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[bookmark: _Toc214942781][bookmark: _Toc468974652]
Introdução
Este documento captura os requisitos que definem as funcionalidades a serem implementadas no novo sistema SUPERJURIS. Os requisitos funcionais podem ser cálculos, detalhes técnicos, manipulação de dados e de processamento e outras funcionalidades específicas que definem o que sistema, idealmente, será capaz de realizar. Entre os requisitos estão incluídos:
· Requisitos de Entrada – identificam as entradas necessárias para o sistema
· Requisitos Comportamentais – identificam o comportamento do sistema em determinadas situações.
· Requisitos de Saída – identificam as saídas produzidas pelo sistema.

[bookmark: _Toc468974653]Visão Geral
Este documento tem como finalidade definir os requisitos funcionais que irão proporcionar o bom desenvolvimento do novo sistema SUPERJURIS.
Os principais objetivos a serem atingidos com a implantação do novo SUPERJURIS são:
· Assegurar a qualidade do conhecimento jurídico fornecido aos processos, projetos e às questões de natureza institucionais;
· Obter agilidade no controle de processos permitindo a inserção, extração, troca, armazenamento de informações, peças processuais, catalogação e sigilo das informações;
· Gerar cálculos judiciais, cálculos gerenciais, relatórios gerenciais e de indicadores, controle do banco de horas, controle de atividades consultivas, controle de contratos e de quaisquer outras eventuais atividades desempenhadas pela diretoria;
· Eliminar a possibilidade de perdas de datas críticas, notadamente as que dizem respeito às audiências, prazos, tarefas externas, reuniões ou compromissos;
· Cadastrar todos os processos sob a responsabilidade da Diretoria Jurídica, em todas as fases e instâncias, bem como a vinculação de processos entre si, em banco de dados único;
· Acompanhar processos à distância por parte dos advogados, com acesso remoto (Internet, e-mails, dispositivos móveis, etc.);
· Reduzir custo e quantidade de utilização de papel.

[bookmark: _Toc465173767]

RF1. [bookmark: _Toc468974654]Requisitos Gerais do Sistema
RF1.1. [bookmark: _Toc465173768][bookmark: _Toc468974655]Envio de e-mail pelo sistema
1. Os e-mails enviados pelo sistema deverão ser configurados para que o remetente seja sempre o próprio usuário que realizou a operação, salvo o caso de agentes automáticos.
RF1.2. [bookmark: _Toc465173769][bookmark: _Toc468974656]Migrar dados do sistema SUPERJURIS
1. Todos os dados do sistema atual deverão ser migrados para o novo SUPERJURIS.
2. A migração não pode causar nenhuma perda de dados existentes no sistema atual.
RF1.3. [bookmark: _Toc465173770][bookmark: _Toc468974657]Acesso via Aplicativo Móvel
1. Permitir que minimamente as seguintes funcionalidades sejam visualizadas por meio de Aplicativo Móvel (Tablets e Celular):
· Painel de Trabalho; 
· Painel Gerencial;
· Módulo Protocolo 
· Distribuição de protocolos;
· Módulo Parecer
· Consultar pareceres, 
· Comentar pareceres; 
· Aprovar pareceres
· Módulo Contencioso
· Consultar Ficha Geral;
· Consultar Petição;
· Comentar Petição;
· Aprovar Petição, 
· Marcar compromisso
· Consultar Agenda.
RF1.4. [bookmark: _Toc465173771][bookmark: _Toc468974658]Pesquisa Geral
1. Permitir que as consultas/pesquisas sejam feitas em todo o sistema (pesquisa geral) ou por módulo.
2. As pesquisas devem ser flexíveis, com digitação de palavras parciais com uso de “caracteres curingas”, palavras com e sem acento, palavras com ou sem caracteres especiais, independentemente da forma que estão armazenadas na base de dados.
RF1.5. [bookmark: _Ref436754339][bookmark: _Toc465173772][bookmark: _Toc468974659]Editor de texto interno
1. O sistema deverá possuir um editor de texto, como no atual, para digitação de pareceres e peças processuais (petições e documentos externos)
2.  O editor de texto interno ao sistema deverá aceitar formatação compatível com o editor de texto MS-WORD;
3. Usar como padrão para os textos fonte Arial, tamanho 12, alinhamento justificado;
4. Possibilitar a geração de arquivos em formato PDF;
5. Permitir a impressão de documentos;
6. Verificar se existe plug-in do Word que permita a utilização deste editor de texto integrado;
7. Estar de acordo com o especificado na Especificação Suplementar (Ver RNF-13.2 -– Editor de Texto).
RF1.6. [bookmark: _Toc465173773][bookmark: _Toc468974660]Painel de Trabalho
1. Apresentar o painel de trabalho quando o usuário se autenticar no sistema
2. O Painel de Trabalho apresentará um resumo das atividades “pendentes” do usuário logado.
3. O usuário poderá desativar a apresentação automática do Painel de Trabalho ou reativá-la quando lhe aprouver;
4. O painel deve ser customizável de acordo com o perfil do usuário, podendo o mesmo habilitar/desabilitar as áreas de interesse;
5. Na página inicial, apresentar um menu de acesso rápido às funcionalidades mais acessadas pelo usuário, de forma individualizada, permitindo uma melhor visualização dos itens na tela;.
6. Exemplos do Painel de Trabalho (validar com o protótipo):
[image: ]
[image: ]
RF1.7. [bookmark: _Toc465173774][bookmark: _Toc468974661]Painel Gerencial
1. O Painel Gerencial será apresentado apenas para o diretor, gerente e Assessora da diretoria, foco gestão.
2. O Painel Gerencial apresentará informações consolidadas e um resumo das atividades “pendentes” a área correspondente a cada gerente logado.
3. Informar no Painel Gerencial quando houver entregas em aberto e o advogado estiver para entrar de férias.
4. Informar no Painel Gerencial os advogados que estiverem com o banco de horas para estourar.
5. Para o Diretor, Gerente Executivo e Gerente Executivo de Operações o painel apresentará informações consolidadas de todas as gerências.
RF1.8. [bookmark: _Toc432779930][bookmark: _Toc468974662]Links
1. Exibe uma tela, independente do perfil, com todos os links jurídicos externos (Tribunais, Legislação, Bibliotecas Virtuais, Órgãos do Executivo Federal, Outros Links Úteis).


RF2. [bookmark: _Toc468974663]Módulo Protocolo
O módulo Protocolo foi elaborado com o objetivo de manter todo e qualquer registro de demandas que deem entrada no Jurídico.
Estes documentos podem ficar simplesmente registrados no módulo, como poderão se tornar processos de grande interesse para o Sistema Indústria.
Antes de ser incluído um novo protocolo, é necessário sempre verificar através de pesquisas, a existência na base de algum documento previamente cadastrado, que já possua identificação, ao qual este deva ser “vinculado” ou tornar-se referência para o novo.
Um dos pontos fortes desse módulo é que ele interage com os demais módulos do processo de automatização do jurídico, que são os módulos: Parecer, Contencioso, Assessoria, Gestão/Banco de Horas e Administração.
Documentos iniciais para os módulos Parecer, Contencioso e Assessoria são criados a partir do protocolo.
A distribuição para os advogados será realizada pelos Distribuidores, que são as pessoas responsáveis por este procedimento. Nesta distribuição, são verificados: a complexidade e a quantidade estimada de horas do trabalho a ser realizada, a disponibilidade de horas do advogado responsável e atribuição de prazos internos (advogado) e externos (Diretoria Jurídica).
Esses documentos podem ser criados quantos forem necessários e a eles podem ser atribuídos assuntos variados ou um assunto somente de contencioso, com campos já formatados.
É mantido um histórico de andamento da demanda e um controle de arquivamento.
RF2.1. [bookmark: _Toc468974664]Incluir Protocolo
RF2.1.1. [bookmark: _Toc468974665]Perfis com permissão de inclusão de protocolo
Somente os perfis abaixo poderão incluir um protocolo:
· Secretaria-Chefia;
· Secretaria-Administrativa;
· Diretor;
· Assessora Diretoria;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Gerente de Consultoria;
· Gerente do Contencioso;
· Gerente Licitações e Contratos;
· Gerente Jurídico CETIQT, e
· Consultoria Externa.
RF2.1.2. [bookmark: _Toc468974666]Verificar se a demanda a ser cadastrada já existe
1. Antes de realizar a inclusão de um protocolo é necessário verificar se a demanda a ser cadastrada já existe na base como precedente.
2. O usuário deve realizar uma pesquisa no conteúdo do protocolo.
RF2.1.3. [bookmark: _Ref431887837][bookmark: _Toc468974667]Número do Protocolo
1. O Número do Protocolo é composto por um número sequencial, automático, (xx.xxx) dentro de um determinado ano (aa). Ex.: 40.545/14. Ao mudar de ano, o sequencial permanece, somente alterando o ano. 
2. O formato do número de protocolo deve ser xx.xxx/aa.
3. O Número do Protocolo é obrigatório em todos os módulos.
RF2.1.4. [bookmark: _Toc468974668]Número do Protocolo Manual
1. Ao marcar esta opção, a numeração automática é desabilitada e pode ser inserido um nº de protocolo manualmente.
2. Opção utilizada para inserir protocolos antigos.
RF2.1.5. [bookmark: _Toc468974669]Vincular Protocolo
1. Permitir que um protocolo seja vinculado a outro número de protocolo mais antigo;
2. Neste campo deverá ser informado o número de protocolo a ser vinculado. 
3. O formato do nº de protocolo deve ser de acordo com o definido no item RF2.1.3.
4. Somente é permitido informar um (1) número de protocolo. 
5. Quando um protocolo é vinculado a outro, o protocolo atual recebe a numeração do protocolo vínculo.
6. Os assuntos distribuídos também passam a ter o nº de protocolo vínculo.
7. Não é permitido realizar a vinculação de um protocolo a outro depois de ter um contencioso criado.
8. Apresentar informações via tooltip. A informação servirá para auxiliar no preenchimento do campo.
RF2.1.6. [bookmark: _Toc468974670]Documento de Origem
1. Campo apenas informativo
2. Apresentar informações via tooltip. A informação servirá para auxiliar no preenchimento do campo.
RF2.1.7. [bookmark: _Toc468974671]Link com outro Protocolo (Contencioso)
1. Campo específico para realizar o link entre fichas do módulo contencioso
2. Neste campo deverá ser informado o nº de protocolo a ser linkado.
3. O formato do nº de protocolo deve ser de acordo com o definido no item RF2.1.3.
4. É permitido informar vários nºs de protocolos, separados por vírgula.
5. O sistema deverá validar a existência de Fichas a serem linkadas
6. Os protocolos linkados também receberão o nº do protocolo que o linkou.
7. Após a distribuição, as fichas do contencioso apresentam o link entre elas.
8. Apresentar informações via tooltip. A informação servirá para auxiliar no preenchimento do campo.
RF2.1.8. [bookmark: _Toc468974672]Protocolos Precedentes (Parecer)
1. Campo específico para realizar o “link” entre pareceres do módulo parecer.
2. Este campo permite que sejam informados protocolos precedentes do mesmo assunto.
3. O formato do nº de protocolo deve ser de acordo com o definido no item RF2.1.3.
4. É permitido informar vários nºs de protocolos, separados por vírgula.
5. O sistema deverá validar a existência de pareceres precedentes a serem linkados.
6. Após o protocolo salvo, ao clicar no protocolo informado neste campo, o sistema leva o usuário para o parecer específico no módulo Precedentes.
7. Após a distribuição, este link também é levado para o parecer distribuído.
8. Apresentar informações via tooltip. A informação servirá para auxiliar no preenchimento do campo.
RF2.1.9. [bookmark: _Toc468974673]Referência a Outro Protocolo
1.  Um protocolo pode fazer referências a outros protocolos.
2. Podem ser referenciados mais de um número de protocolo, separados por vírgula.
3. O formato do nº de protocolo deve ser de acordo com o definido no item RF2.1.3.
4. Os protocolos referenciados recebem o número do protocolo que os referenciou.
5. Apresentar informações via tooltip. A informação servirá para auxiliar no preenchimento do campo.
RF2.1.10. [bookmark: _Toc468974674]Assunto
1. A 1ª ação obrigatória na inclusão de um protocolo é CRIAR um assunto. (ver RF2.1.10.1)
2. Após salvar o assunto criado, é obrigatório que o protocolo seja salvo, para proceder na geração do Nº de Protocolo.
3. Todos os assuntos podem ser alterados.
4. Os assuntos cadastrados no protocolo poderão ser distribuídos.
5. Os assuntos podem ser cancelados com exceção do 1º assunto.
RF2.1.10.1. [bookmark: _Toc468974675]Criar Assunto
RF2.1.10.1.1. [bookmark: _Toc468974676]Campos Obrigatórios
1. No Novo Assunto é obrigatório preencher os campos:
· Tipo de Assunto:
· Demais Assuntos
· Contencioso: Padrão ou Processo Estratégico
· Assessoria
· Entidade 
· Unidade Interessada,
· Data de Recebimento,
· Distribuição e 
· Assunto.
RF2.1.10.1.2. [bookmark: _Toc468974677]Entidade
1. É permitida a inclusão de mais de uma entidade
2. Na entidade há o Nº DO PROCESSO NACIONAL, que é o número do protocolo antigo específico de cada entidade do Sistema Indústria ou o Nº PROCESSO NACIONAL UNIFICADO é o número do protocolo atual informado pelo Sistema Indústria e é independente da Entidade.
3. Apresentar informações via tooltip. A informação servirá para auxiliar no preenchimento do campo. Texto: “Entidade que arcará como os custos da demanda”.
RF2.1.10.1.3. [bookmark: _Toc468974678]Unidade Interessada
1. É permitida a inclusão de mais de uma UNIDADE INTERESSADA.
2. Na inclusão da UNIDADE INTERESSADA, uma lista de Entidades será carregada. Deve-se escolher uma Entidade e o sistema carregará a lista de Unidades relacionadas à Entidade selecionada.
3. Apresentar informações via tooltip. A informação servirá para auxiliar no preenchimento do campo. Texto: “Unidade da Entidade que solicitou a demanda”.
4. O sistema deve validar se a Unidade Interessada selecionada pertence a Entidade informada.
RF2.1.10.1.4. [bookmark: _Toc468974679]Outros Interessados
1. Na inclusão de OUTROS INTERESSADOS, uma lista de Entidades será carregada. Deve-se escolher uma Entidade e o sistema carregará a lista de Unidades relacionadas a Entidade selecionada.
2. É permitida a inclusão de mais de um ‘OUTROS INTERESSADOS’.
3. Apresentar informações via tooltip. A informação servirá para auxiliar no preenchimento do campo. Texto: “Outras unidades que podem ter interessa na demanda”.
RF2.1.10.1.5. [bookmark: _Toc468974680]Data de Recebimento
1. A DATA DE RECEBIMENTO será a data em que a DJ recebeu a demanda.
2. O sistema preenche automaticamente com a data do dia da abertura do assunto, mas a mesma poderá ser modificada para uma data anterior.
3. Após a distribuição o campo é fechado para alteração.
4. A DATA DE RECEBIMENTO poderá ser alterada no retirada de pendência do assunto (ver RF2.1.10.6.1.2 e RF2.1.10.6.1.3).
5. Apresentar informações via tooltip. A informação servirá para auxiliar no preenchimento do campo. Texto: “Data em que a DJ recebeu a demanda”.
RF2.1.10.1.6. [bookmark: _Toc468974681]Solicitante
1. Campo apenas apresentado quando tipo de assunto = Demais Assuntos
2. Campo opcional, porém ao salvar o assunto, o sistema deverá validar o seu preenchimento e caso não esteja preenchido, exibir um alerta “Solicitante deve ser preenchido. Deseja preenchê-lo?” Sim, volta para o campo, Não prossegue com a ação.
3. Apresentar informações via tooltip. A informação servirá para auxiliar no preenchimento do campo. Texto: “Solicitante da demanda”.
RF2.1.10.1.7. [bookmark: _Toc468974682]Distribuição
1. O nome dos usuários indicados como distribuidores no campo DISTRIBUIÇÃO são indicados no cadastramento do usuário no módulo Administração, campo PERMISSÃO PARA DISTRIBUIÇÃO.
2. O campo DISTRIBUIÇÃO pode ainda ser setado com os valores NÃO DISTRIBUIR, PENDENTE ou DEVOLVIDO AO SOLICITANTE (ver RF2.1.10.6.1.1, RF2.1.10.6.1.2 e RF2.1.10.6.1.3).
RF2.1.10.1.8. [bookmark: _Toc468974683]Tipo de Assunto
1. No Novo Assunto é obrigatório selecionar um tipo de assunto: 
· Demais Assuntos,
· Contencioso: Padrão ou Processo Estratégico,
· Assessoria.
2. Um protocolo poderá ter somente um Assunto Contencioso - Padrão ou Contencioso - Processo Estratégico.
RF2.1.10.1.8.1. [bookmark: _Toc468974684]Tipo de Assunto: Demais Assuntos
1. O campo ASSUNTO COMPLETO é de preenchimento obrigatório.
2. O campo “SOLICITANTE” poderá ser preenchido (ver RF2.1.10.1.6). Neste caso, após a distribuição, o solicitante receberá um e-mail informando que a demanda foi distribuída para o advogado responsável e prazo DJ da demanda.
3. Pode ser criado mais de um assunto por protocolo.
RF2.1.10.1.8.2. [bookmark: _Toc468974685]Tipo de Assunto: Contencioso - Padrão
1. Somente é permitida a criação de um assunto de Contencioso - Padrão por protocolo
2. No assunto tipo Contencioso - Padrão, os campos AÇÃO, AUTOR, RÉU, COMARCA e UF são de preenchimento obrigatório.
3. Retirar do assunto os campos VALOR ESTIMADO, DATA, CÓDIDO e NATUREZA.
4. Colocar o label POLO no campo das opções Ativo ou Passivo.
5. Quando um assunto de CONTENCIOSO é salvo, é criado um ASSUNTO COMPLETO que segue as seguintes regras de composição:
· Para Ações: 
· PADRÃO
· AÇÃO + nº  Nº PROCESSO + da VARA  vara + JUÍZO + FORO + de(o)  COMARCA, + UF, + movida por AUTOR + em face do(a) REU + referente a(ao) OBJETO
· MANDADO DE SEGURANÇA
· AÇÃO + nº Nº PROCESSO + da VARA vara +  FORO + JUÍZO + de(o)  COMARCA, + UF,+ impetrada(o) por AUTOR + em face do(a) REU + referente a(ao) OBJETO
· AÇÃO + nº Nº PROCESSO + do TRIBUNAL da ____ região, UF, + da(o) ÓRGÃO + FORO + JUÍZO +  impetrada(o) por AUTOR + em face do(a) REU + referente a(ao) OBJETO
· RESCISÓRIA
· AÇÃO + nº Nº PROCESSO + do TRIBUNAL da ____ região + UF,  + do(a) ÓRGÃO, + ajuizada(o) por AUTOR + em face do(a) REU + referente a(ao) OBJETO
· DISSIDIO COLETIVO
· AÇÃO + nº Nº PROCESSO +  do TRIBUNAL da ____ região, + UF, + do(a) ÓRGÃO, + ajuizada(o) por AUTOR + instaurado por AUTOR +  contra REU + referente a(ao) OBJETO
· AUTUAÇÃO FISCAL
· AÇÃO + nº Nº PROCESSO + referente ao auto de infração nº AUTO DE INFRAÇÃO + no valor de VALOR DO DÉBITO + emitido pelo da(o) ÓRGÃO + contra o RÉU, relativo a(o) OBJETO 
· PROCESSO ADMINISTRATIVO
· AÇÃO + referente a(ao) OBJETO + do requerente AUTOR + em face do requerido REU
· PROCESSO ELEITORAL
· AÇÃO + nº PROCESSO Nº + da JUNTA + do TRIBUNAL, + UF, + referente OBJETO + movida por AUTOR + em face do RÉU 
· AÇÃO + nº PROCESSO Nº +  da ZONA + do TRIBUNAL, + UF,  + referente OBJETO + movida por AUTOR + em face do RÉU
· AÇÃO + nº PROCESSO Nº  + do TRIBUNAL, + UF,  + referente OBJETO + movida por AUTOR + em face do RÉU
· INQUÉRITO POLICIAL
· AÇÃO + nº INQUÉRITO Nº, + da DELEGACIA DE POLÍCIA, + UF, + instaurado por AUTOR + em face do REU + referente OBJETO
Obs: O campo destinado ao preenchimento do número que indica a Região do tribunal aparecerá apenas nos casos em que o campo TRIBUNAL for preenchido com os valores TRT ou TRF.
RF2.1.10.1.8.3. [bookmark: _Toc468974686]Tipo de Assunto: Contencioso - Processo Estratégico
1. Uma consultoria externa poderá realizar a criação do tipo de assunto = Contencioso – Processo Estratégico.
2. O sistema apresentará a tela de cadastramento do assunto com os campos:
· Entidade = CNI (default)
· Unidade Interessada = CNI (default)
· Os tipos de ações dos Processos Estratégicos são: ADI, ADPF, ADC, Recurso Extraordinário, Reclamação, PSV, TCU (outros tipos de ações poderão ser criados)
· O Nº do processo é um campo livre
· O Objeto é um campo livre
· Ramo. Os ramos serão os mesmo do módulo de parecer e poderá ser selecionado mais de um ramo.
· O campo Repercussão Geral Admitida somente será apresentado para ações = Recurso Extraordinário
· O campo Repercussão Geral Admitida somente será apresentado para ações = Recurso Extraordinário
· O campo Tema do STF Nº somente será apresentado quando Tribunal = STF
· Se Tribunal = TCU, esconder os campos Amicus Curiae e Interessado.
· Os campos (labels) Autor e Réu vão variar de acordo com o tipo de ação:
· ADI, ADPF e ADC: Requerente e Requerido
· Recurso Extraordinário: Recorrente e Recorrido
· Reclamação: Reclamante e Reclamado
· PSV: Proponente e Interessado
· TCU: Réu
· Quando um assunto é salvo, é criado um ASSUNTO COMPLETO que segue as seguintes regras de composição:
· O campo Assunto completo será comporto por: TIPO DE AÇÃO + Nº + Nº DO PROCESSO + movido por + AUTOR +, tendo com objeto + OBJETO. Assunto + ASSUNTO (APELIDO). Amicus Curiae: + AMICUS CURIAE (SE IGUAL CNI)
· O assunto completo, quando Tribunal = TCU: AÇÃO + nº PROCESSO Nº + do TRIBUNAL + ÓRGÃO, + UF, referente OBJETO + do RÉU.
· Modelo Assunto Contencioso – Processo Estratégico
[image: ]
RF2.1.10.1.8.4. [bookmark: _Toc468974687]Tipo de Assunto: Assessoria
1. Pode ser criado mais de um assunto por protocolo.
2. Os campos abaixo são de preenchimento obrigatório:
· ASSUNTO COMPLETO, 
· TIPO DE COMPROMISSO, 
· CATEGORIA, 
· DATA/PERÍODO DO EVENTO (data inicial e data final), 
· HORÁRIO DO EVENTO (horário inicial e horário final), 
· GERÊNCIA RESPONSÁVEL PELA APROVAÇÃO
RF2.1.10.1.9. [bookmark: _Toc468974688]Arquivos Anexos
1. Poderão ser anexados arquivos, independente da extensão.
2. Não existe padrão de nome para os arquivos anexados
RF2.1.10.1.10. [bookmark: _Toc468974689]Incluir registro de criação do Assunto no Histórico do Protocolo
1. A cada assunto criado é registrada a operação no Histórico do Protocolo.
2. Esse registro é composto pela data, número do assunto e responsável pela criação do assunto.
RF2.1.10.1.11. [bookmark: _Toc468974690]Envio de Mensagem de criação do Assunto
1. Sempre que um novo assunto é criado, é enviado um e-mail para ciência do distribuidor, nome selecionado no campo DISTRIBUIÇÃO; exceto quando o status do campo DISTRIBUIÇÃO for NÃO DISTRIBUIR, PENDENTE e DEVOLVIDO AO SOLICITANTE.
· E-mail:
· Remetente: Usuário que fez a operação
· Destinatário: Distribuidor
· Assunto: Protocolo - Nº xx.xxx/aa
· Mensagem:
Para Demais Assuntos:
“Foi criado um novo assunto de Parecer e este está disponível para distribuição.
Clique aqui para acessá-la(o)!”
Para Contencioso:
Foi criado um novo assunto de Contencioso e este está disponível para distribuição.
Clique aqui para acessá-la(o)!
Para Assessoria
Foi criado um novo assunto de Assessoria e este está disponível para distribuição.
Clique aqui para acessá-la(o)!
2. Sempre que um novo assunto é criado, é enviado um e-mail para ciência para a Secretaria:
· Para os assuntos tipo “Demais Assuntos” e "Assessoria" é enviada a mensagem para os perfis de acesso Secretaria-Chefia, e Secretaria-Administrativa.
· Remetente: Usuário que fez a operação
· Destinatário: Secretaria-Chefia, e Secretaria-Administrativa.
· Assunto: Protocolo - Nº xx.xxx/aa
· Mensagem:
Para Demais Assuntos:
“Foi criado um novo assunto de Parecer para este protocolo e esta mensagem foi enviada apenas para sua ciência.
Clique aqui para acessá-la(o)!”
Para Assessoria
Foi criado um novo assunto de Assessoria e este está disponível para distribuição.
Clique aqui para acessá-la(o)!
· Para o assunto tipo “Contencioso” é enviada a mensagem para o perfil de acesso Secretaria-Chefia;
· Remetente: Usuário que fez a operação
· Destinatário: Secretaria-Chefia
· Assunto: Protocolo - Nº xx.xxx/aa
· Mensagem:
Foi criado um novo assunto de Contencioso para este protocolo e esta mensagem foi enviada apenas para sua ciência.
Clique aqui para acessá-la(o)!
3. Todos os envios de mensagens são registrados no Histórico do Protocolo.
RF2.1.10.2. [bookmark: _Toc468974691]Alterar Assunto
1. Todo assunto pode ser alterado, sem restrições.
2. Os assuntos que forem alterados após a distribuição serão automaticamente alterados nos respectivos documentos nos demais módulos (Parecer, Contencioso e Assessoria).
3. Alterações do assunto diretamente nos módulos Parecer, Contencioso ou Assessoria deverão ser refletidas automaticamente no assunto do Protocolo.
4. A “Data Recebimento” poderá ser alterada quando o assunto do protocolo estiver pendente (campo Distribuição = Pendente) e o processo retornar do solicitante.
· Neste caso, o campo Data de Recebimento somente ficará habilitado para alteração, se o campo “Distribuidor” for alterado de “Pendente” para um “Distribuidor”.
· Esta alteração do campo “Distribuição” é registrada no histórico do protocolo
· A alteração da data do campo “Data Recebimento” é registrada no histórico do protocolo
5. Ao alterar a data de recebimento do formulário de assunto e salvar, o sistema deverá checar se a nova data de recebimento será anterior à antiga data.
· Em caso positivo, o sistema deverá lançar a mensagem abaixo para o usuário e impedirá que o assunto seja salvo.
· Mensagem: Não é possível alterar a Data de Recebimento para uma data anterior à data já cadastrada. Favor lançar a Data de Recebimento corretamente!
· Em caso negativo, o sistema salvará o assunto e atualizará o documento vinculado a este assunto em outro módulo, por exemplo, parecer ou ficha geral de contencioso.
6. Os assuntos que forem alterados após a distribuição serão automaticamente alterados nos respectivos documentos nas demais módulos correspondentes (Parecer, Contencioso e Assessoria).
RF2.1.10.3. [bookmark: _Toc468974692]Cancelar Assunto
1. Não é permitido o cancelamento do Assunto 1 (assunto principal).
2. Não é permitido cancelamento de assunto já distribuído.
RF2.1.10.4. [bookmark: _Toc468974693]Distribuição de Assuntos
1. A distribuição tem como objetivo classificar um assunto (demanda DJ) que foi cadastrado no Protocolo, como Demais Assuntos (Pareceres consultivos ou Contratos/Licitações), Contencioso ou Assessoria e designar o(s) advogado(s) responsável(is).
2. Toda a distribuição é registrada no Histórico do Protocolo.
RF2.1.10.4.1. [bookmark: _Toc468974694]Permissão de Distribuição
1. Somente os usuários designados com a permissão de distribuir no módulo "Administração", podem efetuar esta operação.
RF2.1.10.4.2. [bookmark: _Toc468974695]Distribuição de Assuntos do Tipo: Demais Assuntos
1. Selecionar uma das opções: Distribuição Completa, Só Banco Horas ou Sem Banco Horas.
· Distribuição completa: Distribui a demanda para o advogado responsável e gera lançamento de horas no Banco de Horas do mesmo
· Só Banco Horas: Gera apenas lançamento de horas no Banco de Horas do advogado responsável pela demanda
· Sem Banco Horas: Distribui a demanda para o advogado responsável, sem gerar lançamento de horas no Banco de horas do mesmo.
2. Definir o ramo e a complexidade do assunto
· A selecionar um ramo específico, o sistema apresenta uma lista de complexidades relacionada a ele. Selecione uma complexidade específica e serão atribuídos automaticamente:
· Um prazo em dias para a demanda ser entregue pela DJ ao solicitante,
· Um prazo em dias para o advogado responsável entregar a demanda ao revisor, e 
· Horas (média) que serão gastas para a execução da demanda.
3. Avaliar o prazo DJ (dias) e o prazo do advogado (dias), atribuídos à demanda.
· Prazo DJ - O Prazo DJ é calculado a partir do dia seguinte a data de recebimento da demanda + número de dias úteis estabelecidos no cadastro Ramo x Complexidade (ver RF8.2.6). A data gerada será a data limite estipulada para a demanda ser entregue ao solicitante.
· Prazo Adv. - O Prazo Advogado é calculado a partir do dia seguinte a data de distribuição da demanda para o advogado responsável+ número de dias úteis estabelecidos no cadastro Ramo x Complexidade (ver RF8.2.6). A data gerada será a data limite estipulada para a demanda ser entregue ao revisor.
4. Avaliar o número de horas atribuídas para a realização da demanda
· O Número de horas atribuídas para a realização da demanda é estabelecido no cadastro Ramo x Complexidade no módulo de Administração. (ver RF8.2.6)
· Quando as horas atribuídas ao advogado forem alteradas (aumentadas ou diminuídas), o campo JUSTIFICATIVA é apresentado para que seja informada uma justificativa para a alteração.
· Campo de preenchimento obrigatório. 
· Ao concluir a operação de distribuição, a justificativa é salva no histórico do protocolo.
· É possível realizar a alocação de horas para o Próximo Mês. Geralmente utilizado quando o saldo de horas do advogado está estourado ou quando a distribuição é realizada no último dia do mês. Esta alocação é avaliada pelo distribuidor.
5. Avaliar Leitores Interessados
· Este campo é preenchido com o valor do campo Solicitante do Assunto (usuário externo a DJ). 
· Possibilita dar direito de acesso de leitura ao histórico do protocolo específico.
6. Definir a gerência responsável pela aprovação da demanda (preenchimento obrigatório)
7. Caso a opção "Advogado" seja marcada, o advogado poderá realizar a aprovação do "parecer", sem necessidade de encaminhá-lo para o revisor.
8. Avaliar o(s) advogado(s) e o(s) seu(s) respectivo(s) banco de horas
9. Efetuar a distribuição
10. Um mesmo assunto tipo Demais Assuntos pode ser distribuído várias vezes.
11. É possível realizar a distribuição para mais de um advogado com lançamento do banco de horas com ramos e complexidades distintas.
12. Um link de acesso direto ao documento distribuído é disponibilizado no protocolo.
13. Um documento é gerado no módulo Parecer
RF2.1.10.4.3. [bookmark: _Toc468974696]Distribuição de Assuntos do Tipo: Contencioso - Padrão ou Processo Estratégico
1. Avaliar os advogados e o seu respectivo banco de horas
2. Efetuar a distribuição
3. Só é permitida uma única distribuição do assunto tipo Contencioso - Padrão e Contencioso - Processo Estratégico.
4. Um link de acesso direto ao documento distribuído é disponibilizado no protocolo.
5. Quando o Contencioso - Padrão/Ações de Cobrança ou Contencioso – Processo Estratégico é distribuído o sistema calcula o prazo da seguinte forma:
· Prazo DJ = Data de Recebimento + 30 dias úteis.
6. Após a distribuição da ficha do contencioso, será criada uma Ficha Geral para cada tipo específico, Padrão ou Processo Estratégico no Módulo Contencioso.
RF2.1.10.4.4. [bookmark: _Toc468974697]Distribuição de Assuntos do Tipo: Assessoria
1. Avaliar os advogados e o seu respectivo banco de horas
2. Avaliar o número de horas que serão atribuídas para a realização do trabalho, de acordo com o HORÁRIO estipulado.
· É possível descontar 1 hora para o almoço, caso o campo ALMOÇO esteja marcado.
3. Efetuar a distribuição
4. Só é permitida uma única distribuição do assunto tipo Assessoria.
5. Um link de acesso direto ao documento distribuído é disponibilizado no protocolo.
6. Um documento é gerado no módulo Assessoria.
7. Serão atribuídas horas ao banco de horas do(s) advogado(s) envolvido(s) de acordo com a data, horário do evento e entidade e estes somente serão computados efetivamente, após a inclusão do comentário técnico, por um deles, no compromisso.
RF2.1.10.4.5. [bookmark: _Toc468974698]Enviar Mensagem de Distribuição do Assunto
1. Uma mensagem (e-mail) deve ser enviada informando sobre a distribuição do assunto
RF2.1.10.4.5.1. [bookmark: _Toc468974699]Mensagem de distribuição para o Advogado
1. O(s) advogado(s) recebe(m) um e-mail informando:
· Qual demanda deverá ser executada, 
· O prazo, no caso de Parecer ou Assessoria, para cumprir a mesma e 
· Um link de acesso a demanda em seu respectivo módulo.
· E-mail:
Para Demais Assuntos
· Remetente: Distribuidor
· Destinatário: Advogado Responsável
· Assunto: Novo Parecer Nº nn.nnn/aa – n
· Mensagem:
A elaboração deste parecer está sob sua responsabilidade.

Data prevista de saída da DJ: dd/mm/aaaa
Data prevista de saída do advogado: dd/mm/aaaa
Horas atribuídas no banco de horas: hh (mês atual) ou hh (próximo mês)

Nível de aprovação do parecer: XXXXXX

Clique aqui para acessá-la(o)!

Para Contencioso
· Remetente: Distribuidor
· Destinatário: Advogado(s) Responsável(is)
· Assunto: Novo Contencioso Nº nn.nnn/aa
· Mensagem:
Está sob responsabilidade de advogado, o contencioso n° nn.nnn/aa, assunto: assunto completo. Citação: dd/mm/aaaa. Audiência Inaugural: dd/mm/aaaa às hh:mm.

Clique aqui para acessá-la(o)!

Para Assessoria
· Remetente: Distribuidor
· Destinatário: Advogado(s) Responsável(is)
· Assunto: Nova Assessoria Nº nn.nnn/aa – n
· Mensagem:
Uma nova assessoria foi marcada.
Categoria – Tipo
No(s) dia(s): 
dd/mm/aaaa a dd/mm/aaaa (hh:mm - hh:mm)
Atenção! O Banco de Horas somente será computado após a inclusão do comentário técnico.
Clique aqui para acessá-la(o)!
RF2.1.10.4.5.2. [bookmark: _Toc468974700]Mensagem de distribuição para as Secretárias
1. As Secretárias recebem um e-mail informando a distribuição realizada
· E-mail:
· Remetente: Distribuidor
· Destinatário: Secretaria-Chefia, Secretaria-Administrativa, Paralegal (se contencioso)
· Assunto: Protocolo Nº nn.nnn/aa
· Mensagem:
Foi distribuído um assunto de parecer ou contencioso ou assessoria para este protocolo e esta mensagem foi enviada apenas para sua ciência.
Clique aqui para acessá-la(o)!
RF2.1.10.4.5.3. [bookmark: _Toc468974701]Mensagem de distribuição para o Solicitante
1. Ao distribuir um assunto tipo Demais Assuntos, caso o campo Solicitante esteja preenchido, o mesmo recebe um e-mail informando a distribuição realizada.
· E-mail:
· Remetente: Distribuidor
· Destinatário: Solicitante
· Assunto: Processo DJ Nº nnnnnnn/aa / nn.nnn/aa
· Mensagem:
Prezado

A sua solicitação foi distribuída e está sob a responsabilidade do(a) advogado(a) advogado.
Assunto: assunto
Prazo DJ: dd/mm/aaaa

Diretoria Jurídica
RF2.1.10.4.6. [bookmark: _Toc468974702]Registrar distribuição no Histórico do Protocolo
1. Toda a distribuição é registrada no Histórico do Protocolo.
RF2.1.10.4.7. [bookmark: _Toc468974703]Lançar horas no Banco de Horas
1.  No caso de ser uma demanda de parecer ou assessoria é efetuado um lançamento de horas no Banco de Horas do(s) advogado(s) responsável(is) pela demanda.
2. Quando os gerentes realizam a distribuição, recebem lançamento de horas de gestão no Banco de Horas: 
· Pareceres - 5 minutos, 
· Contratos - 5 minutos,
· Contencioso - 7 minutos e 
· Assessoria - 3 minutos.
RF2.1.10.5. [bookmark: _Toc468974704]Cancelamento de distribuição de assuntos
1. Somente os gerentes, assessora e secretaria-chefia poderão cancelar a distribuição de um assunto.
2. O assunto que terá sua distribuição cancelada deve ser selecionado
3. Ao clicar na ação “Cancelar Distribuição“, o sistema executará os seguintes passos: 
· Desmarcar que o assunto foi distribuído
· Campo DISTRIBUIÇÃO do assunto ficará com o nome do gerente que realizou o cancelamento e o assunto estará disponível para nova distribuição
· Registrar no histórico que “Data Assunto Número X – distribuição cancelada por YYYY”
· Excluir o parecer e demais documentos correspondentes no módulo parecer ou a ficha do contencioso - Padrão ou Processo Estratégico e demais documentos correspondentes no módulo Contencioso ou a assessoria e demais documentos correspondentes no módulo Assessoria;
· Estorno de horas do banco de horas do distribuidor, advogados, revisor e revisor opinante, se existir.
· E-mail informando o cancelamento da distribuição
· Caso o campo Solicitante esteja preenchido:
· E-mail:
· Remetente: Distribuidor
· Destinatário: Solicitante
· Assunto: Processo DJ Nº nnnnnnn/aa / nn.nnn/aa
· Mensagem:
Prezado

Sua solicitação teve a distribuição cancelada. Para maiores informações entre em contato com distribuidor.
Assunto: assunto

Diretoria Jurídica
· Para o Advogado Responsável:
· E-mail:
· Remetente: Distribuidor
· Destinatário: Solicitante
· Assunto: Processo DJ Nº nnnnnnn/aa / nn.nnn/aa
· Mensagem:
Prezado
O parecer/contencioso/assessoria nº nº protocolo teve a distribuição cancelada. As horas serão estornadas.

Diretoria Jurídica
RF2.1.10.6. [bookmark: _Toc468974705]Não Distribuir Assunto
1. O usuário distribuidor tem a opção de “Não Distribuir” um assunto. 
2. No formulário do Protocolo (modos leitura e edição), criar um botão de ação “NÃO DISTRIBUIR” ao lado do botão de ação “DISTRIBUIR”.
· No formulário do Protocolo, retirar da ação “DISTRIBUIÇÃO”, o botão de ação “NÃO DISTRIBUIR”.
· Alterar o label da ação DISTRIBUIÇÃO para DISTRIBUIR.
3. Quando o distribuidor clicar na ação “NÃO DISTRIBUIR”, o sistema deverá apresentar uma tela com:
· Campo “OPÇÃO”, com os itens:
· Não Distribuir (O assunto fica registrado no protocolo, mas este não é distribuído)
· Pendente (Processo não devolvido a área demandante, aguardando documentação ou providências) + Campo “Prazo DJ Pendência” com nº de dias (default 5 dias, permitindo alteração)
· Devolvido ao solicitante (Assunto que está com o status “pendente” e não é resolvido no prazo definido pela DJ ou quando por outra razão o processo não será objeto de análise pela DJ).
4. Para as opções, Pendente ou Devolvido ao solicitante exibir os campos:
· Campo “Despacho” (obrigatório) - texto livre para o despacho do distribuidor.
· Campo “Anexo(s)” - Para permitir anexar arquivos
· Campo “Destinatários” - Para seleção dos destinatários que receberão o despacho: Solicitante (solicitante cadastrado no assunto) + Grupo de todos os colaboradores do Sistema Indústria.
5. Ações Confirmar (Não Distribuir, Pendente ou Devolvido ao Solicitante) e Cancelar.
RF2.1.10.6.1. [bookmark: _Toc468974706]Confirmar
RF2.1.10.6.1.1. [bookmark: _Toc468974707]Confirmar “Não Distribuir”
1. Setar o Campo “Distribuição” do formulário do Assunto como “Não Distribuir”
2. Gravar no histórico do protocolo. Histórico: dd/mm/aaaa   Assunto Nº X. Não Distribuir por XXXXXXX (nome da pessoa que efetuou a operação).
RF2.1.10.6.1.2. [bookmark: _Toc468974708]Confirmar “Pendente”
1. Setar o Campo “Distribuição” do formulário do Assunto como “Pendente”
2. Guardar a data em que o assunto foi colocado como “Pendente” no formulário do Assunto, para ser usada em relatórios e cálculos de prazos posteriormente.
3. Cálculo de dias pendentes:
· A partir da data pendente, adicionar ao próximo dia útil, o nº de dias úteis do campo Prazo DJ Pendência e gerar uma data de vencimento.
· Exemplo:
Data Pendente: 31/10/2016
Prazo DJ Pendência: 5 dias
Data Vencimento Pendência: 08/11/2016
· No vencimento da data, o sistema enviará um e-mail para avisar ao gerente/distribuidor que a data de vencimento da pendência do assunto pendente está vencida.
· E-mail:
· Remetente = SUPERJURIS
· Assunto = Assunto Pendente/Vencimento de prazo - Nº xx.xxx/aa
· Mensagem = 
Este assunto está pendente e o prazo de X dias (Prazo DJ Pendência) úteis para normalizar a situação venceu.
Clique aqui para acessá-la(o)!
4. Se o assunto for um parecer e este já estiver distribuído, alterar o status do Parecer para Pendente e proceder com a seguinte regra:
· Suspensão dos Prazos DJ e Advogado - A suspensão de prazos acontece da seguinte forma: 
· O sistema verifica automaticamente o nº de dias atribuídos para execução e entrega do parecer e calcula a diferença de quantos dias decorreram até a suspensão e os dias que sobraram. Quando o parecer é retirado de pendência, é atribuída a partir da data da retirada, os dias restantes e um novo prazo é formado.
· Caso os prazos já estejam vencidos ao colocar um parecer como pendente e ao retirar o parecer de pendência, os prazos DJ e advogado retornarão para a data anterior, mantendo os prazos vencidos. 
· Caso o parecer seja colocado como pendente no data do vencimento do prazo, ao retirá-lo de pendência, é atribuída a partir da data da retirada + 1 dia útil.
· Exemplo:
Data de Recebimento: 31/10/2016
Prazo DJ: 23/11/2016 (15 dias) = Data de Recebimento + 15 dias úteis
Data de Distribuição: 01/11/2016 
Prazo Advogado: 16/11/2016 (8 dias) = Data de Distribuição + 8 dias úteis
Data Pendente: 04/11/2016
Dias restantes = 6 dias
5. Se o assunto for um contencioso e este já estiver distribuído, alterar o status do Contencioso para “Pendente” e proceder com a seguinte regra (somente para Contencioso – Padrão/Ações de Cobrança ou Contencioso – Processo Estratégico):
· Ao colocar a ficha como pendente, o sistema coloca o termo "Suspenso" no Prazo DJ e armazena na ficha de forma oculta a data que a ficha foi colocada como pendente.
6. Enviar e-mail com despacho para os destinatários
· Remetente = Emissor do despacho
· Assunto = Solicitação de Informações e Documentos - DJ Nº xx.xxx/aa
· Mensagem = 
Prezado(s) Solicitante(s),
A solicitação sobre ASSUNTO necessita das seguintes informações e/ou documentos:
DESPACHO
Em razão da necessidade acima, devolvo o processo.
Atenciosamente,
EMISSOR DO DESPACHO
7. Gravar ação no histórico do protocolo. Histórico: dd/mm/aaaa   Assunto Nº X. Pendente por (nome da pessoa que efetuou a operação) e encaminhado para (destinatários). Despacho: (conteúdo do campo despacho) + links dos arquivos anexos
RF2.1.10.6.1.3. [bookmark: _Toc468974709]Confirmar “Devolvido ao solicitante”
1. Setar o Campo “Distribuição” do formulário do Assunto como “Devolvido ao solicitante”
2. Guardar a data em que o assunto foi “Devolvido ao solicitante” no formulário do Assunto, para ser usada em relatórios e cálculos de prazos posteriormente.
3. Enviar e-mail com despacho para os destinatários
· Remetente = Emissor do despacho
· Assunto = Solicitação de Informações e Documentos - DJ Nº xx.xxx/aa
· Mensagem = 
Prezado(s) Solicitante(s),
A solicitação sobre ASSUNTO necessita das seguintes informações e/ou documentos:
DESPACHO
Em razão da necessidade acima, devolvo o processo.
Atenciosamente,
EMISSOR DO DESPACHO
4. Gravar ação no histórico do protocolo. Histórico: dd/mm/aaaa   Assunto Nº X. Devolvido ao solicitante por (nome da pessoa que efetuou a operação) e encaminhado para (destinatários). Despacho: (conteúdo do campo despacho) + links dos arquivos anexos
5. Se o assunto já estiver distribuído:
· Alterar o status do Parecer para “Devolvido ao Solicitante”;
· Gravar o despacho nos comentários;
· Apresentar na tela o banco de horas atual do advogado responsável para que os devidos estornos ou calibragem de horas sejam efetuados.
· Estornar horas do revisor ou revisor opinante, quando houver.
RF2.1.10.6.2. [bookmark: _Toc468974710]Cancelar
1. O sistema cancela a operação
RF2.2. [bookmark: _Toc465173778][bookmark: _Toc468974711]Alterar Protocolo
1. Somente os perfis abaixo poderão alterar um protocolo:
· Secretaria-Chefia;
· Secretaria-Administrativa;
· Diretor;
· Assessora Diretoria;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Gerente de Consultoria;
· Gerente do Contencioso;
· Gerente Licitações e Contratos;
· Gerente Jurídico CETIQT, e
· Consultoria Externa.
RF2.3. [bookmark: _Toc465173779][bookmark: _Toc468974712]Excluir Protocolo
1. Somente os perfis abaixo poderão excluir um protocolo:
· Secretaria-Chefia;
· Secretaria-Administrativa;
· Diretor;
· Assessora Diretoria;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Gerente de Consultoria;
· Gerente do Contencioso;
· Gerente Licitações e Contratos;
· Gerente Jurídico CETIQT.
2. Um protocolo somente poderá ser excluído se não possuir assuntos distribuídos.
RF2.4. [bookmark: _Toc465173780][bookmark: _Toc468974713]Pesquisar Protocolo
1. As pesquisas são abertas e literais. 
2. Qualquer conteúdo do protocolo pode ser buscado, bastando informar exatamente da mesma forma que foi inserido no documento. As palavras a serem pesquisadas devem estar cadastradas nos documentos desejados 
3. Para pesquisar termos exatos, é preciso colocá-los entre aspas.
4. Podem ser utilizados os seguintes operadores para restringir sua pesquisa:
· AND - Localiza documentos que contêm todas as condições ou palavras ligadas por AND.
· OR - Localiza documentos que contêm uma das condições ou palavras e os retorna classificados pelo número de ocorrências no documento.
· NOT - Exclui documentos que contêm o termo que aparece após o operador.
· * - Um curinga que pode representar qualquer extensão de letras. Ele não funciona com datas ou números.
5. A busca pela numeração do protocolo deve ter o seguinte formato: NN.NNN. Ex.: 40.544
6. Não possuir diferenciação entre letras maiúsculas e minúsculas.
7. Não possuir diferenciação entre palavras acentuadas.
RF2.5. [bookmark: _Toc465173781][bookmark: _Toc468974714]Arquivar Protocolo
1. Todos os documentos físicos gerados em decorrência da demanda registrada no protocolo podem ser arquivados.
RF2.5.1. [bookmark: _Toc468974715]Cadastrar Pedido de Arquivamento
1.  Somente os perfis abaixo podem realizar um pedido de arquivamento:
· Secretaria-Chefia, 
· Secretaria-Administrativa"
RF2.5.1.1. [bookmark: _Toc468974716]Indicar tipo de arquivo
1. Para a realização de um arquivamento é necessário indicar o tipo de arquivo:
· Ativo - processos em tramitação: administrativos e contenciosos, arquivados em pastas pendulares;
· Inativo - processos administrativos e contenciosos, cuja tramitação já foi encerrada;
· Permanente - processos arquivados externamente.
RF2.5.1.2. [bookmark: _Toc468974717]Indicar Tipo de Documento a ser Arquivado
1. É necessário indicar que tipo de documentação estará encaminhando para o arquivo: 
· Original - Documento original;
· Cópia - Cópia de um documento original;
· Ambas - Documento original e uma cópia deste documento.
RF2.5.1.3. [bookmark: _Toc468974718]Enviar Mensagem para proceder Arquivamento
1.  Ao confirmar o pedido de arquivamento é encaminhada uma mensagem para o perfil "Arquivo" proceder com o arquivamento.
RF2.5.1.4. [bookmark: _Toc468974719]Registrar operação de solicitação de arquivamento
1. A operação de solicitação de arquivamento é registrada no Histórico do Protocolo.
RF2.5.2. [bookmark: _Toc468974720]Realizar Arquivamento de Protocolo
1.  Somente o perfil "Arquivo" pode realizar um arquivamento.
2. O perfil "Arquivo" somente tem direito na seção ARQUIVO GERAL.
3. O arquivamento é realizado conforme a solicitação recebida.
4. A operação de arquivamento é registrada no Histórico do Protocolo (seção ARQUIVO GERAL).
5. A seção "Arquivo Geral" só irá aparecer no protocolo, depois que o protocolo for arquivado.
6.  Nos casos de arquivo "Permanente", também deverá ser indicada a "Localização" e o "Número da Caixa" que o documento foi arquivado.
7. As informações tais como: total de volumes do processo, descrição dos anexos, entre outras, podem ser realizadas no campo "Notas de Catalogação"
8. É possível realizar a Movimentação (Empréstimo e Devolução) dos documentos arquivados.
RF2.5.3. [bookmark: _Toc465173782][bookmark: _Toc468974721]Movimentar Documento (Empréstimo e Devolução)
RF2.5.3.1. [bookmark: _Toc468974722]Realizar Pedido de Empréstimo
1. Somente os perfis abaixo podem realizar um pedido de empréstimo:
· Secretaria-Chefia;
· Secretaria-Administrativa.
2. Sempre que uma solicitação de empréstimo é efetuada, é registrada essa operação no Histórico da seção Arquivo Geral: "Empréstimo solicitado por usuário que efetuou a operação".
3. O perfil "Arquivo" recebe um e-mail informando o pedido de empréstimo.
RF2.5.3.2. [bookmark: _Toc468974723]Efetivar Pedido de Empréstimo
1. Somente o perfil "Arquivo" pode efetivar um empréstimo.
2. No ato do "Empréstimo" de um documento, deve ser informado se o empréstimo se refere ao documento Original ou Cópia e a quem está sendo emprestado.
3. Documentos podem ser emprestados pelo Arquivo, independente do pedido de empréstimo ter sido realizado.
4. O empréstimo poderá ser efetuado, independentemente, da forma de arquivamento: ativo, inativo ou permanente.
5. Sempre que um empréstimo é efetuado, é registrada essa operação no Histórico da seção Arquivo Geral: "Emprestado (Original e/ou Cópia) por... à...".
RF2.5.3.3. [bookmark: _Toc468974724]Devolver Documento
1. Somente os perfis abaixo podem realizar a Devolução do documento:
· Secretaria-Chefia, 
· Secretaria-Administrativa
2. No ato da Devolução, deverá ser informado o tipo de arquivo: Ativo, Inativo ou Permanente e se o documento é o Original e/ou Cópia.
3. Sempre que uma Devolução é efetuada, é registrada essa operação no Histórico da seção Arquivo Geral: "Devolvido (Original e/ou Cópia), (Ativo ou Inativo ou Permanente)".
4. O perfil "Arquivo" recebe um e-mail informando a devolução do documento.
5. O perfil "Arquivo" confirma a devolução do documento e essa operação é registrada no Histórico da seção Arquivo Geral: “Recebido e Arquivado“
RF2.6. [bookmark: _Toc465173783][bookmark: _Toc468974725]Enviar Protocolo
RF2.6.1. [bookmark: _Ref431207654][bookmark: _Toc468974726]Enviar Comentário do Protocolo
1. Uma mensagem pode ser encaminhada para os perfis: 
· Secretaria-Chefia, 
· Secretaria-Administrativa;
· Paralegal
· Diretor, 
· Assessora Diretoria;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo e de Operações;
· Gerente do Contencioso;
· Gerente Consultoria;
· Gerente de Licitações e Contratos;
· Gerente CETIQT;
· Advogado.
2. Selecionar os perfis que irão receber a mensagem;
3. Preencher a informação desejada no campo "Entrada para o Histórico e Envio de Mensagem:" e clicar no botão "Enviar".
4. A informação ficará registrada no histórico do Protocolo
5. As pessoas selecionadas nos perfis receberão um e-mail com a mensagem informada.
RF2.7. [bookmark: _Toc465173784][bookmark: _Toc468974727]Histórico do Protocolo
1. Todas as operações realizadas são registradas automaticamente no histórico do protocolo.
2. Um comentário pode ser inserido no histórico, bastando colocar a informação desejada no campo "Entrada para o Histórico e Envio de Mensagem" e salvar o protocolo.
3. O histórico apresenta a data, a operação/comentário que foi realizado e por quem foi realizada a operação.
4. As datas são classificadas na ordem crescente.
RF2.8. [bookmark: _Toc468974728]Integração com o sistema ABARIS
1. Permitir que o protocolo faça referência a um processo cadastrado no sistema ABARIS (Gestão de Documentos do Sistema Indústria). 
2. Esta referência será um link direto com o sistema Abaris, no campo Nº Protocolo DJ.

[bookmark: _Ref431210473][bookmark: _Toc465173786]

RF3. [bookmark: _Toc468974729]Módulo Parecer
Parecer é um módulo que tem como objetivo permitir a elaboração de pareceres (consultoria, contratos/licitações, contencioso, etc.), compreendendo toda sua tramitação, passando pelo processo de elaboração, revisão, opinião, aprovação e expedição e/ou arquivamento, retornando resposta eletrônica ao solicitante.
Este módulo interage diretamente com o módulo de Protocolo. Pareceres são criados e distribuídos, no módulo Protocolo e enviados para o módulo Parecer para que tome seu trâmite normal.
O módulo foi dividido em 3 (três) partes: Elaboração, Todos e Relatórios. Cada parte apresenta diversas visões de modo a facilitar a busca dos documentos nos mais variados tipos de categorização. Algumas visões apresentam o N.º do Protocolo DJ na 1ª coluna e os documentos sempre são exibidos em ordem decrescente.
O Parecer é o principal documento do módulo. É nele que são emitidas as opiniões dos advogados responsáveis sobre determinado tema.
Os textos podem ser elaborados no próprio sistema em editor de texto específico.
Cada parecer armazena sua complexidade, a quantidade estimada de horas do trabalho a ser realizado pelo advogado responsável e as datas a ser cumpridas, de acordo com o ANS interno e externo da Diretoria Jurídica.
RF3.1. [bookmark: _Toc401677879][bookmark: _Toc465173787][bookmark: _Toc468974730]Inclusão de Parecer
1. Um parecer é gerado a partir da distribuição de um protocolo com o assunto tipo "Demais Assuntos (ver RF2.1.10.4 e RF2.1.10.4.2).
· Na distribuição do assunto é gerado um parecer no módulo Parecer e é atribuído a este um Número de Protocolo com sequencial, um ramo, prazo da DJ (data limite em que a demanda deve ser entregue pela DJ ao solicitante), prazo do advogado (data limite em que a demanda deve ser entregue pelo advogado ao revisor/gerente DJ ou data limite de aprovação do parecer pelo advogado) e o nível da aprovação.
2. Ultrapassados os prazos do advogado e da DJ sem que haja devolução do parecer pelo advogado ou pela DJ, o sistema apresentará a informação que o prazo está “Vencido”
3. O advogado toma ciência de sua responsabilidade em um determinado parecer quando recebe um e-mail informando-o. Esse e-mail apresenta o prazo do advogado, a informação se é "Urgente", o número do protocolo do parecer e um link de acesso ao documento (ver RF2.1.10.4.5.1).
4. É registrado um histórico no parecer para quem este foi enviado e quando.
5. Quando um parecer é criado, este recebe o status "Em elaboração".
RF3.2. [bookmark: _Toc401677880][bookmark: _Toc465173788][bookmark: _Toc468974731]Alteração de Parecer
1. Somente os perfis abaixo poderão alterar um parecer independente do status:
· Diretor;
· Assessora Diretoria;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo e de Operações;
· Secretaria-Chefia;
· Secretaria-Administrativa.
2. Um parecer com o status “Sob exame do Diretor Jurídico” somente pode ser alterado pelo perfil:
· Diretor, e;
· Assessora Diretoria;
3. Um parecer com o status "Sob exame do Gerente Executivo Jurídico" somente pode ser alterado pelo perfil:
· Diretor;
· Assessora Diretoria, e;
· Gerente Executivo Jurídico;
4. Um parecer com o status "Sob exame do Gerente Executivo Jurídico de Operações" somente pode ser alterado pelo perfil:
· Diretor;
· Assessora Diretoria;
· Gerente Executivo Jurídico, e;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
5. O revisor poderá alterar o parecer somente quando este estiver com o status "Sob revisão".
6. O advogado responsável poderá alterar o parecer somente quando este estiver com o status "Em elaboração".
7. O advogado DEVE preencher os campos pertinentes ao parecer, como: 
· Ementa;
· Corpo do parecer e/ou anexo (ver RF3.2.1), e;
· Revisor.
8. O advogado NÃO tem permissão para alterar os campos: 
· Prazo DJ;
· Prazo Adv;
· Advogado Responsável;
· 2º Advogado Responsável;
· Consultor Externo, e;
· Os campos da seção Banco de Horas.
9. Os arquivos anexos no assunto criado no Protocolo são transportados também como arquivos em anexo para o Parecer. Outros arquivos poderão ser anexados. (ver RF3.2.2)
10. Quando os campos Entidade/Nº Processo, Unidade Interessada, Outros Interessados e Assunto forem alterados no parecer, a alteração deverá ser refletida no mesmo assunto do Módulo Protocolo.
11. O campo "Valor do Contrato" só é habilitado quando os ramos são "Licitações/Contratos - Negócios" ou "Licitações/Contratos - Pareceres".
12. Um parecer somente poderá ser encaminhado para um revisor se o campo "Revisor" estiver preenchido (ver RF3.2.4).
13. Um parecer somente poderá ser encaminhado para um revisor opinante se o campo "Revisor Opinante" estiver preenchido (ver RF3.2.5).
14. O advogado responsável não tem permissão de encaminhar o parecer para o revisor opinante.
15. O revisor opinante poderá alterar o parecer somente quando este estiver com o status "Sob opinião".
16. Um parecer poderá ser colocado como Pendente (ver RF3.2.13)
17. O Prazo DJ é calculado pela formula a seguir:
· Dia seguinte a data de recebimento da demanda + número de dias úteis estabelecidos no cadastro Ramo x Complexidade (ver RF8.2.6). 
· A data gerada será a data limite estipulada para a demanda ser entregue pela DJ ao solicitante.
18. O Prazo DJ poderá ser alterado somente pelos perfis:
·  Diretor;
· Assessora Diretoria
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Secretaria-Chefia.
19. Na alteração do Prazo DJ deve-se considerar o número de dias do prazo existente e acrescentar o número de dias desejados. A soma dos dias deverá ser o número de dias para recálculo do prazo, que será a partir da data de recebimento da demanda. Deve ser considerados somente dias úteis e esta alteração fica registrada no histórico do parecer.
20. O Prazo do Advogado é calculado pela fórmula a seguir:
· Dia seguinte a data de distribuição da demanda para o advogado responsável + número de dias úteis estabelecidos no cadastro Ramo x Complexidade (ver RF8.2.6). 
· A data gerada será a data limite estipulada para a demanda ser entregue pelo advogado responsável ao revisor.
· Exemplo:
· Ramo do assunto: Constitucional
· Complexidade: 1- PL Até 2 artigos/ Prazo Adv.: 06 dia(s)
· Data Distribuição: 18/11/2016
· Prazo Adv.: 28/11/2016
21. O Prazo do Advogado poderá ser alterado somente pelos perfis:
·  Diretor;
· Assessora Diretoria;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Secretaria-Chefia;
· Gerente de Consultoria;
· Gerente de Licitações e Contratos, e;
· Gerente de Contencioso.
22. Na alteração do Prazo do Advogado deve-se considerar o número de dias do prazo existente e acrescentar o número de dias desejados. A soma dos dias deverá ser o número de dias para recálculo do prazo, que será a partir da data de distribuição do parecer para o advogado responsável. Esta alteração fica registrada no histórico do parecer.
· Exemplo:
· Prazo Adv.: 28/11/2016 – 6 dias
· Alterar para mais 2 dias = 8 dias
· Novo Prazo Adv.: 01/12/2016, considerando dia 30/11/2016 feriado.
23. A complexidade de um parecer poderá ser alterada somente pelos perfis:
· Diretor;
· Assessora Diretoria;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Secretaria-Chefia;
· Gerente de Consultoria;
· Gerente de Licitações e Contratos, e;
· Gerente de Contencioso.
24. Ao ser alterada a complexidade, na seção Banco de Horas, caso as horas atribuídas ao advogado, revisor e revisor opinante sejam diferentes das horas originais, os lançamentos no banco de horas passam a refletir essa nova alteração. No banco de horas, o lançamento é acertado e esta alteração fica registrada no histórico do parecer.
25. O Número de horas atribuídas a execução de um parecer poderá ser alterado somente pelos perfis:
·  Diretor; 
· Assessora Diretoria;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Secretaria-Chefia;
· Gerente de Consultoria;
· Gerente de Licitações e Contratos, e;
· Gerente de Contencioso.
26. Um comentário poderá ser adicionado ao parecer, bastando informá-lo no campo "Comentários" e salvar o parecer.
RF3.2.1. [bookmark: _Toc401677881][bookmark: _Ref431194049][bookmark: _Toc468974732]Corpo do Parecer e Anexo
1. A digitação de um parecer/anexo deve seguir o padrão estabelecido pela DJ (ver RF1.5, RNF-13.2 – Especificação Suplementar)
2. Os pareceres/anexos poderão ter seus textos copiados principalmente do word, de outros editores ou da web.
RF3.2.2. [bookmark: _Toc401677882][bookmark: _Ref431194066][bookmark: _Toc468974733]Arquivos anexos no Parecer
1. Poderão ser anexados arquivos, independente da extensão.
2. Não existe padrão de nome para os arquivos anexados.
RF3.2.3. [bookmark: _Toc401677884][bookmark: _Ref431207229][bookmark: _Ref431207281][bookmark: _Toc465173789][bookmark: _Toc468974734]Envio do Parecer para o Advogado
1. Um parecer poderá ser encaminhado para o Advogado Responsável, bastando clicar no botão "Advogado”.
2. Uma mensagem poderá ser encaminhada para o "Advogado", bastando colocar a informação desejada no campo "Comentários" e clicar no botão "Advogado".
3. O advogado responsável receberá um e-mail com a mensagem informada e com um link para acesso ao documento.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: advogado responsável
· Assunto: Parecer - Nº xx.xxx/aa - x
· Mensagem:
Este parecer está sob sua responsabilidade. 
Comentário: comentário (se houver)
Clique aqui para acessá-lo!
4. A operação de envio ficará registrada no histórico do parecer
5. Somente o Advogado Responsável não vê a ação de encaminhar o parecer para o advogado.
6. Quando um parecer é encaminhado para o advogado responsável, o status do parecer é alterado para "Em elaboração".
7. Quando um parecer está sendo reencaminhado para o advogado responsável, o sistema pedirá ao revisor para informar um "tempo adicional de retorno" em horas e minutos.
· Caso o revisor não queira incluir tempo adicional, os campos de horas e minutos deverão ser preenchidos com 0 (zero).
· O revisor poderá confirmar o envio ou cancelar a operação.
· O número de retornos e as horas adicionais ficarão registrados na seção Banco de Horas do Parecer.
· As horas adicionais também serão registradas no banco de horas do advogado responsável.
8. No caso de troca do nome do advogado, um novo envio deverá ser realizado.
· Esta operação ficará registrada no histórico do parecer.
· O novo advogado responsável receberá um e-mail para tomar ciência de sua responsabilidade. Esse e-mail apresenta o prazo do advogado, a informação se é "Urgente", o número do protocolo do parecer e um link de acesso ao documento.
· Email:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: novo advogado responsável
· Assunto: Parecer - Nº xx.xxx/aa - x
· Mensagem:
Este parecer está sob sua responsabilidade. 
Data prevista de saída da DJ: dd/mm/aaaa
Data prevista de saída do advogado: dd/mm/aaaa (novo prazo)
Horas atribuídas no banco de horas: hh:mm (mês atual ou próximo mês)
Nível de aprovação do parecer: gerente
Comentário: comentário (se houver)
Clique aqui para acessá-lo!
· O Prazo do Advogado é recalculado a partir da seguinte fórmula:
· Dia seguinte à data de redistribuição do parecer + número de dias úteis estabelecidos no cadastro Ramo x Complexidade (ver RF8.2.6). 
· A data gerada será a data limite estipulada para a demanda ser entregue pelo advogado responsável ao revisor.
· O novo advogado responsável recebe lançamento de horas no Banco de Horas.
· As horas atribuídas ao advogado responsável anterior são estornadas.
9. Caso o Revisor Opinante encaminhe um e-mail com comentário diretamente para o Advogado, o Revisor também recebe uma cópia deste e-mail.
· O Advogado Responsável não pode encaminhar um comentário para o Revisor Opinante.
RF3.2.4. [bookmark: _Toc401677885][bookmark: _Ref431207247][bookmark: _Toc465173790][bookmark: _Toc468974735]Envio do Parecer para o Revisor
1. É obrigatório que o campo revisor esteja preenchido.
2. Um parecer poderá ser encaminhado para o "Revisor", bastando clicar no botão "Revisor".
3. Uma mensagem poderá ser encaminhada para o "Revisor", bastando colocar a informação desejada no campo "Comentários" e clicar no botão "Revisor".
4. O revisor receberá um e-mail com a mensagem informada e com um link para acesso ao documento.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: revisor
· Assunto: Revisão de Parecer - Nº xx.xxx/aa - x
· Mensagem:
Este parecer está sob sua responsabilidade para revisão.
Comentário: comentário (se houver)
Clique aqui para acessá-lo!
5. O solicitante receberá um e-mail com a mensagem informando o mandamento do parecer.
· E-mail no 1º envio revisor somente:
· Remetente: usuário que realizou a operação
· Destinatário: Solicitante da demanda
· Assunto: Processo DJ Nº nnnnnnnn/aa / xx.xxx/aa
· Mensagem:
Prezado
A sua solicitação foi encaminhada para revisão e está sob a responsabilidade do(a) revisor
Assunto: assunto do protocolo
Prazo DJ: dd/mm/aaaa
Atenciosamente,
Diretoria Jurídica
6. A operação de envio ficará registrada no histórico do parecer.
7. Somente o revisor não vê a ação de encaminhar parecer para o revisor.
8. Quando um parecer é encaminhado para o revisor, o status do parecer é alterado para "Sob revisão".
9. O revisor receberá em seu banco de horas, horas fixas que foram atribuídas na distribuição do parecer para essa atividade, através da seleção do Ramo x Complexidade (ver RF8.2.6).
RF3.2.5. [bookmark: _Toc401677886][bookmark: _Toc465173791][bookmark: _Toc468974736]Envio do Parecer para o Revisor Opinante
1. É obrigatório que o campo revisor opinante esteja preenchido.
2. Um parecer poderá ser encaminhado para o "Revisor Opinante", bastando clicar no botão "Revisor Opinante".
3. Uma mensagem poderá ser encaminhada para o "Revisor Opinante", bastando colocar a informação desejada no campo "Comentários" e clicar no botão “Rev. Op.".
4. O revisor opinante receberá um e-mail com a mensagem informada e com um link para acesso ao documento.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: revisor opinante
· Assunto: Revisão de Parecer - Nº xx.xxx/aa - x
· Mensagem:
Este parecer está sob sua responsabilidade para revisão.
Comentário: comentário (se houver)
Clique aqui para acessá-lo!
5. A operação de envio ficará registrada no histórico do parecer.
6. Somente o Revisor Opinante e o Advogado Responsável não visualizam a ação de encaminhar parecer para o revisor opinante.
7. Quando um parecer é encaminhado para o revisor opinante, o status do parecer é alterado para "Sob opinião".
8. O revisor opinante receberá em seu banco de horas, horas fixas que foram atribuídas na distribuição do parecer para essa atividade, através da seleção do Ramo e Complexidade (ver RF8.2.6).
RF3.2.6. [bookmark: _Toc401677887][bookmark: _Toc465173792][bookmark: _Toc468974737]Envio do Parecer para o Diretor
1. Um parecer poderá ser encaminhado para o perfil "Diretor", bastando clicar no botão "Diretor".
2. Uma mensagem poderá ser encaminhada para o "Diretor", bastando colocar a informação desejada no campo "Comentários" e clicar no botão "Diretor".
3. O diretor receberá um e-mail com a mensagem informada e com um link para acesso ao documento.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: diretor
· Assunto: Comentário do Parecer - Nº xx.xxx/aa - x
· Mensagem:
Um comentário foi realizado sobre o parecer.
Comentário: comentário (se houver)
Clique aqui para acessá-lo!
4. A operação de envio ficará registrada no histórico do parecer.
5. Somente o Diretor não vê a ação de encaminhar parecer para o Diretor.
6. Quando um parecer é encaminhado para o Diretor, o status do parecer é alterado para "Sob exame do Diretor Jurídico".
RF3.2.7. [bookmark: _Toc378176681][bookmark: _Toc401677888][bookmark: _Toc465173793][bookmark: _Toc468974738][bookmark: _Toc378176680][bookmark: _Toc401677889]Envio do Parecer para o Gerente Executivo Jurídico
1. Um parecer poderá ser encaminhado para o perfil "Gerente Executivo", bastando clicar no botão "Ger. Exec.".
2. Uma mensagem poderá ser encaminhada para o "Gerente Executivo Jurídico", bastando colocar a informação desejada no campo "Comentários" e clicar no botão "Ger. Exec."
3. O Gerente Executivo receberá um e-mail com a mensagem informada e com um link para acesso ao documento.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: gerente executivo jurídico
· Assunto: Comentário do Parecer - Nº xx.xxx/aa - x
· Mensagem:
Um comentário foi realizado sobre o parecer.
Comentário: comentário (se houver)
Clique aqui para acessá-lo!
4. A operação de envio ficará registrada no histórico do parecer.
5. Somente o Gerente Executivo não vê a ação de encaminhar parecer para o Gerente Executivo.
6. Quando um parecer é encaminhado para o Gerente Executivo, o status do parecer é alterado para "Sob exame do Gerente Executivo Jurídico".
RF3.2.8. [bookmark: _Toc465173794][bookmark: _Toc468974739]Envio do Parecer para o Ger. Executivo Jurídico de Operações
1. Um parecer poderá ser encaminhado para o perfil "Gerente Executivo Jurídico de Operações", bastando clicar no botão "Ger. Exec. Oper.".
2. Uma mensagem poderá ser encaminhada para o "Gerente Executivo Jurídico de Operações", bastando colocar a informação desejada no campo "Comentários" e clicar no botão "Ger. Exec.Oper."
3. O Gerente Executivo Jurídico de Operações receberá um e-mail com a mensagem informada e com um link para acesso ao documento.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: gerente executivo jurídico de operações
· Assunto: Comentário do Parecer - Nº xx.xxx/aa - x
· Mensagem:
Um comentário foi realizado sobre o parecer.
Comentário: comentário (se houver)
Clique aqui para acessá-lo!
4. A operação de envio ficará registrada no histórico do parecer.
5. Somente o Gerente Executivo não vê a ação de encaminhar parecer para o Gerente Executivo Jurídico de Operações.
6. Quando um parecer é encaminhado para o Gerente Executivo, o status do parecer é alterado para "Sob exame do Gerente Executivo Jurídico de Operações".
RF3.2.9. [bookmark: _Toc465173795][bookmark: _Toc468974740]Envio do Parecer para a Secretaria
1. Um parecer poderá ser encaminhado para os perfis "Secretaria-Chefia, Paralegal e Secretaria-Administrativa", bastando clicar no botão "Secretaria", selecionar o grupo da secretaria, o(s) nome(s) desejado(s) e confirmar.
2. Uma mensagem poderá ser encaminhada para os perfis "Secretaria-Chefia, Paralegal, Secretaria-Administrativa", bastando colocar a informação desejada no campo "Entrada para o Histórico e Envio de Mensagem:" e clicar no botão "Secretaria"
3. A informação ficará registrada no histórico do Protocolo
4. As pessoas selecionadas nos perfis receberão um e-mail com a mensagem informada e com um link para acesso ao documento.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: secretária selecionada
· Assunto: Comentário do Parecer - Nº xx.xxx/aa - x
· Mensagem:
O parecer Nº xx.xxx/aa - x esta sob sua responsabilidade.
Comentário: comentário (se houver)
Clique aqui para acessá-lo!
5. As Secretárias veem a ação de encaminhar parecer para a Secretaria; pois podem encaminhar um parecer entre elas.
6. Quando um parecer é encaminhado para a Secretaria, o status do parecer é alterado para "Sob responsabilidade da Secretaria".
RF3.2.10. [bookmark: _Toc401677891][bookmark: _Toc465173797][bookmark: _Toc468974741]Envio do Parecer para Interessado/Solicitante
1. Um parecer poderá ser encaminhado para o solicitante da demanda ou um colaborador do Sistema Indústria (externo a DJ), o qual chamamos de Interessado. Geralmente é a parte interessada/demandante do parecer, e não possui acesso ao sistema.
2. Para encaminhar o parecer, basta clicar no botão "Interessado". Deve-se escolher um usuário, colocar um comentário e confirmar o envio.
3. O Interessado receberá um e-mail com o comentário e um link de acesso ao parecer.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: interessado/solicitante selecionada
· Assunto: Comentário do Parecer - Nº xx.xxx/aa - x
· Mensagem:
Prezado(a),
Foi concedido seu acesso ao parecer - Nº xx.xxx/aa - x.
Comentário: comentário (se houver)
Clique aqui para acessá-lo!
Atenciosamente,
Diretoria Jurídica. 
4. A operação de envio ficará registrada no histórico do parecer.
5. O comentário enviado ficará registrado na seção "Comentários".
6. O Interessado passará a ter acesso apenas a este parecer no sistema do jurídico.
7. Ao acessar o parecer no sistema, o Interessado terá apenas direito de leitura e de fazer comentário, que poderá ser enviado ao destinatário selecionado.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: usuário selecionado
· Assunto: Comentário do Parecer - Nº xx.xxx/aa - x
· Mensagem:
Prezado (a),
Um comentário foi realizado sobre o parecer - Nº xx.xxx/aa - x.
Comentário: comentário (se houver)

Clique aqui para acessá-lo!
· A operação de envio do comentário pelo Interessado ficará registrada no histórico do parecer.
· O comentário enviado ficará registrado na seção "Comentários".
RF3.2.11. [bookmark: _Toc401677890][bookmark: _Toc465173796][bookmark: _Toc468974742]Envio do Parecer para Outros
1. Uma cópia do Parecer/Minuta poderá ser encaminhada para pessoas externas a DJ (internas ou externas ao Sistema Indústria).
2. Para realizar o encaminhamento de uma cópia, basta clicar no botão “Outros”, selecionar o nome do colaborador desejado na lista de nomes do Sistema Indústria e/ou informar o e-mail, colocar um comentário (se desejar) e enviar.
3. A(s) pessoa(s) selecionada(s) no envio, receberá um e-mail com o comentário e um arquivo em anexo com a cópia do parecer.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: usuário selecionado
· Assunto: Cópia do Parecer - Nº xx.xxx/aa - x
· Mensagem:
Prezado (a),
Estamos enviando uma cópia do parecer - Nº nn.nnn/aa – n
Comentário: comentário (se houver)
Clique no arquivo em anexo para visualizar o documento.
Atenciosamente,
Diretoria Jurídica. 
4. A operação de envio ficará registrada no histórico do parecer.
5. O comentário enviado ficará registrado na seção "Comentários"
6. A(s) pessoa(s) selecionada(s) para receber a cópia do parecer não possui acesso ao sistema.
RF3.2.12. [bookmark: _Toc401677892][bookmark: _Toc465173798][bookmark: _Toc468974743]Envio do Parecer para Reunião
1. Somente os perfis abaixo poderão submeter um parecer a reunião presencial entre Advogados e Gerentes da DJ:
· Diretor;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Gerente Jurídico CETIQT
· Gerente de Consultoria;
· Gerente de Licitações e Contratos;
· Gerente de Contencioso, e;
· Revisor.
2. Quando um parecer é submetido à reunião, o status do parecer é setado para "Para exame na reunião".
3. Um e-mail será encaminhado para o Advogado Responsável, Secretaria-Chefia, Secretaria-Adm e Revisor informando que o parecer será submetido à reunião.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: Advogado Responsável, Secretaria-Chefia, Secretaria-Adm e Revisor, exceto usuário que efetuou a operação.
· Assunto: Reunião sobre parecer - Nº xx.xxx/aa - x
· Mensagem:
Este parecer será submetido à reunião.
Comentário: comentário (se houver)
Clique aqui para acessá-lo!
4. A operação ficará registrada no histórico do parecer.
5. O comentário enviado ficará registrado na seção "Comentários"

OBSERVAÇÃO: As ações de envio para Diretor, Gerente Executivo Jurídico, Gerente Executivo Jurídico de Operações, Secretaria, Interessados, Outros e Reunião poderão ficar em um único botão, devendo ser respeitadas as regras de cada um.

RF3.2.13. [bookmark: _Toc401677883][bookmark: _Ref431194083][bookmark: _Toc468974744][bookmark: _Toc401677893][bookmark: _Ref431198388][bookmark: _Toc465173799]Parecer Pendente
1. Somente os perfis abaixo poderão colocar um parecer como o status PENDENTE:
· Diretor;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Advogado Responsável;
· Gerente de Consultoria;
· Gerente de Licitações e Contratos;
· Gerente do Contencioso.
2. Quando o advogado/revisor/gerentes necessitarem de mais informações sobre a demanda para poder elaborar/revisar o parecer, estes poderão colocar o parecer como Pendente.
RF3.2.13.1. [bookmark: _Toc468974745]Quando a ação “PENDENTE” for acionada pelo advogado responsável 
1. O sistema deverá apresentar uma tela com: 
· Campo “OPÇÃO”, com as opções:
· Pendente (Processo não devolvido a área demandante, aguardando documentação ou providências) + Campo “Prazo DJ Pendência” com nº de dias. Default 5 dias, permitindo alteração
· Devolvido ao solicitante (Parecer com o status “Pendente” não é resolvido no prazo definido pela DJ ou quando por outra razão o processo não será objeto de análise pela DJ)
· Campo “Despacho” (obrigatório) - texto livre para o despacho do responsável.
· Campo “Anexo(s)” - Para permitir anexar arquivos
· Campo “Destinatários” - Campo para seleção dos destinatários que receberão o despacho: Solicitante (solicitante cadastrado no assunto) + Grupo de todos os colaboradores do Sistema Indústria.
2. Ações Confirmar Pendente (Quando campo Opção = “Pendente”) e Enviar para Revisão (Quando campo Opção = “Devolvido ao solicitante”) e Cancelar
RF3.2.13.1.1. [bookmark: _Toc468974746]Confirmar “Pendente”
1. Gravar o despacho na seção “Despacho”, que ficará antes da seção “Comentários”, com os campos Despacho, Prazo DJ Pendência (dias e data) e anexos.
2. Setar o status do parecer para “Pendente” e proceder com a seguinte regra:
· Suspensão dos Prazos DJ e Advogado. A suspensão de prazos acontece da seguinte forma: 
· O sistema verifica automaticamente o nº de dias atribuídos para execução e entrega do parecer.
· Calcula a diferença de quantos dias decorreram até a data de suspensão e os dias que sobraram (dias restantes).
· Quando o parecer é retirado de pendência, é atribuída a partir da data da retirada, os dias restantes e um novo prazo é formado (considerar dias úteis).
· Caso os prazos já estejam vencidos ao colocar um parecer como pendente e ao retirar o parecer de pendência, os prazos DJ e advogado retornarão para a data anterior, mantendo os prazos vencidos.
· Caso o parecer seja colocado no dia do vencimento do prazo, ao retornar da pendência os prazos serão recalculados para o próximo dia útil.
3. Guardar a data em que o parecer foi colocado como “Pendente”, para ser usada em relatórios e cálculos de prazos posteriormente.
4. Cálculo de dias pendentes:
· A partir da data pendente, adicionar ao próximo dia útil o nº de dias úteis – Prazo DJ Pendência.
· No vencimento da data, o sistema enviará um e-mail para avisar ao advogado/gerente que o prazo do parecer pendente está vencido.
· E-mail:
· Remetente = SUPERJURIS
· Assunto = Assunto Pendente/Vencimento de prazo - Nº xx.xxx/aa
· Mensagem = 
Este parecer está pendente e o prazo de X dias (Prazo DJ Pendência) úteis para normalizar a situação, venceu.
Clique aqui para acessá-la(o)!
5. Enviar despacho para os destinatários
· Remetente = Emissor do despacho
· Assunto = Solicitação de Informações e Documentos - DJ Nº xx.xxx/aa
· Mensagem = 
Prezado(s) Solicitante(s),
A solicitação sobre ASSUNTO necessita das seguintes informações e/ou documentos:
DESPACHO
Informamos que o prazo para complemento das informações e/ou documentos solicitados é de 5 (cinco) dias úteis. A partir desta data, o prazo DJ para análise da demanda será suspenso, reiniciando-se após o encaminhamento das informações e/ou documentação solicitada.
Não sendo encaminhadas as informações e/ou documentos solicitados no prazo acima previsto, a demanda será devolvida à área demandante.
Neste caso, quando a demanda retornar a Diretoria Jurídica, inicia-se nova contagem de prazo para análise.
Atenciosamente,
EMISSOR DO DESPACHO
6. Registrar no histórico do parecer a data e que o despacho foi enviado por (Emissor do despacho) para (destinatários).
RF3.2.13.1.2. [bookmark: _Toc468974747]Enviar para Revisão (Quando campo Opção = “Devolvido ao solicitante”)
1. Gravar o despacho na seção “Despacho”, que será criada com o campo Despacho e campo Prazo DJ Pendência (dias e data) e ficarão antes da seção “Comentários”
2. Enviar e-mail para o revisor com o despacho
· Remetente = Emissor do Despacho
· Assunto = Despacho do Parecer - Nº XX.XXX/XX
· Mensagem: 
Este parecer está sob sua responsabilidade para Revisão do Despacho.
DESPACHO
Clique aqui para acessá-lo!
3. Setar o status do parecer para “Sob revisão”
4. O Parecer e despacho ficarão fechados, permitindo somente a edição pelo revisor e gerentes.
5. Registrar no histórico do parecer que o despacho foi enviado para revisão e a data.
RF3.2.13.1.3. [bookmark: _Toc468974748]Cancelar
1.  O sistema cancela a ação e permanece na tela do parecer
RF3.2.13.2. [bookmark: _Toc468974749]Quando a ação “PENDENTE” for acionada pelo gerente
1. O sistema deverá apresentar uma tela com os seguintes campos:
· Campo OPÇÃO, com as opções:
· Pendente (Processo não devolvido a área demandante, aguardando documentação ou providências) + Campo “Prazo DJ Pendência” com nº de dias. Default 5 dias, permitindo alteração
· Devolvido ao solicitante (Parecer com o status “Pendente” não é resolvido no prazo definido pela DJ ou quando por outra razão o processo não será objeto de análise pela DJ)
· Campo Despacho (obrigatório) - texto livre para o despacho do distribuidor.
· Campo Anexo(s) - Para permitir anexar arquivos
· Campo Destinatários - Campo para seleção dos destinatários que receberão o despacho: Solicitante (solicitante cadastrado no assunto) + Grupo de todos os colaboradores do Sistema Indústria.
2. Ações Confirmar Pendente (Quando campo Opção = “Pendente”), Confirmar Devolvido ao Solicitante (Quando campo Opção = “Devolvido ao solicitante”) e Cancelar
RF3.2.13.2.1. [bookmark: _Toc468974750]Confirmar Pendente
1. Gravar o despacho na seção “Despacho”, que ficará antes da seção “Comentários”, com os campos Despacho, Prazo DJ Pendência (dias e data) e anexos.
2. Setar o status do parecer para “Pendente” e proceder com a seguinte regra:
· Suspensão dos Prazos DJ e Advogado. A suspensão de prazos acontece da seguinte forma: 
· O sistema verifica automaticamente o nº de dias atribuídos para execução e entrega do parecer.
· Calcula a diferença de quantos dias decorreram até a data de suspensão e os dias que sobraram (dias restantes).
· Quando o parecer é retirado de pendência, é atribuída a partir da data da retirada, os dias restantes e um novo prazo é formado (considerar dias úteis).
· Caso os prazos já estejam vencidos ao colocar um parecer como pendente e ao retirar o parecer de pendência, os prazos DJ e advogado retornarão para a data anterior, mantendo os prazos vencidos.
· Caso o parecer seja colocado no dia do vencimento do prazo, ao retornar da pendência os prazos serão recalculados para o próximo dia útil.
3. Guardar a data em que o parecer foi colocado como “Pendente”, para ser usada em relatórios e cálculos de prazos posteriormente.
4. Cálculo de dias pendentes:
· A partir da data pendente, adicionar ao próximo dia útil o nº de dias úteis – Prazo DJ Pendência.
· No vencimento da data, o sistema enviará um e-mail para avisar ao advogado/gerente que o prazo do parecer pendente está vencido.
· E-mail:
· Remetente = SUPERJURIS
· Assunto = Assunto Pendente/Vencimento de prazo - Nº xx.xxx/aa
· Mensagem = 
Este parecer está pendente e o prazo de X dias (Prazo DJ Pendência) úteis para normalizar a situação venceu.
Clique aqui para acessá-lo!
5. Enviar despacho para os destinatários
· Remetente = Emissor do despacho
· Assunto = Solicitação de Informações e Documentos - DJ Nº xx.xxx/aa
· Mensagem = 
Prezado(s) Solicitante(s),
A solicitação sobre ASSUNTO necessita das seguintes informações e/ou documentos:
DESPACHO
Informamos que o prazo para complemento das informações e/ou documentos solicitados é de 5 (cinco) dias úteis. A partir desta data, o prazo DJ para análise da demanda será suspenso, reiniciando-se após o encaminhamento das informações e/ou documentação solicitada.
Não sendo encaminhadas as informações e/ou documentos solicitados no prazo acima previsto, a demanda será devolvida à área demandante.
Neste caso, quando a demanda retornar a Diretoria Jurídica, inicia-se nova contagem de prazo para análise.
Atenciosamente,
EMISSOR DO DESPACHO
6. Registrar no histórico do parecer a data e que o despacho foi enviado por (Emissor do despacho) para (destinatários).
RF3.2.13.2.2. [bookmark: _Toc468974751]Confirmar Devolvido ao solicitante
1. Gravar o despacho na seção “Despacho”, que ficará antes da seção “Comentários”, com os campos Despacho, data de devolução e anexos.
2. Envia despacho para os destinatários
· Remetente = Emissor do despacho
· Assunto = Solicitação de Informações e Documentos - DJ Nº xx.xxx/aa
· Mensagem = 
Prezado(s) Solicitante(s),
A solicitação sobre ASSUNTO necessita das seguintes informações e/ou documentos:
DESPACHO
Em razão da necessidade acima, devolvo o processo.
Atenciosamente,
EMISSOR DO DESPACHO
3. Gravar ação no histórico do protocolo. Histórico: dd/mm/aaaa   Assunto Nº X. Devolvido ao solicitante por XXXXXXX e encaminhado para XXXXX e YYYYYY. Despacho: WWWWWWWWWW
4. Campo Distribuição do assunto do Protocolo = “Devolvido ao Solicitante”
5. Alterar o status do Parecer para “Devolvido ao Solicitante”;
6. Gravar o despacho nos comentários;
7. Apresentar na tela o banco de horas atual do advogado responsável para que os devidos estornos ou calibragem de horas sejam efetuados.
8. Estornar horas do revisor ou revisor opinante, quando houver.
9. Fechar o parecer para alteração.
RF3.2.13.2.3. [bookmark: _Toc468974752]Cancelar
1. O sistema cancela a ação e permanece na tela do parecer
RF3.2.13.3. [bookmark: _Toc468974753]Parecer sob a responsabilidade do Revisor
1. Revisor poderá alterar o Despacho
2. Revisor poderá devolver o despacho para o advogado, pela ação “ADVOGADO” e utilizar os Comentários.
3. Revisor poderá Aprovar Despacho. Criar botão de ação “APROVAR DESPACHO” confirmando a ação e status = “Pendente” ou “Devolvido ao Solicitante”
4. Quando o Revisor clicar na ação “APROVAR DESPACHO”, o sistema deverá apresentar uma tela com:
· A opção selecionada anteriormente pelo advogado responsável (Pendente + Prazo DJ Pendência ou Devolvido ao solicitante)
· Despacho (para alteração)
· Arquivos em anexo
· Ações Confirmar Pendente (Quando campo Opção = “Pendente”), Confirmar Devolvido ao Solicitante (Quando campo Opção = “Devolvido ao solicitante”) e Cancelar.
RF3.2.13.3.1. [bookmark: _Toc468974754]Confirmar Pendente
1. Gravar o despacho na seção “Despacho”, que ficará antes da seção “Comentários”, com os campos Despacho, Prazo DJ Pendência (dias e data) e anexos.
2. Setar o status do parecer para “Pendente” e proceder com a seguinte regra:
· Suspensão dos Prazos DJ e Advogado. A suspensão de prazos acontece da seguinte forma: 
· O sistema verifica automaticamente o nº de dias atribuídos para execução e entrega do parecer.
· Calcula a diferença de quantos dias decorreram até a data de suspensão e os dias que sobraram (dias restantes).
· Quando o parecer é retirado de pendência, é atribuída a partir da data da retirada, os dias restantes e um novo prazo é formado (considerar dias úteis).
· Caso os prazos já estejam vencidos ao colocar um parecer como pendente e ao retirar o parecer de pendência, os prazos DJ e advogado retornarão para a data anterior, mantendo os prazos vencidos.
· Caso o parecer seja colocado no dia do vencimento do prazo, ao retornar da pendência os prazos serão recalculados para o próximo dia útil.
3. Guardar a data em que o parecer foi colocado como “Pendente”, para ser usada em relatórios e cálculos de prazos posteriormente.
4. Cálculo de dias pendentes:
· A partir da data pendente, adicionar ao próximo dia útil o nº de dias úteis – Prazo DJ Pendência.
· No vencimento da data, o sistema enviará um e-mail para avisar ao advogado/gerente que o prazo do parecer pendente está vencido.
· E-mail:
· Remetente = SUPERJURIS
· Assunto = Assunto Pendente/Vencimento de prazo - Nº xx.xxx/aa
· Mensagem = 
Este parecer está pendente e o prazo de X dias (Prazo DJ Pendência) úteis para normalizar a situação venceu.
Clique aqui para acessá-la(o)!
5. Enviar despacho para os destinatários
· Remetente = Emissor do despacho
· Assunto = Solicitação de Informações e Documentos - DJ Nº xx.xxx/aa
· Mensagem = 
Prezado(s) Solicitante(s),
A solicitação sobre ASSUNTO necessita das seguintes informações e/ou documentos:
DESPACHO
Informamos que o prazo para complemento das informações e/ou documentos solicitados é de 5 (cinco) dias úteis. A partir desta data, o prazo DJ para análise da demanda será suspenso, reiniciando-se após o encaminhamento das informações e/ou documentação solicitada.
Não sendo encaminhadas as informações e/ou documentos solicitados no prazo acima previsto, a demanda será devolvida à área demandante.
Neste caso, quando a demanda retornar a Diretoria Jurídica, inicia-se nova contagem de prazo para análise.
Atenciosamente,
EMISSOR DO DESPACHO
6. Registrar no histórico do parecer a data e que o despacho foi enviado por (Emissor do despacho) para (destinatários).
RF3.2.13.3.2. [bookmark: _Toc468974755]Confirmar Devolvido ao solicitante
1. Gravar o despacho na seção “Despacho”, que ficará antes da seção “Comentários”, com os campos Despacho, data de devolução e anexos.
2. Envia despacho para os destinatários
· Remetente = Emissor do despacho
· Assunto = Solicitação de Informações e Documentos - DJ Nº xx.xxx/aa
· Mensagem = 
Prezado(s) Solicitante(s),
A solicitação sobre ASSUNTO necessita das seguintes informações e/ou documentos:
DESPACHO
Em razão da necessidade acima, devolvo o processo.
Atenciosamente,
EMISSOR DO DESPACHO
3. Gravar ação no histórico do protocolo. Histórico: dd/mm/aaaa   Assunto Nº X. Devolvido ao solicitante por XXXXXXX e encaminhado para XXXXX e YYYYYY. Despacho: WWWWWWWWWW
4. Campo Distribuição do assunto do Protocolo = “Devolvido ao Solicitante”
5. Alterar o status do Parecer para “Devolvido ao Solicitante”;
6. Gravar o despacho nos comentários;
7. Apresentar na tela o banco de horas atual do advogado responsável para que os devidos estornos ou calibragem de horas sejam efetuados.
8. Estornar horas do revisor ou revisor opinante, quando houver.
9. Fechar o parecer para alteração.
RF3.2.13.3.3. [bookmark: _Toc468974756]Cancelar
1.  O sistema cancela a ação Despacho e permanece na tela do parecer
RF3.2.14. [bookmark: _Toc468974757]Aprovação de Parecer
1. Somente os perfis abaixo poderão realizar a aprovação de um parecer:
· Diretor;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Gerente Jurídico CETIQT
· Gerente de Consultoria;
· Gerente de Licitações e Contratos;
· Gerente de Contencioso;
· Revisor, e;
· Advogado.
2. O Advogado Responsável poderá aprovar um parecer, quando este for selecionado para realizar esta operação na distribuição. (ver RF2.1.10.4.2).
3. Para aprovar um parecer, é necessário informar se o parecer será um "Precedente" ou não e qual nível de acesso de usuários terão o direito de leitura ao precedente.
· Precedente = Não
· Somente os seguintes perfis possuem direito de acesso: Diretor, Gerente Executivo Jurídico, Gerente Executivo Jurídico de Operações, (Gerente de Consultoria, Gerente de Licitações e Contratos, Gerente de Contencioso, dependendo da gerência responsável pelo parecer específico);
· Precedente = SIM
· SJ/Diretoria da(s) Entidade(s): Permite que todos os colaboradores da Diretoria Jurídica e diretores do Sistema Indústria tenham acesso.
· Unidade(s) Interessada(s): Permite que os colaboradores associados a(s) unidade(s) cadastradas no campo Unidade(s) Interessada(s) no parecer tenham acesso. Atualmente as unidades cadastradas no sistema não possuem colaboradores associados.
· Outros Interessados: Permite que os colaboradores associados a(s) unidade(s) cadastradas no campo Outros Interessados no parecer tenham acesso. Atualmente as unidades cadastradas no sistema não possuem colaboradores associados.
· Público: todos tem acesso.
4. Uma observação na aprovação poderá ser realizada ou poderá optar por uma observação padrão do sistema. A observação da aprovação ficará registrada na seção "Observações da Aprovação".
5. A operação de Aprovação ficará registrada no histórico do parecer e o nome de quem a realizou.
6. Um e-mail será encaminhado para o Advogado Responsável e para a Secretaria, informando que o parecer foi aprovado.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: Advogado Responsável, Secretaria-Chefia, Secretaria-Adm.
· Assunto: Aprovação do Parecer - Nº xx.xxx/aa - x
· Mensagem:
Este parecer já foi aprovado e está pronto para ser expedido.
Clique aqui para acessá-lo!
7. Um e-mail será encaminhado para o solicitante informando que o parecer foi aprovado.
· E-mail:
· Remetente: usuário que realizou a operação
· Destinatário: Solicitante da demanda
· Assunto: Processo DJ Nº nnnnnnnn/aa / nn.nnn/aa
· Mensagem:
Prezado
A sua solicitação foi aprovada e encaminhada para expedição.
Assunto: assunto do protocolo
Prazo DJ: dd/mm/aaaa
Diretoria Jurídica
8. Quando um parecer é aprovado, o status do parecer é alterado para "Aprovado".
9. Após a aprovação do parecer, todos os campos são fechados para a alteração.
10. Um parecer pode ser arquivado diretamente na ação de Aprovação (ver RF3.2.14.1).
RF3.2.14.1. [bookmark: _Toc401677894][bookmark: _Ref431196629][bookmark: _Toc468974758]Arquivamento do Parecer na Aprovação
1. Para arquivar um parecer, é necessário informar se o parecer será um "Precedente" e quem terá acesso ao Precedente.
2. Uma observação do arquivamento poderá ser realizada ou poderá optar por uma observação padrão do sistema. A observação do arquivamento ficará registrada na seção "Observações da Aprovação".
3. A operação de Arquivamento ficará registrada no histórico do parecer e o nome de quem a realizou.
4. Um e-mail será encaminhado para o Advogado Responsável e para a secretaria, informando que o parecer foi arquivado.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: Advogado Responsável, Secretaria-Chefia, Secretaria-Adm.
· Assunto: Arquivamento do Parecer - Nº xx.xxx/aa - x
· Mensagem:
Este parecer foi arquivado.
Clique aqui para acessá-lo!
5. Quando um parecer é arquivado, o status do parecer é alterado para "Arquivado".
6. Após o arquivamento do parecer, todos os campos são fechados para a alteração.
7. O parecer receberá um Número Sequencial/Ano
RF3.2.14.2. [bookmark: _Toc468974759]Expedição automática após aprovação
1. Pode ser realizada uma Expedição automática após aprovação.
2. Esta é uma nova funcionalidade (ação Aprovar e Expedir para Solicitante) e vai possuir as mesmas regras de aprovar (ver RF3.2.14) e expedir parecer (ver RF3.2.16).
RF3.2.15. [bookmark: _Toc401677895][bookmark: _Toc465173800][bookmark: _Toc468974760]Cancelamento da Aprovação/Arquivamento de Parecer
1. Somente os perfis abaixo poderão realizar o Cancelamento da aprovação de um parecer:
· Diretor;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Gerente Jurídico CETIQT;
· Gerente Licitações e Contratos;
· Gerente de Consultoria;
· Gerente de Contencioso, e;
· Revisor.
2. O advogado responsável não tem permissão para cancelar a aprovação realizada por ele.
3. Ao cancelar uma aprovação/arquivamento, o parecer retornará imediatamente para o status correspondente ao do perfil que o cancelou.
4. O perfil que cancelou a aprovação/arquivamento passa a ter acesso de edição ao parecer.
5. Um e-mail é encaminhado para o Advogado Responsável e para a secretaria, informando que a aprovação/arquivamento do parecer foi cancelada.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: Advogado Responsável, Secretaria-Chefia, Secretaria-Adm.
· Assunto: Cancelamento da Aprovação/Arquivamento do Parecer - Nº xx.xxx/aa - x
· Mensagem:
A aprovação/arquivamento deste parecer foi cancelada.
Clique aqui para acessá-lo!
6. A operação de Cancelamento da Aprovação/Arquivamento ficará registrada no histórico do parecer e o nome de quem a realizou.
RF3.2.16. [bookmark: _Toc401677896][bookmark: _Ref431211822][bookmark: _Toc465173801][bookmark: _Toc468974761]Expedição de Parecer
1. Somente os perfis abaixo poderão realizar a Expedição de um parecer:
· Diretor;
· Assessora Diretoria;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Gerente Jurídico CETIQT;
· Gerente Licitações e Contratos;
· Gerente de Consultoria;
· Gerente de Contencioso, e;
· Secretaria-Chefia,
· Secretaria-Administrativa.
2. Um parecer somente fica disponível para Expedição após sua aprovação.
3. Para expedir um parecer, é necessário informar se o parecer será expedido normalmente ou para arquivo.
· Na expedição normal é necessário informar o solicitante ou selecionar o pelo menos um nome de colaborador na lista de nomes do Sistema Indústria ou informar um e-mail, incluir os arquivos anexos, se desejar, e confirmar a expedição.
· Na expedição para arquivo deve-se apenas confirmar o arquivamento pelo botão "Confirmar"
4. O colaborador que foi indicado na expedição receberá um e-mail informando que o parecer foi aprovado pela Diretoria Jurídica do Sistema Indústria com um arquivo em anexo com o conteúdo do parecer. Nos casos, quando forem adicionados outros arquivos na expedição, estes também estarão anexados no e-mail.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: solicitante/colaborador do Sistema Indústria
· Assunto: Expedição do Parecer - Nº xx.xxx/aa - x
· Mensagem:
Prezados
Segue no arquivo em anexo, o parecer aprovado pela Diretoria Jurídica do Sistema Indústria sobre o seguinte assunto:
assunto
Atenciosamente
Diretoria Jurídica
· O parecer expedido, encaminhado com arquivo anexo ao e-mail, terá:
· Formato padrão pdf
· Layout definido pela DJ
· Em seu rodapé a seguinte mensagem: “Este documento foi expedido pelo sistema SUPERJURIS da Diretoria Jurídica do Sistema Indústria. Data: dd/mm/aaaa às hh:mm”
5. O parecer receberá um Número Sequencial/Ano (Número de Parecer) e o status é alterado para "Expedido"
6. A operação de Expedição ficará registrada no histórico do parecer. 
· No caso da expedição normal, ficará também registrado o(s) nome(s) ou e-mail(s) para quem o parecer foi expedido.
7. Um parecer pode ser arquivado na ação de Expedição (ver RF3.2.16.1).
RF3.2.16.1. [bookmark: _Toc401677897][bookmark: _Ref431207739][bookmark: _Toc468974762]Arquivamento do Parecer na Expedição
1. Para Arquivar um parecer, é necessário apenas confirmar o arquivamento pelo botão "Arquivar".
2. A operação de Arquivamento ficará registrada no histórico do parecer. 
3. O parecer receberá um Número sequencial/Ano (Número de Parecer) e o status é alterado para "Arquivado".
RF3.2.17. [bookmark: _Toc401677898][bookmark: _Toc465173802][bookmark: _Toc468974763]Cancelamento de Expedição/Arquivamento de Parecer
1. Somente os perfis abaixo poderão realizar o Cancelamento da Expedição de um parecer:
· Diretor;
· Assessora Diretoria;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Gerente Jurídico CETIQT;
· Gerente Licitações e Contratos;
· Gerente de Consultoria, e;
· Gerente de Contencioso.
2. Ao clicar para efetuar o cancelamento, o sistema apresenta uma mensagem para a confirmação da operação.
3. Ao cancelar uma expedição/arquivamento, o parecer retornará imediatamente para o status correspondente ao do perfil que o cancelou.
4. O perfil que cancelou a expedição/arquivamento passa a ter acesso de edição ao parecer.
5. O parecer permanecerá com o Número Sequencial/Ano
6. A operação de Cancelamento da Expedição/Arquivamento ficará registrada no histórico do parecer e com nome de quem a realizou.
7. Um e-mail é encaminhado para o Advogado Responsável informando que a expedição do parecer foi cancelada.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: advogado responsável
· Assunto: Cancelamento da Expedição do Parecer - Nº xx.xxx/aa - x
· Mensagem:
A expedição do parecer foi cancelada.
Clique aqui para acessá-lo!
8. Um e-mail é encaminhado para o solicitante/colaborador do Sistema Indústria informando que a expedição/arquivamento do parecer foi cancelada.
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: solicitante/colaborador do Sistema Indústria
· Assunto: Cancelamento da Expedição do Parecer - Nº xx.xxx/aa - x
· Mensagem:
Prezados
A expedição do parecer foi cancelada.
assunto
Atenciosamente
Diretoria Jurídica
RF3.3. [bookmark: _Toc401677899][bookmark: _Ref431207267][bookmark: _Toc465173803][bookmark: _Toc468974764]Exclusão de Parecer
1. Somente os perfis abaixo poderão realizar a Exclusão de um parecer:
· Diretor;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações, e;
· Secretaria-Chefia.
2. Um parecer poderá ser excluído em quase todos os status, exceto quando o status for "Aprovado" ou "Expedido".
3. Nesta operação, o parecer é excluído fisicamente do sistema, assim como seu histórico.
4. É registrado um novo histórico com a data de exclusão e a mensagem "O Parecer foi excluído por (responsável pela exclusão)".
5. Uma vez excluído, um parecer não poderá ser recuperado.
RF3.4. [bookmark: _Toc401677900][bookmark: _Toc465173804][bookmark: _Toc468974765]Histórico do Parecer
1. Todas as operações realizadas em um parecer são registradas no histórico do parecer.
2. O histórico apresenta a data e a operação que foi realizada.
3. As datas são classificadas na ordem crescente.
RF3.5. [bookmark: _Toc401677901][bookmark: _Toc465173805][bookmark: _Toc468974766]Enviar Pendentes
1. Em Todos/consulta "Por Responsável" e em Todos/consulta “Nº Protocolo DJ”, o Diretor, o Gerente Executivo Jurídico, o Gerente Executivo Jurídico de Operações, o Gerente de Consultoria, o Gerente de Licitações e Contratos e o Gerente de Contencioso, podem marcar o(s) parecer(es) e clicar em Enviar Pendentes.
2. O advogado responsável receberá um e-mail informando que o parecer está pendente, pedindo para retornar posição.
3. Esta operação deverá ser registrada no histórico.
RF3.6. [bookmark: _Toc468974767][bookmark: _Ref431210058][bookmark: _Toc465173807]Imprimir Parecer
1. Permitir a impressão do parecer em formatação e modelo específico.
2. Permitir download do parecer em pdf.
3. Permitir a impressão e download com timbre da entidade selecionada.
RF3.7. [bookmark: _Toc468974768]Aviso Vencimento Prazo DJ
1. O sistema envia com 24 horas de antecedência (dia útil) para o revisor do parecer um e-mail informado que o Prazo DJ irá vencer.
· Email:
· Remetente: sistema
· Destinatário: Revisor
· Assunto: Vencimento Prazo DJ – Parecer Nº xx.xxx/aa – x
· Mensagem:
Prezado
O Prazo DJ do parecer nº xx.xxx/aa – x irá vencer.
Clique aqui para acessá-lo!

2. 

RF4. [bookmark: _Toc468974769]Módulo Contencioso
Contencioso é um módulo que tem como objetivo acompanhar toda a vida de uma ação/processo judicial desde uma notificação recebida da Justiça ou a abertura de um processo até a decisão final, incluindo a fase de execução.
Contenciosos são criados no módulo de Protocolo e são enviados para o módulo de Contencioso.
A módulo foi dividido em 6 (seis) partes: Ficha, Petições, Custas, Agenda, Documentos Externos e Relatórios. Cada módulo apresenta diversas visões de modo a facilitar a busca dos documentos nos mais variados tipos de categorização. Algumas consultas, que exibem na 1ª coluna o nome do Autor ou do Réu da ação, são apresentadas em ordem alfabética, as visões que apresentam Nºs na 1ª coluna, os documentos estão em ordem decrescente.
A Ficha Geral é o principal documento do módulo. Ela contém todos os dados do Contencioso, incluindo informações básicas, recursos e resultados em todas as instâncias, andamentos e seções que se dividem em: agenda de compromissos, comentários realizados durante a tramitação do processo, observações de orientação para os estagiários e ficha financeira, além de consulta a petições internamente elaboradas e documentos externos.
As petições elaboradas possuem uma tramitação, passando pelo processo de elaboração, revisão, opinião, aprovação e expedição.
Os textos podem ser elaborados no próprio sistema em editor de texto específico.
Cada petição armazena a quantidade estimada de horas do trabalho a ser realizado pelo advogado responsável.
RF4.1. [bookmark: _Toc465173808][bookmark: _Toc468974770]Incluir Ficha Geral
1. Uma Ficha Geral é gerada a partir da distribuição de um protocolo com o assunto tipo "Contencioso – Padrão ou Contencioso – Processo Estratégico". (ver)
2. O(s) advogado(s) toma(m) ciência de sua responsabilidade em uma determinada Ficha Geral, quando recebe um e-mail informando-o. Esse e-mail apresenta o assunto da ação, o nº do protocolo da ficha e um link de acesso ao documento.
3. É registrado um histórico para quem esta Ficha Geral foi enviada e a data.
4. Quando uma Ficha Geral é criada, esta recebe o status "Em Tramitação".
5. Todos os advogados do grupo advogados devem possuir acesso de consulta a todas as fichas do contencioso. Somente os advogados responsáveis designados na ficha geral podem realizar alteração e demais grupos que já possuem acesso (Diretor; Gerente Executivo Jurídico; Gerente Executivo Jurídico de Operações; Gerente Jurídico CETIQT; Gerente Licitações e Contratos; Gerente de Contencioso; Secretaria-Chefia; Secretaria-Administrativa; Paralegal; Escritório terceirizado (se for o caso) e Consultoria Externa (se for o caso)).
RF4.1.1. [bookmark: _Toc468974771]Na Ficha Geral - Padrão
1. Ocultar os campos/seções de acordo com o tipo de ação:
· Para Cobrança de Contribuições Legais:
· Código
· Natureza
· Cartório
· Tribunal
· Órgão
· Região
· Relator
· UF
· Valor Estimado – Data
· Liminar
· Para Mandado de Segurança, Anulatórias, Declaratórias e Ordinárias:
· Cartório
· Tribunal
· Órgão
· Região
· Relator
· UF
· Valor Estimado – Data
· Para Reclamações Trabalhistas
· Código
· Natureza
· Cartório
· Data Envio Regional
· Nº do Embargo à Execução
· Para TCU:
· Código
· Natureza
· Advogado Substituto Regional/Escritório
· Advogado Corresponsável
· Advogado da Parte Contrária
· Telefone/E-mail
· Foro
· Nº do Processo Antigo
· Data de Ajuizamento da Ação
· Data da Citação
· Audiência Inaugural
· Vara
· Juízo
· Cartório
· Comarca
· UF
· Valor da Causa
· Valor Estimado – Data
· Data Envio Regional
· CNPJ
· Liminar
· Sentença/Acórdão
· Trânsito Julgado
· Nº do Embargos à Execução
· Resultado do Embargos à Execução
· 2ª Instância 
· Tribunais Superiores
2. Novos campos, exceto TCU
· Processo Prioritário, campo checkbox e Impacto, com as opções: Alto, Médio, Baixo
· Em Advogado Parte Contrária, inserir campo “Endereço”, após Telefone/E-mail
· Em Sentença/Acórdão, inserir campo “Data”
3. Novos campos TCU
· Relator do Processo (campo livre)
· Unidade Técnica (campo livre)
· Apontamentos Técnicos (campo livre descritivo)
· Nossas Alegações (campo livre descritivo)
4. Alteração de campos
· Alterar “Data Envio Regional” para “Data Saída DJ”
· Alterar o label “CNPJ” para “CNPJ/CPF”
RF4.1.2. [bookmark: _Toc465173815][bookmark: _Toc468974772]Na Ficha Geral - Processo Estratégico
1. Os campos mantêm a mesma regra definida no cadastro do assunto no Protocolo:
· Entidade = CNI (default)
· Unidade Interessada = CNI (default)
· Os tipos de ações dos Processos Estratégicos são: ADI, ADPF, ADC, Recurso Extraordinário, Reclamação, PSV, outros
· O Nº do processo é um campo livre
· O Objeto é um campo livre
· Os ramos serão os mesmos apresentados no módulo parecer e poderão ser selecionados mais de um ramo: Administrativo, Ambiental, CGU-TCU, Civil, Comercial, Constitucional, Consumidor, Eleitoral/Partidos, Imigração, Infraestrutura, Institucional, Internacional, Penal, Previdenciário, Processual, Procuração, Propriedade Industrial, Sindical, Trabalhista, Tributário (Lista de manutenção)
· O campo Repercussão Geral Admitida somente será apresentado para ações = Recurso Extraordinário
· Os campos (labels) Autor e Réu vão variar de acordo com o tipo de ação:
· ADI, ADPF e ADC: Requerente e Requerido
· Recurso Extraordinário: Recorrente e Recorrido
· Reclamação: Reclamante e Reclamado
· PSV: Proponente e Interessado
2. As rotinas do atual SUPERJURIS serão mantidas para esta ficha
3. Haverá duas novas ações, Publicar e o Cancelar Publicação. 
· Publicar – Habilita/Publica o conteúdo dos campos marcados para publicação
· Cancela a publicação do conteúdo
4. A Ficha exibirá links com pareceres e outras fichas de contencioso, quando for o caso.
5. Modelo da Ficha Geral – Processo Estratégico:
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6. Modelo Recurso/Acompanhamento
[image: ][image: ]
RF4.2. [bookmark: _Toc465173809][bookmark: _Toc468974773]Alterar Ficha Geral
1. Somente os perfis abaixo poderão alterar uma Ficha Geral:
· Diretor;
· Assessora Diretoria
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Gerente Jurídico CETIQT;
· Gerente de Contencioso;
· Secretaria-Chefia;
· Secretaria-Administrativa;
· Paralegal;
· Advogado;
· Estagiário;
· Escritório terceirizado, e;
· Consultoria Externa.
2. A ficha geral contém todos os dados do Contencioso, incluindo informações básicas, recursos e resultados em todas as instâncias, andamentos, agenda de compromissos, comentários, observações de orientação para os estagiários e ficha financeira, além de consulta a petições internamente elaboradas e documentos externos. (ver RF4.2.1, RF4.2.2, RF4.2.3, RF4.2.4, RF4.2.5, RF4.2.6, RF4.2.7, RF4.2.8, RF4.2.9, RF4.2.10, RF4.3)
3. A ficha geral deverá ser Salva uma única vez, independente da informação que for inserida, para evitar várias ações, principalmente na inclusão de “Compromisso”, “Acompanhamentos” e “Comentários”.
OBSERVAÇÃO: As funcionalidades abaixo poderão ser apresentadas ou não de acordo com o Contencioso – Ficha Padrão ou Contencioso – Processo Estratégico.
RF4.2.1. [bookmark: _Ref434348831][bookmark: _Toc468974774]Visto
1. O advogado responsável, o advogado corresponsável e o advogado substituto podem realizar a marcação de um prazo a cada ficha geral.
2. Cada advogado pode selecionar um prazo em dias (1 a 90 dias) e o sistema apresentará na área de trabalho, no prazo marcado, que a Ficha Geral necessita ser verificada.
3. Para vistar uma Ficha, o advogado deve clicar no “Visto”, podendo neste momento alterar o prazo e encaminhar observações/comentários para os outros advogados responsáveis, gerentes, diretor, secretárias, estagiários e outros (para pessoas externas a DJ).
4. Caso o advogado não efetue o visto, o sistema apresentará na área de trabalho que o prazo do “Visto” está vencido.
5. Um prazo/visto pode ser inabilitado pelo advogado apenas marcando o “Inabilita Visto”.
6. Para cada visto efetuado é contabilizado 5 minutos no banco de horas do advogado.
RF4.2.2. [bookmark: _Ref434348883][bookmark: _Toc468974775]Peças Processuais
1. As peças processuais (Petições Internas e Documentos Externos) de um contencioso podem ser consultadas e editadas diretamente na Ficha Geral, selecionando a peça desejada e clicando em consultar.
RF4.2.3. [bookmark: _Ref434348909][bookmark: _Toc468974776]Incluir Arquivos Anexos
1. Poderão ser anexados arquivos, independente da extensão.
2. Não existe padrão de nome para os arquivos anexados.
RF4.2.4. [bookmark: _Ref434348926][bookmark: _Toc468974777]Agenda do Processo
RF4.2.4.1. [bookmark: _Toc468974778]Incluir Compromisso (Agenda do Processo)
1. [bookmark: _Toc431228201]Um novo compromisso pode ser incluído em uma ficha geral pela ação Novo Compromisso.
2. São de preenchimento obrigatório os campos: Data (formato dd/mm/aaaa) e Compromisso.
3. Não é possível criar um compromisso com data retroativa à data atual, com exceção da Assessora Diretoria, Gerentes e Secretaria-Chefia.
4. Um compromisso é atribuído aos advogados responsáveis e estes sempre são avisados por e-mail.
· Email:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: advogados responsáveis
· Assunto: Compromisso/Contencioso Nº xx.xxx/aa - x - ATENÇÃO, Adv. Resp.: advogado responsável! Autor contra réu
· Mensagem:
Um compromisso foi marcado. compromisso: data - horário
Nº do Processo Antigo: (se houver)
Nº do Processo CNJ: (se houver)
Advogado Responsável: advogado responsável
Advogado Substituto: (se houver)
Advogado Corresponsável: (se houver)
Clique aqui para acessá-lo!
5. Alguns tipos de compromisso geram banco de horas e as horas são atribuídas somente aos advogados que efetivamente comparecerão ao compromisso.
6. Algumas pessoas podem ser avisadas do compromisso, como diretor, gerentes, secretárias, inclusive terceiros.
· Email Diretor, Gerentes ou Secretárias:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: Diretor, Gerentes ou Secretárias (usuários selecionados para receberem o compromisso)
· Assunto: Compromisso/Contencioso Nº xx.xxx/aa - x - ATENÇÃO, Adv. Resp.: advogado responsável! Autor contra réu
· Mensagem:
Um compromisso foi marcado. compromisso: data - horário
Nº do Processo Antigo: (se houver)
Nº do Processo CNJ: (se houver)
Advogado Responsável: advogado responsável
Advogado Substituto: (se houver)
Advogado Corresponsável: (se houver)
Clique aqui para acessá-lo!
· Email Terceiros:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: Terceiros (usuários selecionados para receberem o compromisso)
· Assunto: Compromisso/Contencioso Nº xx.xxx/aa - x - ATENÇÃO, Adv. Resp.: advogado responsável! Autor contra réu
· Mensagem:
Prezado,
Um compromisso foi marcado. compromisso: data - horário
Clique no arquivo em anexo para visualizar o documento.
Atenciosamente,
Diretoria Jurídica
7. O compromisso criado fica registrado na ficha geral.
8. Os advogados, gerente contencioso passam a receber uma mensagem do sistema, diariamente, avisando que o compromisso irá vencer com 96 horas de antecedência até a data de vencimento do mesmo. (Agente Aviso Vencimento Compromisso) 
· Email:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: advogados responsáveis
· Assunto: Vencimento do Compromisso - Nº xx.xxx/aa - x
· Mensagem:
Existe um compromisso a ser validado no prazo de hhhs.
compromisso: data – horário
Ação - Nº Processo: Nº do Processo Antigo: (se houver) e Nº do Processo CNJ: (se houver) - Autor: autor /Réu: réu
Observações: (se houver)
Advogado Responsável: advogado responsável
Advogado Substituto: (se houver)
Advogado Corresponsável: (se houver)
Clique aqui para acessá-lo!
RF4.2.4.2. [bookmark: _Toc468974779]Alteração de Compromisso (Agenda do Processo)
1. Todos os campos do compromisso podem ser alterados.
9. Não é possível alterar um compromisso para uma data retroativa a data atual, com exceção da Assessora Diretoria, Gerentes e Secretaria-Chefia.
2. Os advogados tomam ciência que o compromisso foi alterado, quando recebem um e-mail informando-os.
· Email:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: advogados responsáveis
· Assunto: Compromisso/Contencioso Nº xx.xxx/aa - x - ATENÇÃO, Adv. Resp.: advogado responsável! Autor contra réu
· Mensagem:
O compromisso foi alterado. compromisso: data - horário
Nº do Processo Antigo: (se houver)
Nº do Processo CNJ: (se houver)
Advogado Responsável: advogado responsável
Advogado Substituto: (se houver)
Advogado Co-responsável: (se houver)
Clique aqui para acessá-lo!
RF4.2.4.2.1. [bookmark: _Toc431228202][bookmark: _Toc468974780]Ação Compromisso CUMPRIDO (Agenda do Processo)
1. Incluir no Agendamento de Compromisso uma ação “Cumprido”. Está ação servirá para marcar o compromisso como encerrado e desabilitar o compromisso em questão do agente de aviso de vencimento de compromissos (Ver RF4.2.4.1 item 8).
RF4.2.4.3. [bookmark: _Toc468974781]Cancelamento de Compromisso (Agenda do Processo)
1. Não é possível cancelar um compromisso com uma data retroativa a data atual, com exceção da Assessora Diretoria, Gerentes e Secretaria-Chefia.
2. O sistema solicita confirmação do cancelamento do compromisso.
3. Os advogados e demais usuários selecionados, incluindo terceiros, tomam ciência que o compromisso foi cancelado, quando recebem um e-mail informando-os.
· Email Advogados e usuários selecionados:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: advogados responsáveis, usuários selecionados.
· Assunto: Compromisso/Contencioso Nº xx.xxx/aa - x - ATENÇÃO, Adv. Resp.: advogado responsável! Autor contra réu
· Mensagem:
O compromisso foi cancelado. compromisso: data – horário
· Email Terceiros:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: terceiros
· Assunto: Compromisso/Contencioso Nº xx.xxx/aa - x - ATENÇÃO, Adv. Resp.: advogado responsável! Autor contra réu
· Mensagem:
Prezado,
O compromisso foi cancelado. compromisso: data - horário
Atenciosamente,
Diretoria Jurídica
RF4.2.5. [bookmark: _Ref434348958][bookmark: _Toc465173810][bookmark: _Toc468974782]Acompanhamento
1. Somente é possível incluir um acompanhamento para uma das instâncias abaixo:
· Instância Originária;
· 2ª Instância, ou
· Tribunais Superiores.
RF4.2.5.1. [bookmark: _Toc431228204][bookmark: _Toc468974783]Incluir Acompanhamento
1. Podem ser incluídos vários acompanhamentos para qualquer uma das instâncias.
2. Os campos Data do Acompanhamento, Situação, Relevância e o Texto do acompanhamento são de preenchimento obrigatório.
3. Os acompanhamentos são apresentados em ordem decrescente de data.
4. Para Acompanhamento de Instâncias Originárias:
· Incluir novo campo/coluna “Data da Divulgação da Intimação”
· No campo Situação para “Instância Originária”, as opções são: “Conhecimento”, “Liquidação/Execução”, “Acompanhamento”, “Embargos à Execução”, “Recuperação Judicial”, “Falência”, “Reconvenção”, “Cumprimento de Sentença”, “Impugnação ao Cumprimento de Sentença”. 
· Com exceção da situação de conhecimento e liquidação/execução, apresentar para cada tipo de situação o Nº do Processo e Resultado (Procedente em Parte, Procedente, Improcedente, Extinto sem julgar, Extinto com julgamento).
· O resultado da 1ª instância deverá ser vinculado ao incidente que estiver sendo tratado, no mesmo modelo utilizado para os recursos 2ª instância.
· Exemplo: Nº Embargos à Execução e Resultado do Embargo à Execução
Observação: Esses campos existem na ficha principal, serão retirados e irão para dentro do cadastro de acompanhamento.
· Para cada situação diferente escolhida, será criada uma divisão na seção Instância Originária com o título igual à situação escolhida e abaixo virá o acompanhamento.
· Títulos:
· Conhecimento
· Liquidação/Execução
· Acompanhamento
· Embargos à Execução
· Recuperação Judicial
· Falência
· Reconvenção
· Cumprimento de Sentença
· Impugnação ao Cumprimento de Sentença
· Para as opções “Embargos à Execução”, “Recuperação Judicial”, “Falência”, “Reconvenção”, “Cumprimento de Sentença”, “Impugnação ao Cumprimento de Sentença” existirá opção para cadastramento de outro processo “Novo Incidente”, com os seguintes campos: “Autor”, “Réu”, “Nº do Processo Antigo”, “Nº do Processo CNJ”, “Link do Processo”, “Vara”, “Juízo”, “Comarca” e “UF”.
Observação: Parecido com o cadastramento, alteração e exclusão de recursos na 2ª Instância ou Tribunais Superiores.
5. [bookmark: _Toc431228205]O advogado responsável e paralegal sempre recebem um e-mail informando a inclusão de um acompanhamento.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: advogados responsáveis e paralegal
· Assunto: "Acompanhamento/Contencioso Nº XX.XXX/XX – Adv. Resp.: nome do advogado. Autor contra Réu "
· Mensagem:
Um novo acompanhamento de XXXXXX (Instância Originária ou 2ª Instância ou Tribunais Superiores) foi incluído: acompanhamento.
Nº do Processo Antigo:
Nº do Processo CNJ:
Autor:
Réu:
Vara:
Juízo:
Comarca:
UF:
Recurso/Tribunal:
Advogado Responsável:
Advogado Substituto:
Advogado Corresponsável;
Clique aqui para acessá-lo!
6. Para a inclusão de acompanhamentos para a 2ª Instância e Tribunais Superiores é necessário realizar antes a inclusão de um recurso e vincular o acompanhamento a ele. (ver RF4.2.5 e RF4.2.6)
7. A inclusão se dá após a seleção de uma das opções e o sistema apresentará o botão Novo Recurso e/ou os recursos já incluídos.
8. Para recursos já existentes, basta selecionar o recurso desejado e incluir o novo acompanhamento.
RF4.2.5.2. [bookmark: _Toc468974784]Corrigir um Acompanhamento
1. [bookmark: _Toc431228206]Para a correção de um acompanhamento é necessário apenas selecionar o acompanhamento desejado e alterar a informação desejada.
2. Os campos Data do Acompanhamento, Situação, Relevância e o Texto do acompanhamento são de preenchimento obrigatório.
3. O advogado responsável e paralegal sempre recebem um e-mail informando a alteração do acompanhamento.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: advogados responsáveis e paralegal
· Assunto: "Acompanhamento/Contencioso Nº XX.XXX/XX – Adv. Resp.: nome do advogado. Autor contra Réu "
· Mensagem:
O acompanhamento de XXXXXX (Instância Originária ou 2ª Instância ou Tribunais Superiores) foi alterado: acompanhamento.
Nº do Processo Antigo:
Nº do Processo CNJ:
Autor:
Réu:
Vara:
Juízo:
Comarca:
UF:
Recurso/Tribunal:
Advogado Responsável:
Advogado Substituto:
Advogado Corresponsável;
Clique aqui para acessá-lo!
RF4.2.5.3. [bookmark: _Toc468974785]Excluir um Acompanhamento
1. Para a exclusão de um acompanhamento é necessário apenas selecionar o acompanhamento desejado e clicar em Excluir Acompanhamento.
2. Não há regras que impeçam a exclusão de um acompanhamento.
3. O advogado responsável e paralegal sempre recebem um e-mail informando a exclusão do acompanhamento.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: advogados responsáveis e paralegal
· Assunto: "Acompanhamento/Contencioso Nº XX.XXX/XX – Adv. Resp.: nome do advogado. Autor contra Réu "
· Mensagem:
O acompanhamento de XXXXXX (Instância Originária ou 2ª Instância ou Tribunais Superiores) foi excluído: acompanhamento.
Nº do Processo Antigo:
Nº do Processo CNJ:
Autor:
Réu:
Vara:
Juízo:
Comarca:
UF:
Recurso/Tribunal:
Advogado Responsável:
Advogado Substituto:
Advogado Corresponsável;
Clique aqui para acessá-lo!
RF4.2.6. [bookmark: _Ref434382078][bookmark: _Toc465173811][bookmark: _Toc468974786]Recursos
1. Um recurso só é possível ser incluído para uma das instâncias abaixo:
· 2ª Instância, ou
·  Tribunais Superiores;
RF4.2.6.1. [bookmark: _Toc468974787][bookmark: _Toc431228208]Inclusão de Recursos 
1. A inclusão de um recurso se dá através da seleção da 2ª Instância ou Tribunais Superiores. Após a seleção, o sistema apresentará o botão Novo Recurso e/ou os recursos já incluídos.
2. Os campos O recurso se refere a uma ação, Tipo, Nº do Recurso e o Acompanhamento são de preenchimento obrigatório.
RF4.2.6.2. [bookmark: _Toc431228209][bookmark: _Toc468974788]Alteração de Recursos (2ª Instância e Tribunais Superiores)
1. Para alterar um recurso, basta selecionar um acompanhamento relacionado a ele e clicar em Corrigir Acompanhamento.
2. Os campos O recurso se refere a uma ação, Tipo, Nº do Recurso e o Acompanhamento são de preenchimento obrigatório.
RF4.2.6.3. [bookmark: _Toc431228210][bookmark: _Toc468974789]Exclusão de Recursos (2ª Instância e Tribunais Superiores)
1. Para a exclusão de um recurso é necessário apenas selecionar o recurso desejado e clicar em Excluir Recurso;
2. Informa o advogado responsável da exclusão do recurso. 
3. Ao excluir um recurso, os acompanhamentos vinculados a ele também serão excluídos.
4. O sistema deve solicitar a confirmação de exclusão do recurso.
RF4.2.7. [bookmark: _Ref434382143][bookmark: _Toc465173812][bookmark: _Toc468974790]Comentários
1. Uma mensagem poderá ser encaminhada para os usuários que possuem acesso a Ficha Geral, exceto Estagiários, bastando colocar a informação desejada no campo "Entrada de Comentários" e clicar no botão “Comentários”.
2. O comentário ficará gravado na seção comentários, em ordem decrescente de data.
3. Um comentário depois de enviado, não pode ser alterado e excluído.
4. O usuário selecionado como destinatário do comentário receberá um e-mail com o comentário realizado.
· Reestruturar o envio de comentários para que o mesmo permita enviar também comentários para pessoas externas a DJ: colaboradores do sistema indústria e/ou um e-mail externo.
· E-mail Usuários DJ:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: usuário selecionado para receber o comentário
· Assunto: "Novo Comentário - Contencioso Nº XX.XXX/XX – Adv. Resp.: nome do advogado. Autor contra Réu "
· Mensagem:
Um novo comentário foi feito sobre a Ficha Geral por usuário que efetuou a operação:
Comentário
Nº do Processo Antigo: (se houver)
Nº do Processo CNJ: (se houver)
Autor:
Réu:
Vara:
Juízo:
Comarca:
UF:
Recurso/Tribunal:
Advogado Responsável:
Advogado Substituto:
Advogado Corresponsável;
Clique aqui para acessá-lo!
· E-mail Usuários Externos DJ:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: usuário selecionado para receber o comentário
· Assunto: "Novo Comentário - Contencioso Nº XX.XXX/XX – Adv. Resp.: nome do advogado. Autor contra Réu "
· Mensagem:
Prezado
Um novo comentário foi feito sobre a Ficha Geral por usuário que efetuou a operação:
Comentário
Atenciosamente,
Diretoria Jurídica
RF4.2.8. [bookmark: _Ref434382153][bookmark: _Toc465173813][bookmark: _Toc468974791]Comentários para Estagiários
1. Uma mensagem poderá ser encaminhada para os estagiários DJ que possuem acesso a Ficha Geral, bastando colocar a informação desejada no campo "Entrada de Comentários" e clicar no botão “Comentários Estagiários”.
2. Os estagiários também podem enviar mensagens para o(s) advogado(s) responsável(is), Gerente do Contencioso, Gerente Executivo Jurídico; Gerente Executivo Jurídico de Operações; Gerente Jurídico CETIQT; paralegal e secretaria, pela mesma ação. 
3. O comentário ficará gravado na seção comentários, em ordem decrescente de data.
4. Um comentário depois de enviado, não pode ser alterado e nem excluído.
5. O usuário selecionado como destinatário do comentário receberá um e-mail com o comentário realizado.
· E-mail Usuários DJ:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: estagiário selecionado para receber o comentário
· Assunto: "Novo Comentário - Contencioso Nº XX.XXX/XX – Adv. Resp.: nome do advogado. Autor contra Réu "
· Mensagem:
Um novo comentário foi feito sobre a Ficha Geral por usuário que efetuou a operação:
Comentário
Nº do Processo Antigo: (se houver)
Nº do Processo CNJ: (se houver)
Autor:
Réu:
Vara:
Juízo:
Comarca:
UF:
Recurso/Tribunal:
Advogado Responsável:
Advogado Substituto:
Advogado Corresponsável;
Clique aqui para acessá-lo!
RF4.2.9. [bookmark: _Ref434382202][bookmark: _Toc465173814][bookmark: _Toc468974792]Ficha Financeira
1. Para a inclusão de lançamentos financeiros, basta clicar na ação “Novo Lançamento”
2. Os campos Tipo de Lançamento, Natureza, Data do Lançamento e Valor são de preenchimento obrigatório.
3. Criar tabela de lançamentos com a opção de alterar e excluir lançamentos.
4. Outros campos:
· Natureza: Pagamento ou Recebimento ou Outro
· Tipo de Lançamento: Condenação, Custas/Taxa, Depósito Judicial, Depósito Recursal, Honorários, Levantamento Depósito Recursal, Parcelamento, Perícia, Recolhimento de INSS, Recolhimento de IR, Transportes, Viagens, Xerox, Outros.
· Data do Lançamento
· Valor do Lançamento
· Polo: Ativo ou Passivo
· Probabilidade de Perda: Provável, Possível, Remota.
· Prazo para Pagamento: Curto Prazo, Longo Prazo.
· Valor da Causa/Data
· Valor Estimado/Data
· Valor do Contador/Data
· Valor da Contadoria/Data
· Valor Total da Condenação/Data
· Valor Parcelado/Data do Parcelamento
· Número de Parcelas
· Número do Parcelamento
· Valor Recuperado
5. Modelos da Ficha Financeira, por tipo de ação. Os campos serão ocultados ou exibidos de acordo com o tipo de ação. Exemplo:
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RF4.2.10. [bookmark: _Toc465173816][bookmark: _Toc468974793]Petição
RF4.2.10.1. [bookmark: _Toc468974794]Incluir Petição
1. Somente os perfis abaixo devem possuir permissão para incluir uma petição
· Diretor;
· Assessora Diretoria;
·  Gerente Executivo Jurídico;
·  Gerente Executivo Jurídico de Operações;
·  Gerente Jurídico CETIQT;
·  Gerente do Contencioso;
·  Secretaria Chefia;
· Secretaria ADM;
· Paralegal;
·  Estagiários, e; 
· Advogados responsáveis.
2. O sistema somente exibirá a ação para incluir uma nova petição se os campos tipo de ação, foro, objeto, autor (quando existir ou suas variações) e réu (e suas variações) estiverem preenchidos na ficha e o status da mesma for diferente de Encerrado.
3. Quando uma petição é criada, esta recebe o status "Em elaboração".
4. Na petição, os campos Tipo e advogado responsável pela petição são de preenchimento obrigatório.
5. Ao selecionar um tipo, o sistema informa automaticamente as horas que serão computadas no banco de horas para o advogado responsável pela petição.
6. Criar um campo checkbox “Peça Eletrônica” no canto superior direito + o campo “Tempo” com as opções: 10 minutos, 20 minutos, 30 minutos, 40 minutos, 50 minutos, 1 hora.
· Quando o campo estiver marcado e o tempo escolhido, ao salvar a petição o tempo será adicionado ao banco de horas do advogado.
· Este tempo somente poderá ser adicionado uma vez ou alterado. Ao ser alterado depois de salvo, o sistema deverá realizar os devidos estornos e novo lançamento de horas.
RF4.2.10.2. [bookmark: _Toc468974795]Alterar Petição
1. O advogado responsável poderá alterar a petição somente quando este estiver com o status "Em elaboração"
2. O advogado deve preencher os campos pertinentes a petição, como assunto e corpo da petição e encaminhá-la para revisão.
3. Uma petição somente poderá ser encaminhada para um revisor se o campo "Revisor" estiver preenchido.
4. O revisor poderá alterar a petição somente quando este estiver com o status "Sob revisão".
5. Os perfis "Diretor, Assessora Diretoria, Gerente Executivo Jurídico, Gerente Executivo Jurídico de Operações, Gerente Jurídico CETIQT, Secretaria-Chefia, Secretaria-Administrativa e Paralegal” poderão alterar a petição independente do status, com exceção dos status:
· "Sob exame do Diretor Jurídico" aplicado somente ao Diretor Jurídico e Assessora Diretoria;
· "Sob exame do Gerente Executivo Jurídico" aplicado somente ao Gerente Executivo Jurídico, Diretor Jurídico e Assessora Diretoria.
· "Sob exame do Gerente Executivo Jurídico de Operações" aplicado somente ao Gerente Executivo Jurídico de Operações, Diretor Jurídico e Assessora Diretoria.
RF4.2.10.2.1. [bookmark: _Toc432779914][bookmark: _Toc468974796]Corpo da Petição
1. A digitação de uma petição deve seguir o padrão estabelecido pela DJ (ver RF1.5, RNF-13.2 – Especificação Suplementar)
2. As petições poderão ter seus textos copiados principalmente do word , de outros editores ou da web.
RF4.2.10.2.2. [bookmark: _Toc432779915][bookmark: _Toc468974797]Envio de Petição para o Advogado
1. Uma petição poderá ser encaminhada para o Advogado Responsável pela petição, bastando clicar no botão "Advogado”.
2. Uma mensagem poderá ser encaminhada para o "Advogado", bastando colocar a informação desejada no campo "Entrada de Comentários" e clicar no botão "Advogado".
3. O advogado responsável pela petição receberá um e-mail com a mensagem informada e com um link para acesso ao documento.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: advogado responsável pela petição
· Assunto: Contencioso Nº xx.xxx/aa - x. Tipo Petição
· Mensagem: 
A petição está sob sua responsabilidade.
Comentário: comentário (se houver)
Clique aqui para acessá-la!
4. A operação de envio ficará registrada no histórico da petição.
5. Somente o(s) Advogado(s) Responsável(is) não veem a ação de encaminhar a petição para o advogado.
6. Quando uma petição é encaminhada para o advogado responsável, o status da petição é setado para "Em elaboração".
7. Quando uma petição está sendo reencaminhada para o advogado responsável, o sistema pedirá ao revisor para informar um "tempo adicional de retorno" em horas.
· Caso o revisor não queira incluir nenhum tempo adicional, o campo de horas deverá ser preenchido com 0 (zero).
· O revisor poderá confirmar o envio ou cancelar a operação.
· O nº de retornos e as horas adicionais ficarão registrados na seção Banco de Horas da Petição.
· As horas adicionais também serão registradas no banco de horas do advogado responsável.
8. No caso de troca do nome do advogado, um novo envio deverá ser realizado.
· Esta operação ficará registrada no histórico do parecer.
· O novo advogado responsável receberá um e-mail para tomar ciência de sua responsabilidade, com um link de acesso ao documento.
· Email:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: novo advogado responsável pela petição
· Assunto: Contencioso Nº xx.xxx/aa - x. Tipo Petição
· Mensagem: 
A petição está sob sua responsabilidade.
Comentário: comentário (se houver)
Clique aqui para acessá-la!
· O novo advogado responsável recebe lançamento de horas no Banco de Horas.
· As horas atribuídas ao advogado responsável anterior são estornadas.
9. Caso o Revisor Opinante encaminhe um e-mail com comentário diretamente para o Advogado, o Revisor também recebe uma cópia deste e-mail.
· O Advogado Responsável não pode encaminhar um comentário para o Revisor Opinante.
RF4.2.10.2.3. [bookmark: _Toc432779916][bookmark: _Toc468974798]Envio de Petição para o Revisor
1. É obrigatório que o campo revisor esteja preenchido.
2. Uma petição poderá ser encaminhada para o "Revisor", bastando clicar no botão "Revisor".
3. Uma mensagem poderá ser encaminhada para o "Revisor", bastando colocar a informação desejada no campo "Entrada de Comentários" e clicar no botão "Revisor".
4. O revisor receberá um e-mail com a mensagem informada e com um link para acesso ao documento.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: revisor
· Assunto: Contencioso Nº xx.xxx/aa - x. Revisão de Petição
· Mensagem: 
Esta petição está sob sua responsabilidade para revisão.
Comentário: comentário (se houver)
Clique aqui para acessá-la!
5. A operação de envio ficará registrada no histórico da petição.
6. Somente o revisor não vê a ação de encaminhar petição para o revisor.
7. Quando uma petição é encaminhada para o revisor, o status da petição é setado para "Sob revisão".
8. O revisor receberá em seu banco de horas, horas fixas que foram atribuídas na distribuição da petição para essa atividade, através da seleção da Ação x Petição e Complexidade (ver RF8.2.2).
RF4.2.10.2.4. [bookmark: _Toc432779917][bookmark: _Toc468974799]Envio de Petição para o Revisor Opinante
1. É obrigatório que o campo revisor opinante esteja preenchido.
2. Uma petição poderá ser encaminhada para o "Revisor Opinante", bastando clicar no botão "Revisor Opinante".
3. Uma mensagem poderá ser encaminhada para o “Revisor Opinante”, bastando colocar a informação desejada no campo “Entrada de Comentários” e clicar no botão “Rev. Op.".
4. O revisor opinante receberá um e-mail com a mensagem informada e com um link para acesso ao documento.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: revisor opinante
· Assunto: Contencioso Nº xx.xxx/aa - x.. Revisão de Petição
· Mensagem: 
Esta petição está sob sua responsabilidade para revisão.
Comentário: comentário (se houver)
Clique aqui para acessá-la!
5. A operação de envio ficará registrada no histórico da petição.
6. Somente o Revisor Opinante e o Advogado Responsável não visualizam a ação de encaminhar petição para o revisor opinante.
7. Quando uma petição é encaminhada para o revisor opinante, o status da petição é setado para "Sob opinião".
8. O revisor opinante receberá em seu banco de horas, horas fixas que foram atribuídas na distribuição da petição para essa atividade, através da seleção da Ação x Petição e Complexidade (ver RF8.2.2).
RF4.2.10.2.5. [bookmark: _Toc432779918][bookmark: _Toc468974800]Envio de Petição para o Diretor
1. Uma petição poderá ser encaminhada para o perfil "Diretor", bastando clicar no botão "Diretor".
2. Uma mensagem poderá ser encaminhada para o "Diretor", bastando colocar a informação desejada no campo "Entrada de Comentários" e clicar no botão "Diretor”.
3. O diretor receberá um e-mail com a mensagem informada e com um link para acesso ao documento.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: diretor
· Assunto: Novo Comentário Petição - Contencioso Nº xx.xxx/aa - x.
· Mensagem: 
Um comentário foi realizado sobre a petição.
Comentário: comentário (se houver)
Clique aqui para acessá-la!
4. A operação de envio ficará registrada no histórico da petição.
5. Somente o Diretor não vê a ação de encaminhar petição para o Diretor.
6. Quando uma petição é encaminhada para o Diretor, o status da petição é setado para "Sob exame do Diretor Jurídico".
RF4.2.10.2.6. [bookmark: _Toc432779919][bookmark: _Toc468974801][bookmark: _Toc432779920]Envio de Petição para o Gerente Executivo Jurídico
1. Uma petição poderá ser encaminhada para o perfil "Gerente Executivo", bastando clicar no botão "Ger. Exec.".
2. Uma mensagem poderá ser encaminhada para o "Gerente Executivo", bastando colocar a informação desejada no campo "Entrada de Comentários" e clicar no botão "Ger. Exec.".
3. O Gerente Executivo receberá um e-mail com a mensagem informada e com um link para acesso ao documento.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: gerente executivo jurídico
· Assunto: Novo Comentário Petição - Contencioso Nº xx.xxx/aa - x.
· Mensagem: 
Um comentário foi realizado sobre a petição.
Comentário: comentário (se houver)
Clique aqui para acessá-la!
4. A operação de envio ficará registrada no histórico da petição.
5. Somente o Gerente Executivo não vê a ação de encaminhar petição para o Gerente Executivo.
6. Quando uma petição é encaminhada para o Gerente Executivo, o status da petição é setado para "Sob exame do Gerente Executivo Jurídico"
RF4.2.10.2.7. [bookmark: _Toc468974802]Envio de Petição para o Gerente Executivo Jurídico de Operações
1. Uma petição poderá ser encaminhada para o perfil "Gerente Executivo Jurídico de Operações", bastando clicar no botão "Ger. Exec. Oper.".
2. Uma mensagem poderá ser encaminhada para o "Gerente Executivo Jurídico de Operações", bastando colocar a informação desejada no campo "Entrada de Comentários" e clicar no botão "Ger. Exec. Oper.".
3. O Gerente Executivo Jurídico de Operações receberá um e-mail com a mensagem informada e com um link para acesso ao documento.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: gerente executivo jurídico de operações
· Assunto: Novo Comentário Petição - Contencioso Nº xx.xxx/aa - x.
· Mensagem: 
Um comentário foi realizado sobre a petição.
Comentário: comentário (se houver)
Clique aqui para acessá-la!
4. A operação de envio ficará registrada no histórico da petição.
5. Somente o Gerente Executivo Jurídico de Operações não vê a ação de encaminhar petição para o Gerente Executivo Jurídico de Operações.
6. Quando uma petição é encaminhada para o Gerente Executivo, o status da petição é setado para "Sob exame do Gerente Executivo Jurídico".
RF4.2.10.2.8. [bookmark: _Toc432779921][bookmark: _Toc468974803]Envio de Petição para a Secretaria, Paralegal e Assessora Diretoria
1. Uma petição poderá ser encaminhada para os perfis "Secretaria-Chefia, Secretaria-Administrativa, Paralegal e Assessora Diretoria", bastando clicar no botão "Secretaria", selecionar o grupo da secretaria, o(s) nome(s) desejado(s) e confirmar.
2. Uma mensagem poderá ser encaminhada para os perfis "Secretaria-Chefia, Secretaria-Administrativa, Paralegal e Assessora Diretoria", bastando colocar a informação desejada no campo "Entrada de Comentários" e clicar no botão "Secretaria".
3. A informação ficará registrada no histórico da petição.
4. As pessoas selecionadas nos perfis receberão um e-mail com a mensagem informada e com um link para acesso ao documento.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: Secretaria-Chefia, Secretaria-Administrativa, Paralegal ou Assessora Diretoria.
· Assunto: Novo Comentário Petição - Contencioso Nº xx.xxx/aa - x.
· Mensagem: 
Um comentário foi realizado sobre a petição.
Comentário: comentário (se houver)
Clique aqui para acessá-la!
5. As Secretárias veem a ação de encaminhar petição para a Secretaria; pois podem encaminhar a petição entre elas.
6. Quando uma petição é encaminhada para a Secretaria, o status da petição é setado para "Sob responsabilidade da Secretaria".
RF4.2.10.2.9. [bookmark: _Toc432779922][bookmark: _Toc468974804]Envio de Petição para Outros
1. Uma cópia do Petição/Minuta poderá ser encaminhada para pessoas externas a DJ (internas ou externas ao Sistema Indústria).
2. Para realizar o encaminhamento de uma cópia, basta selecionar o nome do colaborador desejado na lista de nomes do Sistema Indústria ou informar o e-mail, colocar um comentário (se desejar) e enviar.
3. A pessoa selecionada no envio receberá um e-mail com o comentário e um arquivo em anexo com a cópia da petição em PDF.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: usuário selecionado
· Assunto: Cópia da Petição Nº xx.xxx/aa - x. tipo petição
· Mensagem:
Prezado(a),
Estamos enviando uma cópia da(o) tipo petição / Ação: tipo da ação
Comentário: comentário (se houver)
Clique no arquivo em anexo para visualizar o documento.
Atenciosamente,
Diretoria Jurídica.
4. A operação de envio ficará registrada no histórico da petição.
5. O comentário enviado ficará registrado na seção "Comentários"
6. As pessoas selecionadas para receberem cópias não possuem acesso ao sistema.
RF4.2.10.2.10. [bookmark: _Toc432779923][bookmark: _Toc468974805]Envio de Petição para Reunião (Reunião Presencial entre Advogados e Gerentes da DJ)
1. Somente os perfis abaixo poderão submeter uma petição a reunião.
· Diretor;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Gerente Jurídico CETIQT;
· Gerente do Contencioso, e
· Revisor.
2. Quando uma petição é submetida à reunião, o status da petição é setado para "Para exame na reunião”.
3. A operação ficará registrada no histórico da petição.
4. Um e-mail será encaminhado para os advogados responsáveis informando que a petição será submetida à reunião.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: advogado responsável
· Assunto: Reunião sobre tipo petição - Nº xx.xxx/aa - x
· Mensagem:
Esta petição será submetida à reunião.
Comentário: comentário (se houver)
Clique aqui para acessá-la!
OBSERVAÇÃO: As ações de envio para Diretor, Gerente Executivo Jurídico, Gerente Executivo Jurídico de Operações, Secretaria, Outros e Reunião poderão ficar em um único botão, devendo ser respeitadas as regras de cada um.
RF4.2.10.2.11. [bookmark: _Toc432779924][bookmark: _Ref436682322][bookmark: _Toc468974806]Aprovação de Petição
1. Somente os perfis abaixo poderão realizar a Aprovação de uma petição:
· Revisor;
· Diretor;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Gerente Jurídico CETIQT, e;
· Gerente do Contencioso.
2. Algumas petições podem ser aprovadas pelo advogado responsável e estas estarão configuradas no módulo Administração.
· Incluir no cadastro do tipo de petição no módulo de administração um flag dizendo se o tipo poderá ou não ser aprovado pelo grupo de advogados.
3. Para aprovar uma petição, é necessário informar se a petição será um "Precedente" ou não e qual o nível de acesso que permitirá os usuários ter direito de leitura ao precedente. São eles:
· Precedente = Não
· Somente os seguintes perfis possuem direito de acesso: Diretor, Gerente Executivo Jurídico, Gerente Executivo Jurídico de Operações, Gerente de Contencioso;
· Precedente = SIM
· SJ: Permite que todos os colaboradores da Diretoria Jurídica das Entidades Nacionais do Sistema Indústria tenham acesso a petição como precedente. 
· Diretorias das Entidades: Permite que os colaboradores associados aos grupos de Diretoria, vinculados as Entidades selecionadas tenham acesso a petição como precedente. Atualmente as diretorias não possuem grupos cadastrados.
· Departamentos Regionais: Permite que os colaboradores associados ao(s) grupos do(s) departamento(s) regional(is) cadastrados tenham acesso a petição como precedente. Atualmente os departamentos regionais não possuem grupos cadastrados.
· Público: todos tem acesso.
4. Caso uma petição não seja Precedente, somente Diretor, Gerente Executivo Jurídico, Gerente Executivo Jurídico de Operações, Gerente Jurídico CETIQT, Gerente do Contencioso e advogado responsável pela petição terão acesso à mesma.
5. Uma observação da aprovação poderá ser realizada ou poderá optar por uma observação padrão do sistema. A observação da aprovação ficará registrada na seção "Observações da Aprovação".
6. A operação de Aprovação ficará registrada no histórico da petição e o nome de quem a realizou.
7. Um e-mail será encaminhado para os advogados responsáveis e para a Secretaria-Chefia e Secretaria - Adm, informando que a petição foi aprovada.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: advogado responsável, Secretaria-Chefia e Secretaria - Adm
· Assunto: Aprovação da(o) tipo petição - Nº xx.xxx/aa - x
· Mensagem:
Esta petição já foi aprovada e está pronta para ser expedida.
Clique aqui para acessá-la!
8. Quando uma petição é aprovada, o status da petição é setado para "Aprovada".
9. Após a aprovação da petição, todos os campos são fechados para a alteração.
10. Uma petição pode ser arquivada diretamente na ação de Aprovação (ver RF4.2.10.2.11.1).
RF4.2.10.2.11.1. [bookmark: _Toc432779925][bookmark: _Toc468974807]Arquivamento de Petição na Aprovação
1. Para arquivar uma petição, é necessário informar se a petição será um "Precedente" e quem terá acesso ao Precedente.
2. Uma observação do arquivamento poderá ser realizada ou poderá optar por uma observação padrão do sistema. A observação do arquivamento ficará registrada na seção "Observações da Aprovação".
3. A operação de Arquivamento ficará registrada no histórico da petição e o nome de quem a realizou.
4. Um e-mail será encaminhado para os Advogados Responsáveis, informando que a petição foi arquivada.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: advogado responsável, Secretaria-Chefia e Secretaria - Adm
· Assunto: Arquivamento da(o) tipo petição - Nº xx.xxx/aa - x
· Mensagem:
Esta petição foi arquivada.
Clique aqui para acessá-la!
5. Quando uma petição é arquivada, o status da petição é alterado para "Arquivada"
6. Após o arquivamento da petição, todos os campos são fechados para a alteração.
RF4.2.10.2.12. [bookmark: _Toc432779926][bookmark: _Toc468974808]Cancelamento da Aprovação/Arquivamento de Petição
1. Somente os perfis abaixo poderão realizar o Cancelamento da Aprovação/Arquivamento da petição.
· Revisor;
· Diretor;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Gerente Jurídico CETIQT, e;
· Gerente do Contencioso.
2. Ao cancelar uma aprovação/arquivamento, a petição retornará imediatamente para o status correspondente ao do perfil que o cancelou.
3. O perfil que cancelou a aprovação/arquivamento passa a ter acesso de edição à petição.
4. A operação de Cancelamento da Aprovação/Arquivamento ficará registrada no histórico da petição e o nome de quem a realizou.
5. Um e-mail é encaminhado para os advogados responsáveis e para a secretaria-chefia e secretaria-adm, informando que a aprovação/arquivamento da petição foi cancelada. 
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: advogado responsável, Secretaria-Chefia e Secretaria-Adm
· Assunto: Cancelamento da Aprovação/Arquivamento da(o) tipo petição - Nº xx.xxx/aa - x
· Mensagem:
A aprovação/arquivamento desta petição foi cancelada.
Clique aqui para acessá-la!
RF4.2.10.2.13. [bookmark: _Toc432779927][bookmark: _Toc468974809]Expedição de Petição
1. Somente os perfis abaixo podem realizar a Expedição da petição.
· Diretor;
· Assessora Diretoria;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Gerente Jurídico CETIQT;
· Gerente do Contencioso;
· Revisor;
· Secretaria-Chefia;
· Secretaria-Administrativa;
2. Uma petição somente fica disponível para Expedição após sua aprovação.
3. Para expedir uma petição, é necessário informar se a petição será expedida normalmente por E-mail ou Em pdf.
· Na expedição por E-mail é necessário selecionar pelo menos um nome de colaborador na lista de nomes do Sistema Indústria ou informar um e-mail e confirmar a expedição no “Enviar”.
· Na expedição Em pdf deve-se apenas confirmar a expedição no “Enviar”.
4. O colaborador que foi indicado na expedição por E-mail, receberá um e-mail informando que a petição foi aprovada pela Diretoria Jurídica do Sistema Indústria com um arquivo em anexo com o conteúdo da petição.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: usuário selecionado
· Assunto: Expedição da(o) tipo petição - Nº xx.xxx/aa - x
· Mensagem:
Prezados
Segue no arquivo em anexo, a petição aprovada pela Diretoria Jurídica do Sistema Indústria.
Ação: tipo de ação.
Autor: autor e suas variações
Réu: réu e suas variações
Atenciosamente
Diretoria Jurídica
5. O status da petição é setado para "Expedida"
6. A operação de Expedição ficará registrada no histórico da petição. 
· No caso da expedição por e-mail, ficará também registrado o(s) nome(s) ou e-mail(s) para quem a petição foi expedida.
RF4.2.10.2.14. [bookmark: _Toc432779928][bookmark: _Toc468974810]Cancelamento de Expedição de Petição
1. Somente os perfis abaixo poderão realizar Cancelamento de Expedição de petição.
· Diretor;
· Assessora Diretoria;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Gerente Jurídico CETIQT;
· Gerente do Contencioso;
· Revisor;
· Secretaria-Chefia;
· Secretaria-Administrativa;
2. Ao cancelar uma expedição, a petição retornará imediatamente para o status correspondente ao do perfil que a cancelou.
3. O perfil que cancelou a expedição passa a ter acesso de edição da petição.
4. A operação de Cancelamento da Expedição ficará registrada no histórico da petição, com nome de quem a realizou.
5. Um e-mail é encaminhado para o Advogado Responsável e para o colaborador selecionado na expedição, informando que a expedição da petição foi cancelada.
· E-mail Advogado:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: advogado responsável
· Assunto: Cancelamento da Expedição da(o) tipo petição - Nº xx.xxx/aa - x
· Mensagem:
A expedição da petição foi cancelada.
Clique aqui para acessá-la!
· E-mail colaborador:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: colaborador selecionado
· Assunto: Cancelamento da Expedição da(o) tipo petição - Nº xx.xxx/aa - x
· Mensagem:
Prezados
A expedição da petição foi cancelada.
Ação: tipo de ação.
Autor: autor e suas variações
Réu: réu e suas variações
Atenciosamente
Diretoria Jurídica
RF4.2.10.3. [bookmark: _Toc432779929][bookmark: _Ref436682952][bookmark: _Toc468974811]Histórico da Petição
1. Todas as operações de envio ou mudança de status são registradas no histórico da Petição.
2. O histórico apresenta a data e a operação que foi realizada.
3. As datas são classificadas na ordem crescente.
RF4.2.10.4. [bookmark: _Toc468974812]Excluir Petição
1. Uma petição somente poderá ser excluída pelos perfis abaixo 
· Diretor;
· Assessora Diretoria;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Gerente Jurídico CETIQT;
· Gerente do Contencioso;
· Secretaria-Chefia.
2. Uma petição poderá ser excluída em quase todos os status, exceto quando o status for "Aprovada" ou "Expedida" ou quando Assessora Diretoria, Gerente Executivo Jurídico, Gerente Executivo Jurídico de Operações.
3. Nesta operação, a petição é excluída fisicamente do sistema, assim como seu histórico.
4. É registrado um novo histórico com a data de exclusão e a mensagem "A Petição foi excluída por (responsável pela exclusão)".
5. Uma vez excluída, uma petição não poderá ser recuperada.
RF4.3. [bookmark: _Ref435513032][bookmark: _Toc465173817][bookmark: _Toc468974813]Documento Externo
RF4.3.1. [bookmark: _Toc468974814]Incluir Documento externo
1. Somente os perfis abaixo tem permissão para incluir um Documento Externo.
· Diretor;
· Assessora Diretoria;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Gerente Jurídico CETIQT;
· Gerente do Contencioso;
· Secretaria Chefia;
· Secretaria ADM;
· Paralegal;
· Advogados responsáveis, e;
· Estagiários
2. Quando um documento externo é criado, este recebe o status "Em elaboração".
3. No documento externo, o campo Tipo de Doc. Externo é de preenchimento obrigatório.
RF4.3.2. [bookmark: _Toc468974815]Alterar Documento externo
1. Ao salvar a 1ª vez um Documento Externo, o sistema preenche automaticamente os seguintes campos: Assunto, Vara/Tribunal e Órgão/UF.
2. O documento apresenta outros campos como, Data de Publicação, Fonte e Ementa que são importantes para identificação do documento.
3. O documento digitalizado pode ser anexado.
· O documento digitalizado anexado como imagem no Documento Externo pode ser excluído pela ação “Excluir Anexo”.
4. É importante que o teor do documento digitalizado também seja disponibilizado no corpo do documento para futuras pesquisas.
RF4.3.2.1. [bookmark: _Toc432779936][bookmark: _Toc468974816]Envio de Cópia de Documento Externo
1. Uma cópia do Documento Externo poderá ser encaminhada para pessoas externas a DJ (internas ou externas ao Sistema Indústria).
2. Para realizar o encaminhamento de uma cópia, basta selecionar o nome do colaborador desejado na lista de nomes do Sistema Indústria ou informar o e-mail, colocar um comentário (se desejar) e enviar.
3. A pessoa selecionada no envio receberá um e-mail com o comentário e um arquivo em anexo com a cópia do teor do documento externo (corpo do documento).
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: colaborador selecionado
· Assunto: Contencioso Nº xx.xxx/aa
· Mensagem:
Prezado(a),
Estamos enviando uma cópia do Contencioso Nº xx.xxx/aa / Doc. Externo: tipo
Comentário: comentário (se houver)
Clique no arquivo em anexo para visualizar o documento.
Atenciosamente,
Diretoria Jurídica.
4. As pessoas selecionadas para receberem cópias não possuem acesso ao sistema.
RF4.3.2.2. [bookmark: _Toc432779937][bookmark: _Toc468974817]Publicação de Documento Externo
1. Somente os perfis abaixo tem permissão para publicar um Documento Externo.
· Diretor;
· Assessora Diretoria;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Gerente Jurídico CETIQT;
· Gerente do Contencioso;
· Secretaria Chefia;
· Secretaria ADM;
· Paralegal, e;
· Advogados responsáveis
2. Na publicação de um documento externo, o campo Fonte é de preenchimento obrigatório.
3. Para publicar um documento externo, é necessário informar se o documento será um "Precedente" e qual o nível de acesso que permitirá os usuários ter direito de leitura ao precedente. São eles:
a. SJ: Permite que todos os colaboradores da Diretoria Jurídica das Entidades Nacionais do Sistema Indústria tenham acesso a petição como precedente. 
b. Diretorias das Entidades: Permite que os colaboradores associados aos grupos de Diretoria, vinculados as Entidades selecionadas tenham acesso a petição como precedente. Atualmente as diretorias não possuem grupos cadastrados.
c. Departamentos Regionais: Permite que os colaboradores associados ao(s) grupos do(s) departamento(s) regional(is) cadastrados tenham acesso a petição como precedente. Atualmente os departamentos regionais não possuem grupos cadastrados.
d. Público: todos tem acesso.
4. Caso não seja Precedente, somente Diretor, Gerente Executivo Jurídico, Gerente Executivo Jurídico de Operações, Gerente Jurídico CETIQT e Gerente do Contencioso terão acesso ao mesmo.
5. Quando um documento externo é publicado, o status é setado para "Precedente".
6. Após a publicação do documento externo, todos os campos são fechados para a alteração.
RF4.3.3. [bookmark: _Toc468974818]Excluir Documento externo
1. Somente os perfis abaixo tem permissão para excluir um Documento Externo:
· Diretor;
· Assessora Diretoria;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Gerente Jurídico CETIQT;
· Gerente do Contencioso;
· Secretaria Chefia;
· Secretaria ADM;
· Paralegal, e;
· Advogados responsáveis
2. Uma vez excluído, um documento externo não poderá ser recuperado.
RF4.4. [bookmark: _Toc465173818][bookmark: _Toc468974819]Pendente
1. Somente os perfis abaixo poderão colocar uma Ficha Geral como pendente:
· Diretor;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Gerente Jurídico CETIQT;
· Gerente de Contencioso.
2. Esta operação altera o status da Ficha Geral para Pendente
3. Geralmente, uma Ficha Geral é posta como pendente quando faltam informações/documentos para que ação prossiga. Exemplo: Ações de Cobrança x Envio de informações/documentos pela ACARC.
4. Esta operação é registrada no histórico da Ficha Geral
5. Todas as alterações podem ser realizadas normalmente com o status Pendente.
6. Quando o Contencioso - Padrão/Ações de Cobrança ou Contencioso – Processo Estratégico é distribuído o sistema calcula o prazo da seguinte forma:
· Prazo DJ = Data de Recebimento + 30 dias úteis.
7. Ao colocar a ficha como pendente, o sistema coloca o termo "Suspenso" no Prazo DJ e armazena na ficha a data que a ficha foi colocada como pendente.
8. Quando o contencioso é retirado de pendente (botão Ativar Ficha – ver RF4.5) o sistema calcula o prazo da seguinte forma:
·  Prazo DJ = Data de retirada da pendência + quantidade de dias úteis restantes.
9. Quando a data de recebimento é alterada no assunto do Protocolo o sistema calcula o prazo da seguinte forma:
· Prazo DJ = Nova data de recebimento + Dias restantes (30 dias - Quantidade de dias úteis passados em relação a data de recebimento antiga)
RF4.5. [bookmark: _Toc431228223][bookmark: _Toc465173819][bookmark: _Toc468974820]Ativar Ficha Geral
1. Somente os perfis abaixo poderão ativar uma Ficha Geral:
· Diretor;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Gerente Jurídico CETIQT;
· Gerente de Contencioso.
2. Esta operação altera o status da Ficha Geral para Em Tramitação.
3. Quando o contencioso é retirado de pendente o sistema calcula o prazo da seguinte forma:
·  Prazo DJ = Data de retirada da pendência + quantidade de dias úteis restantes.
4. Esta operação é registrada no histórico da Ficha Geral
RF4.6. [bookmark: _Toc431228224][bookmark: _Toc465173820][bookmark: _Toc468974821]Histórico da Ficha Geral
1. [bookmark: _Toc431228225]Todas as operações de envio para advogado e substituição do mesmo são registradas no histórico da Ficha Geral.
2. O Histórico da Ficha Geral também apresenta o histórico de todas as petições a ela vinculadas. (ver RF4.2.10.3)
3. O histórico apresenta a data e a operação que foi realizada.
4. As datas são classificadas na ordem crescente.
RF4.7. [bookmark: _Toc465173821][bookmark: _Toc468974822]Encerrar Ficha Geral
1. Somente os perfis abaixo poderão encerrar uma Ficha Geral:
· Diretor;
· Assessora Diretoria;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Gerente Jurídico CETIQT;
· Gerente de Contencioso, e;
· Secretaria-Chefia.
2. [bookmark: _Toc431228226]Uma Ficha Geral é encerrada quando o processo é finalizado e não vai mais haver movimentações.
3. A Ficha Geral recebe o status de Encerrado.
4. Um e-mail é enviado automaticamente para o grupo “Financeiro”, para as ações que são do tipo Reclamação Trabalhista, informando o encerramento do contencioso.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: grupo Financeiro
· Assunto: Contencioso Nº xx.xxx/aa. Autor: autor/Réu: réu
· Mensagem:
Prezado(a),
O Contencioso N.º xx.xxx/aa - x – Entidade - Nº Processo foi encerrada.
Ação: tipo de ação
Objeto: objeto
Atenciosamente,
Diretoria Jurídica.
5. Um e-mail é enviado automaticamente para o grupo “ACARC”, para as ações que são do tipo Cobrança de Contribuições Legais, informando o encerramento do contencioso.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: grupo ACARC
· Assunto: Contencioso Nº xx.xxx/aa. Autor: autor/Réu: réu
· Mensagem:
Prezado(a),
O Contencioso N.º xx.xxx/aa - x – Entidade - Nº Processo foi encerrada.
Ação: tipo de ação
Objeto: objeto
Atenciosamente,
Diretoria Jurídica.
6. A Ficha Geral é fechada para alteração.
7. Esta operação é registrada no histórico da Ficha Geral.
RF4.8. [bookmark: _Toc465173822][bookmark: _Toc468974823]Cancelamento de Encerramento da Ficha Geral
1. Somente os perfis abaixo poderão realizar o cancelamento do encerramento de uma Ficha Geral:
· Diretor;
· Assessora Diretoria;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Gerente Jurídico CETIQT;
· Gerente de Contencioso, e;
· Secretaria-Chefia.
2. A Ficha Geral recebe o status Em Tramitação.
3. A Ficha Geral é disponibilizada para alteração.
4. Esta operação é registrada no histórico da Ficha Geral.
5. Um e-mail é enviado automaticamente para o grupo “Financeiro”, para as ações que são do tipo Reclamação Trabalhista, informando que foi cancelado o encerramento do contencioso.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: grupo Financeiro
· Assunto: Contencioso Nº xx.xxx/aa. Autor: autor/Réu: réu
· Mensagem:
Prezado(a),
Foi cancelado o encerramento do Contencioso N.º xx.xxx/aa - x – Entidade - Nº Processo.
Ação: tipo de ação
Objeto: objeto
Atenciosamente,
Diretoria Jurídica.
6. Um e-mail é enviado automaticamente para o grupo “ACARC”, para as ações que são do tipo Cobrança de Contribuições Legais, informando que foi cancelado o encerramento do contencioso.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: grupo ACARC
· Assunto: Contencioso Nº xx.xxx/aa. Autor: autor/Réu: réu
· Mensagem:
Prezado(a),
Foi cancelado o encerramento do Contencioso N.º xx.xxx/aa - x – Entidade - Nº Processo.
Ação: tipo de ação
Objeto: objeto
Atenciosamente,
Diretoria Jurídica.
RF4.9. [bookmark: _Toc431228227][bookmark: _Toc465173824][bookmark: _Toc468974824]Exclusão da Ficha Geral
1. Somente os perfis abaixo poderão realizar a exclusão de uma Ficha Geral:
· Diretor;
· Assessora Diretoria;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Gerente Jurídico CETIQT;
· Gerente do Contencioso;
· Secretaria Chefia.
2. Nesta operação, a Ficha Geral é excluída fisicamente do sistema, assim como seu histórico.
· Excluir a ficha geral e demais documentos correspondentes no módulo Contencioso;
· Estornar as horas do banco de horas do distribuidor, advogados, revisor e revisor opinante, se existir.
· E-mail para os Advogados Responsáveis informando a exclusão da ficha geral e o cancelamento da distribuição
· Remetente: Distribuidor
· Destinatário: Solicitante
· Assunto: Processo DJ Nº nnnnnnn/aa / nn.nnn/aa
· Mensagem:
Prezado
A ficha geral foi excluída e teve a distribuição cancelada. As horas serão estornadas.
Assunto Completo
3. No módulo protocolo:
· Desmarcar que o assunto foi distribuído
· Campo DISTRIBUIÇÃO do assunto ficará com o nome do gerente que realizou o cancelamento e o assunto estará disponível para nova distribuição
· Registrar no histórico que “Data Assunto Número X – distribuição cancelada por YYYY”
4. É registrado um novo histórico com a data de exclusão e a mensagem "A Ficha Geral foi excluída por (responsável pela exclusão)".
5. Uma vez excluída, uma Ficha Geral não poderá ser recuperada.
RF4.10. [bookmark: _Toc465173825][bookmark: _Toc468974825]Grupo ACARC
1.  Ao preencher o nº do processo (antigo ou CNJ) nas fichas de cobrança movidas, ao salvar, enviar e-mail automático para o grupo ACARC, contendo: 
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: grupo ACARC
· Assunto: Contencioso Nº xx.xxx/aa. Autor: autor/Réu: réu
· Mensagem:
Prezado(a),
O Contencioso N.º xx.xxx/aa - x – Entidade - Nº Processo foi ajuizado.
Ação: tipo de ação
Autor: autor
Réu: réu
Objeto: objeto
Nº processo: Nº processo (antigo e/ou CNJ) – Vara: vara, Comarca: comarca, UF
Sentença: sentença (se houver);
Atenciosamente,
Diretoria Jurídica.
2. Ao marcar o campo “valor recuperado” nas fichas de cobrança movidas, ao salvar, enviar e-mail automático para o grupo ACARC, contendo as informações: 
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: grupo ACARC
· Assunto: Contencioso Nº xx.xxx/aa. Autor: autor/Réu: réu
· Mensagem:
Prezado(a),
O Contencioso N.º xx.xxx/aa - x – Entidade - Nº Processo foi ajuizado.
Ação: tipo de ação
Autor: autor
Réu: réu
Objeto: objeto
Nº processo: Nº processo (antigo e/ou CNJ) – Vara: vara, Comarca: comarca, UF
Sentença: sentença/Data: data sentença (se houver);
Valor Recuperado: valor recuperado
Atenciosamente,
Diretoria Jurídica.
RF4.11. [bookmark: _Toc465173823][bookmark: _Toc468974826]Acesso pelo Departamento Regional (DR)
1. Permitir que aos usuários do Regional somente tenham acesso (igual ao dos advogados responsáveis) aos processos, dos seus estados, que estão com o Nacional.


RF5. [bookmark: _Toc465173826][bookmark: _Toc468974827]Precedentes
Este módulo apresenta os “documentos” pertencentes aos módulos de Parecer (Pareceres aprovados como precedentes) e Contencioso (Petições aprovadas como precedentes e Decisões publicadas como precedentes).
Esse módulo foi criado com o intuito de formar um banco de conhecimento para consultas futuras.
RF5.1. [bookmark: _Toc402344372][bookmark: _Toc465173827][bookmark: _Toc468974828]Parecer Precedente
1. Um parecer é qualificado como precedente na sua aprovação (ver RF3.2.14)
2. As funcionalidades no módulo precedentes vão ser exibidas ou não de acordo com o perfil de acesso do usuário.
· Usuários que apenas possuem acesso de consulta ao módulo Precedente, têm permissão para a impressão e download (em pdf) de pareceres.
· Os usuários internos a DJ permanecem com todos os direitos de acesso ao parecer, concedidos pelo seu perfil.
RF5.2. [bookmark: _Toc402344373][bookmark: _Toc465173828][bookmark: _Toc468974829]Contencioso/Petição Precedente
1. Uma petição é qualificada como precedente na sua aprovação (ver RF4.2.10.2.11)
2. As funcionalidades no módulo precedentes vão ser exibidas ou não de acordo com o perfil de acesso do usuário.
· Usuários que apenas possuem acesso de consulta ao módulo Precedentes, têm permissão para a impressão e download (em pdf) de petições.
· Os usuários internos a DJ permanecem com todos os direitos de acesso a petição, concedidos pelo seu perfil.
RF5.3. [bookmark: _Toc402344374][bookmark: _Toc465173829][bookmark: _Toc468974830]Contencioso/Decisões Precedentes
1. Um documento é qualificado como Decisão no cadastro de um Documento Externo no módulo de Contencioso.
2. As decisões são transformadas em precedentes na publicação de um documento externo (ver RF4.3.2.2)
3. As funcionalidades no módulo Precedentes vão ser exibidas ou não de acordo com o perfil de acesso do usuário.
· Usuários que apenas possuem acesso de consulta ao módulo Precedentes, têm permissão para a impressão e download (em pdf) de decisões.
· Os usuários internos a DJ permanecem com todos os direitos de acesso ao documento, concedidos pelo seu perfil.


RF6. [bookmark: _Toc465173830][bookmark: _Toc468974831]Módulo Assessoria
O objetivo deste módulo é permitir que a Diretoria Jurídica mantenha o registro, acompanhe e controle todos os compromissos (assessorias, representações, projetos especiais, ETDs e outras participações) dos seus advogados e gestores.
RF6.1. [bookmark: _Toc465173831][bookmark: _Toc468974832]Inclusão de Assessoria
1. Uma assessoria é gerada a partir da criação de um assunto de protocolo tipo assessoria e sua distribuição (ver RF2.1.10.4.4)
2. Na distribuição do assunto é gerada uma ficha de assessoria no módulo Assessoria e é atribuído a este um Número de Protocolo com sequencial, um assunto geral, a gerência, o compromisso e arquivos anexos.
3. O 1º compromisso da ficha de assessoria sempre é gerado a partir da distribuição do assunto deste tipo no protocolo.
4. O advogado toma ciência que participará de um determinado compromisso, quando recebe um e-mail informando-o.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: advogado responsável
· Assunto: Nova Assessoria - Nº xx.xxx/aa - x
· Mensagem:
Uma nova assessoria foi marcada.
Tipo de compromisso – categoria - assunto
No(s) dia(s): 
dd/mm/aaaa a dd/mm/aaaa (hh:mm - hh:mm) (conforme período e horário cadastrados)
Atenção! O Banco de Horas somente será computado após a inclusão do comentário técnico.
Clique aqui para acessá-la!
5. É registrado no histórico da assessoria para quem o evento foi enviado e quando.
RF6.2. [bookmark: _Toc465173832][bookmark: _Toc468974833]Alteração de Assessoria
1. Somente os perfis abaixo poderão alterar uma ficha de assessoria:
· Diretor;
· Assessora Diretoria;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Gerente de Consultoria;
· Gerente de Licitações e Contratos;
· Gerente de Contencioso;
· Secretaria-Chefia;
· Secretaria-Administrativa, e;
· Advogado.
2. Uma ficha de assessoria pode ter vários compromissos cadastrados. (ver RF6.2.1)
3. Compromissos cadastrados na ficha de assessoria podem ser alterados (ver RF6.2.2) ou cancelados. (ver RF6.2.3)
4. Outros arquivos poderão ser anexados a uma ficha de assessoria. (ver RF6.2.4)
5. Comentários poderão ser adicionados a ficha de assessoria e enviados. (ver RF6.2.5)
RF6.2.1. [bookmark: _Toc402357280][bookmark: _Ref431191680][bookmark: _Ref431207347][bookmark: _Ref431207791][bookmark: _Toc468974834]Inclusão de Compromisso
1. Um novo compromisso pode ser incluído em uma ficha de assessoria pela ação Novo Compromisso.
2. Os campos Entidade(s), Unidade(s) Interessada(s) e Outro(s) Interessado(s) podem permanecer com o valor default da ficha criada ou podem ser alterados. 
3. São de preenchimento obrigatório os campos: 
· Assunto Específico;
· Tipo;
· Categoria;
· Local;
· Data (formato dd/mm/aaaa) ou Período do Evento (formato dd/mm/aaaa);
· Advogado(s) Envolvido(s), e;
· Horário (formato hh:mm).
4. Um compromisso poderá ser atribuído para vários advogados e para cada um deverá ser marcado a data e horário.
5. É permitido marcar/desmarcar dias de um determinado período para os advogados.
6. Um compromisso em um determinado dia não pode ter o horário zerado.
7. Serão atribuídas horas ao banco de horas do(s) advogado(s) envolvido(s) de acordo com a data, horário do evento e entidade e estes somente serão computados efetivamente, após a inclusão do comentário técnico, por um deles, no compromisso.
8. Poderá ser descontada 1 hora de almoço do horário agendado para o advogado envolvido. Quando for o caso, basta marcar o campo Almoço no Horário.
9. Um compromisso pode ser apenas salvo na ficha de assessoria ou salvo e enviado para o(s) advogado(s) envolvido(s)
10. O advogado toma ciência que participará de um determinado compromisso, quando recebe um e-mail informando-o.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: advogado responsável
· Assunto: Nova Assessoria - Nº xx.xxx/aa - x
· Mensagem:
Uma nova assessoria foi marcada.
Tipo de compromisso – categoria - assunto
No(s) dia(s): 
dd/mm/aaaa a dd/mm/aaaa (hh:mm - hh:mm) (conforme período e horário cadastrados)
Atenção! O Banco de Horas somente será computado após a inclusão do comentário técnico.
Clique aqui para acessá-la!
11. Em um compromisso também podem ser anexados arquivos (ver RF6.2.4).
12. Outros:
· A apresentação dos compromissos na ficha de Assessoria deve ser melhorada;
· Criar uma seção específica para apresentar os anexos por compromisso;
· Permitir a criação de comentários por compromisso.
RF6.2.2. [bookmark: _Toc402357281][bookmark: _Ref431191689][bookmark: _Toc468974835]Alteração de Compromisso
1. Somente os perfis abaixo poderão alterar um compromisso:
· Diretor;
· Assessora Diretoria;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Gerente de Consultoria;
· Gerente de Licitações e Contratos;
· Gerente de Contencioso;
· Secretaria-Chefia;
· Secretaria-Administrativa, e;
· Advogado.
2. Todos os campos do compromisso podem ser alterados.
3. Um compromisso ao ser alterado pode ser apenas salvo ou salvo e enviado para o(s) advogado(s) envolvido(s)
4. O compromisso deve ser enviado para dar ciência ao advogado que o compromisso foi alterado.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: advogado responsável
· Assunto: Assessoria - Nº xx.xxx/aa - x
· Mensagem:
O compromisso foi alterado.
Tipo de compromisso – categoria - assunto
No(s) dia(s): 
dd/mm/aaaa a dd/mm/aaaa (hh:mm - hh:mm) (conforme período e horário cadastrados)
Atenção! O Banco de Horas somente será computado após a inclusão do comentário técnico.
Clique aqui para acessá-la!
RF6.2.3. [bookmark: _Toc402357282][bookmark: _Ref431191697][bookmark: _Ref431207363][bookmark: _Toc468974836]Cancelamento de Compromisso
1. Somente os perfis abaixo poderão alterar um compromisso:
· Diretor;
· Assessora Diretoria;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Gerente de Consultoria;
· Gerente de Licitações e Contratos;
· Gerente de Contencioso;
· Secretaria-Chefia;
· Secretaria-Administrativa, e;
· Advogado.
2. Não é permitido realizar o cancelamento do 1º compromisso de uma ficha de assessoria.
3. O advogado toma ciência que o compromisso foi cancelado, quando recebe um e-mail informando-o.
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: advogado responsável
· Assunto: Cancelamento de Assessoria - Nº xx.xxx/aa - x
· Mensagem:
A assessoria foi cancelada.
Tipo de compromisso – categoria - assunto
No(s) dia(s): 
dd/mm/aaaa a dd/mm/aaaa (hh:mm - hh:mm) (conforme período e horário 
Clique aqui para acessá-la!
RF6.2.4. [bookmark: _Toc378176670][bookmark: _Toc402357283][bookmark: _Ref431191705][bookmark: _Ref431191785][bookmark: _Toc468974837]Arquivos anexos na Ficha de Assessoria/Compromisso
1. Poderão ser anexados arquivos, independente da extensão.
2. Não existe padrão de nome para os arquivos anexados.
RF6.2.5. [bookmark: _Toc402357284][bookmark: _Ref431192446][bookmark: _Ref431192460][bookmark: _Toc468974838]Envio de Comentários
1. Poderão ser incluídos 2 tipos de comentários:
· A cada compromisso:
· Comentários Técnicos: comentários referentes ao assunto que está sendo tratado no compromisso.
· Na ficha da Assessoria
· Comentários Administrativos: comentários gerais.
2. Os comentários podem ser registrados inserindo o texto desejado no campo Entrada de Comentários na seção "Comentários Técnicos" ou na seção "Comentários Administrativos".
· O usuário pode apenas inserir o comentário e salvá-lo.
· O usuário pode enviar o comentário para um dos colaboradores da DJ. Para enviar um comentário, basta clicar em Enviar Comentários, selecionar o nome do colaborador desejado e enviá-lo.
3. Os comentários ficarão registrados nas suas respectivas seções, com a data (formato dd/mm/aaaa) em que foram realizados e com o nome de quem o realizou. 
4. O colaborador para o qual foi enviado o comentário receberá um e-mail. 
· E-mail:
· Remetente: usuário que efetuou a operação
· Destinatário: advogado responsável
· Assunto: Assessoria - Nº xx.xxx/aa - x
· Mensagem:
Tipo de compromisso – categoria - assunto
No(s) dia(s): 
dd/mm/aaaa a dd/mm/aaaa (hh:mm - hh:mm) (conforme período e horário cadastrados)
Comentário: comentário (se houver)
Clique aqui para acessá-la!
5. É registrado no histórico da assessoria para quem o comentário foi enviado e quando.
RF6.3. [bookmark: _Toc402357285][bookmark: _Toc465173833][bookmark: _Toc468974839]Encerramento de Assessoria
1. Somente os perfis abaixo poderão encerrar uma ficha de assessoria:
· Diretor;
· Assessora Diretoria;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Gerente de Consultoria;
· Gerente de Licitações e Contratos;
· Gerente de Contencioso;
· Secretaria-Chefia;
· Secretaria-Administrativa.
2. Para a realização do encerramento da assessoria, basta clicar no botão Encerrar.
3. O sistema pedirá a confirmação do encerramento e informará que o mesmo foi realizado com sucesso.
4. É registrado o status "Encerrado" na ficha.
5. Uma ficha de assessoria encerrada não pode ser mais alterada.
6. Esta operação é registrada no histórico da assessoria.
RF6.4. [bookmark: _Toc402357286][bookmark: _Toc465173834][bookmark: _Toc468974840]Cancelamento do Encerramento de Assessoria
1. Somente os perfis abaixo poderão cancelar o encerramento de uma ficha de assessoria:
· Diretor;
· Assessora Diretoria;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Gerente de Consultoria;
· Gerente de Licitações e Contratos;
· Gerente de Contencioso;
· Secretaria-Chefia;
· Secretaria-Administrativa.
2. Para a realização do Cancelamento do Encerramento da assessoria, basta clicar no botão Cancelar Encerramento.
3. O sistema pedirá a confirmação do cancelamento do encerramento e informará que o mesmo foi realizado com sucesso.
4. O status "Encerrado" da ficha é excluído.
5. A ficha de assessoria retorna a ser editável.
6. Esta operação é registrada no histórico da assessoria.
RF6.5. [bookmark: _Toc402357287][bookmark: _Ref431207380][bookmark: _Toc465173835][bookmark: _Toc468974841]Exclusão de Assessoria
1. Somente os perfis abaixo poderão excluir uma ficha de assessoria:
· Diretor;
· Assessora Diretoria;
· Gerente Executivo Jurídico;
· Gerente Executivo Jurídico de Operações;
· Secretaria-Chefia.
2. Nesta operação, o sistema pedirá a confirmação da exclusão e informará que a mesma foi realizada com sucesso.
3. A ficha de assessoria é excluída fisicamente do sistema, assim como seu histórico. 
4. É registrado um novo histórico com a data de exclusão e a mensagem "A Assessoria foi excluída por (nome do responsável pela exclusão)".
5. Uma vez excluída, uma ficha de assessoria não poderá ser recuperada.
RF6.6. [bookmark: _Toc402357288][bookmark: _Toc465173836][bookmark: _Toc468974842]Banco de Horas
1. O Banco de horas somente é contabilizado para os advogados envolvidos após a inclusão do comentário técnico no compromisso.
2. Se um advogado colocar o comentário técnico, as horas podem ser contabilizadas para todos os advogados envolvidos.
3. Um 2º comentário não implica em acréscimo de horas.
RF6.7. [bookmark: _Toc465173837][bookmark: _Toc468974843]Histórico da Assessoria
1. Todas as operações de envio realizadas em uma assessoria são registradas no histórico da assessoria.
2. O histórico apresenta a data (formato DD/MM/AAAA) e a operação que foi realizada.
3. As datas são classificadas na ordem crescente.


RF7. [bookmark: _Toc465173838][bookmark: _Toc468974844]Módulo Gestão/Banco de Horas
Este módulo foi criado com o objetivo de permitir a realização da gestão e controle do banco de horas dos advogados e dos gestores da DJ (Diretor, Gerente Executivo Jurídico, Gerente Executivo jurídico de Operações, Gerente de Consultoria, Gerente de Licitações e Contratos e Gerente do Contencioso) por cada demanda executada nos demais módulos do sistema SUPERJURIS.
RF7.1. [bookmark: _Toc422240088][bookmark: _Toc465173839][bookmark: _Toc468974845]Contabilização de Horas Mensais
1. No cadastramento de usuários (advogados e gestores da DJ) no módulo de Administração, são informadas a quantidade de horas diárias trabalhadas e a data de referência de início para a contabilização do Banco de Horas. (ver RF8.4)
2. Ao salvar, automaticamente o sistema executa uma rotina que realiza a contabilização de horas mensais a partir da data de referência por usuário informado. (Ver RF7.1.1e RF7.1.2)
· O agente é executado na entrada de um novo advogado/gerente na DJ
· O agente é executado ao final do ano ou no 1º dia útil do próximo ano para todos os advogados e gestores da DJ
· A cada alteração de data de referência, inclusão de férias, licenças e feriados o agente refaz o recálculo de horas mensais.
3. As horas contabilizadas pelo agente são lançadas como crédito para cada usuário no 1º dia de cada mês.
RF7.1.1. [bookmark: _Toc422240089][bookmark: _Ref431206740][bookmark: _Toc468974846]Horas Mensais
4. A contabilização das horas mensais é realizada para todos os advogados e gestores da DJ.
5. A contabilização das horas mensais é realizada da seguinte forma: dias úteis do mês x quantidade de horas diárias trabalhadas (valor fixo por usuário que pode ser 8h ou 4h) X 80%. 
RF7.1.2. [bookmark: _Toc422240090][bookmark: _Ref431206751][bookmark: _Toc468974847]Gestão Mensal
1. A contabilização das horas de gestão mensal é realizada para todos os gestores da DJ.
· Ao designar um advogado como substituto na gestão, este também recebe horas de gestão mensal.
2. A contabilização das horas de gestão mensal é realizada da seguinte forma: dias úteis do mês x quantidade de horas diárias trabalhadas (valor fixo por usuário 8h) X 20%.
3. As horas de Gestão Mensal são lançadas para cada Entidade divididas proporcionalmente por 33,34 (CNI), 33,33 (SESI) e 33,33 (SENAI) e são consideradas como horas realizadas.
RF7.2. [bookmark: _Toc422240091][bookmark: _Toc465173840][bookmark: _Toc468974848]Lançamento de Horas
1. Podem ser realizados lançamentos de horas, saldo, crédito ou débito, no banco de horas dos usuários.
2. Todo lançamento tem sua identificação: Mês/Ano, Advogado, Data, Horas, Tipo (Débito ou Crédito), Módulo, Complexidade, Ramo, Prazo, Número DJ, Documento de Origem, Assunto, Entidade e Unidade.
3. O 1º lançamento é realizado para todos os usuários, todo dia 1º do mês como saldo: Horas Mensais.
4. O 2º lançamento é realizado somente para os gestores DJ, todo dia 1º do mês como crédito: Gestão Mensal.
5. Outros lançamentos são gerados de diversas formas:
· Lançamento de crédito de horas na execução da distribuição dos assuntos Demais Assuntos e Assessoria (somente para o distribuidor). (ver RF2.1.10.4.2 e RF2.1.10.4.4)
· Parecer
· Lançamento de crédito de horas durante a distribuição do assunto Demais Assuntos para os advogados responsáveis, caso as opções Distribuição Completa ou Só Banco de Horas estejam selecionadas (ver RF2.1.10.4.2)
· Lançamento de crédito de horas de retorno de pareceres para advogados responsáveis (ver RF3.2.3)
· Lançamento de crédito de horas de revisão (revisor e revisor opinante) de pareceres (ver RF3.2.4 e RF3.2.5)
· Lançamento de débito (estorno) de horas de exclusão de pareceres (advogados responsáveis, revisor e revisor opinante) (ver RF3.3)
· Lançamento de débito (estorno) de horas (advogado responsável anterior) durante a redistribuição de um parecer para outro advogado. (ver RF3.2.3)
· Lançamento de crédito de horas para o novo advogado responsável.
· Contencioso
· Lançamento de crédito de horas na criação de um agendamento para o contencioso em determinados tipos de compromisso para o advogado responsável que efetivamente cumprirá o mesmo. (ver RF4.2.4.1 e RF4.2.4.2)
· Lançamento de débito (estorno) de horas no cancelamento de um agendamento para o contencioso (casos específicos) para o advogado responsável pelo mesmo. (ver RF4.2.4.3)
· Lançamento de crédito de horas no visto de uma ficha de contencioso para o advogado que efetuou a operação. (ver RF4.2.1)
· Lançamento de crédito de horas na criação de uma petição para o advogado efetivamente responsável pela mesma. (ver RF4.2.10.1)
· Lançamento de crédito de horas de revisão (revisor e revisor opinante) de petições (ver RF4.2.10.2.3 e RF4.2.10.2.4)
· Lançamento de débito (estorno) de horas de exclusão de petições (advogado responsável pela petição, revisor e revisor opinante) (ver RF4.2.10.4).
· Assessoria
· Lançamento de pré-crédito de horas durante a distribuição do assunto Assessoria, caso as opções Distribuição Completa ou Só Banco de Horas estejam selecionadas para os advogados envolvidos (ver RF2.1.10.4.4). 
· Lançamento de crédito de horas na inclusão de um novo compromisso (ver RF6.2.1)
· Lançamento de crédito ou débito de horas na alteração de um novo compromisso, caso seja alteração no horário do evento (ver RF6.2.2)
· Lançamento de débito (estorno) de horas no cancelamento de um novo compromisso (ver RF6.2.3)
· Lançamento de débito (estorno) de horas na exclusão de uma Assessoria (ver RF6.5)
6. Caso haja um estorno de lançamento de horas, o mesmo é realizado no mês da Devolução. Este caso se reflete na troca de advogado responsável, exclusão da demanda (parecer, petição, compromisso contencioso e compromisso assessorias).
RF7.3. [bookmark: _Toc422240092][bookmark: _Toc465173841][bookmark: _Toc468974849]Totalização de Horas Mensais
1. Todo módulo (Consultoria, Contratos, Contencioso, ADIN, TCU, ETD, Outros, Gestão, Revisão e Retornos) tem sua totalização de horas contabilizada por mês e essa totalização é refeita a cada lançamento de horas.
2. A totalização de horas é contabilizada por advogado até o momento do seu desligamento.


RF8. [bookmark: _Toc465173842][bookmark: _Toc468974850]Módulo Administração
Este módulo foi criado com o objetivo de centralizar todo o cadastro de tabelas auxiliares utilizadas como apoio nos módulos Protocolo, Parecer, Contencioso, Assessoria e Banco de Horas; e cadastro de usuários com seus respectivos grupos de acesso.
Quando um usuário é cadastrado, é definido também neste momento o cargo/perfil que este vai passar a figurar no sistema, permissões, Entidade a qual este pertence, Unidade Federativa, especialidade, e-mail, horas diárias, data da contratação e percentuais de trabalho por módulos do sistema.
O controle de feriados, férias e licenças também é realizado neste módulo.
Somente os membros dos grupos de Administração e Manutenção Tabelas possuem direito para acessar e realizar inclusões, alterações e exclusões dos dados.

Observação: Atualmente o cadastro de tabelas auxiliares, perfis de acesso e usuários é realizado conforme descrito abaixo; porém a empresa a ser contratada poderá sugerir uma nova forma de realizar o mesmo.

RF8.1. [bookmark: _Toc423447384][bookmark: _Toc465173843][bookmark: _Toc468974851]Manutenção/Tabela
RF8.1.1. [bookmark: _Toc423447385][bookmark: _Toc468974852]Incluir Tabela
1. É recomendado conferir o cadastro de tabelas previamente.
2. Uma tabela pode ser criada, se a mesma for referenciada por algum campo em um ou mais módulos (Protocolo, Parecer, Contencioso, Assessoria e Banco de Horas) do sistema.
3. Em seu cadastro é necessário informar um código (letras) para referenciar a tabela, o nome da tabela e sua descrição.
· Não podem existir cadastros com o mesmo código. Para gerar o código, verifique o padrão utilizado nos documentos já existentes.
4. As demais informações do cadastro de uma tabela, quando estiverem marcadas SIM serão usadas para o cadastro de ITEM DE TABELA. São elas: Campo Ordenação, Campo Subnível, Campo Código e Campo Sim/Não.
RF8.1.2. [bookmark: _Toc423447386][bookmark: _Toc468974853]Alterar Tabela
1. Uma tabela pode ter seus dados alterados; porém os mesmos vão impactar nos documentos de Item de Tabela subordinados a mesma.
RF8.1.3. [bookmark: _Toc423447387][bookmark: _Toc468974854]Excluir Tabela
1. Somente será possível excluir uma tabela, se não existir documentos relacionados a ela (documentos de Item de Tabela).
RF8.2. [bookmark: _Toc423447393][bookmark: _Toc465173844][bookmark: _Toc468974855]Novo/Tabelas
RF8.2.1. [bookmark: _Toc423447394][bookmark: _Toc468974856]Item de Tabela
1. Para cadastrar um item de tabela, selecione a tabela principal e seu subitem (se aplicável), informe um código e descrição.
·  Não podem existir cadastros com o mesmo código. Para gerar o código, verifique o padrão utilizado nos documentos já existentes.
2. Podem ser cadastrados quantos itens de tabela forem desejados.
3. Um item de tabela pode ser alterado; porém pode impactar nos documentos subordinados ao mesmo.
4. Um item de tabela pode ser excluído, se o mesmo não for mais utilizado/referenciado em algum documento do sistema.
RF8.2.2. [bookmark: _Toc423447395][bookmark: _Ref434381651][bookmark: _Toc468974857] Ação X Petição (complexidade.)
1. Este é um cadastro exclusivo, cujos parâmetros informados servirão para a realização de gestão e controle de horas (Banco de Horas) das Petições do módulo Contencioso (ver RF4.2.10):
· Associação da Ação X Petição ao seu nível de complexidade
· Tempos Advogado, Revisor e Revisor Opinante: tempo médio gasto para realização da petição, separado para Ações Movidas Contra o Sistema Indústria e Outras.
· As horas serão contabilizadas sempre no módulo/produto contencioso 
2. Nesta associação é necessário selecionar a ação e a petição, informar o nível de complexidade e os tempos (em horas e minutos).
3. O cadastro Ação X Petição (complexidade) pode ser alterado, porém pode impactar nos documentos em que o mesmo está referenciado. O ideal é que desative o cadastro, para manter o valor nos documentos antigos e se crie um novo.
4. O cadastro Ação X Petição (complexidade) pode ser excluído, porém pode impactar nos documentos em que o mesmo está referenciado. . O ideal é que desative o cadastro, para manter o valor nos documentos antigos e se crie um novo.
RF8.2.3. [bookmark: _Toc423447396][bookmark: _Toc468974858]Tipo X Categoria (complexidade)
1. Este é um cadastro exclusivo, cujos parâmetros informados servirão para a realização de gestão e controle de horas (Banco de Horas) dos Compromissos do módulo assessoria (ver):
· Associação do Tipo X Categoria do Compromisso ao seu nível de complexidade
· As horas geradas para um compromisso serão contabilizadas sempre no módulo/produto informado neste cadastro. 
2. Nesta associação é necessário selecionar o tipo e a categoria, informar o nível de complexidade e o módulo.
3. O cadastro Tipo X Categoria (complexidade) pode ser alterado; porém pode impactar nos documentos em que o mesmo está referenciado. O ideal é que desative o cadastro, para manter o valor nos documentos antigos e se crie um novo.
4. O cadastro Tipo X Petição (complexidade) pode ser excluído, porém pode impactar nos documentos em que o mesmo está referenciado. . O ideal é que desative o cadastro, para manter o valor nos documentos antigos e se crie um novo.
RF8.2.4. [bookmark: _Toc423447397][bookmark: _Toc468974859]Link (Links Jurídicos)
1. São endereços de acesso a conteúdos jurídicos externos ao sistema. Ex.: Tribunais, Legislação, Órgãos do Executivo Federal, entre outros.
2. Os links jurídicos são cadastrados no sistema para facilitar o acesso.
3. Para cadastrar um link jurídico, basta informar uma ordenação, uma descrição e o link (endereço de acesso)
· Não podem existir cadastros com a mesma ordenação. Para gerar a ordenação, verifique o padrão utilizado nos documentos já existentes.
4. Podem ser cadastrados mais 2 níveis para os links jurídicos, informando o 1º Nível e o 2º Nível.
5. Links podem ser alterados sem impacto no sistema.
6. Links podem ser excluídos sem impacto no sistema.
RF8.2.5. [bookmark: _Toc423447398][bookmark: _Toc468974860]Unidade Interessada
1. Cadastro das unidades/áreas do Sistema Indústria (ver Erro! Fonte de referência não encontrada.).
2. Para cadastrar uma Unidade das Entidades Nacionais do Sistema Indústria e Federações, informe a Localização (Entidade) e Descrição (nome da unidade/área ou sigla da federação).
3. Para cadastrar uma Unidade para Regionais, informe a UF, a Localização (Entidade) e Descrição (DR)
4. Uma Unidade Interessada pode ser alterada; porém pode impactar nos documentos em que a mesma está referenciada. O ideal é que desative o cadastro, para manter o valor nos documentos antigos e se crie um novo.
5. Uma Unidade Interessada pode ser excluída, porém pode impactar nos documentos em que a mesma está referenciada. O ideal é que desative o cadastro, para manter o valor nos documentos antigos e se crie um novo.
RF8.2.6. [bookmark: _Toc423447399][bookmark: _Ref431210579][bookmark: _Ref431210596][bookmark: _Ref431211129][bookmark: _Ref431211145][bookmark: _Ref431211162][bookmark: _Ref431214640][bookmark: _Ref431214641][bookmark: _Ref431214642][bookmark: _Toc468974861]Ramo X Complexidade
1. Este é um cadastro exclusivo, cujos parâmetros informados servirão para a realização de gestão e controle de horas (Banco de Horas) das demandas do módulo Parecer (ver):
· Associação dos ramos às suas complexidades/nível
· Módulo - gerência/produto onde vão ser contabilizadas as horas
· Tempos Advogado, Revisor e Revisor Opinante: tempo médio gasto para realização da demanda.
· Prazo DJ, correspondente ao prazo do portfólio de serviços da DJ.
· Prazo Advogado, correspondente ao prazo estabelecido para o advogado responsável concluir a demanda.
2. Nesta associação é necessário selecionar o ramo e a complexidade, informar o nível de complexidade, o módulo, os tempos (em horas e minutos) e os prazos DJ e dos Advogados.
3. O cadastro Ramo X Complexidade pode ser alterado; porém pode impactar nos documentos em que o mesmo está referenciado. O ideal é que desative o cadastro, para manter o valor nos documentos antigos e se crie um novo.
4. O cadastro Ramo X Complexidade pode ser excluído, porém pode impactar nos documentos em que o mesmo está referenciado. O ideal é que desative o cadastro, para manter o valor nos documentos antigos e se crie um novo.
RF8.3. [bookmark: _Toc423447388][bookmark: _Toc465173845][bookmark: _Toc468974862]Manutenção Permissão
RF8.3.1. [bookmark: _Toc423447389][bookmark: _Toc468974863]Incluir Permissão
1. Este cadastro é necessário para permitir o acesso dos grupos de acesso as “Abas” dos módulos do SUPERJURIS e manutenções.
2. Informar um [Código] numérico para a Permissão.
· Não podem existir cadastros com o mesmo código. Para gerar o código, verifique o padrão utilizado nos documentos já existentes.
· Este código servirá para ordenar o cadastro das permissões.
3. Informar o [Ambiente] da permissão, Desenvolvimento ou Produção.
4. Informar o nome do módulo [Nome Genérico]. Este nome é o mesmo cadastrado no cadastro de módulos. Exemplo: Protocolo.
5. Inserir os grupos de acesso para:
·  Permissões de Acesso ao Módulo Protocolo,
· Permissões de Acesso ao Módulo Parecer,
· Permissões de Acesso ao Módulo Contencioso - Padrão e Contencioso - Processo Estratégico,
· Permissões de Acesso ao Módulo Precedentes,
· Permissões de Acesso ao Módulo Assessoria,
· Permissões de Acesso ao Módulo Gestão/Banco de Horas, 
· Permissões de Acesso ao Módulo Administração.
RF8.3.2. [bookmark: _Toc423447390][bookmark: _Toc468974864]Alterar Permissão
1. O cadastro de permissões pode ser alterado sem impacto no sistema.
2. Atenção apenas com os perfis de acesso dos usuários.
RF8.3.3. [bookmark: _Toc423447391][bookmark: _Toc468974865]Excluir Permissão
1. O cadastro de permissões pode ser excluído sem impacto no sistema.
2. Atenção apenas com os perfis de acesso dos usuários.
RF8.4. [bookmark: _Toc423447400][bookmark: _Ref431206725][bookmark: _Toc465173846][bookmark: _Toc468974866]Usuários
RF8.4.1. [bookmark: _Toc423447401][bookmark: _Ref431206249][bookmark: _Toc468974867] Usuário
1. Este é um cadastro exclusivo e início do controle de acesso ao SUPERJURIS. Tem como objetivo cadastrar um novo usuário do sistema.
2. Os campos Status, Região (Nacional ou Regional), UF, Entidade (CNI, SESI, SENAI ou IEL) e Cargo (parecer) devem ser preenchidos.
· Campo “Status”, default “Ativo”.
· Caso o cargo (parecer) seja preenchido com: Advogada, Advogado, Diretor Jurídico, Gerente de Consultoria, Gerente de Contratos e Licitações, Gerente do Contencioso, Gerente Executivo Jurídico, Gerente Executivo Jurídico de Operações ou Gerente Jurídico CETIQT, o sistema habilita outros campos para preenchimento:
· Cargo (aprovação da petição) - cargo que o usuário desempenhará no módulo Contencioso
· Horas Diárias (Banco de Horas) - horas diárias trabalhadas pelo colaborador (valor fixo que pode ser 8h ou 4h) (ver). Após o preenchimento deste campo, novos campos serão habilitados para preenchimento.
· Data de Referência (início do banco de horas) - data (DD/MM/AAAA) de início das atividades do colaborador no Sistema Indústria.
· Especialidade (opcional) - Especialidade do colaborador de acordo na área jurídica. Ex.: Civil, Ambiental ou Internacional, entre outros.
· Permissão para Distribuição - permissão para o usuário distribuir as demandas de Assessoria, Contencioso ou Demais Assuntos no módulo Protocolo. Geralmente atribuída aos gerentes (ver).
· Distribuição (Banco de Horas) – percentual de trabalho que deverá ser atribuído para o usuário por módulo/produto. O Total terá que computar 100%. Na distribuição das demandas os percentuais não deverão ser ultrapassados. Caso sejam, o distribuidor será impedido de distribuir a demanda e esta ação somente poderá ser realizada pelo Diretor Jurídico, Gerente Executivo Jurídico ou Gerente Executivo Jurídico de Operações.
3. O cadastro do Usuário poderá ser alterado, sem impactos. 
· Ao alterar o campo Status para Inativo, o colaborador terá seu acesso desabilitado no sistema.
· A Data de inativação (DD/MM/AAAA) deverá ser informada (Preenchimento obrigatório).
4. O cadastro do Usuário poderá ser excluído, caso o mesmo não esteja associado a nenhum documento dos módulos do sistema.
5. Usuário por módulo/produto. O Total terá que computar 100%. Na distribuição das demandas os percentuais não deverão ser ultrapassados. Caso sejam, o distribuidor será impedido de distribuir a demanda e esta ação somente poderá ser realizada pelo Diretor Jurídico, Gerente Executivo Jurídico ou Gerente Executivo Jurídico de Operações.
RF8.4.2. [bookmark: _Toc423447402][bookmark: _Ref431206330][bookmark: _Toc468974868]Grupo de Usuários
1. Cadastro de grupos de acesso de todos os módulos do SUPERJURIS.
2. Para cadastrá-lo, informe o Grupo, uma Descrição e associe os usuários que farão parte do mesmo.
3. Os Grupos devem estar referenciados em acessos a funcionalidades e documentos em todos os módulos do SUPERJURIS.
4. Grupos podem ser alterados ou excluídos, porém os impactos de acesso no sistema terão que ser verificados.
5. Alguns grupos têm acesso limitado a determinadas funcionalidades ou são específicos de acordo com o processo (workflow) de cada módulo. Ver funcionalidades de cada módulo.
RF8.4.3. [bookmark: _Toc423447403][bookmark: _Toc468974869][bookmark: _Toc423447404]Férias/Licença
1. Cadastrar as Férias/Licenças para os colaboradores da DJ que possuem Banco de Horas.
2. Para este cadastro deverá ser informado o Ano, o Tipo (Férias ou Licença), o Início do Período e o Término do Período (DD/MM/AAAA), o Advogado (Advogados e Gerentes).
3. Neste momento, se for o caso, o advogado principal pode ser substituído por outro nas fichas do Módulo Contencioso ou Gestão.
4. As horas mensais dos advogados ou gestores DJ são recalculadas.
5. O período de Férias/Licença será apresentado nos quadros/relatórios de bancos de horas.
RF8.4.4. [bookmark: _Toc423447405][bookmark: _Toc468974870]Cargo
1. Cadastro dos cargos dos usuários no sistema.
2. Ao criar um novo Cargo, é solicitado informar a sua Descrição (Nome do Cargo).
3. Após salvar um cargo, o sistema apresentará o campo “Exibir detalhe do cadastro do usuário (Sim ou Não)”. Este campo servirá para informar se determinado cargo apresentará no cadastro do usuário mais campos para serem informados (ver RF8.4.1)
4. O cargo poderá ser alterado, caso o mesmo não esteja associado a nenhum documento ou funcionalidade dos módulos do sistema.
5. O cargo poderá ser excluído, caso o mesmo não esteja associado a nenhum documento ou funcionalidade dos módulos do sistema.
RF8.5. [bookmark: _Toc465173847][bookmark: _Toc468974871]Feriados
1. Cadastro dos Feriados e Dias Sem Expediente no Sistema Indústria.
2. Informar o Ano, a Data, a Descrição, se o dia será compensado ou não e a Região (Nacional ou UF).
3. Este cadastro servirá para calcular no banco de horas, os dias úteis a serem trabalhados pelos colaboradores da DJ (advogados ou gerentes).
4. Sempre que houver qualquer modificação ou exclusão no cadastro de Feriados, o banco de horas mensal dos advogados e gestores DJ deverá ser recalculado.
RF8.6. [bookmark: _Toc423447406][bookmark: _Toc465173848][bookmark: _Toc468974872]Autenticação do Usuário
1. A autenticação do usuário deve ser por meio de um usuário e senha, via AD.
2. O mesmo somente acessará módulos e documentos do SUPERJURIS, de acordo com o seu grupo e perfil de acesso (ver RF8.4.2).
RF8.7. [bookmark: _Toc465173849][bookmark: _Toc468974873]Auditoria
1. Deverá ser criado um formulário que permita ao administrador do sistema realizar auditoria em todos os módulos do SUPERJURIS;
2. Deverão ser auditadas todas as ações de inclusão, alteração e exclusão de registros;
3. Somente o perfil Administrador terá permissão para executar o processo de auditoria.
4. Os requisitos não-funcionais relacionados estão descritos no documento de Especificação Suplementar anexo a este documento nos itens RNF-1.4 - Monitoramento do Sistema e RNF-8.43 - Auditoria.


RF9. [bookmark: _Toc468974874][bookmark: _Toc465173850]Consultas
RF9.1. [bookmark: _Toc468974875]Módulo Protocolo
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RF9.2. [bookmark: _Toc468974876]Módulo Parecer
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RF9.3. [bookmark: _Toc468974877]Módulo Contencioso
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RF9.4. [bookmark: _Toc468974878]Módulo Precedentes

RF9.5. [bookmark: _Toc468974879]Módulo Assessoria
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RF9.6. [bookmark: _Toc468974880]Módulo Banco de Horas
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RF10. [bookmark: _Toc468974881]Relatórios

Observação: No momento do desenvolvimento, os relatórios serão revisados pela DJ (alterados, unificados ou excluídos) alguns relatórios novos poderão ser definidos.

RF10.1. [bookmark: _Toc465173851][bookmark: _Toc468974882]Módulo para geração de relatórios
1. O sistema deve possuir um gerador de relatórios configuráveis pelo usuário, sem a necessidade de solicitar customizações, com possibilidade de armazenamento no perfil particular e/ou geral.
2. Permitir que o gerador de relatório seja utilizado pelos usuários cadastrados no SUPERJURIS que possuam permissão para criação de relatórios.
3. Permitir que todos os relatórios gerados sejam visualizados em tela, impressos ou salvos em arquivos de diversas extensões como: PDF, XLS, CSV, XLSX, TXT e DOC, gravando, opcionalmente, sua saída em diretório configurável;
4. Possibilitar a escolha de entidade para colocação da LOGO no documento
RF10.2. [bookmark: _Toc465173852][bookmark: _Toc468974883]Relatórios do Módulo Protocolo
1. Deverão ser desenvolvidos os relatórios do módulo Protocolo atualmente no sistema SUPERJURIS (Previsão 3 relatórios).
RF10.3. [bookmark: _Toc465173853][bookmark: _Toc468974884]Relatórios do Módulo Parecer
RF10.3.1. [bookmark: _Toc468974885]Modelo do Relatório Distribuídos/Devolvidos
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RF10.3.2. [bookmark: _Toc468974886]Modelo do Relatório ANS – Consolidado por Gerência
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RF10.3.3. [bookmark: _Toc468974887]Modelo Relatório ANS – Data de Recebimento
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RF10.3.4. [bookmark: _Toc468974888]Modelo do Relatório Demandas no Período
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RF10.3.5. [bookmark: _Toc468974889]Modelo do Relatório Expedidos no Ano
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RF10.3.6. [bookmark: _Toc468974890]Modelo dos Relatórios Prazos DJ e Prazos Advogado
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RF10.4. [bookmark: _Toc465173854][bookmark: _Toc468974891]Relatórios do Módulo Contencioso
A definir:
1. Valor recuperado para as entidades
2. Fase, Ganho X Perdido
3. Relatório das ações por instância
RF10.4.1. [bookmark: _Toc468974892]Modelo Relatório Gerencial
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RF10.4.2. [bookmark: _Toc468974893]Modelo Relatório Cobranças Movidas
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RF10.4.3. [bookmark: _Toc468974894]Modelo Relatório de Ações de Cobrança (SESI e SENAI)
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RF10.4.4. [bookmark: _Toc468974895]Modelo Relatório de Ações
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RF10.4.5. [bookmark: _Toc468974896]Modelo Relatório Natureza
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RF10.4.6. [bookmark: _Toc468974897]Modelo Relatório Natureza/Quantidades
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RF10.4.7. [bookmark: _Toc468974898]Modelo Relatório Decisões
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RF10.4.8. [bookmark: _Toc468974899]Modelo Relatório Petições
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RF10.4.9. [bookmark: _Toc468974900]Modelo Relatório Agenda
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RF10.4.10. [bookmark: _Toc468974901]Modelo Relatório Ações no STF
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RF10.4.11. [bookmark: _Toc468974902]Modelo do Relatório Agenda Jurídica da Indústria
1. O modelo da agenda jurídica irá variar por tipo de tribunal.
2. Os documentos da agenda jurídica estarão selecionados no Contencioso – Processos Estratégicos.
3. Abaixo, apenas um exemplo de um dos documentos da Agenda Jurídica da Indústria atual (Tribunal = STF).
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RF10.5. [bookmark: _Toc465173855][bookmark: _Toc468974903]Relatórios do Módulo Assessoria
RF10.5.1. [bookmark: _Toc468974904]Modelo Relatório Assessoria/Representação
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RF10.6. [bookmark: _Toc465173856][bookmark: _Toc468974905]Relatórios do Módulo Gestão/Banco de Horas
RF10.6.1. [bookmark: _Toc468974906]Modelo Relatório Gestão/Banco de Horas
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RF10.6.2. [bookmark: _Toc468974907]Modelo Relatório Gestão Por Entidade
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RF10.6.3. [bookmark: _Toc468974908]Modelo Relatório Gestão por Unidade
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RF10.6.4. [bookmark: _Toc468974909]Modelo Relatório Gestão Banco de Horas – Contencioso
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RF10.6.5. [bookmark: _Toc468974910]Modelo do Relatório Geral do Banco de Horas
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RF10.7. [bookmark: _Toc468974911][bookmark: _Toc449370077]Relatórios de Monitoramento
RF10.7.1. [bookmark: _Toc468974912]Modelo de Relatório de Monitoramento da Entrega dos Serviços Jurídicos
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RF11. [bookmark: _Toc468974913]Definições e Abreviações
ATI - Área de Tecnologia da Informação.
DJ - Diretoria Jurídica
CNI - Confederação Nacional da Indústria
SESI - Serviço Social da Indústria
SENAI - Serviço Nacional de Aprendizagem Industrial
IEL - Instituto Euvaldo Lodi
ACARC - Área de Arrecadação
RF12. [bookmark: _Toc468974914]Referências
 [1] ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS. NBR 13596: tecnologia da informação - avaliação de produto de software - características de qualidade e diretrizes para seu uso. Rio de Janeiro: ABNT, 1998. 10 p.
[2] ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS. NBR 12207: tecnologia da informação - processos do ciclo de vida do software. Rio de Janeiro: ABNT, 2000.
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'ACRESCENTAR: TENS DE PESQUISA DO MODELO RELATGRIO GERENCIAL

‘adaptar este relatério para atender a Luci: 1) substiuir empresa por |
‘autor xréu; 2)incuir n® ND, 3)inclir data de ajuizamento; 4
222 depois do n® processo vara e comarca; 5 incluir coluna "execuig3o”
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UF AC AL AMAP BA CE DF ESGOMA MG MSMT PA PB PE PI PR RJ RNRORR RS SCSESPTO Total

Procedente 2 24 15 18 19 14 8 18 3 52 7 7 10 11 24 4 54 74 5 15 2 153 45 10 3 597

Improcedente 7 3 1 1 2 5 1 11 2 5 1 2 3 1 1 6 4 3 2 15 8 1 1 86

Procedente Parte 6 2 5 2 3 1 15 2 2 16 4 34 19 111

Extinto 5 7 6 3 6 2 4 2 4 3 2 2 2 9 8 2 13 5 85

Sem Resultado 7 55 52 4 95 62 19 27 60 27 95 20 20 59 21 58 29105121 15 12 2 147 72 8 6 13 1211

Acordo 4 10 19 2 9 28 15 8 13 9 8 5 3 9 1 13 1 22 24 1 4 47 15 3 1 4 278

Total

18 109 97 7126122 57 48107 46 178 35 34 83 33100 35212235 23 32 8 409164 21 11 18 2368

Ações em Execução 14 8 3 12 5 5 11 27 1 3 2 2 15 23 61 6 87 26 311

 

Percentual de vitórias (procedentes + acordos): 

75,63%

Percentual de vitórias parciais (procedentes em parte): 

9,59%

Percentual de derrotas (improcedentes + extintos):

14,78%

Ações Julgadas

48,86%

Ações não julgadas

51,14%

AÇÕES DE COBRANÇA MOVIDAS PELO SENAI
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U.F. Protocolo Partes

Notificação 

de Débito

Tipo de 

Ação

Data do 

Ajuiza 

mento

Nº 

Processo / 

Vara / 

Comarca

 Valor (R$) 

1ª 

Instância

2ª 

Instância

3ª 

Instância

Execução

AC 48.241/14

LAMINADO

S TRIUNFO 

LTDA

Cobrança

0711747-

11.2014.8.0

1.0001

       110.077,73  Acordo

RELATÓRIO DE AÇÕES DE COBRANÇA - SENAI


image34.png




image35.png
Lol

et e e oo oo Wodommene e —— =
B B £} a
f— T etora ortdc - Rt e Actes sopaions
— ToITER AT
o inchir i aio/vars/comarc/estado P———"

ocumentosencontrades incuir: n® processo antigo/n® processo CNI

s

[ R—
e





image36.png
NATUREZA

SUPERJURIS
CoNTENCIOSO

“Relatorio Natureza

inclir: 0 rocesso Antigo/ processo (U





image37.png
NATUREZA (QUANTIDADES)

incur opgdo para selegio

inclu opgo para selec3o de advogado

nclur:periodes _/_/__a_/_/__

e
Pr———————— —— =]
= ) )





image38.png
DECISOES

SUPERJURIS

e = -

[ ——————— ‘
outodor





image39.png
- - Lo

ez cxampo: relativiodesetenca

poucas nformges / sem ol





image40.png
PETICOES

i

i SuPERIURIS

R

=

e —

— fU—

3
i ae veucss | CRIAR REGRA PARA MEDIR TODOS OS TIPOS DE PETICAO |,

B s P —E————— [ o
ower | B awmcnn | o, R e





image41.png
AGENDA
e R

i





image42.png
SUPERJURIS

ACOES NO STF

ConTeNcioso

et
Este relatério deve ser incluido no novo médulo Tribunais
Superiores -3 definir

periodo: _/__/__a__/_J.

‘advogado: responsavel/substituto/ co-responsavel ou todos.
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[Alocagéo de Horas - DI Ano: 2016 ~
carga Alocagio de Horas Saldo
Advogado Sotal
W Contr. Apin Tew e outs Gest. Rev. Subt.(8) )

»  Afonso Moraes 1.344,0 9,0 1,17 1.247,9 - - 1,0 68,0 - 01 11,8 1.338,97 5,03
»  Alexandre Silva 4128 430,4 - 14,67 16,0 - - 44,75 - 2,4 1,1 509,32 96,52
»  Andre Aguiar 1.440,0 12,0 971,01 - - 1,0 - 43,17 - - 1.027,18 412,82
»  Ariene Amaral 9152 370,35 1,0 8,2 140,2 - - 55,17 - - 574,92 340,28
b ArturSacco 14016 1517 276 20 - w0 - s118 - - s 907,55 494,05
) Cassio Borges 13568 388,82 195 100 200 158,03 160 20012 53501 95,0 Laa2,48 85,68
b Catarina Araujo 13504 135 71421 s - w0 - 762 - - 778,83 s73,57
»  Christiane Pantoja 1.312,0 52,84 9,0 77,41 - - 64,0 104,31 54,92 239,9 602,38 709,62
»  Christina Lima 665,6 604,9 - 1,67 30,1 1,0 - 50,42 - 7,2 05 695,79 30,19
b Claudio Santos 595,2 288,4 - 44,8 24,0 - - 32,51 - - 2,1 391,81 203,39
»  Elizabeth Homsi - - - 10,0 - - - - 1,1 05 11,6 11,6
> S8 464,84 60 64,7 953 - - 6101 - 10 690,85 925
> 13632 78,88 a5 - - - - 12975 4232 so4 146685 103,65
»  Fernanda Barbosa 1.356,8 979,84 - 92,8 62,2 - - 57,69 - - 2,3 1.194,83 161,97
»  Frandisco Filho 1.504,0 35 - - - - - 2,0 1.473,99 - 1.479,49 24,51
»  Frandisco Moreira 4032 139,3 - 1,2 160,0 - - 4,0 - - 304,5 98,7
»  Glauco Menezes - - - - - - - - - - - -

»  Gustavo Amaral 640,0 435,77 1,17 24,0 144,0 - - 18,33 - 12,0 635,27 4,73
»  Helio Rocha 1.408,0 395,73 48,7 11,0 - 200,75 35,0 117,91 705,59 2,1 1.516,78 108,78
b Jean Almeida 1.408,0 1,0 - 1,33 - - - 2,17 1.379,88 - 1.384,38 23,62
»  Jose Seabra 1.408,0 488,3 45,5 236,0 - - - 62,34 - 0,8 03 833,24 574,76
»  Jose Molinar 1.363,2 34,67 181,16 - - 1,0 - 89,85 421,47 667,5 1.395,65 32,45
»  ulio Barbosa 675,2 596,63 37,0 17,7 16,0 14,2 16,0 55,68 - - 2,0 755,21 80,01
»  Leonardo Borges 1.408,0 1.070,0 1,5 11 220,63 - 4,0 101,46 - 1,9 1.400,59 7,41
»  Marcello Filho 6144 195,97 35 243,08 - - - 28,09 - - 18 472,44 141,96
b Marcelo Peixoto - - - 0,1 - - - - - - 0,1 0,1
»  Marda Guerra - - - 10,0 - - - - - - 10,0 10,0
»  Mardo Elias 1.408,0 11,5 1,17 856,1 - - - 74,94 17,6 0,1 10,1 971,51 436,49
b Marcos Torres 12736 s66,4 20 71 260 153 440 28 w0 870 20 11823 913
»  Maria Sampaio 662,4 489,57 - 53,0 32,0 - - 41,43 - 13,8 52 635,0 27,4
b Mauro Porto 13568 23,42 140,71 83,7 80 123 - 767 - - 08 706,66 650,14
»  Pedro Siqueira 1.459,2 17,17 1,67 1.467,95 24,0 - 40,0 95,86 0,41 15,5 246 1.687,16 227,96
> 13632 71,08 217 osas6 - - - sas1 - - 102 1.402,49 39,2
> - - - - - - - - - - - - L]

H100%

] ()

11:01
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atualização em 13/11/2015

cumprido

entregue

fora do prazo

pendente/prazo pendente fora/prazo

J

% 63,4% 4,5% 28,6% 3,5%

J

% 78,4% 19,6% 1,9%

J

% - - 100,0% -

J

% 100,0% - - -

J

% 51,5% - 48,5% -

Observações:

1) Férias dos advogados:   Maria de Lourdes (13 a 01/11 e acordo 19 a 28/10/2015 )

2) Férias do Gerente de Contratos: José Virgílio (13 a 30/10) 



-

85 a 95% no prazo

META ATINGIDA -  100%, considerando 

os pendentes no prazo

-

ENTREGAS EFETIVAS

17 processos encaminhados para os regionais

Contencioso

(Ações de Cobrança)

33 17 - 16

85 a 95% no prazo

META ATINGIDA - 100 %

1 processo urgente

ENTREGAS EFETIVAS

6 processos entregues

Contencioso

(Pareceres Defesas e 

Recursos)

9 9 - - -

-

85 a 95% no prazo

META ATINGIDA -  100%, considerando 

os pendentes no prazo

-

ENTREGAS EFETIVAS

0 processos entregues



Gerência 

Executiva Jurídica

 (Parecer CGU, TCU)

2 - - 2

85 a 95% no prazo

META ATINGIDA - 98,1%, considerando 

os pendentes no prazo

10 processos urgentes

ENTREGAS EFETIVAS

40 processos entregues

Contratos e 

Licitações

(Pareceres)

51 40 - 101 1

85 a 95% no prazo

META ATINGIDA - 92 %, considerando 

os pendentes no prazo

38  processos urgentes

ENTREGAS EFETIVAS

76  processos entregues



Consultoria

(Pareceres)

112 71 5 32 4

RELATÓRIO DE MONITORAMENTO DA ENTREGA DOS SERVIÇOS JURÍDICOS

PARECERES: CONSULTORIA, CONTRATOS/LICITAÇÕES, CONTENCIOSO, CGU-TCU, ADIN

PETIÇÕES:  INICIAIS DE AÇÕES DE COBRANÇA

Medição do Desempenho das demandas do mês de OUTUBRO DE 2015

GERÊNCIAS

Demanda

PRAZO FINAL DJ

CUMPRIMENTO DA META
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Area de Trabalho (Tarefas sob a responsabilidade do usuario logado)

=
Parecer

>Em elaboragéo
0155555161 PLS 395/16 d autoriado.
052 666/16.1 Defesa smiristrativa daampresa.
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053.546/16 -1 Esborssi de minuts,
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>+5 dias
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=
Contencioso

Fichas Pendentes
0153.520/16-1 Cobranga das Contrbuic3es Legais
Autor:SES|/DN x Réu: DELTA ENGEHARIA £
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0152.483/16-1 Cobranga das Contrbuic3es Legais
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InstalagBes e Apoio Mariimo Ltda

Peticdes
>Em elaboragio
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053.536/16 -1 Esborssio de minuts,

Processos Estratégicos

Fichas Pendentes
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peticdes
>Em elaboragio
0152.865/15 -1 Petigio em Geral-Patisko 1)-
s ez
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Area de Trabalho (Tarefas sob a responsabilidade do usuario logado)
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Protocolo

>A Distribuir
>Fabiola Pasini,
>2016
>10/2016

53.718/16 - PL 6158/16 ce autoria do
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estabelecimentos comercials que
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‘explicativos sobre gordura trans em
estabelecimentos comercials. Prazo: 60
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Parecer

>Em elaboragéo
0155555161 PLS 395/16 d autoriado.
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Assunto - Novo Demais Assuntos ® Contencioso ®Assessoria
Pairio
© procasiocarstégico

Entidade-N° Processo: Unidade(s) Interessada(s): Outros Interessados:
o S o L
i e T I -

[EIprocesso Eletronico

agio: N° do Processo Objeto Ramo:
M [anserir) (inserir]

Repercussio geral admitida:

o Sim Nao-Data:[— @ (exbirsomente para agio= Recurso Exraordinirio)

Autor e

(nseric]

Amicus uriae: eressaco:

[ lesconder semibunal = TCU) [ (esconder se ribunal = TCU)

Temado STE N Assunto apelc:

[ (exbisomeneseribunel =5TH)

Relator Data do Ajuzamento da Acior

e

Trbunal orgio: plnitio:

‘ssunto completo:

'~ Arquivo(s) Anexado(s)

Sem arquivos anexados.

Anexar Arquivo(s):

Procursc.. | adidonar  Arauive(s) de Outro(s) Assuntofs) do mesmo Pratocolo:
mais Anexos

Induido por MS MS4 em 14/03/2016 10:04.
Alterado por MS MS4 em 14/03/2016 10:04
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Ficha Geral - Tribunais Superiores

Relevante Agenda Jurídica

Ação: Nº Processo: Objeto: Status do Processo:

Em tramitação

Link do Processo: Ramo: Participação da CNI:

Ambiental Amicus Curiae

Repercussão geral admitida? Tema do STF Nº Assunto (apelido):

○ Sim ○ Não - Data:

Autor:  Réu:

CNA - Confederação Nacional da Agricultura e Pecuária do Brasil Presidente da República

Amicus Curiae: Interessado:

ADVOGADOS/VISTOS

Visto Prazo

Nacional: Nacional:

2 dia(s)

Regional/Escritório: Regional/Escritório:

dia(s)

Estagiário(s):

PEÇAS PROCESSUAIS

ANEXO(S):

Prioridade:

Advogado Reponsável Advogado Substituto Inabilita Visto

Outros Interessados:

xx.xxx/aa - 1 CNI CNI



Nº Protocolo DJ: Entidade - Nº Processo: Unidade(s) Interessada(s):



ADI - Ação Direta de Inconstitucionalidade Contra o art. 1º da MP 2166-67, na  3346

http://www.stf.jus.br/portal/processo/verProcessoAndamento.asp?incidente=22553584



X
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AGENDA DO PROCESSO

TRIBUNAIS SUPERIORES

Relator: Pautado para Julgamento? Pedido de Vista?

Ministro Marco Aurélio

○ Sim ○ Não - Data: ○ Sim ○ Não - Data:

Ministro: Liberado para Julgamento?

○ Sim ○ Não - Data:

Tribunal: Órgão: Data de Ajuizamento: Audiência Pública:

STF

○ Sim ○ Não - Data:

Liminar: Acórdão: Trânsito em Julgado?

Deferida Procedente

○ Sim ○ Não - Data:

Data Julgamento:

Data Publicação: 


image8.emf
RECURSOS

ACOMPANHAMENTOS

DATA POSIÇÃO ANEXO(S)

dd/mm/aaaa Procedente PGR Parecer PGR

INSTITUIÇÃO OBSERVAÇÃO

Alterar Recurso

Excluir Recurso


image9.emf
INFORMAÇÕES ESTRATÉGICAS

Resumo do Andamento: Publicar: ○ Sim ○ Não

Do que se trata: Publicar: ○ Sim ○ Não

Posição CNI: Publicar: ○ Sim ○ Não

Consequências: Publicar: ○ Sim ○ Não

Observações: Publicar: ○ Sim ○ Não
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ACOMPANHAMENTO

Data:

Instituição: Posição:

Observação:

Anexo(s):

PGR Procedente
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RECURSO

Tipo: Revisor:

Autor: Réu:
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walor da Causa

walor Estimado
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°
°
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°
°
°
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Data
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Data
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Ficha Financeira Civel - Demais AgBies (Anulatarias, Declaratdrias, Mandados de Seguranga e Outras)
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walor Estimado

walor do Contadar
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alor Tatal da Condenagia

Data Data Data Data Data
Novo Langamento Alterar Lancamento Cancelar Langamenta
Data Natureza Tipo Descrigho walor Saldo
°
°
°
°
°
°
°
°
°
°
Folo Probabilidade de Perda Prazo para pagamento
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Visão Exibe ação Alterações / Observações

Nº protocolo DJ Ano/nº protocolo MANTER

Assuntos para Distribuir

protocolos a distribuir / distribuído / Não 

distribuir / Pendente / Devolvido ao Solicitante

Gerente/ano/mês

MANTER

Data data /nº protocolo ALTERAR Exibir: ano/mês/data/nº protocolo

Entidade interessada/ano

entidade 

ano/unidade interessada

MANTER

Ano/entidade interessada

ano 

entidade/unidade interessada

MANTER

Protocolo vinculado nº protocolo  EXCLUIR

visão sem objetivo

exibe protocolos que possuem outros protocolos 

vinculados

Protocolos/processos

Totais por ano = protocolos / parceres e 

contenciosos 

processo/entidade/unidade solicitante/mês-

ano/nº protocolo

Permite visualizar em números como está 

dividida a demanda dentro da DJ (pareceres e 

contencioso)

MANTER

Obs.: verificar se a contabilização se dá por nº de 

protocolo ou por assunto

Protocolos por secretaria

secretaria nacional

ano/nome secretaria/nºprotocolo

Informa os totais de protocolos abertos pela 

secretaria, por ano e nome do responsável

ALTERAR

Incluir na visão: o numero de assuntos abertos 

pela secretaria/por responsável, na mesma 

visão.

Central de pesquisas

Ano

pendente-devolvido/mês/nº protocolo

Exibe os protocolos pendentes com a área de 

pesquisa

EXCLUIR

não enviamos mais pareceres para ADFIN 

pesquisar precedentes

Assuntos por ano

Ano

mês/nº protocolo

ALTERAR Fundir com a visão "DATA"

Não arquivados

Ano

nº protocolo

Exibe protocolos não arquivados

EXCLUIR Não é utilizada

Distr/Contencioso Nacional / DR

Ano

não distribuídos – distribuídos

dia-mês/nacional - DR/nº protocolo

Exibe o que foi distribuído pelo nacional e pelo 

DR

EXCLUIR

Não é utilizada. Depende do modelo de gestão 

com os regionais.

Distribuição Prazos

Ano

mês/distribuidor

distribuídos em 3 dias – distribuídos fora do 

prazo/nº protocolo

ALTERAR Exibir: mês em ordem decrescente.

PROTOCOLO
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Visão Exibe Sugestão Alterações / Observações

Devolução/Emprestado

devolução - emprestados

nº protocolo

EXCLUIR Não é utilizada

Status

Totais por ano - ativo / inativo / original e cópia

mês/nº protocolo

Permite visualizar quadro geral os processos 

ativos, inativos, original e cópia

MANTER ADINF

Empréstimo

Totais por ano - solicitações de 

empréstimo/emprestados/solicitado e 

devolvidos e devolvidos

mês-ano/dia

Permite visualizar quando geral dos processos 

emprestados e devolvidos

MANTER ADINF

CENTRAL DE PESQUISA
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Visão Exibe Sugestão Alterações / Observações

Nº protocolo DJ

Ano

nº protocolo

MANTER

Advogado responsável

Nome 

nº  protocolo

MANTER

Revisor

Nome do revisor

nº protocolo (que constam o nome do revisor, 

independente de estar sob revisão)

EXCLUIR

Qual o objetivo? Constam protocolos em 

elaboração cujo nome do revisor foi incluído. 

Alguns nem foram enviados para a revisão.

Status

"em elaboração por" nome do advogado 

nº protocolo

EXCLUIR

As informações já constam na visão advogado 

responsável

Prazo do advogado

nome do advogado

vencido – a vencer (hoje, até 5 dias, + de 5 dias) 

ano / protocolo

MANTER

Prazo DJ

vencido - não informado - a vencer 

ano / nº protococolo

MANTER Depois do ano incluir a visão por gerência

PARECER ELABORAÇÃO
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Visão Exibe Sugestão Alterações / Observações

Nº protocolo DJ

Ano

nº protocolo

MANTER

Reunião

Ano 

em pauta – já examinado 

nº protocolo

MANTER

Não precedentes

Ano 

nº protocolo

MANTER

Visão para assuntos restritos que não são 

precedentes?

Nº parecer

Ano 

nº protocolo

ALTERAR Depois do ano / gerências / nº protocolo

Por status responsável

Ano 

em elaboração – sob revisão – sob opinião – 

para exame em reunião – aprovado-expedido - 

expedição - pendente - sob responsabilidade 

da secretaria 

nome do advogado / nº protocolo

ALTERAR

fundir com a visão "por responsável", mantendo 

os dois formatos

Por ramo/status

Ano 

ramo do parecer / em elaboração – sob revisão – 

sob opinião – aprovado/expedido - pendente

MANTER

Por aprovação

Aprovados – pendentes

ano / nome aprovador / data / protocolo

ALTERAR

Visão para encontrar os pendentes de aprovação (na data 

de envio) para o aprovador

Sugestão: 1) alterar a exibição para: data de vencimento 

do prazo DJ; 2) incluir os pareceres com status (sob 

revisão, sob opinião, pendente, para exame em reunião)

Por responsável

Nome advogado 

devolvido – em elaboração – pendentes / ano / 

mês / nº protocolo

ALTERAR

fundir com a visão "por status responsável", 

mantendo os dois formatos 

Por responsável/ramo

Nome advogado 

ramo do parecer / nº protocolo

MANTER

Por ramo/responsável

Ano

ramo / nome do advogado / nº protocolo

MANTER

Entidade solicitante / demanda

Ano 

entidade / unidade interessada / n º protocolo

ALTERAR

Entidade solicitante / expedidos

Ano 

entidade / unidade interessada / n º protocolo

MANTER

Valor do contrato 

Ano 

totais por ano - valores / entidade / com valor e 

sem valor / nº protocolo

ALTERAR

Valor do contrato / expedidos

Ano 

totais por ano valores 

entidade / mês / não contrato – com valor – sem 

valor / nº protocolo

ALTERAR

Aprovados/ data nº protocolo MANTER

Distribuição / advogado

Nome advogado 

ano / mês / nº protocolo

ALTERAR

Prazo advogado

Nome advogado 

vencido / ano/ nº protocolo - a vencer (+ 5 dias; 

hoje; - 5 dias) / nº protocolo

ALTERAR

Prazo DJ

Vencido – prazo não informado  – pendentes -  

ano / gerência / nº protococolo

- a vencer (+ 5 dias; hoje; - 5 dias) / nº protocolo

MANTER

A visão categoriaza e exibe, por gerência, todos os prazos 

DJ no status em que se encontram.

Nos vencidos incluir, abaixo da gerência, o nome do 

advogado

Fundir as visões, mantendo os dois formatos

Fundir as duas visões?

Ano / totais por ano / valores /  com e sem 

valor / entidade / nº protocolo

Esta visão mistura contratos com não contratos.



Fundir as 2 visões, mantendo os dois formatos (exibe os 

processos distribuídos por advogado e exibe prazos 

vencidos do advogado)

PARECER TODOS
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Visão Exibe Sugestão Alterações / Observações

Autor

em tramitação/encerrados/pendentes

nome do autor/nº protocolo

MANTER

reu

em tramitação/encerrados/pendentes

nome do réu/nº protocolo

MANTER

entidade

em tramitação/encerrados/pendentes

entidade/ação/nº protocolo

ALTERAR

entidade ano

em tramitação/encerrados/pendentes

entidade/ano/ação/nº protocolo

ALTERAR

nº protocolo

ano/em tramitação/encerrados/pendentes

nº protocolo

MANTER

advogado responsável

nome do advogado responsável

em tramitação/encerrados/pendentes/ação/nº 

protocolo

entidade/ano/ação/nome do autor

MANTER

advogado co-responsável

nome do advogado co-responsável

em tramitação/encerrados/pendentes/ação/nº 

protocolo

entidade/ano/ação/nome do autor

MANTER

advogado substituto

nome do advogado substituto

em tramitação/encerrados/pendentes/ação/nº 

protocolo

entidade/ano/ação/nome do autor

MANTER

ação 



em tramitação/encerrados/pendentes/

ação/uf/nome do autor

MANTER

objeto

objeto

uf/entidade/nome do autor

instância

execução

vara-junta/nome do autor/execução

EXCLUIR

exibição de processos indefinida - exibe 

processos que não tiveram registro na fase de 

execução

decisões 1ª instância

acordo/anulado/arquivado/extinto com 

julgamento/extinto sem 

julgar/improcedente/procedente/procedente 

em parte

nome da ação/ano/nome do autor

MANTER

exibe processos pelo tipo de julgamento da 1ª 

instância

TCU

tcu-auditoria especial/tcu-consulta/tcu-

prestação de contas/tcu-tomada de contas 

especial

nº protocolo

MANTER

empresas contribuintes

em tramitação/encerrados

DR's / nacional / sem código

armazéns gerais/construção civil .... / nº 

protocolo

MANTER

ativo/passivo

ativo/passivo

unidade solicitante/tipo de ação/autor

ALTERAR entidade/tipo de ação/autor

estagiários

nome do estagiário

em tramitação/encerrado/entidade

MANTER

visto adv. Responsável nacional

nome do advogado / a verificar/atrasados 

dia/nome do autor 

ALTERAR

visto adv. responsável regional

nome do advogado / a verificar/atrasados 

dia/nome do autor 

ALTERAR

visto adv. co-responsável

nome do advogado / a verificar/atrasados 

dia/nome do autor 

ALTERAR

Incluir: visto adv. Substituto?

nome do advogado / a verificar/atrasados 

dia/nome do autor 

ALTERAR

visto não ativado

adv.responsável nacional/adv.responsável 

regional/adv.co-responsável

nome advogado/autor



ALTERAR

data

data

nºprotocolo

MANTER

recursos ativos/encerrados

ativos/encerrados

ano/nome do advogado/2ªinstância/instância 

superior/nº protocolo

MANTER

Fundir as 2 visões, mantendo os dois formatos 

FUNDIR as 4 visões, mantendo os quatro 

formatos 



exibir: nome do advogado / a 

verificar/atrasados/dia/nome do autor 

VISÃO: Ficha

MÓDULO CONTENCIOSO
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Visão Exibe Sugestão Alterações / Observações

status responsável

ano

em elaboração/sob 

revisão/aprovada/expedida...

nome do advogado/nº protocolo

MANTER

aprovação

ano

aprovadas/pendentes

nome advogado/data/nº protocolo

MANTER

por responsável

nome advogado

devolvidos-pendentes/ano/data/nº protocolo

ALTERAR

por responsável/tipo

ano

nome advogado

ação/nº protocolo

ALTERAR

por tipo responsável

ano

nome peça/advogado/mês/nº protocolo

ALTERAR

entidade

ano

entidade/aprovadas-pendentes/nome peça/nº 

protocolo

MANTER

nº protocolo DJ

ano

nº protocolo DJ

MANTER

não precedentes

ano

autor

EXCLUIR não utilizada

reunião

ano

já eminado-em pauta/nº protocolo

EXCLUIR não utilizada

Visão Exibe Sugestão Alterações / Observações

nº protocolo

nº protocolo

data - custa.... Depósito recursal...

MANTER

entidade

CNI-SESI-SENAI-IEL-...

nº protocolo/data - custa... Depósito recursal ...

MANTER

pagamento/recebimento

Recebimento-pagamento

entidade/ano/nº protocolo

MANTER

autor/réu

nome do autor/réu

nº protocolo/data

MANTER

FUNDIR as 3 visões, mantendo os três formatos 

VISÃO: PETIÇÕES

VISÃO: CUSTAS


image21.emf
Visão Exibe Sugestão Alterações / Observações

calendário data/hora-nº protocolo MANTER

data

data

nº protocolo/horário do compromisso

MANTER

responsável

nome advogado

data/horário do compromisso

MANTER

autor

nome autor

data/horário - compromisso

MANTER

compromisso

nome do compromisso

data/hora/tipo de ação

MANTER

nº protocolo DJ

ano

nº protocolo

MANTER

totais por ano

ano

tipo de compromisso/data/hora

ALTERAR

totais por ano/entidade

ano

entidade/tipo de compromisso/data/hora

ALTERAR

audiências por ano

audiência de instrução e julgamento/audiência 

inaugural-conciliação/audiência oitiva de 

testemunha

ano/nome advogado/data/hora-compromisso

ALTERAR

Visão Exibe Sugestão Alterações / Observações

tipo/objeto/tribunal

decisões judiciais/peças judiciais/outros

tipo de decisão/resumo julgado/nome 

tribunal/tipo de ação

MANTER

nº protocolo

ano

nº protocolo/tipo peça/nome da ação

MANTER

publicação

precedente/não precedente/em 

elaboração/publicado

nº protocolo

EXCLUIR não utilizada

VISÃO: AGENDA

VISÃO: DOCUMENTOS EXTERNOS

FUNDIR as 3 visões, mantendo os três formatos 
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Visão Exibe Sugestão Alterações / Observações

Nº protocolo DJ ano/nº protocolo MANTER

Tipo de assessoria

ano/mês/tipo de assessoria/categoria/nome 

advogado/nº protocolo

MANTER

Agenda Geral hora-dia-compromisso MANTER

Advogado

ano/advogado/mês/tipo de 

assessoria/categoria/nº protocolo

MANTER

Entidade/Unidade

entidade/unidade interessada/tipo de 

assessoria/categoria/mês/nº protocolo

MANTER

agendamentos a vencer

data/advogado/tipo de assessoria/categoria/nº 

protocolo

MANTER

agendamentos vencidos

data/advogado/tipo de assessoria/categoria/nº 

protocolo

MANTER

atendimentos não realizados

ano/mês/advogado/tipo de 

assessoria/categoria/nº protocolo

MANTER

ano/mês/dia ano/mês/dia/nº protocolo MANTER

MÓDULO ASSESSORIA

VISÃO: Assessoria
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Visão Exibe Sugestão Alterações / Observações

Advogado

advogado/ano/mês-totais

exibe o banco de horas mês a mês do advogado

MANTER

Ano/Mês ano/nº protocolo MANTER

Visão Exibe Sugestão Alterações / Observações

Advogado

advogado/ano/mês/data/exibe lançamento 

banco de horas (parecer-contencioso-etc)



MANTER

Ano/Mês

ano/mês/advogado/data-lançamento banco de 

horas (parecer-contencioso-etc)

MANTER

advogado/nº DJ

advogado/ano/advogado/nº protocolo-

lançamento banco de horas (parecer-

contencioso-etc)

EXCLUIR não é utilizada

advogado/módulo/histórico

advogado/ano/mês/tipo(parecer-contencioso-

etc)/categoria(petição-visto)/data-protocolo

MANTER

nº DJ / advogado

ano/protocolo/advogado/data-lançamento 

banco de horas (parecer-contencioso-etc)



MANTER

ano/mês/módulo/ramo

ano/mês/(parecer-contencioso-agenda-etc)/tipo 

de compromisso/lançamento banco de horas  MANTER

vistos por data

advogado/ano/mês/visto - responsável-

coresponsável - substituto/nº protocolo/data 

visto

MANTER

MÓDULO BANCO DE HORAS

VISÃO: Total de horas Mensais

VISÃO: Lançamento dos advogados
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