Secretaria de 940 Notificar para contestar
Coordenacéao 278 Remetidos os autos para cumprir diligéncia
Judiciaria (660) . ——
838 Intimar para razdes finais
281 Remetidos os autos para apreciar acordo
Coordenadoria de
Recursos, 897 Intimar para manifestacao de embargos

Coordenadoria de 278 Remetidos os autos para cumprir diligéncia
Distribuicéo e
Cadastramento 908 Para remeter & PRT

Processual (665)

Obs: Processos em diligéncia podem ser remetidos para a Secretaria de
Coordenacao Judiciaria ou para a Coordenadoria de Distribuicao e Cadastramento
Processual. Se a providéncia puder ser realizada no proprio TRT, o destino € a
Secretaria de Coordenacao Judiciaria. Se os autos devem retornar a origem, o
setor responsavel é a Coordenadoria de Distribuicdo e Cadastramento Processual.

Obs: Os processos que forem remetidos a outros setores para instrucao ou
diligéncia retornardo ao Gabinete, devendo ser recebidos e registrados
internamente com o andamento 931 — conclusos os autos para relatar, salvo
quando ocorrer retorno de diligéncia (ou seja, quando tiver sido remetido com o
codigo 278), hipotese na qual deve ser registrado o andamento 289 — recebidos os
autos por retorno de diligéncia para, em seguida, registrar o andamento 931 —
conclusos os autos para relatar.
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2.3) PREPARAGCAO PARA JULGAMENTO

Se o processo reune condi¢cdes de julgamento (ndo ha instru¢des ou diligéncias a
serem determinadas), deve ser elaborada a minuta do voto. Nao ha andamento interno a
ser registrado.

Os processos que possuem revisor (descritos no Regimento Interno da Corte)
devem ser remetidos ao setor correspondente ao Gabinete do Desembargador Revisor,
com o andamento 818 — remessa dos autos ao revisor.

Gabinete Setor
Gabinete Desembargador Alcebiades Tavares Dantas 648
Gabinete Desembargador Américo Bedé Freira 649
Gabinete Desembargador Gerson de Oliveira Costa Filho 633
Gabinete Desembargador James Magno Araujo Farias 678
Gabinete Desembargador José Evandro de Sousa 613
Gabinete Desembargador Luiz Cosmo da Silva Junior 662
Gabinete Desembargadora llka Esdra Silva Araujo 674
Gabinete Desembargadora Marcia Andrea Farias da Silva 663

Os processos que nao possuem revisor serdo encaminhados a Secretaria do
Tribunal Pleno (Setor 624), com o codigo de remessa 831 — incluir em pauta de
julgamento.

2.4) RETORNO DE PROCESSOS NAO JULGADOS

Os processos podem retornar ao Gabinete do Desembargador Relator ainda sem
julgamento, mesmo apds o encaminhamento com os cddigos 831 ou 818. Sao os casos
de apreciacao de peticdo ou de reexame dos autos.

Apés a saida do processo do Gabinete do Desembargador Relator, se for recebida
peticao referente aos autos, o setor (Secretaria do Tribunal Pleno ou Gabinete do
Desembargador Revisor) os remetera ao gabinete para apreciacao.

Em caso de pedido de substabelecimento, ndo ha andamento interno a ser
registrado e o feito sera remetido a Secretaria de Coordenacao Judiciaria (Setor 660) com
o cbdigo 29 — remessa dos autos. Apds a atualizacdo cadastral naquele setor e o retorno
dos autos ao Gabinete do Desembargador Relator, deve ser providenciado seu
encaminhamento ao setor onde se encontravam anteriormente: Secretaria do Tribunal
Pleno (Setor 624), com os codigos 831 — incluir em pauta de julgamento ou 832 — reincluir
em pauta de julgamento (a depender da situacdo do processo — se ja havia ou nao pauta
de julgamento publicada), ou Gabinete do Desembargador Revisor, com o codigo 818.
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Caso a peticao consista em pedido de homologagédo de acordo, o feito deve ser
remetido ao juizo primario. O processo deve ser encaminhado a CDCP (Setor 665) com o
codigo de remessa 281 — remetidos 0s autos para apreciar acordo.

Obs.: Em caso de insucesso na conciliacdo, o processo retornara para
exame do recurso. Se 0 acordo receber homologacado junto ao primeiro grau
(comunicacao via oficio), a andlise do recurso ficara prejudicada. Devera ser
registrado o andamento interno 329 — recurso prejudicado. Em seguida, a CDCP
deve ser informada para que seja viabilizada a baixa do processo.

Se a peticao consistir em pedido de desisténcia do recurso, o requerimento devera
ser atendido por despacho. Deve ser registrado 0 andamento interno 881 — homologada a
desisténcia do recurso. Os autos devem ser remetidos a Secretaria de Coordenacgao
Judiciaria (Setor 660) com o cddigo 933 — remetidos os autos por ter sido proferida
decisdo monocratica.

Obs: o0 pedido de desisténcia do recurso ou a proposta de acordo podem
ocorrer a qualquer tempo, desde a distribuicdo até antes do julgamento. Se o
processo ainda estiver no Gabinete do Desembargador Relator, a peticdo sera
recebida e devidamente apreciada.

Durante a sessdo de julgamento, o Desembargador Relator podera pedir o
adiamento da analise daquele processo para reexame em seu Gabinete. O processo sera
recebido da Secretaria do Tribunal Pleno. Nao hda andamento interno a ser registrado.
Apbs o reexame, remete-se o feito a Secretaria do Tribunal Pleno (Setor 624) com o
codigo 832 — reincluir em pauta de julgamento.

2.5) RECEBIMENTO DE PROCESSOS JULGADOS

Os processos retornam ao Gabinete do Desembargador Relator apds serem
julgados para a lavratura dos respectivos acérdaos. Nao ha andamento interno a ser
registrado.

Apés lavrado o acérdao, deve ser registrado o andamento interno conforme a
natureza da decisdo: 915 — acérdao liquido lavrado ou 916 — acé6rdéo iliquido lavrado.

Apbés a juntada do ac6rddao ao processo, este deve ser remetido para a
Coordenadoria de Recursos, Jurisprudéncia e Acordaos (Setor 666) com o codigo 846 —
publicar acérdao.

2.6) RECEBIMENTO DE PROCESSOS DO RELATOR

Os processos oriundos do Gabinete do Desembargador Relator devem ser
recebidos e registrados internamente com o andamento 932 — conclusos 0s autos para
revisar.

Pelo revisor deve ser aplicado o mesmo procedimento informado para o relator,
caso seja verificada a existéncia de impedimento ou suspei¢cdo, consoante normas
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regimentais. Deve ser registrado o andamento interno 866 — declarado impedimento ou
suspeicdo. O cddigo de remessa para o Gabinete da Presidéncia (Setor 620) sera de
acordo com a situacao:

936 remetidos os autos por ter sido declarado impedimento

944 remetidos os autos por ter sido declarada a suspeicao

Caso se considere haver outra justificativa para a ndo atuacao do revisor perante o
feito, o cddigo de remessa serd 0 819 - remessa dos autos a apreciacao.

O voto de revisdao deve ser elaborado com o acesso ao voto do Relator, pelo
SAGA, podendo com ele concordar ou divergir. A revisao pode consistir em um voto ou
em simples anota¢des do Desembargador Revisor.

Concluido o procedimento, ndo ha andamento interno a ser registrado e o processo
deve ser remetido a Secretaria do Tribunal Pleno (Setor 624) com o cdédigo 831 — incluir
em pauta de julgamento.

Se, durante o procedimento de revisao, for juntada peticdo, o processo devera ser
encaminhado de volta ao Gabinete do Desembargador Relator para apreciacdao. Deve-se
proceder a juntada do documento e elaborar despacho informando a devolugcao dos
autos. Nao ha andamento interno a ser registrado. O processo deve ser remetido ao
Gabinete do Desembargador Relator com o c6digo 817 — remessa dos autos ao relator.

2.7) VISTA REGIMENTAL E ACORDAO (REDATOR DESIGNADO)

Um processo serd encaminhado ao Gabinete de um Desembargador ao qual ndo
incumbem sua relatoria ou revisdo em duas hipoteses: vista regimental ou lavratura de
acoérdao.

Durante a sessao de julgamento, o Desembargador podera pedir o adiamento da
analise de processo do qual ndo exerce a relatoria para exame em seu Gabinete. O
processo sera recebido da Secretaria do Tribunal Pleno e deve ser registrado o
andamento interno 935 — conclusos os autos para proferir voto em vista regimental. O
voto em vista regimental se assemelha ao de revisdo, podendo concordar ou divergir do
Relator. A vista regimental pode consistir em um voto ou em simples anotagdes do
Desembargador. Apds o reexame, remete-se o feito a Secretaria do Tribunal Pleno (Setor
624) com o codigo 832 — reincluir em pauta de julgamento.

Durante a sessdo de julgamento, se o voto do Desembargador Relator em
determinado processo for vencido, sera designado redator para a lavratura do respectivo
acordao. Referido processo sera encaminhado ao Gabinete do Desembargador Redator
Designado. Nao ha andamento interno a ser registrado.

Apé6s lavrado o acoérdao, deve ser registrado o andamento interno conforme a
natureza da decisdo: 915 — acérdao liquido lavrado ou 916 — ac6rdéo iliquido lavrado.



S
?yf _ )
E e Procedimento de Operacao
T e

Emissao Inicial:
11/01/2013

Nome do Procedimento Sistémico:
Recebimento de processos para relatoria/revisao

Ap6s a juntada do ac6rdao ao processo, este deve ser remetido para a
Coordenadoria de Recursos, Jurisprudéncia e Acordaos (Setor 666) com o codigo 846 —
publicar acérdao.

Obs: Estas dultima hip6tese (redator designado) também se aplica ao
Desembargador Revisor.
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1. CAMPO DE APLICAGCAO:

Aplica-se a Secretaria do Pleno.

2. PROCEDIMENTO:

2.1) PREPARAGAO PARA PAUTA

O processo chega a Secretaria do Pleno vindo do relator/revisor, para inclusdo em
pauta de julgamento.

A Secretaria do Pleno analisa a regularidade do processo e o disponibiliza para a
pauta, com a insercao do codigo (180 ou 480), conforme o caso.

Feito isto, o sistema gera um relatério com os niumeros dos processos que estao
aguardando pauta. Este relatério é gerado por ordem de entrada na Secretaria do Pleno,
com obediéncia as preferéncias legais e regimentais.

A elaboracao da pauta é automatizada pelo sistema SAPT2 e segue 0s seguintes
passos:

- Ir na aba Relatérios e escolher Pleno;
- Marcar opcao 8 - confeccao de pauta, e Continuar;
- Aparecerao todos os processos disponiveis (com andamento 180 e/ou 480);

- Em seguida, fazer o filtro (botdo com V vermelho) do 6rgao julgador no espacgo
TURMA (ST1, ST2 e STP);

-Aparecerdo os processos disponiveis no Orgao escolhido;

- Em seguida, fazer o filtro (botdo com V vermelho) no espagco DESEMB, onde tem
a informacgéo da quantidade de processo por Relator (e Revisor, no caso da STP),
desmarcando o Desembargador que estara ausente na sessdo que se esta
fazendo (essa informacéao, pega-se antecipadamente).

- Apo6s desmarcar o Desembargador, apertar o botdo REGISTRAR PRESENCA e,
em seguida, o botdo VOLTAR. Nota-se que sé ficardo os processos daqueles
Desembargadores que estarao presentes a sessao.

Varios filtros podem ser feitos: QUANTIDADE, TIPO DE PROCESSO, DECISAO,
VARA e QUANTIDADE POR DESEMBARGADOR. Todas essas opcbes permitem
delimitar a quantidade de processos, o que sera efetivado no botdo REGISTRAR. Tais
delimitacbes serao determinadas pela Chefia (quantidade de processos na Pauta,
quantidade por Relator, por antiguidade, por bloco, etc).

Ha de se ressaltar a possibilidade das seguintes informacdes na aba PROCESSOS
PAUTA: n® de ordem, Data do andamento 180 ou 480, numerag¢do do processo, tipo de
processo (sigla), quando é embargo, iniciais do Relator e/ou Revisor, resumo de voto,
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asterisco quando for adiado e de idoso, botdo que da possibilidade de exclusao (lixeira,
mas continuara disponivel para confeccao da outras pautas) e botdo que da possibilidade
de visualizacao da ficha.

Apébs a confirmagédo dos processos que estardo na pauta, apertar o botdo GERAR
PAUTA, onde serdo dadas as seguintes informacodes: 6rgao julgador, data em que a
sessao sera realizada no formato dd/mm/aaaa e hora no formato 09:00; n® da sessao
(observar calendario); marcar o tipo de sessao (normalmente é ordinaria, e ja vem
marcada tal op¢éo); e, por fim, o caminho apertando o sinal + e escolhendo no a pasta em
que o arquivo sera salvo. Em seguida, Gerar Pauta.

- Ap0s isso, copiar o arquivo que se abre automaticamente e colar (colar especial)
no Word do respectivo Orgao Julgador. Essas pautas ficam na unidade T.

- Fazer espagcamento e imprimir para que 0s processos sejam puxados dos
armarios e corrigidos;

- Apés, ir no Relatério Pleno, opcao 11 (Manutengédo de Pauta), onde a pauta pode
ter processo excluido (botao lixeira) e/ou incluido (digitar sequencial e botao inserir). Caso
haja exclusdo ou inclusdo, a pauta devera ser novamente gerada, apertando o botdo +
(especificar o mesmo caminho de pasta) e o botdo IMPRIME PAUTA. Caso ocorra, devera
novamente ser copiada a pauta e colada (colar especial) no word.

2.2) CORRECAO DE PAUTA

A pauta é corrigida sempre com duas pessoas, visando diminuir as possibilidades
de erro. Apds a correcdo a Secretaria assina e envia para o Desembargador Presidente
ou seu substituto assinar.

2.3) ENVIO DA PAUTA PARA PUBLICACAO

A publicacao da pauta é feita via sistema e, neste caso, € preciso gerar um arquivo
XML na pasta correspondente apertando o botdo +. Em seguida, apertar o botdo GERAR
DEJT e o arquivo estara criado.

Apés a confirmacao da publicacdo no DEJT, vai-se no Relatério/Pleno, opgéo 11.

Com a data da divulgacdo no DEJT, localizar a pauta e colocar a data e hora no
formato dd/mm/aaaa e hora no formato 18:00 (colocar sempre essa hora pra ficar
padrao). Em seguida, ir no botao PUBLICAR PAUTA.

A pauta é elaborada com o quorum presente e em seguida € enviada,
eletronicamente, para a publicacdo no DEJT. Confirmada a publicagcdo, a pauta é
disponibilizada na internet para os gabinetes, MPT, advogados e para o publico em geral.
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2.4) INCLUSAO DE NOVOS PROCESSOS NA PAUTA

E possivel a inclusdo de novos processos ha pauta ja publicada. Isto acontece
quando o processo é adiado da sessao anterior para aquela sessao, ficando esta
informacao consignada na certiddo de adiamento.

2.5) IMPRIMIR PAPELETA DE VOTO

Apébs a publicacdo da pauta imprime-se a papeleta de voto do SAPT, seguindo os
passos: Relatério-manutencdao de pauta - botdo IMPRIME VOTOS ficara ativo. Basta
clicar nele e abrira uma janela, onde sera colocado o Desembargador que Presidira a
sessao (janela JUIZ PRESIDENTE), o 2° e o 3% a ocuparem a Presidéncia. Indicar o
quorum presente e em seguida IMPRIMIR.

2.6) FAZER ANOTACAO NA PAPELETA DE VOTO

Antes da sessao de julgamento anota-se na papeleta de voto o dispositivo do voto
do Relator, previamente disponibilizado no sistema. Adota-se os seguintes passos: Entrar
na aba SISTEMAS, opcao SECRETARIO DE AUDIENCIA.

Escolher a sesséo e copiar o resumo do voto do Relator.

Retornar a pagina anterior para ver os outros resumos SEM CONCLUIR O
JULGAMENTO (retornar na seta azul horizontal voltada para esquerda).

Observar que, para retornar, os campos PRESIDENTE e PROCURADOR devem
estar preenchidos, assim como o espaco do resumo do voto.
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1. CAMPO DE APLICAGCAO:

Aplica-se a Secretaria do Pleno.

2. PROCEDIMENTO:

2.1) SESSAO DE JULGAMENTO

Na Sessao de Julgamento o(a) Secretario (a) do Pleno acessa o Sistema SAPT2,
no modulo de Secretaria de Audiéncia e abre a pauta do dia, disposta em ordem
numérica. Aqui, (o)a Secretari(o)a faz o pregao do processo e o coloca em julgamento,
disponibilizando o voto no monitor de todos os Desembargadores e também do
Procurador do Trabalho.

2.2) INSCRICAO PARA SUSTENTACAO ORAL

Registram-se as preferéncias dos advogados, primeiro aquelas em que tiver
sustentacao oral e em seguida os demais pedidos de preferéncia sem sustentacéo oral.

2.3) ORDEM DE VOTAGCAO/PREFERENCIAS

Registra-se os pedidos de preferéncias formulados pelos Desembargadores, se for
0 caso.

2.4) PROCESSO JULGADO

O Relator faz o relatério e, em seguida, o presidente faculta a palavra aos
advogados e ao MPT, para proferirem sustentacdo oral, se assim o desejarem, primeiro o
recorrente e em seguida o recorrido. Registra-se na certiddo a sustentacdo oral dos
advogados e do representante do Ministério Publico do Trabalho, se houver. Em seguida,
o Presidente volta a palavra para o Relator, que profere o seu voto.

Concluida a votacéao, o Presidente colhe os votos e proclama o resultado, ficando
este registrado na certidao, que depois de assinada pelo(a) Secretario(a) do Pleno/turma
€ juntada ao processo e feita a remessa dos autos ao gabinete do Desembargador
redator para a redacéao do acérdao.

2.5) REGISTRO DE DIVERGENCIA

Se houver divergéncia no julgamento, o Presidente da sessao colhe os votos e se a
tese divergente for vencedora, o processo sera remetido ao Gabinete do Desembargador
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divergente para a redacao do acérdao, ficando registrado na certidao de julgamento os
desembargadores vencidos.

Quando se tratar de recurso ordinario procedimento sumarissimo, cujo resultado for
negar provimento por seus préprios e juridicos fundamentos, a Secretaria do Pleno
remete o processo diretamente a Coordenadoria de Recursos, Jurisprudéncia e Acérdao e
Apoio ao PJe para publicacdo, sem necessidade de remeté-lo ao redator do acérdao.

2.6) PROCESSO ADIADO

Na Sessao de Julgamento o processo pode ser adiado por varios motivos:

a) Processo adiado com pedido de Vista Regimental — O processo é adiado em
face do pedido de vista regimental concedida a qualquer Desembargador diferente do
Relator ou Revisor, ficando o quorum vinculado aos desembargadores presentes na
Sessdo em que o processo foi adiado. Neste caso, o Desembargador que pediu vista
examina o processo, formula seu voto e o devolve para reinclusdo em pauta.

b) Processo adiado sem vinculagdo de quorum — Neste caso os motivos do
adiamento sao: por falta de quorum, por determinacdo da Presidéncia, a pedido do
Relator ou Revisor para reexame, por auséncia justificada do Relator ou Revisor etc.

Sendo o processo adiado para reexame ele é remetido ao Desembargador Relator
ou Revisor, que apdés o exame, devolve para reinclusdo em pauta de julgamento. Nos
demais casos o processo fica na Secretaria do Pleno/turma, aguardando pauta para
julgamento, com andamento de adiado e reinclusdo em pauta, caso em que tera
prioridade sobre os demais processos.

c) Processo retirado de pauta — O processo pode ser retirado de pauta por varias
razdes: para cumprir diligéncias, em face da realizagcao de acordo, pedido de desisténcia
formulado pelas partes. Realizadas as diligéncias o processo volta a Secretaria do Pleno
para reinclusdo em pauta.

2.7) CERTIDAO DE JULGAMENTO

Concluida a votacao o processo volta para a Secretaria do Pleno para emissao de
certiddo de julgamento ou de adiamento. A Certiddo de Julgamento deve conter o
cabecalho seguido do numero do processo e a espécie de recurso ou agao, com 0O
dispositivo do acérdao e o quorum que participou do julgamento.

Esta certidao é assinada e juntada ao processo, sendo, em seguida, remetido ao
Gabinete do Desembargador redator do acérdao.

Se o processo for adiado, faz-se uma Certidao Simples, contendo o nimero do
processo, o motivo do adiamento, o quorum presente e remessa ao gabinete, se for o
caso.
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2.8) ATUALIZACAO DAS DECISOES

Apébs a conclusédo de todos os procedimentos da sessao, faz-se a atualizacao das
decisdes no sistema SAPT2, usando-se para isso 0s codigos criados para cada decisao.
Para esta atualizacdo acessa-se o SAPT2 — relatérios -10 deciséo julgamento — localizar
pauta pela data — importar. Em seguida, registram-se as decisbées e, quando concluida,
manda-se gerar andamentos. Quando forem dois ou mais 0s recursos, precisa-se clonar
decisdo, ou seja, duplicar o nimero do processo para que se coloque a decisdo de cada
um.

2.9) ELABORAGAO DA ATA

Apéds a sessao de julgamento, elabora-se a ata, contendo 0 quorum e o resumo de
todos os acontecimentos ocorridos na sessao. Para facilitar a confeccéo da ata agrupa-se
0s votos por espécie e decisdo. Registra-se na ata o horario de inicio e de encerramento,
os desembargadores presentes e ausentes, o procurador do trabalho e o secretario da
sessao, além de um resumo de cada julgamento. Registram-se, ainda, oS processos
adiados e os motivos que levam ao adiamento.

Feita a ata, ela é corrigida, assinada pelo(a) Secretario(a) e pelo Desembargador
que presidiu a sesséo, sendo em seguida arquivada.
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1. CAMPO DE APLICAGCAO:

Aplica-se a Secretaria de Coordenagao Judiciaria.

2. PROCEDIMENTO:

2.1) DAS COMUNICAGOES DOS ATOS PROCESSUAIS

2.1.1) Sempre que assim for determinado pelo respectivo Desembargador relator
ou pela Presidéncia, serdo emitidas comunicacbes as partes ou 6rgaos interessados,
procedendo-se via Correios ou pela publicacdo no DEJT.

2.1.2) A parte ainda nao representada em juizo por advogado, sera notificado pelos
Correios com comprovante de entrega (AR).

2.1.3) Serao realizadas através do Diario Eletrénico da Justica do Trabalho (DEJT)
todas as notificagdes enderecadas as partes que conterem advogados devidamente
habilitados nos autos.

2.1.4) Constituindo a parte mais de um advogado e ndo havendo indicagao
expressa do nome a constar da publicacao, a intimacao sera efetivada em nome daquele
que subscrever a peticao inicial ou contestacdo ou que primeiro figurar na procuragao.

2.1.5) As publicacbes deverao conter, obrigatoriamente, o nome do advogado e o
namero de sua inscri¢do junto a Ordem dos Advogados do Brasil, 0 nimero do processo e
0s nomes das partes.

2.1.6) As decisdes monocraticas serdao publicas via DEJT na sua integra, quais
serdo disponibilizadas por via eletrénica pelo Gabinete do Desembargador Relator.

2.1.7) Considera-se como data da publicagdo o primeiro dia Gtil seguinte ao da
divulgacao do Diario Eletrénico no Portal da Justica do Trabalho. (art. 6° do Ato Conjunto
TST.CSJT n® 15/2008), sendo que 0s prazos processuais terdo inicio no primeiro dia Gtil
subsequente ao considerado como data da publicagéo.

2.1.8) Sempre que for determinada pelo Desembargador relator ou pela
Presidéncia a busca de informacdes junto a 6rgaos publicos, estas serdo feitas através da
emissao de oficio.

2.1.9) Se forem relativas as Varas do Trabalho da jurisdicdo deste Tribunal, sera
efetuada através do Malote Digital.

2.1.10) Se forem relativas a outros 6rgaos publicos, sera através dos Correios, com
comprovante de entrega.

2.1.11) As intimagbes destinadas ao Ministério Publico deverdo ser feitas
pessoalmente, com a remessa dos autos a Diretoria de Cadastramento Processual, para
o envio a Procuradoria Regional do Trabalho da 162 regiao.
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2.1.12) Tratando-se de endereco nao inserido no perimetro de entrega da Empresa
Brasileira de Correios e Telégrafos ou havendo necessidade de que se faca por Oficial de
Justica, a critério do juizo ou por disposicao legal, a citagdo ou intimacao sera realizada
por mandado, devendo ser lavrada a correspondente certidao.

2.1.13) Os editais de notificacao, citacdo e intimacao serdao publicados no Diario
Eletrénico da Justica do Trabalho (DEJT).

2.1.14) Devolvido o mandado, com diligéncia positiva ou negativa, sera
imediatamente juntado ao processo; caso haja necessidade de nova diligéncia, devera ser
expedido novo mandado.

2.1.15) Os atos processuais serao cumpridos por ordem judicial ou requisitados por
carta, conforme hajam de realizar-se dentro ou fora dos limites territoriais da comarca.

2.2) DOS TERMOS E CERTIFICACOES

2.2.1) Todos os atos processuais serdo objeto de registro, lavrando-se o
correspondente termo ou certidao no processo, de forma a retratar com exatidao, o efetivo
andamento do feito.

2.2.2) Os atos e termos processuais da competéncia do Diretor de Secretaria
devem ser por este, assinados, ou por quem esteja no exercicio do cargo.

2.2.3) E vedada a certificacdo de atos processuais por estagiarios.

2.2.4) Os termos e certidées deverdo indicar, obrigatoriamente, a data e o dia
correspondente da semana da realizacdo do ato processual a que se referir.

2.2.5) Sempre que ocorrer qualquer fato capaz de influenciar na contagem de
prazo, como fechamento antecipado do Tribunal, recesso forense, feriados e dias
facultativos, devera ser certificado no momento do registro.

2.2.6) Quando o vencimento do prazo cair em sabados, domingos, feriados ou em
qualquer data que legitime a sua dilatacao, a Secretaria devera indicar na certiddo o dia
em que o prazo terminaria e a data do efetivo termo apds a prorrogacéao.

2.2.7) Quando da interposicao de recursos, deve ser certificado nos autos o dia do
vencimento do prazo recursal e a data da interposicao do recurso, bem como, se houve
recolhimento dos valores referentes as custas processuais e depdsito recursal, quando
necessario.

2.2.8) A Secretaria acompanhara, rigorosamente, 0 decurso dos prazos
processuais, certificando o respectivo vencimento e os autos, e sendo o caso, fazendo
conclusao ao Desembargador para deliberagao.

2.2.9) Nenhuma anotagdo ou termo devera ser aposto em verso ou anverso de
documentos juntados pelas partes, para caso de oportuno desentranhamento.
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2.3) DA EXPEDICAO DE CERTIDOES

2.3.1) A expedicao de certiddo negativa ou positiva de feitos trabalhistas dependera
do prévio requerimento escrito do interessado, sua qualificacdo, CPF ou CNPJ e o
propésito do pedido, nos temros do modelo fornercido pela Secretaria.

2.3.2) Junto ao requerimento o interessado devera comprovar o pagamento da taxa
de emolumentos, através do original da Guia de Recolhimento da Unidao (GRU), no valor
especificado por ato do TST.

2.3.3) Sera cobrada o valor por pagina impressa, devendo o interessado depositar
a diferenca que venha existir posteriormente.

2.3.4) O prazo para fornecimento da certiddo requerida sera no maximo de 72
(setenta e duas) horas, podendo ser estendido este prazo quando houver motivo
devidamente justificavel.

2.4) DO EXAME E DA CARGA DE AUTOS

2.4.1) E livre por qualquer um o exame dos autos em Secretaria, & excecdo dos
processos que tramitam em segredo de justica, cuja consulta ficara restrita as partes e
aos seus procuradores devidamente constituidos.

2.4.2) Os autos dos processos em curso somente poderao ser retirados em carga:
| — por advogado regularmente inscrito na OAB e constituido nos autos;

Il — por estagiario regularmente inscrito na OAB e constituido nos autos, sob a
responsabilidade do advogado; (art. 29, § 1¢ do Regulamento Geral do Estatuto da
OAB)

[l — por perito nomeado pelo Juiz/Desembargador relator.

2.4.3) A carga devera ser imediatamente registrada no sistema informatizado ou no
livro préprio, os seguintes dados:

a) nome do advogado, estagiario ou perito, nimero da inscricdo no érgao de classe
respectivo, endereco profissional e telefone;

b) a data da carga e o prazo de devolucéo;
c) motivo da carga;

d) identificacdo e assinatura do servidor responsavel pela entrega dos autos e do
beneficiario da carga.

2.4.4) No ato da carga, o servidor devera solicitar ao advogado prova de sua
inscricdo na OAB ou no caso do perito, que este esteja devidamente habilitado no
processo, devendo apresentar documento legal com foro de identificacao.

2.4.5) Nao sera permitida a retirada dos autos em carga:



S0 . .
T > <l . ~ Emissao Inicial:
ET ?ﬁﬂt Procedimento de Operacao 11/01/2013

Nome do Procedimento Sistémico:
Procedimentos diversos de Secretaria

| — quando estiver fluindo prazo para a parte contraria;

Il — quando houver prazo comum as partes, salvo por solicitacdo conjunta dos
advogados (art. 40, § 2°, do CPC);

[l — quando o requerente tiver sido beneficiario de carga e deixado de devolver os
autos no prazo legal ou de restitui-los depois de intimado;

IV — quando houver circunstancia relevante que justifigue a permanéncia dos autos
na Secretaria, mediante despacho fundamentado do Desembargador relator ou
Presidente do Tribunal.

2.4.6) E permitida a carga temporaria de processos que ndo tramitem em sigilo, por
até 60 (sessenta) minutos pelos procuradores, para exame e obtencdo de cdpias,
mediante exibicdo de documento de identificacdo profissional e reqistro no sistema
informatizado, nos termos do Art. 40, § 2° do CPC, com redacao dada pela Lei n® 11.969,
de 2009.

2.4.7) Decorrido o prazo para devolugao dos autos retirados em carga, o Diretor de
Secretaria providenciara a intimacao do advogado ou perito para devolver o processo no
prazo de 24 (vinte e quatro) horas. Caso nao seja atendido, certificard o ocorrido,
comunicando-o ao Desembargador relator ou ao Presidente do Tribunal para as
providéncias cabiveis, sendo também utilizado o mesmo procedimento ao Ministério
Publico e a Fazenda Publica.

2.4.8) O servidor devera proceder a baixa da carga na oportunidade da devolucao
dos autos.

2.4.9) No caso de autos findos, o advogado, mesmo sem procuragdo, mas
mediante peticdo, podera retirar o mesmo em carga, pelo prazo de 10 (dez) dias (artigo
7°, XVI da Lei 8.906/94, com as restricbes impostas pelo § 1% do inc. XX do mesmo
diploma legal).

2.5) DA AUTENTICAGCAO DE PECAS PROCESSUAIS

2.5.1) As autenticacdes poderao ser feitas mediante chancela mecénica, na forma
do art. 42 da Consolidacao dos Provimentos da Corregedoria Geral da Justica do
Trabalho, ou através de carimbo, devendo, neste caso, constar a conferéncia com o
documento original juntado ao processo e conter assinatura do Servidor ocupante de
cargo efetivo e data.

2.5.2) O interessado devera recolher a taxa de emolumentos referente a
autenticacao das pecas devendo comprovar 0 seu pagamento, através do original da Guia
de Recolhimento da Unido (GRU), nos valores vigentes.
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1. CAMPO DE APLICAGCAO:

Aplica-se a Secretaria de Coordenagao Judiciaria.

2. PROCEDIMENTO:

2.1) DA EXPEDICAO DE CARTA PRECATORIA

2.1.1) Carta Precatoria é aquela em que determina a realizacdo de diligéncia,
devendo ser cumprida por juiz da mesma hierarquia. O juiz deprecante é aquele que
expede a carta e o juiz deprecado é aquele que cumpre a carta.

2.1.2) A carta precatoéria a ser expedida de agdes originarias do Tribunal contera os
nomes e enderecos das partes e seus procuradores, e sera instruida com os seguintes
documentos:

| — se citatoria:

a) a peticao inicial do processo;

b) quaisquer documentos instrutérios necessarios a defesa;

c¢) o despacho ordenatério;

d) calculos de liquidagao e o respectivo despacho de homologacao, no
processo de execugao;

Il — se inquisitoéria:

a) peticao inicial;
b) contestacéo;
c) nome e endereco da testemunha e a indicacdo de quem a arrolou;

d) quesitos do juizo deprecante e, facultativamente, quesitos das partes; (art. 50,
da Consolidacao dos Provimentos da CGJT)

e) outras pecas que o Desembargador relator determinar ou discriminadas nos
artigos 201 a 212 do Cédigo de Processo Civil, no que Ihe couber.

2.1.3) O recebimento sem cumprimento, o aditamento e o reenvio da carta
precatéria ao juizo deprecado serao certificados no processo principal.
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2.2) DA EXPEDIGAO DE CARTA DE ORDEM

2.2.1) Carta de Ordem é expedida quando um juiz de hierarquia superior
determinada a realizacédo de diligéncia ou ato processual, devendo este ser cumprido por
outro de hierarquia inferior.

2.2.2) A Carta de Ordem contera os mesmos procedimentos da Carta Precatéria
inclusive o regramento determinado nos artigos 202 a 212 do Cdédigo de Processo Civil,
no que lhe couber.

2.3) DA EXPEDICAO DE CARTA ROGATORIA

2.3.1) A carta rogatéria tem por objetivo a realizacdo de atos e diligéncias
processuais no exterior, aplicando-se a estas, no que couberem, as disposi¢cdes do “item
9”, bem como as normas estabelecidas nos arts. 202 a 212 do Cédigo de Processo Civil e
na Portaria n® 26, de 14 de agosto de 1990, do Ministério das Rela¢des Exteriores, ou
outro ato normativo que venha substitui-la ou complementa-la.
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1. CAMPO DE APLICAGCAO:

Aplica-se a Secretaria de Coordenagao Judiciaria.

2. PROCEDIMENTO:

2.1) DAS CUSTAS PROCESSUAIS E EMOLUMENTOS

2.1.1) A parte interessada é responsavel pela aquisicao e preenchimento da guia
propria e pelo recolhimento das custas processuais e emolumentos, devendo comprovar
No processo sua quitacao.

2.1.2) Devera o interessado apresentar o original e copia da “guia de recolhimento
da Unido — GRU”, devidamente quitada, sendo que uma sera

anexada ao processo € a outra sera arquivada em Secretaria.

2.1.3) O recolhimento de emolumentos devera anteceder a prestacao do servigo ou
a pratica do ato pela Secretaria, independentemente de prévia intimacgao.

2.2) DA EMISSAO DE ALVARAAJUDICIAL REFERENTES A VALORES DEPOSITADOS
EM PROCESSOS DE COMPETENCIA ORIGINARIA

2.2.1) Cabe a Secretaria Judiciaria, apos o despacho ordenatério que determina a
liberacao de valores porventura depositados nos autos, a emissao de “alvara judicial” em
nome da parte favorecida e, caso houver, do seu advogado.

2.2.2) O alvara sera emitido em duas vias ficando uma arquivada nos respectivos
autos e a segunda a ser entregue ao interessado.

2.2.3) Ap6s a emissdo do alvara serd este remetido ao Gabinete do
Desembargador relator ou ao presidente do Tribunal para devida assinatura

2.2.4) Devolvidos os autos com o alvara devidamente assinado, sera a parte
interessada notificada para recebé-lo em secretaria.

2.2.5) O alvara depois de entregue a parte interessada sera o ato certificado nos
autos, sendo em ato continuo remetido ao Desembargador Relator ou ao Presidente do
Tribunal para as providencias cabiveis.

2.2.6) A entrega do alvara sera sempre pessoal, ndo sendo possivel a sua remessa
pelos Correios ou outro veiculo de correspondéncia.
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2.2.7) O alvara ficara a disposicado do interessado em Secretaria pelo prazo
maximo de 30 (trinta) dias, onde ndo comparecendo neste prazo, serdo 0s autos
remetidos ao Desembargador relator ou ao presidente do Tribunal para deliberacéo.

2.3) DA EXECUGAO DE PROCESSOS DE COMPETENCIA ORIGINARIA

2.3.1) Cabe a Secretaria Coordenagdo Judiciaria realizar os procedimentos
concernentes a execucao valores provenientes de processos de competéncia originaria,
como custas, multas ou outros valores.

2.3.2) Sendo necessério, serdo aos autos remetidos ao Servico de Célculo e
liquidacao Judicial para a sua devida atualizacao.

2.3.3) Se o valor se referir a custas do processo, sera emitida preferencialmente
notificacao do devedor, via publicagao no DEJT, ou se nao for possivel, via Correio, para
no prazo de 05 (cinco) dias, apresentar copia autenticada ou o original do comprovante de
pagamento (GRU), nesta Secretaria, sob pena de inscricao na Divida Ativa da Uniao.

2.3.4) Efetuado o pagamento, sera devidamente certificado nos autos e remetido
para deliberacao do Presidente do Tribunal.

2.3.5) Depois de transcorrido o prazo para seu pagamento e ndo sendo efetuado,
sera o débito inscrito na Divida Ativa da Unido, através do preenchimento do
“‘demonstrativo de débito para inscricdo em divida ativa da Unido”, sendo os autos
remetidos ao Presidente do Tribunal para deliberagao (arquivamento).

2.3.6) Em se tratando a execucdo de outros valores, serd a parte devedora
intimada pessoalmente, via Oficial de Justica, a proceder a quitacdo dos mesmos ou
garantir a execucgao, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, sob pena de realizacédo de
penhora.

Se o executado, procurado por 2 (duas) vezes no espaco de 48 (quarenta e oito)
horas, nao for encontrado, far-se-a citagdo por edital, publicado no DEJT, durante 5
(cinco) dias.

2.3.7) Efetuado o pagamento dentro do prazo estipulado, serd emitida notificacao
ao credor para comparecer na secretaria para receber os valores creditados, via Alvara
(procedimentos discriminados no item 15).

2.3.8) Se garantida a execucgao ou penhorados os bens, tera o executado 5 (cinco)
dias para apresentar embargos, devendo o exequiente ser notificado para em igual prazo
apresentar impugnacao.

2.3.9) Findos os prazos e ap06s a devida certificacao, serao os autos remetidos para
julgamento, cuja decisdo devera ser publicada no DEJT.

2.3.10) Apds a publicacao, ficaram os autos aguardando em Secretaria, até o
término do prazo para recurso, quando serdo remetidos para o CDCP, para a certificagéo
da sua existéncia ou nao.
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2.3.11) Nao havendo recurso da decisdao que julgou os embargos a execucao, sera
certificado o seu transito em julgado, seguindo os atos executorios.

2.3.12) Nao pagando o executado, nem garantindo a execugao, seguir-se-a
penhora dos bens, tantos quantos bastem ao pagamento dos valores determinados,
acrescida de custas e juros de mora.

2.3.13) Depois de avaliados os bens serdo colocados em hasta publica.

2.3.14) Os editais de praca e leilao deverao obedecer as diretrizes fixadas em
norma especifica deste Regional, sendo afixados na sede do 6rgéo e publicados do DEJT,
com certificagdo nos autos da data de sua efetiva publicacéo.

2.3.15) Havendo licitante, o auto de arrematacao devera ser expedido no momento
da praca, ocasidao em que sera colhida assinatura do leiloeiro e do arrematante. Em
seguida, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, o Diretor de Secretaria e o Presidente do
Tribunal deverao assina-lo.

2.3.16) Expirado o prazo de 5 (cinco) dias ap6s a lavratura do auto de arrematacao,
correspondente ao quinquidio legal assegurado a apresentacdo de embargos, como
também o prazo para agravo de peticdo, se for o caso, cujo transcurso devera ser
certificado nos autos, o leiloeiro entregara o bem ao arrematante e recebera a sua
comissao, devendo a Secretaria expedir, em seguida, a carta de arrematagcéao e o alvara
judicial.

A carta de arrematacdo devera conter os requisitos de que trata o art.703 do
Cédigo de Processo Civil e determinar, expressamente, o cancelamento da penhora sobre
o bem alienado.

2.3.17) Manifestado o interesse na adjudicagao, o respectivo auto sera expedido no
momento da pracga, ocasidao em que sera colhida a assinatura do exequente. Em seguida,
no prazo de vinte e quatro (24) horas, o auto sera assinado pelo Diretor de Secretaria e
pelo Presidente do Tribunal.

2.3.18) Quando o valor da avaliacao ou do maior lanco for superior ao crédito do
exequente, o deferimento do pedido de adjudicacao ficara condicionado ao pagamento,
no prazo de 3 (trés) dias, da diferenca do valor excedente (art. 685-A, § 12, CPC), bem
como da comissao do leiloeiro.

2.3.19) E desnecessaria a notificagdo do executado sobre o pedido de adjudicacao,
nao sé em virtude da publicacao do edital de praca, como também em razdo do principio
da celeridade processual, ainda que a adjudicacao seja requerida apdés a praca ou o
leildo, considerando a preferéncia legal em favor do exequente adjudicatario no processo
de execucgao trabalhista, nos termos do art. 888, paragrafo 12, da CLT.

2.3.20) Finda a execucao, serdo os autos remetidos ao Presidente do Tribunal.



Procedimento de Operacao

Emissao Inicial:
11/01/2013

Nome do Procedimento Sistémico:

Execucéao

Execuclo em Processos de Competéncia Origindria

Atualiza valor
dasz custas,
rultas &

honorarios

h 4

Com
atualizagdo

Faze recursal

Elabora 1
despacho

Sem
atualizagso

notificando
devedaor

Elabora despacho

riulta & multas/Honoranos?
honarériog
Custas
Detvedar Irscricio na
———ptecolhel divida ativa da
Chigtas? rido

liberando walores
& notifica credores

y,
.
Dievedor recolhey Sim

Finalizagao dos
processos

Verifica se houve

Publicagio e 5 =
»l ch recalhimenta de %
nut\fﬁ:;goofmt\ multas/honarrios \(:/)

4 e custas -

1

Publicacio e =
nolificagiosintimag3o T CUSTa? \\Q_’_/J

Sem custas




TET 1 t; ,;#% | Procedimento de Operacdo
8 ¢

Emissao Inicial:
11/01/2013

Nome do Procedimento Sistémico:
Execucéao

Executado
tecalheu
e Elabora
- multashonararios? despacho Publicacio e ..
= o liberando notificagdodntimagao |
0 im ;
= valores enatific
e
]
o
2
«@ 5
o Mulkas & hE
= honarérios
8
LY C.
o arta Finalizago dos
s (H‘\!J Precatéria, de RICCESSOS
2 W/ Ordem &
w " Rogatdria
a8 2
o Sim
[V
5
o Custas
i}
=
o
(Oficia a Fazenda
] i
o Exécutado Nio | "Macional para
[l reco\hegl L inscriglio na
Cliztas? divida ativa




> >, T
T > <yl . ~ Emissao Inicial:
ET 'I& Eiir i Procedimento de Operacao 11/01/2013

Nome do Procedimento Sistémico:
Expedicéo de Carta de Sentenca

1. CAMPO DE APLICAGCAO:

Aplica-se a Secretaria de Coordenagao Judiciaria.

2. PROCEDIMENTO:

2.1) DA CARTA DE SENTENCA

2.1.1) Deferido o pedido de emissdao de carta de sentenca, cabe a Secretaria
expedi-la, certificando o ato nos autos principais e encaminhando a referida carta &
unidade de origem correspondente para sua tramitacdo em primeira instancia.

2.1.2) Caso a parte nao apresente de imediato as cépias para sua elaboracao e, se
assim for determinado pelo Desembargador relator, sera emitida notificacao via DEJT,
para o exequente apresentar os documentos em coépias autenticadas das seguintes
pecas: sentenca ou acérdao exequiendo; certidao de interposicdo do recurso ndo dotado
de efeito suspensivo; procuracdes outorgadas pelas partes; decisdo de habilitagdo, se e
for o caso; facultativamente, outras pecas processuais que o0 exequente considere
necessarias (Art. 475-N, § 39, itens 1 a V, do CPC).
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1.CAMPO DE APLICACAO:

Aplica-se a Secretaria de Coordenagéo Judiciaria.

2.PROCEDIMENTO:

2.1) DA FINALIZACAO DOS PROCEDIMENTOS PROCESSUAIS — ARQUIVAMENTO

2.1.1) Transitado em julgado a deciséo prolatada, pagas as custas ou dispensadas
e nenhuma pendéncia existindo, sdo os autos encaminhados para o setor competente
para seu arquivamento definitivo.

2.1.2) No caso de Acao Resciséria, existindo depédsito prévio nos autos, é a parte
beneficiada devidamente notificada via DEJT, para comparecer a Secretaria e receber o
respectivo alvara, devendo ser juntada copia do mesmo aos autos e apds a devida
certificagdo, deverdo os autos ser enviados ao arquivo-geral.
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1. CAMPO DE APLICACAO:

Aplica-se a Coordenadoria de Recursos, Jurisprudéncia, Acérdaos e Apoio ao PJe.

2. PROCEDIMENTO:

2.1) PUBLICACAO DE ACORDAOS

a) Receber os processos dos Gabinetes dos Relatores ou da Secretaria do Tribunal
Pleno ja julgados, organizando-os para publicacdo do edital utilizando o sistema SAPT2,
campo relatérios SRJE — Publicacdo de Acoérddaos — Cadastro de Jurisprudéncias -
Cadastro;

b) Digitar no campo “Numero do Processo”, 0 numero, ano e vara, clicar “enter” e o
sistema ira disponibilizar as demais informacées do processo para gerar o edital de
publicacao;

c) Depois de lido e conferido o edital deve-se encaminha-lo para publicacao através
do Diario Eletrénico da Justica do Trabalho — DEJT;

d) Publicado o Acérdao, colocar certidao nos autos contendo a data da divulgacao e
da publicacdo do DEJT, langando no sistema SAPT2 - campo relatérios SRJE -
Publicacao de Acérdaos — Cadastro de Jurisprudéncias - Cadastro — Atualizar data/pub.,
informar a data do cadastro do edital e no campo “Data da publicagdo” lancar a data da
publicacdo do acérdao no DEJT, que automaticamente ira gerar no andamento processual
o cédigo 87 (publicado ac6rdao/aguardando prazo);

e) Receber os processos dos Gabinetes dos Relatores ou do Gabinete da
Presidéncia para republicacdo de acérdaos, organizando-os para publicacdo do edital
utilizando os mesmos critérios da publicacao.

2.2) SETOR DE RECURSOS

a) Apds a publicacdo dos acérdaos, os processos devem ser organizados por
espécie e ordem numérica para contagem do prazo recursal.

b) Deve-se colocar papeleta, contendo as seguintes informagdes: data da
divulgacao no Diario Eletrénico da Justica do Trabalho - DEJT, data da publicacao, inicio
do prazo, término do prazo, data da baixa para certificar prazo simples, término do prazo
em dobro e data da baixa para certificar o prazo em dobro.

c) Nos processos em que for parte o Ministério Publico do Trabalho, ou quando
houver interesse deste, os autos deverdo ser remetidos a d. Procuradoria Regional do
Trabalho (Titulo V, Art. 19 da Consolidacdo dos Provimentos da Corregedoria-Geral da
Justica do Trabalho), utilizando-se o cédigo 279 (remessa PRT/manifestacdo) e, quando
do seu retorno o codigo 464 (retorno/PRT-manifestagéo).
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d) Nos processos em que for parte a Unido Federal ou a Fazenda Nacional deve-se
expedir Mandado de Notificacdo pessoal, que devidamente assinado deve ser
encaminhado a Secretaria de Coordenacéao Judiciaria para cumprimento.

e) Apos o término do prazo e nao havendo recurso deve o setor remeter os autos a
Coordenadoria de Distribuicdo e Cadastramento Processual — CDCP utilizando o cédigo
804 (certificar se houve recurso).

f) Havendo recurso, o setor fara as anotacdes devidas para o controle estatistico
mensal, logo em seguida fara a juntada da peticado ao processo a que se refere registrando
no SAPT 2 o cddigo do tipo de recurso juntado.

g) No verso das folhas da peticdo ou documento juntado que estiver em branco,
deve-se utilizar o carimbo “EM BRANCOQO”, com o0 nome do servidor, nimero de matricula e
rubrica. Pode-se ainda optar pela certidao “EM BRANCO” (Art. 39, Capitulo IV da CGJT).

h) Apds a juntada da peticdo e os devidos lancamentos, nos casos de recurso de
revista e recurso ordinario para o Tribunal Superior do Trabalho, o setor fara a remessa
dos autos ao Gabinete da Presidéncia, utilizando os cddigos 293 (despacho de Recurso
Ordinario/TST), 294 (despacho do Recurso de Revista) ou 819 (outros despachos).

i) Se a peticao juntada for de Embargos de Declaragéo (cédigo 71) remeter os autos
a Coordenadoria de Distribuicdo e Cadastramento Processual — CDCP para a devida
autuacao, através do cédigo 840 (autuar embargos).

j) Nos processos de embargos declaratorios recebidos dos Gabinetes dos Relatores
com vista para a parte apresentar impugnacao e/ou manifestagdo, deve-se providenciar a
notificagdo por meio do Diario Eletrénico da Justica do Trabalho - DEJT, certificar
publicacdo nos autos e aguardar o prazo legal (05 dias) para manifestacdo da parte.

k) Proceder a abertura e encerramento de volume sempre que O Processo
ultrapassar 200 (duzentas) folhas;

l) Os casos omissos serdo solucionados pela Coordenadoria.

2.3) DOS RECURSOS PARA O TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO (TST)

RECURSO DE REVISTA/TST:

a) Receber os processos do Gabinete da Presidéncia ja despachados, organizando-
os para publicacado do edital utilizando os sistemas e-REC e SAPT2, conforme Manual do
Usuério e-REC e suas atualizagdes;

b) Depois de lido e conferido o edital de publicagdo deve-se encaminha-lo através
do Diario Eletrénico da Justica do Trabalho — DEJT.

c) Publicado o despacho, colocar certiddo nos autos contendo a data da divulgacao
e da publicagdo do DEJT, lancando no sistema (SAPT2) a data da publicagdo que



g

S At ials
T @ 3! . ~ Emissao Inicial:
!{T 1& E’_lr’t Procedimento de Operacao 11/01/2013

Nome do Procedimento Sistémico:
Finalizagdo do Processo

automaticamente ird gerar no andamento processual o cddigo 100 (publicado
despacho/aguardando prazo), bem como os cédigos 93 (negado seguimento ao recurso)
ou 94 (dado seguimento ao recurso);

d) Guardar os processos nas prateleiras, colocando papeleta de prazo e aguardar
manifestacéo das partes, conforme o caso.

e) Nos processos onde houver despacho “dado seguimento ao recurso” serdo 0s
mesmos digitalizados integralmente, de acordo com o Art. 3° do Ato Conjunto n® 10 -
TST/CSJT, de 28/6/2010, e remetidos através do Sistema de Remessa de Pecas
Processuais — e-Remessa. Apds a remessa lancar o cddigo 658 (remessa eletrdnica TST)
no SAPT 2.

RECURSO ORDINARIO/TST:

a) Receber os processos do Gabinete da Presidéncia ja despachados, organizando-
os para publicacado do edital utilizando os sistemas e-REC e SAPT2, conforme Manual do
Usuério e-REC e suas atualizagdes;

b) Depois de lido e conferido o edital de publicagdo deve-se encaminha-lo através
do Diario Eletrénico da Justica do Trabalho — DEJT.

c) Publicado o despacho, colocar certiddo nos autos contendo a data da divulgacao
e da publicacao do DEJT, lancando no sistema (SAPT2) a data da publicagcédo, cédigo 298
(disponibilizado no DEJT). A decisao do recurso sera langada pela Assessoria Juridica do
Gabinete da Presidéncia.

d) Nos processos onde houver despacho “recebido o recurso” serao os mesmos
digitalizados integralmente, de acordo com o Art. 32 do Ato Conjunto n® 10 - TST/CSJT, de
28/6/2010, e remetidos através do Sistema de Remessa de Pecas Processuais — e-
Remessa. Apds a remessa lancgar o cédigo 658 (remessa eletronica TST) no SAPT 2.

AGRAVO DE INSTRUMENTO/TST:

a) Proceder a juntada da peticdo de Agravo de Instrumento/TST nos autos do
recurso denegado (Art. 1° da Resolucao Administrativa n® 1418/2010 do TST), langando os
codigos 193 (AIRR) ou 920 (AIRO) no SAPT2;

b) Nos autos colocar certiddo informando a data da interposicdo do agravo de
instrumento, processando o mesmo de acordo com a Resolucdao Administrativa n®
1418/2010 do TST;

c) Remeté-los ao Gabinete da Presidéncia via eletrénica, langando o cédigo 295
(despacho do Agravo de Instrumento/TST) ou o cédigo 819 (remessa dos autos a
apreciacao) no SAPT2, conforme o caso, para despacho através do e-REC;
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d) Os agravos assinados eletronicamente devem ser remetidos a Coordenadoria de
Distribuicdo e Cadastramento Processual (CDCP) para autuacao, cédigo 894 no SAPT2,
conforme o caso (Art. 2° da Resolucao Administrativa n® 1418/2010 do TST);

e) Recebidos os autos da CDCP organiza-los para publicacao do edital utilizando os
sistemas e-REC e SAPT2, conforme Manual do Usuario e-REC e suas atualizagdes;

f) Depois de lido e conferido o edital de publicacdo deve-se encaminha-lo através do
Diério Eletrénico da Justica do Trabalho — DEJT.

g) Depois de publicada a notificacdo, deve-se colocar certiddo contendo a data da
divulgagédo e da publicagdo no DEJT, langar no sistema utilizando o cddigo 298
(disponibilizado no DEJT), no campo observacdo completar com o texto: Notificacdo para
agravado contraminutar e contrarrazoar o recurso.

h) Os Agravos de Instrumento/TST serdo digitalizados integralmente de acordo com
o Art. 3% do Ato Conjunto n? 10 - TST/CSJT, de 28/6/2010, e remetidos através do Sistema
de Remessa de Pecas Processuais — e-Remessa. Apds a remessa lancar o cédigo 658
(remessa eletronica TST) no SAPT 2.

2.4) CARGA DE AUTOS AOS ADVOGADOS

a) O processo pode ser liberado mediante carga no SAPT 2 ao advogado habilitado
nos autos e com prazo para vistas.

b) Nos processos em que houver provimento parcial (prazo comum) ou 0 advogado
nao estiver habilitado podera ser liberada a carga dos autos para exame e obtengédo de
copias, de acordo com o Art. 44, Capitulo VII da CGJT. Verificar 0 acesso aos processos
que correm em Segredo de Justica;

c) No SAPT2 clicar em cadastro, carga de processos, no campo “processo” digitar o
namero do sequencial (cédigo de barras), preencher os demais campos sobre os dados do
processo e do advogado, gravar alteracbes (salvar), clicar em relatérios, depois
certidao/recebido, arquivo, executar relatério e imprimir. A impressao saira em duas vias,
uma para o processo € outra para a pasta de arquivo de carga ao advogado, que sera
assinada pelo mesmo;

d) Quando o advogado fizer a devolug¢ao dos autos, no SAPT2, clicar em cadastro,
carga de processos, consulta, colocar o niumero do sequiencial e clicar em “executa
consulta”, receber o processo e salvar;

e) Se qualquer interessado quiser copia dos autos deve-se proceder a cobranca de
emolumentos (Art.789-B CLT, IN.20/2002 TST, Res.112/2002 TRT162 Regido), conferindo
a quantidade de folhas, informando o valor (R$ 0,28 por folha) e o cédigo da receita
18770-4, através do preenchimento da guia GRU pelo interessado no site da Secretaria do
Tesouro Nacional. A cépia somente pode ser liberada apds o recebimento da guia GRU
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devidamente paga, devendo-se arquivar uma via na pasta EMOLUMENTOS. Lancar no

SAPT2 o valor recolhido para fins estatisticos.

2.4) AUTENTICACAO DE DOCUMENTOS

a) A autenticacdo somente podera ser feita apés a comprovacao do recolhimento da
guia GRU no valor de R$ 0,55 (cinquenta e cinco centavos) por folha, cédigo da receita
18770-4, dos documentos judiciais referentes aos processos em tramite nesse Setor.

b) Deve-se conferir a cdpia com o original apresentado, usar o carimbo de
“CONFERE COM O ORIGINAL”, com o nome do servidor, cargo e matricula (Ato

Regulamentar GP n® 004/2005).

c¢) Langar no SAPT2 o valor recolhido para fins estatisticos.
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RECEBIMENTO DE PROCESSOS E CONFECQAO DE DESPACHOS NA ASSESSORIA
JURIDICA DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Recebe-se o processo segundo os procedimentos ja descritos nas regras gerais de
recebimento de autos. Realizado esse procedimento, etiqueta-se cada processo, indicando
sua data de entrada no Gabinete da Presidéncia e fazendo, desde esse momento, a
triagem necesséria: se em fase de Recurso de Revista, Recurso Ordinario em Acao
Originaria, Agravo de Instrumento ou processo de outra natureza.

Caso o processo nao esteja em fase de Recurso de Revista, Recurso Ordinario em
Acéao Originaria ou Agravo de Instrumento (situagdes que exigem confecgdo de despacho
em programa préprio: e-REC), ele serd encaminhado aos servidores da Assessoria
Juridica responsaveis pela confec¢cao dos despachos diversos, tais como “arquivamento
de autos”, “redlstrlbwgao a outro relator/revisor”, “intimacdo para pagamento de custas
processuais”, dentre outros.

1 - DESPACHOS DIVERSOS:

Os despachos comumente realizados nos processos que chegam a Assessoria
Juridica da Presidéncia, excetuando-se aqueles que necessitam da utilizagdo do programa
e-REC, séo os seguintes:

a) Distribuicao/redistribuicao a outro relator/revisor:

- Com base no Regimento Interno do TRT16, sdo analisadas situagbes como:
impedimento ou suspeicdo de desembargador, férias de desembargador, conexao e
continéncia. Acolhida a declaracdo de impedimento ou suspeicdo ou manifestacdo acerca
de conexao ou continéncia, ou ainda, informacao acerca de férias do desembargador, o
processo é encaminhado a Coordenadoria de Distribuicdo e Cadastramento Processual.
Para tanto, acessa-se o SAPT2 judicial, no menu CADASTRO, item Guia processual —
envio: origem (620 — Gabinete da Presidéncia), destino (665 — Coordenadoria de
Distribuicdo e Cadastramento Processual), andamento (822 — redistribuir a outro relator,
823 — redistribuir a outro revisor ou 824 — redistribuir a outro relator e outro revisor),
dependendo do caso em tela. Caso nao se aplique a hipétese de redistribuicado dos autos,
estes serdao encaminhados de volta ao Gabinete do desembargador que os remeteu ao
Gabinete da Presidéncia.

b) Férias de desembargador — aguardar retorno:

- Verificado o periodo de afastamento do desembargador e, concluindo-se que nao
havera prejuizo para as partes, decide-se por aguardar o retorno do magistrado as suas
atividades. Remetem-se os autos a CDCP (665) com o cédigo 29 (remessa dos autos). No
campo “observacao”, digita-se “AGUARDAR RETORNO DO DESEMBARGADOR”.

c) Arquivamento de autos em carater definitivo:

- E analisado, no acérddo de acdes de competéncia originaria do TRT que sdo
remetidas ao Gabinete da Presidéncia, se foi determinada a extin¢gao do feito (com ou sem
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resolucao do mérito) e se ndo houve condenacao ao pagamento de custas processuais (ou
se se trata de caso de isencao de custas ou custas infimas). Verificadas essas condigdes,
observa-se se a Vara do Trabalho foi oficiada da decisdo e a certiddo de transito em
julgado para dai, se determinar o arquivamento definitivo dos autos. Remetem-se os autos
a SCJ (660) utilizando, no SAPT2, o codigo 828 (remetidos os autos para arquivar
definitivamente).

d) Intimacéo para pagamento de custas processuais / execucao de custas:

- E analisado, no acérddo de acgdes originarias que sdo remetidas ao Gabinete da
Presidéncia, se foi determinada a extincao do feito (com ou sem resolugédo do mérito) e se
houve determinacéo para cobranca de custas processuais. Havendo tal comando, remete-
se 0 processo para a SCJ com o codigo 896 (intimar para pagamento de custas
processuais).

- Comprovado que, apos determinacdo, ndo houve o pagamento das custas,
ocorrem duas situacdes: caso o valor seja infimo, € dispensada a cobranca e determinado
o arquivamento dos autos (ver item anterior); se o valor ndo pode ser dispensado, 0s autos
sédo encaminhados a SCJ com o cédigo 837 (EXECUTAR CUSTAS PROCESSUAIS).

e) Apuracao de créditos;

- Verificando a existéncia de condenagdo ao pagamento de alguma verba e/ou
multa em acorddo, remetem-se os autos a Seg¢do de Calculos (cod. 602), para apuragéo
dos valores, utilizando-se o cédigo “INFORMAGAQ?” (24). No campo “observagdo” da guia
de remessa, digita-se o motivo da remessa (PARA APURACAQO DE CREDITOS).

f) Liberacdo de alvaras;

- Quando da analise de autos em que ha depdsito recursal a ser liberado, via alvara
judicial, ou em outras situacbes que também necessitam de despachos nesse sentido
(expedicao de alvarad), encaminham-se os autos a SCJ com o codigo 285 (EXPEDIR
ALVARA).

0) Notificacdo/intimacao de partes e/ou renovagao de notificacbes/intimacoes;

- Quando verificada nos autos a necessidade de intimacao/notificacao das partes ou
renovacao de intimagdes/notificacbes anteriormente realizadas, porém sem éxito,
remetem-se 0s autos ao setor responsavel pela notificagdo (SCJ ou CRJA), utilizando-se o
codigo 843 (EXPEDIR MANDADO). Se o despacho determinar a expedi¢ao de edital para
tal fim, os autos também sdo remetidos a SCJ ou CRJA com o cddigo 446 (EXPEDIR
EDITAL).

- Quando houver necessidade de notificagdo via oficial de justica, encaminham-se
os autos a SCJ com o cdodigo 29 (REMESSA DOS AUTOS) e no campo “observacao”,
informa-se: “notificar via oficial de justi¢a”.
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h) Alteragé@o de dados cadastrais;

- Verificada a necessidade de alguma alteracdo posterior dos dados cadastrais
lancados quando da autuacdo do processo, remetem-se os autos a CDCP (665),
utilizando-se o cédigo 825 (ALTERAR DADOS CADASTRAIS);

1.1 - DISSIDIO COLETIVO:

Quando suscitados na forma da legislacao pertinente, os Dissidios Coletivos, apés a
devida autuacao, serdo conclusos a Presidéncia, que observara se ha ou nao pedido de
liminar. Em caso positivo, o pedido sera analisado, a informagdo lancada no SAPT2
(cadastro — guia processual envio — origem e destino 620, utilizando-se, conforme o caso,
os seguintes codigos: 861 — CONCEDIDA A MEDIDA LIMINAR, 863 — CONCEDIDA EM
PARTE A MEDIDA LIMINAR ou 862 — NAO CONCEDIDA A MEDIDA LIMINAR) e os autos
encaminhados a SCJ (660) para expedicdo de mandado (cédigo 843) intimando da
decisdo. Ato continuo é designada audiéncia de conciliacdo dentro do prazo de dez dias,
determinando-se a citacdo do suscitado para, no mesmo prazo, contestar o pedido. Deve-
se atentar, porém, para o art. 189 do Regimento Interno que orienta “quando o dissidio
coletivo for instaurado em decorréncia de greve ou paralisacao, a audiéncia de conciliacao
sera realizada no prazo maximo de dois dias, na sede do Tribunal’.

Ao ser designada a audiéncia, faz-se o lancamento da informagdo no SAPT2 da
seguinte forma: origem — 620 (GP), destino — 620 (GP), codigo 880 (MARCADA A
AUDIENCIA DE CONCILIACAO) e no campo “observacdo” lancar o dia e a hora da
audiéncia.

Apo6s a audiéncia, ndo havendo acordo e instruido o processo, o Presidente o
distribuird em seguida, processando-se o julgamento na forma prevista no Regimento
Interno deste Regional. Para tanto, sdo realizados os seguintes langamentos no SAPT2:
origem — 620 (GP), destino — 620 (GP), coédigo 930 (AUDIENCIA DE CONCILIACAO
REALIZADA e no campo “observagdo” incluir a informagdo “NAO HOUVE
CONCILIAGAQ”); apéds, para que seja realizada a distribuicdo, encaminham-se os autos a
CDCP (665), com o cédigo 821 (DISTRIBUIR).

Havendo acordo, a Presidéncia reduz a termo e apds, submete ao Pleno para
homologacéao.

1.2 - PROTESTO JUDICIAL:

Também sdo encaminhados a Presidéncia os autos dos Protestos Judiciais, que
tém por objetivo assegurar a data-base das categorias representadas pelos seus
respectivos Sindicatos. Ap6s analise do pedido, os autos sdo encaminhados a SCJ (660),
com o coédigo 29 (REMESSA DOS AUTOS) e no campo observacdo “CUMPRIR
DESPACHQO” para que se intimem as partes acerca da decisao e para que se efetive o
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recolhimento das custas processuais, sendo, finalmente, os autos entregues ao
requerente.

2 — RECURSO DE REVISTA, RECURSO ORDINARIO E AGRAVO DE INSTRUMENTO

Com relacdo ao recurso de revista, o processamento se da integralmente na

assessoria juridica da Presidéncia, da seguinte forma:

a)

inicialmente os processos sao recebidos no Sistema Sapt2-Judicial, etiquetados
com as respectivas datas e repassados para o Setor de Revista, onde é
confeccionada minuta de despacho de admissibilidade prévia do recurso, com
utilizacdo do Sistema e-Rec;

antes do despacho, porém, é realizada uma triagem prévia dos processos para
tentativa de conciliagdo, nos termos do Ato GP 54/2011, alterado pela Portaria GP
385/2012; Nessa triagem, a assessoria juridica da Presidéncia (Nucleo de Revista)
leva em consideragédo os processos com real possibilidade de acordo e aqueles em
que ha requerimento das partes, demonstrando interesse na atividade conciliatéria,
0 que pode ser feito por escrito (peticdo), por telefone ou por e-mail, ficando
excluidos da conciliagdo os processos em que figure pessoa juridica de direito
publico;

Definidos os processos para conciliagdo, formaliza-se pauta de audiéncia,
designando-se local, dia e hora para sua realizagdo, alimentando o sistema
(SAPT2) da seguinte forma: na guia de remessa, realizar a remessa para o proprio
GP (620), com o cédigo 880 (MARCADA A AUDIENCIA DE CONCILIACAO),
informando no campo “observacdo” o dia e a hora da audiéncia, cabendo a CRJA
proceder a intimacao das partes para comparecimento, o que também pode ser feito
pela assessoria juridica da Presidéncia, por telefone ou pessoalmente;

Intimadas as partes, os processos retornam a Assessoria Juridica da Presidéncia,
onde sado adotadas todas as providéncias necessarias a execucdo das audiéncias
conciliatérias, inclusive elaboragao e atualizacado de calculos, com a colaboragcao do
chefe do respectivo Setor;

Celebrado o acordo, é lavrado o correspondente Termo, no qual ficam registradas
as condi¢cdes gerais da avenca e a natureza juridica dos titulos (art. 832, § 3° da
CLT), além da expressa desisténcia do(s) recurso(s) interposto(s). No SAPT2, essas
informagdes sao Iangadas da seguinte forma: Na guia de remessa, o
encaminhamento ser4 feito ao préprio GP, utilizando-se o cédigo 930 (AUDIENCIA
DE CONCILIAGCAO REALIZADA), informando no campo “observaco” o dia e a hora
em que a audiéncia foi efetivamente realizada. Logo apéds, faz-se mais uma
remessa interna (ainda para o GP), agora utilizando o codigo 881 (HOMOLOGADA
A DESISTENCIA DO RECURSO). Apdés, sao remetidos os autos a CRJA (com o
codigo 29 — REMESSA DOS AUTOS) e de 14, para a Vara do Trabalho de origem,
onde serao cumpridos os termos e condi¢cées pactuados, bem como a execugéo do
acordo eventualmente descumprido (art. 877, da CLT);

Na hipétese de realizacdo de acordo em Vara do Trabalho do interior (art. 3°,
paragrafo Unico), cabe ao juizo da vara de origem oficiar a Presidéncia do Tribunal,
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com copia do instrumento conciliatério, para que esta proceda a devida baixa no
Sistema;

g) Nao realizado o acordo, 0 processo retoma sua normal tramitagcdo, na Assessoria
Juridica da Presidéncia, onde, juntamente com os demais processos recebidos e
com preferéncia a eles € confeccionada minuta de despacho de admissibilidade
prévia do recurso de revista, tudo com utilizagdo do Sistema e-Rec;

h) No despacho de admissibilidade dos recursos sdo analisados os pressupostos
extrinsecos, relativos a tempestividade, representacdo processual e preparo, e 0s
pressupostos _intrinsecos, relativos a legalidade e uniformidade da decisao
recorrida com a de outros Regionais, em casos idénticos, e com o entendimento
pacifico do TST, através de suas sumulas e orientagdes jurisprudenciais. Em
desfecho, conforme o caso, o recurso de revista tem seu prosseguimento denegado
ou admitido/recebido, sendo os autos enviados a CRJA com o cédigo 29
(REMESSA DOS AUTOS).

Nos casos de Recurso Ordinario, apés o procedimento de recebimento e
etiquetagem dos processos, sdo analisados os pressupostos extrinsecos relativos a
tempestividade, representacdo processual e preparo e confeccionado o despacho,
recebendo ou nao o recurso. Nas duas hip6teses, de recebimento ou nao, os autos sao
remetidos a CRJA (666) para intimacado das partes e publicagcdo da decisdo. Antes da
remessa, porém, € langado no SAPT2 um andamento interno (do Gabinete da Presidéncia
para o Gabinete da Presidéncia) informando se foi recebido o recurso (cddigo 222 —
RECEBIDO O RECURSO ORDINARIO) ou ndo (cédigo 223 — NAO RECEBIDO O
RECURSO ORDINARIO), alterando, se necessario, a data e hora do andamento, que
deve coincidir com a data e hora em que o recurso foi assinado. Apds esse procedimento,
0s autos sdo, entdo, remetidos a CRJA com cédigo 29 (REMESSA DOS AUTOS).

3 - AGRAVO DE INSTRUMENTO

Apds a juntada do recurso pelo Setor competente, o processo € recebido pelo
Gabinete da Presidéncia para elaboracdo do despacho, conforme estabelecido na
Resolucao Administrativa n® 1418/2010 do TST.

Mantido o despacho e ndo havendo outro recurso admitido, o agravo de instrumento
sera autuado no TRT; havendo agravo de instrumento e também recurso admitido, o
processo sera remetido ao TST com a classe processual anterior a interposicao dos
recursos, cabendo ao TST proceder a devida autuacao do processo.

Apéds elaborados os despachos e assinados, os Agravos sao remetidos a CRJA,
que os encaminhara ao TST (virtualmente). Vale lembrar que a analise, assinatura e
remessa dos Agravos para CRJA sao realizadas no préprio e-REC.

Quanto ao procedimento para tentativa de conciliacdo, no caso de Agravo de
Instrumento, seguem-se as acgbes descritas no item 2 (itens b, ¢, d, e, f, g), com as
devidas adaptacdes ao Agravo de Instrumento.
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