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Especificacao de Regra de Negodcio

1. Introducao

O objetivo deste documento é de centralizar todas as regras de negécio do sistema SUPERJURIS
referente ao modulo Contencioso, sendo referéncia para todos os artefatos que por ventura se fizerem
necessarios o uso das regras aqui definidas.

2. Descricao do Médulo

Contencioso é uma base que tem como objetivo acompanhar toda a vida de uma agao/processo
judicial desde uma notificagdo recebida da Justica ou a abertura de um processo até a deciséo final,
incluindo a fase de execugao.

Contenciosos sao criados na base de Protocolo e sao enviados para a base de Contencioso.

A base foi dividida em 6 (seis) médulos: Ficha, Peticdes, Custas, Agenda, Documentos Externos e
Relatérios. Cada médulo apresenta diversas visdes de modo a facilitar a busca dos documentos nos
mais variados tipos de categorizacao. Algumas visoes, que exibem na 12 coluna o nome do Autor ou do
Réu da acdo, sdo apresentadas em ordem alfabética, as visbes que apresentam N°% na 12 coluna, os
documentos estao em ordem decrescente.

A Ficha Geral é o principal documento da base. Ela contém todos os dados do Contencioso, incluindo
informagbes basicas, recursos e resultados em todas as instancias, andamentos e se¢des que se
dividem em: agenda de compromissos, comentarios realizados durante a tramitagcdo do processo,
observacdes de orientacdo para os estagiarios e ficha financeira, além de consulta a peti¢cdes
internamente elaboradas e documentos externos.

As peticdes elaboradas possuem uma tramitagdo, passando pelo processo de elaboragdo, revisao,
opiniao, aprovacao e expedicao.

Os textos sé@o elaborados no proprio sistema.

Cada peticao armazena a quantidade estimada de horas do trabalho a ser realizado pelo advogado
responsavel.

3. Regras de Negécio

RN1 - Inclusao da Ficha Geral

1. Uma Ficha Geral é gerada a partir da distribuicao de um protocolo com o assunto tipo
"Contencioso". (ver SUPERJURIS_1Protocolo_RegrasNegdécio.docx - RN1, RN1.1, RN1.4)

2. Na distribuigao do assunto € gerado uma Ficha Geral na base Contencioso.

O(s) advogado(s) toma(m) ciéncia de sua responsabilidade em uma determinada Ficha Geral,
quando recebe um e-mail informando-o0. Esse e-mail apresenta o assunto da acdo, o n° do
protocolo da ficha e um link de acesso ao documento.

E registrado um histérico da Ficha Geral para quem esta foi enviada e quando.
Quando uma Ficha Geral é criada, esta recebe o status "Em Tramitacao".

Todos os advogados do grupo advogados tem acesso de consulta a todas as fichas do
contencioso. Somente os advogados responsaveis designados na ficha geral podem realizar



alteracdo e demais grupos que ja possuem acesso.

RN2 - Alteracao da Ficha Geral

1.

Os perfis "Diretor, Gerente Executivo Juridico, Gerente Executivo Juridico de Operagoes,
Gerente Juridico CETIQT, Gerente do Contencioso, Secretaria-Chefia, Secretaria-Inter,
Secretaria-Administrativa, Advogado, Estagiario e Escritério Terceirizado (RJ)” poderao realizar
qualquer tipo de alteracdo em uma ficha de assessoria.

A ficha geral contém todos os dados do Contencioso, incluindo informagdes basicas, recursos e
resultados em todas as instdncias, andamentos, agenda de compromissos, comentarios,
observagdes de orientagao para os estagiarios e ficha financeira, além de consulta a peticdes
internamente elaboradas e documentos externos. (RN2.1, RN2.2, RN2.3, RN2.4, RN2.5, RN2.6,
RN2.7, RN2.8, RN2.9)

RN2.1 - Visto

1.

o

O advogado responsavel, 0 advogado corresponsavel e o advogado substituto podem realizar a
marcacgao de um prazo a cada ficha geral.

Cada advogado pode selecionar um prazo em dias (1 a 90 dias) e o sistema o avisara
automaticamente por e-mail, no prazo marcado, que a Ficha Geral necessita ser verificada.

Para vistar uma Ficha, o advogado deve clicar no “Visto”, podendo neste momento alterar o
prazo e encaminhar observagbes/comentdrios para o0s outros advogados responsaveis,
gerentes, diretor, secretarias e estagiarios.

Caso o advogado nao efetue o visto, o0 sistema o0 encaminha um e-mail avisando que o prazo do
“Visto” esta vencido. Neste momento, o Gerente do Contencioso também é comunicado.

Um prazo/visto pode ser inabilitado pelo advogado apenas marcando o “Inabilita Visto”.
Para cada visto efetuado é contabilizado 5 minutos no banco de horas do advogado.

RN2.2 - Pecas Processuais

1.

As pecas processuais (Peticdes Internas e Documentos Externos) de um contencioso podem
ser consultadas e editadas diretamente na Ficha Geral, selecionando a pega desejada e
clicando em consultar.

RN2.3 - Anexos

1.
2.
3.

Poderao ser anexados arquivos, independente da extensao.
O tamanho limite do arquivo anexado é de 10Mb.
Nao existe padrdao de nome para os arquivos anexados.



RN2.4 - Agenda do Processo

RN2.4.1 - Inclusao de Compromisso (Agenda do Processo)

1.

2.
3.
4

Um novo compromisso pode ser incluido em uma ficha geral pela agdo Novo Compromisso.
E de preenchimento obrigatério os campos: Data (formato dd/mm/aaaa) e Compromisso.
N&o é possivel criar um compromisso com data retroativa a data atual.

Um compromisso é atribuido aos advogados responsaveis e estes sempre sao avisados por e-
mail.

Alguns tipos de compromisso geram banco de horas e as horas seréo atribuidas somente aos
advogados que efetivamente comparecerao ao compromisso.

Algumas pessoas podem ser avisadas do compromisso, inclusive terceiros.
O compromisso criado fica registrado na ficha geral.

Os advogados passam a receber uma mensagem do sistema avisando que o compromisso ira
vencer com 96 horas de antecedéncia (Agente Aviso Vencimento Compromisso)

RN2.4.2 - Alteracao de Compromisso (Agenda do Processo)

1.
2.
3.

Todos os campos do compromisso podem ser alterados.
Nao é possivel alterar um compromisso para uma data retroativa a data atual.

Os advogados tomam ciéncia que o compromisso foi alterado, quando recebem um e-mail
informando-os.

RN2.4.3 - Cancelamento de Compromisso (Agenda do Processo)

1.
2.

Nao é possivel cancelar um compromisso com uma data retroativa a data atual.

Os advogados tomam ciéncia que o compromisso foi cancelado, quando recebem um e-mail
informando-os.

RN2.5 - Acompanhamentos

RN2.5.1 - Inclusao de Acompanhamentos (Instancia Originaria, 22 Instancia e Tribunais
Superiores)

1.

Para a inclusdao de um acompanhamento € necessario escolher uma das instancias: Instancia
Originaria, 22 Instancia ou Tribunais Superiores.

Para a inclusdo de acompanhamentos para a 22 Instancia e Tribunais Superiores é necessario
realizar antes a inclusdo de um recurso e vincular o acompanhamento a ele. (RN2.3)

a. Ainclusao se d4 apés a selegdo de uma das opgdes e o sistema apresentara o botdo Novo
Recurso e/ou os recursos ja incluidos.

b. Para recursos ja existentes, basta selecionar o recurso desejado e incluir o novo
acompanhamento.

Podem ser incluidos varios acompanhamentos para qualquer uma das instancias.

Os campos Data do Acompanhamento, Situacdo, Relevancia e o Texto do acompanhamento
sao de preenchimento obrigatério.



5. Os acompanhamentos sao apresentados em ordem decrescente de data.

6. O advogado responsavel recebe sempre um e-mail informando a inclusdo de um
acompanhamento.

RN2.5.2 - Correcao de Acompanhamentos (Instancia Originaria, 22 Instancia e Tribunais
Superiores)

1. Para a correcdo de um acompanhamento é necessario apenas selecionar 0 acompanhamento
desejado e alterar a informagéao desejada.

2. Os campos Data do Acompanhamento, Situagdo, Relevancia e o Texto do acompanhamento
sdo de preenchimento obrigatério.

RN2.5.3 - Exclusiao de Acompanhamentos (Instancia Originaria, 22 Instancia e Tribunais
Superiores)

1. Para a exclusdo de um acompanhamento é necessario apenas selecionar 0 acompanhamento
desejado e clicar em Excluir Acompanhamento.

Nao ha regras que impeg¢am a exclusao de um acompanhamento.

O advogado responsavel recebe sempre um e-mail informando a exclusido do
acompanhamento.

RN2.6 - Recursos

RN2.6.1 - Inclusa@o de Recursos (22 Instancia e Tribunais Superiores)

1. A inclusdo de um recurso se da através da selecdo da 22 Instancia ou Tribunais Superiores.
ApoOs a selegao, o sistema apresentara o botdo Novo Recurso e/ou 0s recursos ja incluidos.

2. Os campos O recurso se refere a uma agao, Tipo, N° do Recurso e 0 Acompanhamento sao de
preenchimento obrigatério.

3. O advogado responsavel recebe sempre um e-mail informando a inclusdo de um
acompanhamento.

RN2.6.2 - Alteracao de Recursos (22 Instancia 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 acao, Tipo, N° do Recurso e o0 Acompanhamento sao de
preenchimento obrigatério.

RN2.6.3 - Exclusdo de Recursos (22 Instancia e Tribunais Superiores)
1. Atualmente nao € possivel realizar uma exclusao de recurso.

Obs TI: E necessario que se crie um botdo para exclusdo de recursos, informando o advogado responsavel da
exclusao. Devem ser respeitados os vinculos dos acompanhamentos.

RN2.7 - Comentarios

1. Uma mensagem podera ser encaminhada para os usuarios que possuem acesso a Ficha Geral,
exceto Estagiarios, bastando colocar a informacdo desejada no campo "Entrada de



Comentarios" e clicar no botao “Comentérios”.
O comentério ficara gravado na se¢ao comentarios, em ordem decrescente de data.
Um comentério depois de enviado, nao pode ser alterado e nem excluido.

O usuario selecionado como destinatario do comentario receberd um e-mail com o comentario
realizado.

RN2.8 - Comentarios Estagiarios

1.

RN2.9 -

Uma mensagem podera ser encaminhada para os estagiarios DJ que possuem acesso a Ficha
Geral, bastando colocar a informacao desejada no campo "Entrada de Comentarios" e clicar no
botéao “Comentarios Estagiario”.

Os estagiarios também podem enviar mensagens para o advogado responsavel, gerente
contencioso e secretaria contencioso, pela mesma acao

O comentério ficara gravado na se¢ao comentarios, em ordem decrescente de data.
Um comentario depois de enviado, ndo pode ser alterado e nem excluido.

O usuério selecionado como destinatario do comentério recebera um e-mail com o comentario
realizado.

Ficha Financeira

Para a inclusdo de langamentos financeiros, basta clicar na agéo “Novo Langamento”

Os campos Tipo de Langamento, Data do Lancamento e Valor sdo de preenchimento
obrigatério.

O sistema apresenta os langamentos de forma detalhada ou consolidada, conforme o desejo do
usuario.

Obs TI: A alteracao de um langcamento, atualmente é realizado no menu Custas fora da ficha geral. Seria
interessante que todos os langcamentos fossem exibidos na secao Ficha Financeira também em forma de tabela
com data, natureza, tipo, valor, descricao e as opcoes de alteragcao e exclusao.

RN2.10 - Peticao

RN2.10.1 - Inclusao de Peticao

1.

Somente o Diretor, Gerente Executivo Juridico, Gerente Executivo Juridico de Operacgoes,
Gerente Juridico CETIQT, Gerente do Contencioso, Secretaria Chefia, Secretaria Inter,
Secretaria ADM, Estagiarios e advogados responsaveis tem permissdo para incluir uma
Peticao.

O sistema somente exibira a agdo para incluir uma nova peticado se os campos tipo de acao,
foro, objeto, autor (quando existir ou suas variagbes) e réu (e suas variagcbes) estiverem
preenchidos na ficha e o status da mesma for diferente de Encerrado.

Quando uma peticao é criada, esta recebe o status "Em elaboracao".
Na peticdo, o campo Tipo é de preenchimento obrigatorio.

Ao selecionar um tipo, o sistema informa automaticamente as horas que serdo computadas no



banco de horas para o responsavel.

6. O nome do advogado responséavel pela peticdo deve ser informado.

RN2.10.2 - Alteracao de Peticao

1.

O advogado responsavel podera alterar a peticdo somente quando este estiver com o status
"Em elaboragao”

2. O advogado deve preencher os campos pertinentes a peticdo, como assunto e corpo da peticao

e encaminha-la para revisao.

3. Uma peticdo somente podera ser encaminhada para um revisor se 0 campo "Revisor" estiver

preenchido.

4. O revisor podera alterar a peticdo somente quando este estiver com o status "Sob revisao".

5. Os perfis "Diretor, Gerente Executivo Juridico, Gerente Executivo Juridico de Operagoes,

Gerente Juridico CETIQT, Secretaria-Chefia, Secretaria-Inter e Secretaria-Administrativa
poderdo alterar a peticdo independente do status, com excecdo dos status "Sob exame do
Diretor Juridico" aplicado somente ao Diretor Juridico e "Sob exame do Gerente Executivo
Juridico" aplicado somente ao Gerente Executivo Juridico e Diretor Juridico.

RN2.10.2.1 - Corpo da Peticao

1.

A digitagdo de uma peticdo deve seguir o padréo estabelecido pela DJ: fonte Arial, tamanho 12,
alinhamento justificado.

As peticdes poderao ter seus textos copiados do word ou de um bloco de notas.

Ao colar uma peticdo do word, caso o texto fique desformatado, € aconselhavel, limpar a
formatacao do texto no word, reformatéa-lo e cola-lo novamente.

RN2.10.2.2 - Envio de Peticao para o Advogado

1.

Uma peticdo podera ser encaminhada para o Advogado Responsavel, bastando clicar no botéo
"Advogado”.

Uma mensagem podera ser encaminhada para o "Advogado", bastando colocar a informagéo
desejada no campo "Entrada de Comentérios" e clicar no botdo "Advogado”.

O advogado responsavel receberd um e-mail com a mensagem informada e com um link para
acesso ao documento.

A operacao de envio ficara registrada no histérico da peticao.
Somente o Advogado Responséavel ndo vé a acao de encaminhar a peticao para o advogado.

Quando uma peticdo € encaminhada para o advogado responsavel, o status da peticdo é
setado para "Em elaboracao".

Quando uma peticao estd sendo reencaminhada para o advogado responsavel, o sistema
pedira ao revisor para informar um "tempo adicional de retorno" em horas.

a. Caso o revisor ndo queira incluir nenhum tempo adicional, 0 campo de horas devera ser
preenchido com 0 (zero).

b. O revisor podera confirmar o envio ou cancelar a operacao.
c. O n® de retornos e as horas adicionais ficarao registrados na se¢do Banco de Horas da



Peticao.

d. As horas adicionais também serdo registradas no banco de horas do advogado responsavel.

RN2.10.2.3 - Envio de Peticao para o Revisor

1.
2.
3.

E obrigatério que o campo revisor esteja preenchido.
Uma peticao podera ser encaminhada para o "Revisor", bastando clicar no botao "Revisor".

Uma mensagem poderd ser encaminhada para o "Revisor", bastando colocar a informagéao
desejada no campo "Entrada de Comentérios" e clicar no botao "Revisor".

O revisor recebera um e-mail com a mensagem informada e com um link para acesso ao
documento.

A operacao de envio ficara registrada no histérico da peticao.

Somente o revisor ndo vé a a¢do de encaminhar peti¢cdo para o revisor.

Quando uma peticdo é encaminhada para o revisor, o status da peticao é setado para "Sob
revisdo".

O revisor recebera em seu banco de horas, horas fixas que foram atribuidas na distribuicdo da

peticdo para essa atividade, através da selecdo da Acdo x Peticdo e Complexidade (ver
SUPERJURIS_7Administragao_RegrasNegécio.docx).

RN2.10.2.4 - Envio de Peticao para o Revisor Opinante

1.
2.

E obrigatério que o campo revisor opinante esteja preenchido.

Uma peticdo podera ser encaminhada para o "Revisor Opinante", bastando clicar no botéao
"Revisor Opinante".

Uma mensagem poderda ser encaminhada para o “Revisor Opinante”, bastando colocar a
informacao desejada no campo “Entrada de Comentarios” e clicar no botao “Rev. Op.".

O revisor opinante recebera um e-mail com a mensagem informada e com um link para acesso
ao documento.

A operacao de envio ficara registrada no histérico da peticao.

Somente o Revisor Opinante e o Advogado Responsavel nao visualizam a acao de encaminhar
peticdo para o revisor opinante.

Quando uma peticdo é encaminhada para o revisor opinante, o status da peticao é setado para
"Sob opinido".
O revisor opinante recebera em seu banco de horas, horas fixas que foram atribuidas na

distribuicdo da peticdo para essa atividade, através da selegcdo da Acdo x Peticdo e
Complexidade (ver SUPERJURIS_7Administragao_RegrasNegdcio.docx).

RN2.10.2.5 - Envio de Peticao para o Diretor

1.
2.

Uma peticao podera ser encaminhada para o perfil "Diretor", bastando clicar no botao "Diretor".

Uma mensagem podera ser encaminhada para o "Diretor", bastando colocar a informagao
desejada no campo "Entrada de Comentarios" e clicar no botédo "Diretor”.

O diretor recebera um e-mail com a mensagem informada e com um link para acesso ao
documento.

A operagao de envio ficara registrada no histérico da peticao.



5. Somente o Diretor ndo vé a agdo de encaminhar peti¢céo para o Diretor.

6. Quando uma peticdo é encaminhada para o Diretor, o status da peticdo é setado para "Sob

exame do Diretor Juridico"

RN2.10.2.6 - Envio de Peticao para o Gerente Executivo Juridico

1.

Uma peticdo poderd ser encaminhada para o perfil "Gerente Executivo", bastando clicar no
botédo "Ger. Exec.".

Uma mensagem podera ser encaminhada para o "Gerente Executivo", bastando colocar a
informacdo desejada no campo "Entrada de Comentarios" e clicar no botao "Ger. Exec.".

O Gerente Executivo recebera um e-mail com a mensagem informada e com um link para
acesso ao documento.

A operacao de envio ficara registrada no histérico da peticao.
Somente o Gerente Executivo ndo vé a agao de encaminhar peticao para o Gerente Executivo.

Quando uma peticdo é encaminhada para o Gerente Executivo, o status da peticdo é setado
para "Sob exame do Gerente Executivo Juridico"

RN2.10.2.7 - Envio de Peticao para o Gerente Contencioso

1.

Uma peticdo podera ser encaminhada para o perfil "Gerente Contencioso", bastando clicar no
botao "Ger. Cont.”.

Uma mensagem podera ser encaminhada para o "Gerente Executivo", bastando colocar a
informacao desejada no campo "Entrada de Comentarios" e clicar no botao "Ger. Cont.".

O Gerente Executivo recebera um e-mail com a mensagem informada e com um link para
acesso ao documento.

A operacao de envio ficara registrada no histérico da peticao.
Somente o Gerente Executivo ndo vé a agao de encaminhar peticao para o Gerente Executivo.

Quando uma peticdo é encaminhada para o Gerente Executivo, o status da peticdo é setado
para "Sob analise do Gerente do Contencioso".

RN2.10.2.8 - Envio de Peticao para a Secretaria

1.

Uma peticdo poderd ser encaminhada para os perfis "Secretaria-Chefia, Secretaria-
Intermediaria e Secretaria-Administrativa”, bastando clicar no botdo "Secretaria", selecionar o
grupo da secretaria, o(s) nome(s) desejado(s) e confirmar.

Uma mensagem podera ser encaminhada para os perfis "Secretaria-Chefia, Secretaria-
Intermediaria, Secretaria-Administrativa", bastando colocar a informacao desejada no campo
"Entrada de Comentarios" e clicar no botdo "Secretaria”.

A informagao ficara registrada no histérico da petigao.

As pessoas selecionadas nos perfis receberdo um e-mail com a mensagem informada e com
um link para acesso ao documento.

As Secretarias veem a agao de encaminhar peticao para a Secretaria; pois podem encaminhar
a peticao entre elas.

Quando uma peticdo € encaminhada para a Secretaria, o status da peticdo é setado para "Sob
responsabilidade da Secretaria".



RN2.10.2.9 - Envio de Peticao para Outros

1.

4.
5.
6.

Uma copia do Peticdo/Minuta podera ser encaminhada para pessoas externas a DJ (internas ou
externas ao Sistema Industria).

Para realizar o encaminhamento de uma cépia, basta selecionar o nome do colaborador
desejado na lista de nomes do Sistema Industria ou informar o e-mail, colocar um comentario
(se desejar) e enviar.

A pessoa selecionada no envio receberda um e-mail com o comentério e um arquivo em anexo
com a copia da peticao.

A operagao de envio ficara registrada no histérico da peticao.
O comentério enviado ficara registrado na se¢ao "Comentarios"

As pessoas selecionadas para receberem copias nao possuem acesso ao sistema.

RN2.10.2.10 - Envio de Peticao para Reuniao (Reuniao Presencial entre Advogados e
Gerentes da DJ)

1.

Somente os perfis "Revisor, Diretor, Gerente Executivo Juridico, Gerente Executivo Juridico de
Operagdes, Gerente Juridico CETIQT e Gerente Contencioso" poderdo submeter uma peticao a
reunido.

Quando uma peticao é submetida a reunido, o status da peticao é setado para "Para exame na
reuniao”

A operagao ficara registrada no histérico da peticéo.

Um e-mail serd encaminhado para o Advogado Responsavel informando que a peticdo sera
submetida a reunigo.

RN2.10.2.11 - Aprovacao de Peticao

1.

Somente os perfis "Revisor, Diretor, Gerente Executivo Juridico, Gerente Executivo Juridico de
Operagoes, Gerente Juridico CETIQT, Gerente Contencioso" poderao realizar a Aprovacao da
peticao.

Os tipos de peticdo “Peticdo em Geral” e “Inicial de Cobranca” podem ser aprovados pelo
advogado responsavel.

a. O tipo de peticdo “Inicial de Cobrang¢a” € um tipo especifico da acdo “Cobranga das
Contribuigbes Legais”.

Obs TI: Seria interessante que o cadastro do tipo de peticao na base de administracao ja existisse um
flag dizendo se o tipo poderia ou nao ser aprovado pelo grupo de advogados.

Para aprovar uma peticdo, é necessario informar se a peticido sera um "Precedente" e qual o
nivel de acesso que permitira os usuarios ter direito de leitura ao precedente. Sao eles:

a. SJ: Permite que todos os colaboradores da Diretoria Juridica das Entidades Nacionais
do Sistema Industria tenham acesso a peticdo como precedente.

b. Diretorias das Entidades: Permite que os colaboradores associados aos grupos de
Diretoria, vinculados as Entidades selecionadas tenham acesso a peticdo como
precedente. Atualmente as diretorias ndo possuem grupos cadastrados.

c. Departamentos Regionais: Permite que os colaboradores associados ao(s) grupos do(s)
departamento(s) regional(is) cadastrados tenham acesso a peticdo como precedente.
Atualmente os departamentos regionais ndo possuem grupos cadastrados.



8.
9.

d. Publico: todos tem acesso.
Obs.: O nivel de acesso devera ser revisto no sistema.

Caso uma peticao nao seja Precedente, somente Diretor, Gerente Executivo Juridico, Gerente
Executivo Juridico de Operagodes, Gerente Juridico CETIQT, Gerente Contencioso terdo acesso
a mesma.

Uma observacdo da aprovacao podera ser realizada ou podera optar por uma observacao
padrao do sistema. A observacdo da aprovacao ficara registrada na secao "Observagoes da
Aprovacao".

A operagdo de Aprovagao ficara registrada no histérico da peticdo e o nome de quem a
realizou.

Um e-mail serd encaminhado para o Advogado Responsavel e para a Secretaria, informando
que a peticao foi aprovada.

Quando uma peticdo é aprovada, o status da peticao é setado para "Aprovada”.
Ap0s a aprovacao da peticao, todos os campos sao fechados para a alteragao.

10. Uma peticdo pode ser arquivada diretamente na acdo de Aprovacao (RN 3.2.11.1).

RN2.10.2.12 - Arquivamento de Peticao na Aprovacao

1.

5.
6.

Para arquivar uma peticdo, é necessério informar se a peticdo ser4d um "Precedente” e quem
terd acesso ao Precedente.

Uma observagao do arquivamento podera ser realizada ou podera optar por uma observacao
padrao do sistema. A observagao do arquivamento ficara registrada na se¢édo "Observagdes da
Aprovagao".

A operacdo de Arquivamento ficard registrada no histérico da peticdo e 0 nome de quem a
realizou.

Um e-mail serd encaminhado para o Advogado Responsavel, informando que a peticao foi
arquivada.

Quando uma peticao é arquivada, o status do parecer é alterado para "Arquivada”
Ap0s o arquivamento da peticao, todos os campos sao fechados para a alteragao.

RN2.10.2.13 - Cancelamento da Aprovacao/Arquivamento de Peticao

1.

Somente os perfis "Revisor, Diretor, Gerente Executivo Juridico, Gerente Executivo Juridico de
Operagodes, Gerente Juridico CETIQT e Gerente Contencioso" poderéo realizar Cancelamento
da Aprovagao/Arquivamento da petigcao.

Ao cancelar uma aprovagao/arquivamento, a peticdo retornara imediatamente para o status
correspondente ao do perfil que o cancelou.

O perfil que cancelou a aprovagao/arquivamento passa a ter acesso de edicdo a peticao.

A operacdao de Cancelamento da Aprovacao/Arquivamento ficara registrada no histérico da
peticdo e 0 nome de quem a realizou.

Um e-mail é encaminhado para o Advogado Responsavel e para a secretaria, informando que a
aprovagao/arquivamento da peticéo foi cancelada.



RN2.10.2.14 - Expedicao de Peticao

1. Somente os perfis "Diretor, Secretaria-Chefia, Secretaria-Inter e Secretaria-Administrativa"
podem realizar a Expedicao da peticéo.

Uma peticao somente fica disponivel para Expedigdo apds sua aprovagao.

Para Expedir uma peticao, é necessario informar se a peticao serd expedida normalmente por
E-mail ou Em papel.

a. Na expedigao por E-mail é necessario selecionar pelo menos um nome de colaborador
na lista de nomes do Sistema Industria ou informar um e-mail e confirmar a expedigao
no “Enviar”.

b. Na expedicdo Em papel deve-se apenas confirmar a expedi¢cdo no “Enviar”.

4. O colaborador que foi indicado na expedicao por E-mail, recebera um e-mail informando que a
peticao foi aprovada pela Diretoria Juridica do Sistema Industria com um arquivo em anexo com
o conteudo da peticéo.

O status da peticao é setado para "Expedida"
6. A operacao de Expedicao ficara registrada no histérico da peticao.

a. No caso da expedicao normal, ficara também registrado o(s) nome(s) ou e-mail(s) para
quem a peticao foi expedida.

RN2.10.2.15 - Cancelamento de Expedicao de Peticao

1. Somente os perfis "Diretor, Gerente Executivo Juridico, Gerente Executivo Juridico de
Operagodes, Gerente Juridico CETIQT, Gerente Licitagdes e Contratos e Gerente Contencioso”
poderéo realizar Cancelamento de Expedi¢éo de peticdo.

2. Ao cancelar uma expedicao, a peticao retornara imediatamente para o status correspondente
ao do perfil que a cancelou.

3. O perfil que cancelou a expedicao passa a ter acesso de edicao da peticao.

4. A operacao de Cancelamento da Expedicao ficara registrada no histérico da peticao, com nome
de quem a realizou.

5. Um e-mail é encaminhado para o Advogado Responsavel, informando que a expedicao da
peticdo foi cancelada.

RN2.10.2.16 - Histérico da Peticao

1. Todas as operagdes de envio ou mudanga de status sao registradas no histérico da Peti¢ao.
2. O historico apresenta a data e a operacao que foi realizada.

3. As datas sao classificadas na ordem crescente.

RN2.10.2.17 - Links

1. Exibe uma tela, independente do perfil, com todos os links juridicos externos (Tribunais,
Legislacao, Bibliotecas Virtuais, Orgaos do Executivo Federal, Outros Links Uteis).

RN2.10.3 - Exclusao de Peticao

1. Uma peticdo somente podera ser excluida pelos perfis "Diretor, Gerente Executivo Juridico,
Gerente Executivo Juridico de Operacoes, Gerente Juridico CETIQT, Gerente do Contencioso,
Secretaria-Chefia e Secretaria INTER”.



5.

Uma peticdo podera ser excluida em quase todos os status, exceto quando o status for
"Aprovada" ou "Expedida".

Nesta operacao, a peticao é excluida fisicamente do sistema, assim como seu historico.

E registrado um novo histrico com a data de exclusdo e a mensagem "A Peticdo foi excluida
por (responsavel pela exclusao)".

Uma vez excluida, uma peticdo ndo podera ser recuperada.

RN2.11 - Documento Externo

RN2.11.1 - Inclusao de Documento Externo

1.

2.
3.

Somente os perfis “Diretor, Gerente Executivo Juridico, Gerente Executivo Juridico de
Operacodes, Gerente Juridico CETIQT, Gerente do Contencioso, Secretaria Chefia, Secretaria
Inter, Secretaria ADM, advogados responsaveis e Estagiarios” tem permissao para incluir um
Documento Externo.

Quando um documento externo é criado, este recebe o status "Em elaboragao".
No documento externo, o campo Tipo de Doc. Externo é de preenchimento obrigatério.

RN2.11.2 - Alteracao de Documento Externo

1.

2.

3.
4.

Ao salvar a 12 vez um Documento Externo, o sistema preenche automaticamente os seguintes
campos: Assunto, Vara/Tribunal e Orgao/UF.

O documento apresenta outros campos como, Data de Publicacdo, Fonte e Ementa que sao
importantes para identificagdo do documento.

O documento digitalizado pode ser anexado.

E importante que o teor documento digitalizado também seja disponibilizado no corpo do
documento para futuras pesquisas.

RN2.11.2.1 - Exclusdao de Anexos do Documento Externo

1.

O documento digitalizado anexado como imagem no Documento Externo pode ser excluido pela
acao “Excluir Anexo”.

RN2.11.2.2 - Envio de Cépia de Documento Externo

1.

3.

4.

Uma coépia do Documento Externo podera ser encaminhada para pessoas externas a DJ
(internas ou externas ao Sistema Industria).

Para realizar o encaminhamento de uma coépia, basta selecionar o nome do colaborador
desejado na lista de nomes do Sistema Industria ou informar o e-mail, colocar um comentério
(se desejar) e enviar.

A pessoa selecionada no envio receberd um e-mail com o comentario e um arquivo em anexo
com a copia do teor do documento externo (corpo do documento).

As pessoas selecionadas para receberem copias ndo possuem acesso ao sistema.

RN2.11.2.3 - Publicacao de Documento Externo

1.

Somente os perfis “Diretor, Gerente Executivo Juridico, Gerente Executivo Juridico de
Operacodes, Gerente Juridico CETIQT, Gerente do Contencioso, Secretaria Chefia, Secretaria
Inter, Secretaria ADM e advogados responsaveis” tem permissao para publicar um Documento
Externo.



2. Na publicacdo de um documento externo, o campo Fonte é de preenchimento obrigatério.

3. Para publicar um documento externo, € necesséario informar se o documento sera um

"Precedente” e qual o nivel de acesso que permitird os usuarios ter direito de leitura ao
precedente. Sao eles:

a. SJ: Permite que todos os colaboradores da Diretoria Juridica das Entidades Nacionais do
Sistema Industria tenham acesso a peticdo como precedente.

b. Diretorias das Entidades: Permite que os colaboradores associados aos grupos de Diretoria,
vinculados as Entidades selecionadas tenham acesso a peticdo como precedente.
Atualmente as diretorias ndo possuem grupos cadastrados.

c. Departamentos Regionais: Permite que os colaboradores associados ao(s) grupos dos
departamento(s) regional(is) cadastrados tenham acesso a peticdo como precedente.
Atualmente os departamentos regionais ndo possuem grupos cadastrados.

d. Publico: todos tem acesso.
Obs.: O nivel de acesso devera ser revisto no sistema.

4. Caso nao seja Precedente, somente Diretor, Gerente Executivo Juridico, Gerente Executivo

Juridico de Operacgdes, Gerente Juridico CETIQT e Gerente Contencioso terdo acesso ao
mesmo.

5. Quando um documento externo é publicado, o status é setado para "Precedente”.

6. Ap0s a publicagdao do documento externo, todos os campos sao fechados para a alteragao.

RN2.11.3 - Exclusao de Documento Externo

1.

Somente os perfis “Diretor, Gerente Executivo Juridico, Gerente Executivo Juridico de
Operacodes, Gerente Juridico CETIQT, Gerente do Contencioso, Secretaria Chefia, Secretaria
Inter, Secretaria ADM e advogados responsaveis” tem permissao para excluir um Documento
Externo.

2. Uma vez excluido, um documento externo ndo podera ser recuperado.

RN3 - Pendente

1.

Somente o "Diretor, Gerente Executivo Juridico, Gerente Executivo Juridico de Operacoes,
Gerente Juridico CETIQT, Gerente do Contencioso e Secretaria Chefia” tem permissdo para
colocar uma Ficha Geral como pendente.

Esta operacao altera o status da Ficha Geral para Pendente

Geralmente, uma Ficha Geral € posta como pendente quando faltam informag¢des/documentos
para que agao prossiga. Exemplo: A¢des de Cobrancga x Envio de informagdes/documentos pela
ACARC.

Esta operacao é registrada no histérico da Ficha Geral
Todas as alteragdes podem ser realizadas normalmente com o status Pendente.

RN4 - Ativar Ficha

1.

Somente o "Diretor, Gerente Executivo Juridico, Gerente Executivo Juridico de Operacoes,
Gerente Juridico CETIQT, Gerente do Contencioso e Secretaria Chefia” tem permissdo para



retirar a Ficha Geral do status pendente.
2. Esta operagéo altera o status da Ficha Geral para Em Tramitacao.
3. Esta operacéo é registrada no histérico da Ficha Geral

RNS5 - Historico da Ficha Geral

4. Todas as operacbes de envio para advogado e substituicio do mesmo sdo registradas no
histérico da Ficha Geral.

5. O Historico da Ficha Geral também apresenta o histérico de todas as petigées a ela vinculadas.
(RN3.2.16)

O histérico apresenta a data e a operacao que foi realizada.
As datas séo classificadas na ordem crescente.

RN6 - Encerramento da Ficha Geral

1. Somente o "Diretor, Gerente Executivo Juridico, Gerente Executivo Juridico de Operagdes,
Gerente Juridico CETIQT, Gerente do Contencioso e Secretaria Chefia” tem permissdo para
encerrar a Ficha Geral.

2. Uma Ficha Geral é encerrada quando o processo é finalizado e nao vai mais haver
movimentacgdes.

3. A Ficha Geral recebe o status de Encerrado.

Um e-mail é enviado automaticamente para o grupo “Financeiro” quando a ficha do contencioso
€ encerrada, quando as a¢oes sao do tipo Reclamacgao Trabalhista.

5. Um e-mail é enviado automaticamente para o grupo “ACARC” quando a ficha do contencioso é
encerrada, quando as agdes sao do tipo Cobranca de Contribui¢cdes Legais.

A Ficha Geral é fechada para alteracao.
Esta operacao é registrada no histérico da Ficha Geral.

RN7 - Cancelamento de Encerramento da Ficha Geral

1. Somente o "Diretor, Gerente Executivo Juridico, Gerente Executivo Juridico de Operagdes,
Gerente Juridico CETIQT, Gerente do Contencioso e Secretaria Chefia” tem permissdo para
cancelar o encerramento da Ficha Geral.

A Ficha Geral recebe o status Em Tramitacao.
A Ficha Geral é disponibilizada para alteracao.
Esta operacao é registrada no histérico da Ficha Geral

RNS8 - Exclusao da Ficha Geral

1. Somente o "Diretor, Gerente Executivo Juridico, Gerente Executivo Juridico de Operagdes,
Gerente Juridico CETIQT, Gerente do Contencioso e Secretaria Chefia” tem permissdo para
excluir a Ficha Geral.



Nesta operacao, a Ficha Geral é excluida fisicamente do sistema, assim como seu histérico.

E registrado um novo histérico com a data de exclusdo e a mensagem "A Ficha Geral foi
excluida por (responsavel pela exclusao)".

Uma vez excluida, uma Ficha Geral nao podera ser recuperada.



