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1. VISAO GERAL
O que é o PROAD-OUV?

O PROAD-OUV ¢é um sistema para controle e gestdo de processos administrativos e de
ouvidorias da Justica do Trabalho, em meio 100% eletronico, que tem o objetivo de otimizar
a tramitacdo e o controle dos procedimentos internos, agilizando e tornando mais eficiente e
transparente a tramitacao de documentos, processos e informagdes dentro dos érgaos da
Justica do Trabalho.

Ele permite a criagdo, o acompanhamento, a gestdo e o arquivamento eletrénico dos
processos administrativos e de ouvidorias, substituindo o uso de papel e promovendo a
transparéncia, economia de recursos e a modernizacao dos procedimentos. Por meio do
sistema é possivel criar, editar e assinar documentos, bem como tramitar os expedientes
entre as unidades.

No PROAD-QUV, os fluxos basicos de cada tipo de processo (assuntos) sdo mapeados no
sistema e as responsabilidades sdo bem definidas, de modo que os fluxos iniciais e de
arquivamento sao automaticos e assertivos, evitando desperdicios de tempo e de recursos
para analise dos expedientes.

Além disso, o PROAD-OUV também facilita a comunicagéo entre as unidades do érgao,
com diferentes possibilidades de tramitacdo e de controles dos expedientes e atuacao
simultdnea no processo, o que contribui para uma maior organizagcao e agilidade na
resolugdo das demandas internas da Justica do Trabalho.

Outro aspecto importante do PROAD-OUV é que, por se tratar de um sistema desenvolvido
pela Justica do Trabalho, ele apresenta diversas facilidades e integracdes com outros
sistemas da prépria JT, como o sistema de Processo Eletrénico - PJe e o sistema de gestao
de pessoas - SIGEP.

Algumas diretrizes importantes do PROAD-OUV:

e Eliminacao do papel: os documentos s&o produzidos eletronicamente e toda a
tramitagdo é feita exclusivamente por meio eletrénico, sem a necessidade de
controle de pegas fisicas.

e Transparéncia: a premissa € que todos os atos sao acessiveis a todas as pessoas.
A restricao de acesso € possivel, mas é a excegao.

e Responsabilidades bem definidas e fluxos principais automatizados: as
responsabilidades por tratar cada assunto de processo sao definidas em
configuragdes do sistema, de modo que permita o controle automatico dos fluxos de
inicio e de fim do processo (arquivamento).
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informagbes do sistema sdo seguras e

todos os

procedimentos sdo registrados assegurando a integridade das informagdes do

processo.

e Niveis de acesso as informagodes: apesar de a premissa ser a transparéncia das
informagbes, o sistema implementa diferentes niveis de acesso, desde o sigilo
completo do processo, até o controle de acesso a documentos especificos.

Entendendo a légica do sistema

Todo funcionamento do sistema é baseado na ideia de que os processos sao classificados
em Assuntos, que sao, essencialmente, os tipos de processos administrativos que tramitam
no Tribunal. Esses assuntos sdo geralmente mapeados durante a implantacdo do PROAD
e, posteriormente, configurados no sistema, agrupados por Temas.

A tabela abaixo apresenta alguns assuntos comuns:

TEMA

ASSUNTOS

Aposentadoria

Compulséria
Por invalidez
Voluntaria

Ouvidoria

Denuncia

Denuncia - Assédio Eleitoral nas
Relagdes de Trabalho

Elogio

Noticia de Irregularidade Anénima
Ouvidoria da Mulher - Denuncia
Reclamacéao

Solicitacao

Sugestao

SIC

Pedido de Informacao de PF
Pedido de Informacéo de PJ

LGPD

Pedido de exercicio dos direitos do
titular dos dados pessoais

Como dito, os assuntos sdao o coracao do sistema. A partir das definicdes de assuntos, o
sistema podera ser moldado as necessidades de cada 6rgéo e isso € feito por meio de
configuragdes que podem ser realizadas pelos administradores do sistema, destacando-se:

Area de primeiro encaminhamento:
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E a area responsavel pela primeira analise e providéncias em relacdo ao processo daquele
assunto. Toda vez que um processo com o assunto & protocolado, o sistema encaminha o
processo automaticamente para a “area de primeiro encaminhamento”.

Area de arquivamento:

E a area responsavel pela analise e providéncias finais em relacdo ao processo daquele
assunto. Toda vez que um processo chega ao fim, a area que esta tratando o processo
pode solicitar o arquivamento. Quando isso é feito, o sistema encaminha o processo
automaticamente para a “area de arquivamento”. Se a area que esta tratando o processo ja
€ responsavel pelo arquivamento, o sistema permite arquivar diretamente.

Regra de arquivamento do processo:

Além de configurar qual a unidade responsavel pelo arquivamento do processo, € possivel
definir condi¢cdes especiais de arquivamento nos casos de processos com assuntos
pessoais € que exigem o arquivamento nos assentamentos funcionais eletrdnicos
(integragao com o sistema SAF). Sao duas configuragdes possiveis:

e SO permitir o arquivamento depois de arquivamento no SAF: configuracao util
para os tribunais que utilizam o Sistema de Assentamentos Funcionais - SAF e para
os assuntos que sao de interesse pessoal e que devem fazer parte dos
assentamentos funcionais do servidor ou magistrado.

e Permitir arquivamento sem ter arquivado no SAF: configuragdo a ser utilizada
para assuntos institucionais que nao dizem respeito aos assentamentos funcionais
dos servidores e magistrados.

Visibilidade do assunto (interno ou externo):

Os assuntos podem ser configurados de acordo com a visibilidade desejada. Assuntos
internos ficam disponiveis apenas aos usuarios internos do sistema, como os magistrados e
servidores. Ja os assuntos externos podem ser usados por usuarios externos, através do
Portal PROAD.

e Interno: assuntos internos podem ser selecionados pelos usuarios internos, na
criacao de novos processos, na funcionalidade “Novo processo”.

e Externo: assuntos externos podem ser selecionados pelos usuarios externos na
funcionalidade “Protocolar processo”, disponivel no Portal PROAD. Assuntos
externos também podem ser usados na funcionalidade “Novo processo simplificado”,
geralmente restrita a unidades como o Protocolo, do PROAD.

o Para o assunto externo aparecer no Portal PROAD ele deve ter uma area de
primeira remessa configurada (Essa area € ignorada nos processos
simplificados, ja que eles podem ser encaminhados diretamente para area
escolhida).
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Exclusividade para protocolos por unidades:

Uma configuragao importante do assunto € se ele permite protocolos de cunho pessoal ou
se € exclusivamente para processos de interesse das unidades. Protocolos de cunho
pessoal sdo aqueles que dizem respeito aos interesses de magistrados e servidores, como
solicitagbes relativas a férias, licengas, etc. Ja os protocolos de interesse de unidades, sdo
aqueles de cunho institucional, como por exemplo, solicitacdes de materiais, contratacoes,
etc. Quando o assunto é "exclusivo para unidades", o Proad inclui a area de lotagdo do
usuario na lista das unidades (mesmo quando o usuario ndo recebeu permissao expressa
para protocolar por essa area).

Restricdo do assunto para unidades especificas:

O sistema também permite restringir o uso de determinados assuntos a unidades
especificas, adicionando uma camada de controle e organizagdo ao sistema. Com isso é
possivel, por exemplo, restringir que os assuntos de Ouvidoria sejam protocolados
exclusivamente pelas ouvidorias ou, até mesmo, que os assuntos referentes a instrugao
formal de um processo de contratagcido sejam protocolados pela area responsavel pelas
compras no 6rgao.

Indicador de sigilo total do processo:

Uma outra configuragéo importante no assunto é a possibilidade de indicar para o sistema
se os processos daquele assunto devem tramitar sob sigilo total. Esta configuragdo pode
ser bastante util para os processos de sindicancia, por exemplo.

Indicador de consulta publica:

E possivel, também, indicar para o sistema quais os assuntos estardo disponiveis para
consulta publica. Processos com assuntos marcados para consulta publica sao
pesquisaveis pelo portal externo do PROAD, contudo, a visualizagao dos seus documentos
depende do nivel de acesso de cada documento. Serdo visiveis na consulta publica os
documentos com nivel de acesso “Publico na Web”.

Indicador de uso de anexos:

Todos os documentos do PROAD-OUV sao armazenados em formato PDF/A (e PDF em
alguns casos especificos) para fins de seguranca e guarda de longo prazo. Contudo é
possivel indicar para o sistema a possibilidade de usar arquivos de outros formatos por
meio de anexos do processo. Os assuntos que tiverem o indicador de anexos marcado,
habilitam uma outra “guia” na ficha do processo para juntada e o gerenciamento de anexos
do processo.

Tipo de acesso padrao dos documentos:
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Além de configurar se o processo ¢€ sigiloso ou ndo, é possivel indicar qual sera o nivel de
acesso padrdo dos documentos do processo, incluindo os documentos iniciais. As
configuragdes possiveis sao:

Selecionado pelo usuario
Livre

Em processo decisério
Restrito

Sigilo médico

Sigilo interessados
Publico na web

Obs: para mais detalhes sobre cada nivel de acesso, consulte Definir Nivel de Acesso dos
Documentos.

Modelo de documento inicial:

Por meio da configuragcdo de um modelo inicial (opcional), & possivel indicar para o sistema
que, ao protocolar um processo, o usuario é obrigado a preencher um documento inicial em
formato padronizado (modelo/template). Esse documento pode conter campos que podem
ser preenchidos automaticamente por meio de variaveis do sistema. As variaveis
disponiveis nos modelos iniciais s&o:

Variavel Descrigcao

${loginUsuario} Exibe o login do usuario autenticado
${emailUsuario} Exibe o e-mail do usuario autenticado
${cpfUsuario} Exibe o CPF do usuério autenticado (somente

numero)

Exibe o CPF do usuario autenticado formatado

${cpfUsuarioFormatado} com a mascara (XXX.XXX.XXX-XX)

Exibe o ID (identificador interno do sistema) do

$idUsuario} usuario autenticado

${dataAtual} Exibe o data atual no formato dia/més/ano
${diaAtual} Exibe o dia atual (sem zeros a frente)
${mesAtual) fEr>e<irﬁ2) 0 numero do més atual (sem zeros a
${mesAtualExtenso} Exibe o nome do més atual
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${anoAtual} Exibe 0 ano corrente (com 4 digitos)
${horaAtual} Exibe a hora atual no formato HH:MM
${diaMesAtual) (IE())(()i:)nezgr:;aé ?rer:tij, atual no formato DD/MM
${linkProcesso} URL do Processo
${numeroProcesso} Numero do Processo
${anoProcesso} Ano do Processo
${temaProcesso} Tema do Processo
${assuntoProcesso} Assunto do Processo

Exibe a TAG de assinatura do usuario (codigo
interno do sistema utilizado para adicionar as
assinaturas do usuario em uma posicao
desejada)

${tagAssinaturaParticipanteLogado}

Exibe a lotagdo atual do usuario (conforme

${lotacaoUsuario} integracdo com o sistema de RH do 6rgao)

Exibe o cargo atual do usuario (conforme

${cargoUsuario} integracdo com o sistema de RH do 6rgao)

Exibe o nome da funcdo comissionada ou do
${funcaoUsuario} cargo em comissdo do usuario (conforme
integracdo com o sistema de RH do 6rgao)

${nomeCivil} Exibe o nome civil do usuério

${nomeSocial} Exibe o nome social do usuario

Exibe a opcado padrédo definida nas
${nomeSocialOuCivil} configuracdes do sistema entre o nome civil ou
0 nome social

Exibe o nome de assinatura do usuario,
conforme parametrizacdo pelo administrador
do sistema. O valor padrdo € igual ao
${nomeAssinatura} ${nomeCivil}. Contudo, o administrador pode
configurar um padrao diferenciado,
combinando as  variaveis  ${nomeCivil},
${nomeSocial} e ${nomeSocialOuCivil}, como,
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por exemplo: ${nomeSocial} registrado(a)
civiimente como ${nomeCivil}

Exibe o nome do usuario autenticado conforme
parametrizacdo pelo administrador do sistema.
O administrador pode configurar um valor
${nomeUsuario} padrdo combinando as variaveis ${nomeCivil},
${nomeSocial} e ${nomeSocialOuCivil}, como,
por exemplo: ${nomeSocial} registrado(a)
civilimente como ${nomeCivil}

Tipos de documentos:

O PROAD-OUV contém alguns tipos de documentos que sdo internos ao proprio sistema,
mas permite que cada érgao configure seus proprios tipos de documentos.

Os tipos de documentos personalizados podem ser muito Uteis para a padronizacdo dos
procedimentos e para o controle automatico das numeracbdes. Ao criar um tipo de
documento, é possivel indicar ao sistema:

e O nome do tipo do documento.

e Se é um tipo de documento que admite publicagéo (publicavel) no Diario Eletrénico
da Justica do Trabalho - DEJT.

e Se deve ter numeragao automatica controlada. Neste caso, quando o usuario cria
um documento que tem numeracdo automatica, o sistema gera automaticamente o
numero do documento apds a ultima assinatura. Nos casos em que o niumero do
documento nédo é controlado, o sistema permite ao usuario que ele mesmo informe o
numero do documento no momento de sua criagcdo. Esta configuragao é muito util
para controlar documentos oficiais, como Atos, Portarias e demais normativos.

Tipos de documentos permitidos:

Uma vez configurados os tipos de documentos, é possivel indicar ao sistema quais sdo os
tipos de documentos disponiveis em cada assunto. Esta configuragcdo pode ser util, por
exemplo, em processos de designacao de juizes auxiliares, onde poderia ser configurado
um tipo de documento “Portaria PRESI”, que teria numeracao prépria e estaria disponivel
somente neste assunto.
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Alguns conceitos importantes do sistema

Tipos de Processos

Processo (PROAD)

Tudo que tramita no PROAD é chamado de processo. Um expediente, uma manifestagao,
uma exposi¢cao de motivos, para tramitar € cadastrada como um "processo". Os processos
recebem um numero que é reiniciado a cada ano. Todo processo tem um assunto associado
que identifica o que esta sendo tratado.

Manifestagao de Ouvidoria

E essencialmente um "processo" no PROAD, porém vinculado a um assunto especifico de
Ouvidoria e com encaminhamento automatico para a area de ouvidoria.

Pedido de Informacgao - SIC

E essencialmente um "processo” no PROAD, porém vinculado a um assunto especifico
ligado ao Servigo de Informagéo ao Cidadao. Atualmente existem dois tipos de pedidos de
informacao: um para Pessoa Fisica e outro para Pessoa Juridica. O encaminhamento é
automatico para a area responsavel por estes assuntos.

Requisicao LGPD

E essencialmente um "processo” no PROAD, porém vinculado a um assunto especifico
ligado ao tema Lei Geral de Protegdo de Dados. O encaminhamento € automatico para a
area responsavel por este tema.

Tipos de Protocolo

Normal (Completo)

Utilizado para criagdo de novos processos que tratam de assuntos mapeados pelo érgao e
que possuem areas responsaveis definidas.

Simplificado

Utilizado como uma forma mais simples de cadastrar processos sem um assunto mapeado
associado. Esses tipos de processo tém tramitacéo livre desde o primeiro encaminhamento.

Pedido complementar

Utilizado para realizar pedidos a processos que estdo em andamento em outra area.
Normalmente para solicitar a juntada de documentos em processos que néo estdo com a
pessoa ou area que tem interesse em juntar os documentos.

Formularios Rapidos

Utilizados para manifestagées de Ouvidorias, SIC e LGPD
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Externo - Portal PROAD

Utilizado para criagdo de processos por meio do Portal PROAD, disponivel exclusivamente
para usuarios externos cadastrados no sistema.

Eventos e Participantes

Eventos

E tudo que acontece com um processo referente a algum tipo de tramitagdo. Podem
representar movimentagcdes entre areas, ou apenas situagdes ocorridas em processos,
como ciéncias de documentos.

Participante

Qualquer pessoa fisica ou juridica que possa ter alguma relagédo com processos € chamada
de "Participante". Entidades genéricas, que possam representar ou agrupar algum
participante, como "Setores" ou "Comités" também sao chamados de participantes.

Superior Hierarquico

E o participante responsavel por uma determinada &rea/lotacdo (participante). Esta
informacao é sincronizada com o sistema de gestdo de pessoas do 6rgdo. O SH tem
poderes para atribuir algumas permissdes de sistema para outros usuarios nas areas em
que ele é responsavel.

Subscritor
E o participante responsavel pela autorizacéo do protocolo do processo. E quem autoriza a
criacdo de um processo.

Primeiro contato com o sistema

Acessando o sistema

Para acessar o PROAD-OUV, o usuario deve utilizar o seu login e senha:
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LOGIN

LOGIN:

Nome de usuario

SENHA:
Senha

[ ESQUECEU SUA SENHA?]

ENTRAR

Principais elementos da tela inicial do sistema

Apods entrar no sistema a tela inicial é exibida, conforme a figura abaixo:

o Serdbroan

'.-..::‘-1..- Wi, e Erwrw o pa s aTn

Srevar.

Dt Ahadi

ORI PO TR B
e e oo oo TR Fr
Wl

Y GRINBLLA BIVTTA GERHLY.

Barra de menus do sistema
Acessos rapidos

Usuario autenticado

Consulta rapida de processo
Painéis de Controle do sistema
Area principal das funcionalidades

o0k wWN =

Barra de menus
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Menu

Opcoes

Descrigao

Processos

Novo processo

Permite o] cadastro de
processos internos, para o0s
quais existem assuntos
mapeados.

Novo processo simplificado

Permite o cadastro de
processos recebidos de
usuarios externos, bem como
processos com assuntos nao
mapeados pelo 6rgéo.

Pedido complementar

Permite o protocolo de pedidos
complementares em processos
ja existentes.

Minuta de pedido complementar

Permite a criacdo de uma
minuta de pedido complementar.

Consultas

Central de buscas

Disponibiliza um conjunto de
possibilidades de pesquisas
rapidas e também as pesquisas
salvas pelo usuario.

Pesquisa avancada

Permite pesquisar processos
combinando diversos critérios,
como suas informacdes,
movimentacdo e documentos
juntados.

Pesquisa de documentos

Permite pesquisar documentos
juntados a processos.

Relatérios

Dashboard SAOAdm

Abre o sistema SAOAdm, onde
podem ser disponibilizados
diversos relatérios do PROAD,
customizados pelos 6rgéos.

Configuracoes

Autotextos

Permite gerenciar o cadastro dos
autotextos das é&reas que o
usudrio possui permissdo para
tratar processos.

Grupos de Participantes

Permite  criar grupos de
participantes para uso em
diferentes funcionalidades.

Marcadores

Permite gerenciar o cadastro
dos marcadores das areas que
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O usuario possui permissao para
tratar processos e os
marcadores pessoais.

Pastas Virtuais

Permite gerenciar o cadastro
das pastas virtuais das areas
que O usuario possui permissao
para tratar processos.

Permissoes

Abre o gerenciador das
permissdes das areas no Portal
Participante.

Preferéncias do Usuario

Permite a configuragao
customizada, pelo usuario, de
alguns comportamentos do
sistema.

Acessos rapidos

icone

Funcionalidade

Descrigcao

Informacbes

Informagdes sobre novidades do sistema, normativos,
tutoriais e manuais do sistema.

Ferramentas

Conversor de PDF para PDF/A, bem como o assinador de

documentos avulsos.

Acesso rapido /
Menu Rapido

Acesso rapido as funcionalidades do sistema.

Avisos

Acesso aos avisos do sistema.

Usuario autenticado

Permite acesso aos dados do usuario autenticado, especialmente a opg¢ao de criagao ou
alteracado da sua “Assinatura eletronica” no sistema. Também esta disponivel a opcéo de
“Sair” do sistema.
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s

GUSTAVO BESTETTI IBARRA

gustavo.ibarra@tritz jus.br

&, Assinatura eletronica

Consulta rapida de processo

(= Sair

N* PROCESSO / ANO

Q_‘ Mzﬂﬂ ‘n

Permite acessar rapidamente um processo por
meio de seu numero e ano. Basta informar o
numero e o ano e clicar no botao “Ir”.

Painéis de Controle do sistema

Secao

Painel de controle

Descricao

Minhas tarefas

Estou tratando

Permite acessar 0s processos
que o usuario logado esta
tratando.

Tenho que assinar

Permite acessar as minutas de
documentos que estdo
aguardando a assinatura do
usuario logado.

Tenho que revisar

Permite acessar as minutas de
documentos que estdo
aguardando revisdo do usuario
logado.

Tenho que autorizar

Permite acessar os processos em
que o usuario logado é o
subscritor e que estao
aguardando a sua autorizagao.

Pendéncias

Pr ndent

Permite acessar 0s processos
pendentes para as areas que 0O
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usuario possui permissdo para
tratar.

Alguém de minhas areas
tratando

Permite acessar 0s processos
que estdo sendo tratados pelas
areas que O usuario possui
permissao para tratar.

Em pastas virtuais

Permite acessar processos
organizados nas pastas virtuais
das areas que O usuario possui
permissao para tratar.

Protocolos aguardando
autorizacdo

Permite acessar o0s processos
que estdo aguardando
autorizacdo ou foram rejeitados
pelo subscritor.

Minutas aguardando
assinatura/revisdo

Permite acessar as minutas de
documentos aguardando
assinatura ou revisdo de outros
participantes.

Encaminhados e pendentes

Permite acessar 0s processos
que foram encaminhados pelas
areas que O usuario possui
permissio para tratar e ainda néo
foram assumidos pelos
responsaveis pelas areas de
destino do encaminhamento.

Organizagao de
Processos

Alertas e prazos

Permite acessar os alertas que
foram criados para as areas que
O usuario possui permissao para
tratar.

Acompanhados por minhas
areas

Permite acessar 0s processos
que o usuario logado selecionou
para acompanhar.

Protocolados por minhas areas

Permite acessar 0s processos
que foram protocolados pelas
areas que O Usuario possui
permisséo para protocolar.

Arquivados temporariamente

Permite acessar os processos
arquivados temporariamente.

Processos com marcadores

Permite  pesquisar processos
associados aos  marcadores
pessoais e das areas que o
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usuario possui permissdo para
tratar.

Ouvidoria

Relatérios da Ouvidoria

Permite gerar relatérios
estatisticos da Ouvidoria, a partir
de critérios  de pesquisa
selecionados.

Pesquisar manifestacoes

Permite pesquisar manifestacbes
para ouvidoria através de
informacdes do manifestante e
informacdes adicionais.

Formulario rapido

Permite cadastrar rapidamente
manifestacbes que nao foram
criadas automaticamente pelo
formulario publico de
manifestagdes para ouvidoria.

SIC

Relatérios do SIC

Permite gerar relatorios
estatisticos do Servico de
Atendimento ao Cidadao (SIC), a
partir de critérios de pesquisa
selecionados.

Pesquisar manifestacoes

Permite pesquisar manifestacbes
para o SIC através de
informacdes do manifestante e
informacdes adicionais.

Formulario rapido

Permite cadastrar rapidamente
manifestacdbes que nao foram
criadas automaticamente pelo
formulario publico de pedidos de
informacdes para o SIC.

LGPD

Relatérios da LGPD

Permite gerar relatérios
estatisticos de pedidos referentes
a Lei Geral de Protecao de Dados
(LGPD), a partir de critérios de
pesquisa selecionados.

Pesquisar manifestacoes

Permite pesquisar manifestagcbes
para referentes a LGPD através
de informacdes do manifestante e
informacdes adicionais.

Formulario rapido

Permite cadastrar rapidamente
manifestacdbes que nao foram
criadas automaticamente pelo
formulario publico de exercicio de
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direitos da LGPD.

Tela inicial - Administrar meus avisos

A parte superior do painel de avisos apresenta um painel quantitativo informativo e de
pendéncias para 0 usuario e para as areas que este possui permissdo para tratar
processos.

Administrar meus avisos

Areas: CEST COGEPRO SEGEST Meu usudrio 28 Ocultar painéis de pendéncias

Minhas Pendéncias

Estou tratando o Ciéncias aguardando terceiros °

Pendéncias para as minhas dreas

Processos pendentes ° Minutas aguardande assinatura/revisio ° Arquivados tempaorariamente o

Ao clicar em “Ocultar painéis de pendéncias”, a parte superior do painel “Administrar meus
avisos” apresenta um compilado de avisos referentes a processos que estdo em alguma
area que O usuario possui permissao e que necessitam de alguma analise ou tratamento,
como, por exemplo:

e Pedidos complementares pendentes
e Solicitagbes de desarquivamento pendentes
e Devolucdes de solicitacdes de providéncias

Sempre que alguma dessas situagdes ocorrem, o sistema exibe avisos indicando cada
situacao e os processos que precisam ser analisados, conforme exemplo na tela abaixo.

Administrar meus avisos

Alguns processos receberam pedidos complementares ou de desarquivamento que estdo pendentes de analise:

* erifigue no painel de controle 'Estou tratando’ ols) processols): 981/2020.
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Caso nao existam pendéncias em relagdo aos processos que estdo sendo gerenciados
pelas areas que o usuario tem permissdo, essas mensagens nao sao exibidas.

Ja na parte inferior do painel, sao exibidos todos os avisos do sistema criados para as areas
que o usuario tem permissao de protocolar e administrar os processos.

Clicando sobre o aviso, que aparece em negrito para os nao lidos, na coluna “Assunto”, &
possivel acessar diretamente a ficha do processo.

Areas: CEST CODIN COGEPRO LIODS SAEST SEGEST SESTG SEST2G Meu usuario

1l Excluir selecionados

Data Assunto

14/07/2023 Pedido complementar

4/07/2023 Providéncia aguardando avaliagao

1/07/2023 Pedido de conhecimento

07/07/2023 Providéncia aguardando avaliacio

Apds um aviso ser lido pelo primeiro usuario com permissdo na unidade, ele perdera o
destaque (de negrito) na tela, mas permanecera para que possa ser acessado pelos outros
usuarios com permissao na unidade.

Apods todas as providéncias terem sido tomadas pela unidade, o aviso pode ser excluido.
Para isso, basta marcar a caixa de selegao e clicar em “Excluir selecionados”.

Como na maioria dos casos, os avisos estdo organizados em Guia, sendo uma para cada
area que o usuario tem permissao.

Acessando funcionalidades diretamente (Menu Rapido)

Uma forma pratica, rapida e acessivel de navegar nas funcionalidades do sistema é
pressionando a tecla “p” (de pesquisa) em qualquer qualquer parte da tela (com excecao de
campos de texto). Ao pressionar a tecla “p”, o sistema abre uma tela onde o usuario pode
digitar o nome da funcionalidade que deseja ter acesso (ou parte do nome), que o sistema

exibe as possibilidades disponiveis.
Além das opg¢des globais no sistema, quando a tela é aberta dentro da ficha do processo,

ela também mostra as opgoes disponiveis para aquele usuario dentro da ficha (encaminhar,
assumir, pedir ciéncia, etc).
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Além da usabilidade, esse menu tem um foco na acessibilidade, permitindo que usuarios
com deficiéncia visual acessem qualquer menu do sistema por meio do teclado, com
mensagens explicativas, legiveis pelo leitor de tela.

Do que vocé precisa? (Atalho: "p”) X

Dica: Navegue entre as opgdes com as setas do teclado. Tecle ENTER para abrir o painel selecionado.

Glabal Processo

Q |

Acompanhados por mim ou minhas areas -

Acompanhar manifestagao

Administrar meus avisos
Administrar pastas virtuais das minhas areas
Alertas e prazos das minhas areas

Alguém de minhas areas tratando

-

Abrir o painel selecionado

Para entrar em uma funcionalidade diretamente, basta seleciona-la na lista com o mouse,
ou clicar ENTER sobre o item da lista.
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2. TIPOS DE PROTOCOLOS DE PROCESSOS

Existem diversas formas de protocolar processos no PROAD. A tabela abaixo descreve as
formas que podem ser utilizadas, orientando a sec¢ao especifica deste manual onde podem
ser encontradas informagdes detalhadas sobre cada uma.

Forma

Descricao

Formulario convencional -
Administrativo interno

Disponivel para todos os usuarios internos do
sistema.
Menu Processo — Novo Processo.

Protocolo Simplificado

Disponivel para alguns usuarios/areas especificas
com permissao na funcionalidade (configuravel pelo
administrador do sistema).

Menu Processo — Novo Processo Simplificado.

Formulario rapido de Ouvidoria,
Servico de Informacgao ao
Cidadao e LGPD

Disponivel apenas para usudrios com permissao nas
areas responsaveis pelos assuntos de Ouvidoria,
SIC e LGPD. Trata-se de uma configuracdo do
sistema pelo administrador.

Menu lateral esquerdo — “Ouvidoria”, “SIC” ou
“LGPD”, opgao “Formulario rapido”.

Formulario publico de Ouvidoria e
Servico de Informacgao ao
Cidadéo (portal do tribunal)

Disponivel no Portal do PROAD de acesso publico.
Menu lateral esquerdo:

— Protocolar Manifestacao

— Solicitar acesso a informacao

Pedidos de Exercicio de Direitos
do Titular - LGPD (site)

Disponivel no Portal do PROAD de acesso publico.
Menu lateral esquerdo — Protocolar requisicédo -
LGPD

Portal Externo do PROAD -
Usuarios cadastrados

Apébs login no Portal do PROAD, Menu “Servigos”,
opc¢ao “Protocolar processo”.

Obs: restrito aos assuntos configurados para permitir
protocolo externo.

Protocolo Administrativo

Todas as opgdes de protocolos de processos administrativos disponiveis no sistema
aparecem no menu “Processos”, na parte superior da tela. Ao clicar em processos, 4
opgdes de protocolos de processos sido disponibilizadas para o usuario, a depender de seu

perfil.
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Opcao Descricao

Permite o cadastro de processos internos, para os

Novo processo . .
quais existem assuntos mapeados.

Permite o cadastro de processos recebidos de
Novo processo simplificado usuarios externos, bem como processos com
assuntos ndo mapeados pelo 6rgéo.

Permite o protocolo de pedidos complementares em

Pedido complementar Lo .
processos ja existentes.

Permite a criacdo de uma minuta de pedido

Minuta de pedido complementar
complementar.

Protocolo de Manifestagdes para Ouvidoria, SIC e LGPD

O protocolo de manifestacbes de Ouvidoria, SIC e LGPD esta descrito na secgao
OUVIDORIA, SIC e LGPD.

Portal Externo do PROAD

O protocolo de processos pelo portal externo esta descrito na secéo Protocolo de processos

(externo).
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3. PAINEL DE CONTROLE

Todos os processos administrativos e de ouvidorias podem ser gerenciados por meio dos
painéis de controle do sistema. Os painéis de controle sdo telas do sistema que exibem
uma relagdo de processos em situagdes especificas, permitindo ao usuario controlar todos
0s processos das suas areas.

A figura abaixo apresenta uma visdo geral dos principais painéis de controle do sistema,
que permitem controlar o fluxo de trabalho da unidade.

Fluxo geral do gerenciamento dos processos

Aguardando
Aguardando subscritor
assinatura autor]zar

-------- — 4408

fa) Alguém de \
minhas areas esta 7
" ‘ tratando

- Encaminhamento
Estou R ;
tratandol__——— -‘ﬂ_ para outra area
\—/ @ D s
] e

Tenho que Tenho que
assinar autorizar

Pendentes para minhas areas

“Encaminhadose pendentes

...............

Nas sec¢des seguintes, serdo descritos todos os painéis de controle disponiveis no sistema.
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Minhas Tarefas

Estou tratando

Este painel lista todos os processos que o usuario logado esta tratando, com excegao
daqueles que foram arquivados temporariamente.

Nas abas das “Areas”, em “Todos” é possivel verificar todos os processos que estio sendo
tratados pelo usuario logado. Ao clicar sobre a area desejada, aparecem todos os
processos sendo tratados naquela area, com excegao daqueles que foram organizados em
pastas virtuais.

Nos campos “Remetente” e “Busca em todos os campos” é possivel filtrar os processos
pendentes a partir de uma palavra chave ou do seu remetente.

Estou tratando

SEBEN SSB 5SSl testeccececeece Meu usuario 1 1

Todos A Arquivar Temporariamente
Digte Totalda roceses 1

N
Processo Assunto $ Resumo & Tratando & Interessados &

Desde S

Protocolado /

Subscritor &

Encaminhamento

de moooT -

NELSON DA

SILVA para

SEBEN - SECAO

DE BENEFICIOS

feito por moooT -

NELSON DA Mooo7 - Nelson

Sl . o

EI @ 12/09/2018 E' o Frequéncia: Dispensa de ponto Teste 3:;;0: Mooo7 - Nelson da Silva Sfuzg:: Nelson

Encaminhamento da Silva

Automatico

Em anélise desde

12/09/2018.

Responsavel

-> Para arquivar processos temporariamente, basta selecionar os processos
desejados e clicar em “Arquivar temporariamente”. O sistema exibira uma tela para
confirmagao da acado. Para outras opcbes de arquivamento temporario, verifique a
secdo Arquivar temporariamente e sobrestar processos.

-> Para organizar os processos da area em pastas virtuais, basta selecionar os
processos desejados e clicar em “Organizar processos”. O sistema exibira uma tela
com as opgdes de pastas virtuais disponiveis. Basta selecionar a pasta desejada e
clicar em Salvar. Para informagdes sobre gerenciamento das pastas virtuais,
verifique a seg¢ao Pastas Virtuais.
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Tenho que assinar

Este painel lista as minutas de documentos e as minutas de pedidos complementares que
estdo aguardando a assinatura do usuario logado.

No campo “Filtros” é possivel filtrar as minutas pela “Area Criadora”, pelos “Tipos de
Documentos” ou pelo “Criador do Documento”.

Através do icone “Editar”, é possivel editar todo conteudo da minuta criada.

-> Para assinar ou rejeitar as minutas, basta seleciona-las e clicar sobre as opc¢des
“Assinar” ou “Rejeitar”.

Tenho que assinar Minutas pendentes de assinatura ‘

+
PROAD 1481/2021 |:|
Protocolo Simplificado (Uso Restrito do SECAP): Protocolo Externo 5/ E
Resurno: TESTE DE COMSULTA DE PRODUTIVIDADE ]
Minuta

- |
CERTIDAO - 10-Analise do pedido de prorrogacio de prazo @

PROAD 1481/2021
INTERESSADOS

GAPRE - GABINETE DA PRESIDENCIA
m02&0 - CARLOS EDUARDO MAZZI
m1234 - Tiago Basilio Azevedo -

Criada por M1234 - Tiago Basilio Azevedo, em 28/04/2022.

Assinantes:
M1234 - Tiago Basilio Azevedo

Enquanto ndo sdo assinadas por todos, as minutas aparecem no painel Minutas
aguardando assinatura/revisdo do usuario responsavel pela sua criacdo. Quando sao
rejeitadas, aparecem com mensagem em destaque informando que foram rejeitadas.
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Tenho que revisar

Este painel lista as minutas de documentos que estdo aguardando revisdo do usuario
logado.

No campo “Filtros” é possivel filtrar as minutas pela “Area Criadora”, pelos “Tipos de
Documentos” ou pelo “Criador do Documento”.

Através do icone “Editar”, é possivel editar todo conteudo da minuta criada.

=> Para validar ou rejeitar as minutas, basta seleciona-las e clicar sobre as opgdes
“Validar” ou “Rejeitar”.

Tenho que Frevisar Minutas pendentes de revisio & #

WYY e
PROAD 1522/2021 D
Quvidoria: Duvidas/Consultas para Ouvidoria =
Resumo: Manifestacdo para OUVIDORIA E D
Minuta

"3

ATO - asfdfs Q

Ver minuta PDF/A

Criada por M1234 - Tiago Basilio Azevedo em 29/06/2022.

Revisores:

M1234 - Tiago Basilio Azevedo
Assinantes:

Mo001 - Fulano Presidente

Enquanto n&o sao revisadas por todos, as minutas aparecem no painel Minutas aguardando
assinatura/revisdo do usuario responsavel pela sua criacdo. Quando uma minuta é
rejeitada, aparece com mensagem em destaque informando que foi rejeitada.
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Tenho que autorizar

Este painel lista os processos em que o usuario logado é o subscritor e estdo aguardando a
sua autorizagéo, para que sejam direcionados a area de primeira remessa.

No campo “Busca em todos os campos” é possivel filtrar os processos pendentes de
autorizagao a partir de uma palavra chave.

=> Para autorizar ou rejeitar os processos, basta seleciona-los e clicar sobre as
opgdes “Autorizar selecionados” ou “Rejeitar selecionados”.

Tenho que autorizar Protocolos pendentes de autorizagio ‘ ‘
£7 Autorizar selecionados | () Rejeitar selecionados
Digite... Total de Processos: 3
N* Processo Pratocolado
. - ™~ Assunto & Resumo & CriadoPor & Interessados & / Subscritor
lcones Data = -~
Informativos Criagio & ¥
NST - NOVO
MoooT - SETOR
® VTR 1007/2020 Auzxilios: cacee Nelson da 12300003058 - GUSTAVO BESTETTI IBARRA TESTE/
Natalidade Silva em {USUARIO EXTERNOY Mooo4 -
04/11/2020 Fulano dos

Beneficios

Enquanto n&o sdo autorizados, os processos aparecem no painel Protocolos aguardando
autorizacdo do usuério responsavel pela sua criacdo. Quando um protocolo é rejeitado,
aparece com marcagao em destaque informando que foi rejeitado.
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Pendéncias

Processos pendentes

Este painel lista os processos pendentes para as areas que o usuario logado possui
permissao para tratar.
As situacdes dos processos pendentes podem ser:

Em analise

Aguardando analise

Aguardando arquivamento

Aguardando desarquivamento

Processos retirados do arquivo temporario automaticamente

Nas abas das “Areas”, em “Todos” é possivel verificar todos os processos pendentes. Ao
clicar sobre a area desejada, aparecem todos os processos pendentes naquela area, com
excecao daqueles que foram organizados em pastas virtuais.

Nos campos “Remetente” e “Busca em todos os campos” é possivel filtrar os processos
pendentes a partir de uma palavra chave ou do seu remetente.

A opc¢éao “Organizar processos” permite coloca-los em pastas virtuais, assim 0s processos
passam a aparecer somente na aba “Todos” e no painel Em pastas virtuais.

Para assumir um processo, basta seleciona-lo e clicar sobre a opg¢do “Assumir
Selecionados”. Uma vez assumido, seguira para o painel Estou tratando.

Para atribuir responsabilidade de um processo para algum servidor da é&rea, basta
seleciona-lo e clicar sobre a opg¢ao “Atribuir Responsabilidade”.

Pendentes para mim ou minhas areas

SEBEN S5B SS51 testeeececeeee Meu usuario

Digite. Total de Processos: 230
2 Protocolador /
Processo Assunto & Resumo & Pendente & Interessados & rotoco! f\r
Pendente ~ Subscritor =
Desde &
Encaminhamento de
GAPRE - GABINETE DA
PRESIDENCIA para SEBEN GAPRE - A
e Protocolo Simplificado {Uso - SECAO DE BENEFICIOS = M GABINETE DA
D ® 23/m/2018 fc' 2018 Restrito do SECAP): Protocolo res feito por mooo7 - Nelson EE:EE %:::rELHETE DA PRESIDENCIA com DIRECAG PRESIDENCIA
= Externo daSilva com DIRECAQ

Motivo:Encaminhamento GERAL no nome
Automético
Pendente de analise.
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Alguém de minhas areas esta tratando

Este painel lista os processos que estdo sendo tratados por alguém das areas que o usuario
tem permisséao para tratar, com excecao daqueles que foram arquivados temporariamente.

Nas abas das “Areas”, em “Todos” é possivel verificar todos os processos que estio sendo
tratados pelas areas que o usuario possui permissao. Ao clicar sobre a area desejada,
aparecem todos os processos sendo tratados naquela area, com excecido daqueles que
foram organizados em pastas virtuais.

Nos campos “Remetente” e “Busca em todos os campos” é possivel filtrar os processos
pendentes a partir de uma palavra chave ou do seu remetente.

A opcgéao “Organizar processos” permite coloca-los em pastas virtuais, assim os processos
passam a aparecer somente na aba “Todos” e no painel Em pastas virtuais.

Para assumir um processo, basta seleciona-lo e clicar sobre a opgado “Assumir
Selecionados”. Uma vez assumido, seguira para o painel Estou tratando.

Alguém de minhas areas tratando

SEBEN  SSB SS|  testceceeeeeee

Digte Toal deProcessos 34

N" Processo < Assunto & Resumo & Tratando & Interessados &
Desde &

Encaminhamento de

SEBEN - SECAO DE

BENEFICIOS para SEBEN

- SECAC DE BENEFICIOS

feito por MO0OGT -

Nelson da Silva

Motive: Sclicitagdo de

D G)  ovioi0m ;_3='2[:19 Solicitagio de Solicitagdo de Providéncia. Para Mooo7 - Nelsﬁm da Silva

] Providéncia providéncia ACES53r 0 Processo SEBEN - SECAO DE BENEFICIOS

22/2019 que a originou,
clique aqui

Protocolo:
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Em pastas virtuais

Este painel lista os processos organizados nas pastas virtuais das areas que o0 usuario
possui permissao para tratar.

No campo “Nome da Pasta” é possivel selecionar a pasta que se deseja ter acesso. Nele
aparecem todas as pastas virtuais que foram criadas nas areas que o usuario faz parte.

Para trocar a pasta de um processo ou apenas retira-lo da pasta atual, basta seleciona-lo e
clicar sobre a opgéo “Organizar Processos”.

Pastas virtuais das minhas areas

Nome da Pasta

SEBEN - NOVA PASTADOSI

Situagdo  Dados do Processo

N
Processo

Assunto

Resumo

Palavras-
chave

Protocolado

I
i

Subscritor

]

Interessados

Situagdo

56/2017 [

Agquisicio de materiais: Pedido de Aquisicio de Material de Consume Catalogado
Processo de teste 291070926 com uma descrigio

Nenhuma palavra-chave cadastrada

Mooi4 - JEFERSON LEANDRO MILANI
Moo14 - |JEFERSON LEANDRO MILANI

M1107 - ADAQ SOARES PINTO

Misoo - ADELAIDE BURATO GARCIA
M2232 - ADEMAR DE OLIVEIRA JUNIOR
Micog - ADOLFO LAMARQUE

Mo947 - AGOSTINHO DA FRE

Visualizar interessados..

Em anélise na sua area SEBEN - SECAQ DE BENEFICIOS desde 27/03/2018. Responsavel atual: Mooo7 - Nelson da Silva

£/ Organizar Processos

Para informagbes sobre como gerenciar as pastas virtuais, verifique a segdo Pastas

Virtuais.
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Protocolos aguardando autorizagao

Este painel lista os processos que estdo aguardando autorizagao ou foram rejeitados pelo
subscritor, das areas que o usuario logado possui permisséo para tratar.

Enquanto o subscritor ndo autorizar, o processo nao sera valido para ser encaminhado para

primeira area de remessa.

No campo “Busca em todos os campos” & possivel filtrar os processos a partir de uma

palavra chave.

Ao clicar sobre o processo desejado é possivel exclui-lo ou realizar algumas alteragbes
como, remover ou incluir algum participante, adicionar um resumo, alterar o subscritor ou
excluir, incluir e assinar um documento.

Através da opcao “Excluir selecionados”, é possivel selecionar diversos processos para

excluir ao mesmo tempo.

Protocolos aguardando autorizagao

*rotocolos aguardando autorizagso do subscritor

Busca em todos os campos: | | Digite...

.
. Processo
lcones Data A
Informativos Criagio & -
507/2019
D ® osfor/20 -
782/2019
® 27/08/2019 E‘

Assunto &

Abono:
Abono de
permanéncia

Auxilios
Funeral

Resumo

e
-

mooot

teste

Criado Por

a
=

Maooo7 -
Nelson da
Silva em
05/07/2019

Mooor -
Nelson da
Silvaem
z7/08/2019

Interessados &

Mo001 - Fulano Presidente
SEBEN - SECAO DE BENEFICIOS

01042120048 - Fulano de Teste Social

Total de Processos: 2

Protocolado
/ Subscritor

o
=

SEBEN -
SECAD DE
BENEFICIOS
7

Mooo -
Fulane
Presidente

SEBEN -
SECAO DE
BENEFICIOS
/
OLATESTE
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Minutas aguardando assinatura/revisao

Este painel lista as minutas de documentos criadas pelo usuario logado ou criadas em
processos sendo tratados pelas areas que o usuario possui permissao para tratar, que
estdo aguardando assinatura ou revisdo dos outros participantes. O painel também lista as
minutas de pedidos complementares aguardando assinatura.

No campo “Filtros” é possivel filtrar as minutas pela “Situagdo”, pela “Area Criadora”, pelos
“Tipos de Documentos” ou pelo “Criador do Documento”.

Através do icone “Editar”, é possivel editar todo conteudo da minuta criada, e a opgao
“Excluir selecionados”, permite selecionar diversas minutas para excluir ao mesmo tempo.

Minutas aguardando assinatura/revisdo

Minutas aguardando assinatura ou revisdo de outros participantes l

1 Excluir Selecionados (0)

Em processo de assinatura

PROAD 121/2018 D

Abono: Abono de permanéncia )
Resumo: Teste 5 B

Minuta

ATO - ATO - teste assinatura ficha processo @l‘

PROAD 121/2018
INTERESSADOS

m0001 - Fulano Presidente
m0002 - Fulano Diretor
m0007 - Nelson da Silva -
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Encaminhados e pendentes

Este painel lista os processos que foram encaminhados pelas areas que o usuario possui
permissado para tratar, mas ainda nao foram assumidos pelos responsaveis pelas areas de
destino do encaminhamento.

Nas abas das “Areas”, em “Todos” é possivel verificar todos os processos encaminhados e
pendentes. Ao clicar sobre a area desejada, aparecem somente 0s processos pendentes
naquela area.

Neste painel, é possivel cancelar um encaminhamento enquanto o processo nao foi
assumido por alguém na area de destino. Para isso, basta selecionar o(s) processo(s) e
clicar em “Cancelar selecionados”.

Nos casos de processos novos, que ainda nao foram tratados no primeiro encaminhamento
ou assumidos, é possivel excluir o processo. Para isso, basta clicar em “Excluir processo”.

Encaminhados por mim ou minhas areas e pendentes

SEBEN SSB Ssl testeeeeceeeee Meu usuario
Todas as areas A4 Cancelar Selecionados

N
Processo Assunto & Resumo & Encaminhamento & Interessados S

a

Desde & =

Encaminhamento de
SEBEN - SECAQ DE
BEMEFICIOS para
GAPRE - GABINETE DA

P 1;!?5!2018 sezo®  ChElntimaggo PRESIDENCIA feitopor ~ GAPRE - A GABINETE DA PRI
@ p"‘ Hr B Eletrénica CNJ mooo7 - NELSON DA DIRECAD GERAL no nome
ToCesso SI L‘-.:r,\\
T Motivo:Encaminhamento
Automatico

Pendente de analise.
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Organizacao de processos

Alertas e prazos

Este painel lista os alertas que foram criados para o usuario, criados para as areas que o
usuario logado possui permissdo para tratar e os alertas para os processos sendo tratados
pelas areas que o usuario possui permissao para tratar processos.

Nas abas das “Areas”, em “Todos” é possivel verificar todos os alertas para as areas que o
usuario possui permissao para tratar. Ao clicar sobre a area desejada, aparecem somente
os alertas para aquela area.

Em “Situacdes do Alerta” é possivel filtrar os alertas “Expirados”, “Expirando” e “Nao
Expirados”.

Cada alerta indica a area para onde ele foi direcionado, o numero do processo, a data em
que expira, a descrigdo e quem criou o alerta.

Na coluna “Editar”, ao clicar no icone “Editar alerta”, o motivo, a data e a area podem ser
alterados.

Em “Exportar calendario”, o sistema permite exportar o calendario de alertas para
importacdo em um cliente de calendario, como o Google Calendar, com atualizagdes
automaticas.

Sempre que um prazo estiver cumprido ou que nao exista mais pendéncias em relagao ao
alerta criado, é importante exclui-lo do sistema. Para isso, selecione o(s) alerta(s) e clique
em “Excluir selecionados”.

Alertas e prazos das minhas areas

SEBEN SSB SSI testececceeeee Meu usuario Processo
| Situacdo do Alerta | 0O 0O 0O Exportar calendario 5} Excluir selecionados

- N
Area Expira em Descrigdo Criagdo Editar
Processo

Prazo recebido para cumprimento da Selicitacdo de

D Meuusuario  2081/2021 30/07/2021 .
Providéncia

Criado por Nelson da Silva, em 29/07/2021

Prazo recebido para cumprimento da Solicitacéo de

Meuusuario  2082/2021  01/09/2023 .
Providéncia

Criado por Melson da Silva, em 29/07/2021

Prazo recebido para cumprimento da Selicitacdo de

Meuusuario  286/2019 05/10/2023 A
Providéncia

Criado por Fulane Diretor, em 18/06/2019

S HSHSR NS

Prazo recebido para cumprimento da Selicitacdo de Criado por IULIANA BORGES DE SOUZA MURARO, em
Meu usuario 05/10/2023 e

Providéncia 29/07/2021
Meuusuario  287/2013 20/10/2023 AT D L DB Criado por Fulano Diretor, em 18/06/2019

Providéncia
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Acompanhados por minhas areas

Este painel lista os processos protocolados pelas areas que o usuario possui permissao
para protocolar e foram selecionados para acompanhamento durante o cadastro. Lista
também, os processos que o usuario selecionou para acompanhar na ficha do processo.

Nas abas das “Areas”, em “Todos” é possivel verificar todos os processos sendo
acompanhados pelas areas que o0 usuario possui permissao para tratar. Ao clicar sobre a
area desejada, aparecem somente os acompanhados por aquela area.

Nos campos “Situagdo do processo” e “Busca em todos os campos” € possivel filtrar os
processos acompanhados a partir de uma palavra chave ou de sua situagao.

Para deixar de acompanhar algum processo, basta seleciona-lo e clicar sobre a opgao
“Deixar de acompanhar”.

Acompanhados por mim ou minhas areas

SEBEN S5B SSI testeececeeeee Meu usuario

Situacdo do processo:| | Todas as situacdes ~ Deixar de Acompanhar

| Busca em todos os campos:l Digite.. Total de Processos: 4
N Interessados A
a a g £ .
Protocolado F-:r\ccssn Assunto Resumo & Situagdo < P :’jubscn‘tor
~ =z E]
em=
23/2018 .
E Adicional: ;
. Periculosidade
Arquivado
Protocal temparariamente
Simplifcado em SEBEN -
534/2020 tUsopReslrito SECAO DE Mooos - Mooa7 -
D () ozfos/zoze T 4o SECAP: teste resumo BENEFICIOS por Nelson da Nelson da
- : Mooo4 - Fulano Silva Silva /

Protocolo

dos Beneficios
Externo

desde
04/05/2020.
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Protocolados por minhas areas

Este painel lista os processos que foram protocolados pelas areas que o usuario possui
permissao para protocolar, incluidos os protocolados em nome proprio.

Nas abas das “Areas”, em “Todos” é possivel verificar todos os processos protocolados pelo
usuario ou por suas areas. Ao clicar sobre a area desejada, aparecem somente os

protocolados naquela area.

Nos campos “Situagdo do processo” e “Busca em todos os campos” é possivel filtrar os
processos acompanhados a partir de uma palavra chave ou de sua situagao.

Protocolados por mim ou minhas areas

SAS SEBEN SSB testecesceeace Meu usuario
Situacdo do processe | | Todas as situagdes ~

I Busca em todos os campos:l Digite Total de Processos: 10

N
Processo Assunto S Resumo & Ultimo Evento & Interessados S
Protocolado

&
em S

Encaminhamento
de SAS - SECAO
DE

ARQUITETURA
para SEBEN -
SECAO DE
= oo 201/2023 Auxilios: BENEFICIOS feito .
(>) o8/oB/z023 B Natalidade Teste por MooO7 - Mooog - RENAN TESTON INACIC

Nelson da Silva
Motive:
Encaminhamento
Automatico
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Arquivados temporariamente

Este painel lista os processos que estdo sendo tratados pelo usuario ou pelas areas que o
usuario possui permissao para tratar, que foram arquivados temporariamente.

Nas abas das “Areas”, em “Todos” é possivel verificar todos os processos que estio sendo
tratados e foram arquivados temporariamente. Ao clicar sobre a area desejada, aparecem

somente os processos tratados naquela area.

Nos campos “Remetente” e “Busca em todos os campos” é possivel filtrar os processos

arquivados a partir de uma palavra chave ou do seu remetente.

Para retirar um processo do arquivo temporario, basta seleciona-lo e clicar sobre a opgao

“Retirar do arquivo temporario”.

Arquivados temporariamente

SEBEN SSB Ssl testeeceeeceeee Meu usuario

Busca em todos os campes: | Digite..

N
Processo  Assunto & Resumo & Interessados &
Tratando -

Desde &

=

s Abono: * Moooz - Fulano Diretor

® 15/02/2018 12172018 Abono de Teste * Mooo2 - Fulano Diretor
: permanéncia * Mooo1 - Fulano Presidente
+ Mooot

- Fulano Presidente

/I Retirar do Arquivo Temporario

Total de Processos: 7

Protocolado /
Subscritor & Data
Limite &

Mooo8 - RENAN
TESTON INACIO
i 13
Mooo8 - RENAN
TESTON INACIO
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Processos com marcadores

Este painel permite pesquisar processos associados aos marcadores pessoais € aos
marcadores das areas que 0 usuario possui permissao para tratar processos.

Os marcadores que nao possuem a sigla da area antes do nome e ndo possuem cantos
arredondados sdo marcadores pessoais.

Para visualizar os processos basta selecionar o marcador desejado.

Processos com marcadores

coneme) (SO (LD
R (G (R e sbsceon
HoREpeatss |0 (| [PREPCSOSERGiE) cuoness (SRS
© wmncur | smvsAve
(S Senes =2

Situagcdo  Dados do Processo

N* 271/2018 B
Processo

(IYTTEENITS) (GAPRE/gapre2 ) (BAPRE/E) (EIEEE) CHERD €EED) CILERD) ( GAPRE/MT
GAPRE/Novo marcador ] GAPRE/Resolvo 29 fevereiro 1 SGP/SGP2 -

Assunto Auxilios: Natalidade

Resumo B

Palavras- Nenhuma palavra-chave cadastrada
chave

Protocolade Mo007 - Nelsen da Silva
Subscritor  Mo0O7 - Nelsen da Silva
Interessados Mo001 - Fulane Presidente

Situacao Em analise na sua area SEBEN - SE@.E«O DE BENEFICIOS desde 25/05/2020. Responsavel atual: Mo0O7 - Nelsen da Silva
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4. ANALISE DE PROCESSOS

Ficha do Processo

(© proapn sracs B Ouvidoria: Pedido de informagaes (Lei n® 12527/20m)

J (am!
)

INFOEALSES

A PRIORIOADE POR LE! Pessas com defcdnea i

O i O S Ages &6 J00

u Pchide Praceno  Docemerdon  Patopeie Hakiran B¢ [ werdion " Anewmn Ihormag e

o e [ veniing Ple

PROADS Exterens

°o 0ol e

mp et
Dwscrigho 0 Q

‘ . o DOCUMINTO
v TESTE

] .
'-‘ _ -':\.l'.."?._
PRI Exte
Onde:

1. Cabecalho do processo
2. Barra de acbes

3. Area de mensagens

4. Abas:

Documentos
Participantes

Alteracdes
Anexos
Informacobes

Cabecalho do processo

Ficha do Processo

PROAD n.1881/2023

Tty (e

Histérico de Eventos

Visualizagao de documentos
Ficha do Processo

Historico de Eventos Pje
PROADs Externos

= 4 Logusdepiging v

EAMT A AT AR

Protocolado por- M0007 - Nelson da Silva

Processo: PROADs Externos

esie

x

Al
Aninaries
& WELEOH D

SV
Asx o 2408 300

(¢ Vocé esta tratando: Em analise na sua area SETIC - SECRETARIA DE TECNOLOA
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Nesta area, o sistema exibe o nimero e ano do processo, em conjunto as informagdes que
resumem seu conteudo:

[Tema]:[Assunto]

Barra de acoes

EzLQdolsEar s &0 HA

A barra de agdes da ficha do processo contém as principais operagdes que podem ser
executadas no processo. Essas acbes sao diferentes dependendo do assunto do processo,
da sua situagéo e das permissdes do usuario logado.

Acoes especiais para assuntos das Ouvidorias/SIC/LGPD

1 - Chave de acesso para consulta da manifestacao

Os processos da Ouvidoria e do Servigo de Informagdes ao Cidadao (SIC) possuem uma
chave de acesso para consulta das movimentagdes pelo manifestante, utilizando o Portal
Proad.

Ao executar esta acido a chave de acesso é mostrada na tela, para que possa ser informada
ao manifestante.

s Importante: Ag&o disponivel para o usudrio que esta tratando o processo.

2 - Enviar email ao manifestante para avaliagao do atendimento

Acao disponivel para os processos arquivados da Ouvidoria e do Servigo de Informagbes ao
Cidadao (SIC) que possuem o endereco de e-mail do manifestante informado, e que ainda
nao receberam avaliacdo do atendimento.

Ao executar esta acdo é enviado um e-mail ao manifestante solicitando avaliagdo do
atendimento.

s+ Importante: Ac&o disponivel para o usudrio que esta tratando o processo.
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icone |[Acao Descrigdo
Utilizada para dar continuidade ao andamento do
= Encaminhar para processo, assim que O seu responsavel atual
=~ | outra area executar todos os procedimentos sob sua

responsabilidade.

Al

Criar minuta de

documento

Utilizada para criar esbogos, que s6 se tornam um
documento do processo de fato apds assinatura dos
participantes selecionados.

6

Solicitar Ciéncia

Utilizada para solicitar ciéncia as pessoas, em
documentos do processo.

Pedir Arquivamento

Utilizada para solicitar arquivamento do processo,
quando o usuario nao possui permissao para tratar
processos pela area de arquivamento do assunto.

Arquivar Processo

Utilizada para arquivar processos, quando o usuario
possui permissdo para tratar processos pela area
de arquivamento do assunto.

& |

Desarquivar Processo

Utilizada para desarquivar processos, quando o
usuario possui permissao para tratar processos
pela area de arquivamento do assunto.

Criar PROAD Externo

Utilizada para enviar processos a outros 6rgaos,
previamente cadastrados para recebé-los.

0p

Gerar malote
Tramita.GOV.BR

Utilizada para tramitar o processo e/ou documentos
avulsos, em meio eletrbnico, entre os diversos
sistemas de processo administrativo eletrdnico
existentes, de diferentes 6érgaos da administragéo.

Encaminhar malote
Tramita.GOV.BR

Utilizada para encaminhar um malote que foi
recebido da unidade para qual ele foi enviado
quando gerado.

CUBI N

Concluir providéncia

Utilizada para processos do assunto solicitagado de
providéncia, apdés a conclusdo da providéncia
solicitada ao processo.

8¢

Resgatar processo

Utilizada para resgatar processos, quando os
usuarios possuem permissao para tratar processos
nas areas configuradas para resgatar processos.
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(=

Retirar do arquivo

Utilizada para retirar processos do arquivo
temporario, quando o usuario possui permissao

temporario para tratar processos na area de arquivamento
temporario.
- Arquivar Utilizada para arquivar um processo por tempo
| |

Temporariamente

indeterminado, ou com prazo de retorno.

Atribuir Sigilo total

Utilizada para atribuir sigilo a um processo em
andamento, quando o usuario possui permissao
para gerenciar processos sigilosos.

Revogar Sigilo total

Utilizada para revogar sigilo de um processo em
andamento, quando o usuario possui permissao
para gerenciar processos sigilosos.

Criar documento com
editor

Utilizada para criar um documento com editor
Proad, para juntada ao processo.

Enviar e-mail

Utilizada para enviar um e-mail anexando

documentos do processo.

Incluir documentos
no SAF

Utilizada para incluir documentos no SAF, quando o
usuario possui permissao para tratar processos das
areas configuradas para arquivar documentos no
SAF.

Juntar processos a
este processo

Utilizada para juntar processos que estdo sob a
responsabilidade da mesma &area do processo
principal.

Pedir conhecimento

Utilizada para solicitar conhecimento as areas, em
documentos do processo.

Registrar execucao de
procedimento

Utilizada para registrar a execug¢éo de procedimento
realizado no processo.

Responder ao
manifestante

Utilizada para responder ao manifestante por
e-mail, em processos arquivados da Ouvidoria e do
Servico de Informagbées ao Cidadao (SIC) que
possuem o endere¢co de e-mail do manifestante
informado, e que ainda nao receberam avaliagdo do
atendimento.
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Solicitar providéncia

Utilizada para solicitar providéncias a um processo.

Subir documentos
PDF

Utilizada para subir um ou mais documentos em
PDF em lote, para juntada ao processo.

Assumir
responsabilidade

Utilizada para assumir o processo, quando o
usuario possui permissao para tratar processos da
area atual do processo.

Atribuir
responsabilidade

Utilizada para atribuir responsabilidade a um
processo, quando O usuario possui permissao para
atribuir responsabilidade na area atual do processo.

Marcadores

Utilizada para associar processos aos marcadores
das areas que O usuario possui permissdo para
tratar processos, e aos marcadores pessoais.

Criar alerta

Utilizada para criar alertas pessoais ou para as
areas que O usuario possui permissao para tratar
processos.

Ver r

Utilizada para baixar os autos do processo, com
informacbdes, movimentagbes, observagbes e
documentos.

Solicitar
desarquivamento

Utilizada para solicitar o desarquivamento de
processos, quando O usuario nao possui
permissdo para tratar processos pela area de
arquivamento do assunto.

Pedido complementar

Utilizada para realizar um requerimento adicional a
um processo, quando o usuario nao possui

permissdo para tratar processos na area atual do

processo.

Utilizada para realizar um esbogo de um pedido,
é,-'"‘ Minuta de pedido que sera assinado pelos participantes selecionados,
+ e para entdo se tornar um pedido complementar de

complementar

fato.
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Aba - Visualizagcao de Documentos

Ficha do Processo

&
# Descrigao
-, CERTIDAO -
ﬁ—ﬂ sfsd
Certiddo de
m:;_g 3 Aprovacioda
Providéncia
- DOCUMENTO
Eﬂ - sdfs

Nesta aba estido listados, em PDF, os documentos do processo, os quais podem ser
visualizados em ordem cronoldgica crescente ou decrescente, através da coluna

CERTIDAO -

Solicitagdo de
Providéncia

Documentos Participantes Historico de Eventos Alteragoes Anexos
Conteiido Original
£ Q 1| de -+ »

Solicitagao de Providéncia relacionada ao processo 257018

Holicitagio de Providéncia

feste

Em JRA9200%,

“‘Documentos”, clicando no icone da engrenagem.

Ao clicar sobre um documento na coluna “Documentos” ele sera exibido no visualizador
central, e as assinaturas nele contidas serdo exibidas na coluna “Assinaturas” com
informacao de quem e quando assinou.

E possivel também visualizar o documento em seu formato original ou em formato

impressdo, na coluna central, icone da engrenagem.

o] ©

Assinantes

& TIAGO BASILIO
AZEVEDO
Ass.em:
28.09.2023 16:28
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Aba - Ficha do Processo

. o) Yot Documentos Parbopantes  Hestoco de Eventon AleragSes Ars Historice de Everlos Ple

| Deseje acompanhar o andamentc deste processs

Assianke Admesdn Possa/Exercics
Resume: Processo para publicagBes no DEIT

Proridade Marmal
Protocolade por: [G GAPRE - DIRECAD GERAL e 040/ 3007 1555

= m H.I-llir Htmﬁn

@ Vock esth ratande Em snblme ra fus sres DG GAPRE - DIRECAD GERAL detde 0 v 307

Prosidéncia aquandando avabagio
A providincia fiol concluida em W00/ 3000 por mO00T - Relon da Siva
Para acessar & processo W4 2000 cormespondents & solomacio

v doCLmesn

] ([
s
Link

]

MiFTeio Processs
Procewso Ple 1# - O0OO0638- 37 20 § 13 G038
Froceso Ple 3* - 0000638 17 200 4 13 0038 4]

o |

Menhuma palewra chave Cadantrsda

[Aiertas |
Area  Espiraem  Descricho Crisiio Ecitar

Nio ha alertas cadastrados em uas dress

==

Dats e Hora  Autor  Observegbes
Mbo b observactes
Desejo acompanhar o andamento deste processo
Ao ativar esta opgao, o sistema notifica o0 usuario por e-mail sobre todas as movimentagoes

que ocorrerem Nno processo, que passa a ficar disponivel em acompanhados por minhas
areas.
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Dados do processo

Mostra a prioridade, 0 resumo e o assunto do processo e permite altera-los (Alterar os
Dados do Processo).

Situagao atual do processo

Mostra a situacao atual do processo e permite ao usuario que esta tratando, aprovar ou
rejeitar os pedidos complementares, pedidos de desarquivamento e solicitacbes de
providéncia aguardando aprovacgao.

Processos associados do PROAD

Permite ao usuario que esta tratando o processo criar e excluir vinculos entre os processos.
Essa vinculagido é somente visual e ndo tem efeito na tramitagcao dos processos.

Processos associados do Pje

Permite ao usuario que esta tratando o processo associar numeros de processos do PJe ao
processo do PROAD.

Palavras chaves

Permite ao usuario que esta tratando o processo adicionar ou alterar suas palavras chaves,
as quais sao importantes caso deseje marcar algum rétulo para pesquisas.

Alertas

Lista e permite alterar os alertas pessoais e das areas que 0 usuario possui permissao para
tratar processos, que também podem ser acompanhados em alertas e prazos.

Observacgoes

Permite ao usuario que esta tratando o processo criar e excluir observacbes para o
processo.
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Aba - Documentos

5{ Ficha do Processo Participantes Historico de Eventos Alteracdes Anexos

Documentos =]
Subir Documentols) Assinar Selecionados Ver Selecionados

- Descrigio &

[ Tipo | ‘ Datadaluntada &  Agbes

M m—?ih 1 CERTIDAO - Solicitagio de Providéncia 28/09/2023 A= < W |

M "!_?ﬁ 2 DOCUMENTO - sdfs 28/09/2023 B8 o A

(] Tﬁ 3 Certiddo de Aprovagdo da Providéncia 28/09/2023 P B

] m_?{n 4 CERTIDAO - sfsd 0310/2023 2 8 <N |

. . ~ s . = o I —
Visualizagao por volumes / cronolégica — Bitzi@@@=

Permite visualizar os documentos em ordem cronolégica, pela data da juntada, e agrupados
por volumes.

Criar Documento

Permite criar um documento utilizando o editor do Proad, para juntada ao processo.

Subir Documento

Permite o carregamento de um ou mais documentos PDFs em lote, para juntada ao
processo.

Assinar Selecionados

Permite assinar documentos selecionados de uma vez.

Ver Selecionados
Esta acao permite baixar documentos selecionados, agrupados em um unico PDF.

Definir Acesso
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Permite definir nivel de acesso dos documentos do processo.

Editar Documento &

As minutas pendentes de assinatura podem ser alteradas pelo usuario que esta tratando o
processo e pelos usuarios selecionados para assina-las.

Ver Documento v

Permite baixar um documento em formato PDF.

Excluir Documento (%]

Permite a exclusdo das minutas e dos documentos juntados ao processo, pelo usuario que
esta tratando o processo, conforme as regras em Excluir documento.

Ver Documento para Impressao =

Permite baixar um documento para Impressao em formato PDF, adicionado de um rodapé
com link para conferéncia da autenticidade do documento.

Compartilhar Documento -

Permite compartilhar documentos com usuarios externos no Portal Proad.

Publicar no DEJT &8

Permite publicar documentos no Diario Eletrénico da Justica do Trabalho (DEJT).
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Aba - Participantes

E{ Ficha do Processo Documentos Participantes Historico de Eventos Alteracoes Anexos

v | Incluir Participantes

Nome Agoes

Nenhum Participante Selecionado

v{ Incluir Participantes em lote |

Selecionar arquivo para incluir participantes interessados

~+ Escolher arquivo

\‘I Participantes interessados no processo I

Participacio Nome Acbes

Protocolado Por Mooo7 - Nelson da Silva

Incluir Participantes

Permite incluir Participantes interessados no processo.

Incluir Participantes em lote

Permite a inclusdo em lotes de participantes interessados no processo.
Participantes Interessados no processo

Mostra os participantes interessados no processo e permite ao usuario que esta tratando,
remové-los.
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Aba - Historico de Eventos

5’ Ficha do Processo Documentos Participantes Historico de Eventos Alteracdes Anexos

‘ Filtras - ‘
% X
Solicitacdo de Providéncia. _—
04/10/2023 16:48 M1234 - Tiage Basilio Azevede representando GAPRE - A GAB & Tramitaho do processo
DIRECAQ GERAL no nome solicitou providéncia para M1234 - 1 ) o
Para acessar o processo 2426/2023 correspondente a solicitag ¥ Pedidos de ciéncia
Clique aqui para cancelar este evento a Pedidos de conhecimento

As informactes de compartilhamente do documento 1 - CERTIDAD - Solicitacdo de Providéncia
03/10/2023 15:24 foram alteradas por M1234 - Tiago Basilio Azevedo.
Devem assinar: )
- 21196604096 - Cidad3o usuario externo até 03/10/2023
As informac@es de compartilhamento do decumento 1- CERTIDAO - Solicitacio de Providéncia

03/10/2023 1521 foram alteradas por M1234 - Tiago Basilio Azevedo.
° Devem assinar:
- 21196604096 - Cidadado usuario externo até 03/10/2023

O histérico de eventos contém uma linha do tempo com diferentes icones que permitem
uma rapida visualizagdo das operagdes executadas no processo.

Em “Filtros” & possivel selecionar para verificar os eventos do tipo “Tramitacao do

processo”, “Pedidos de ciéncia” e “Pedidos de conhecimento”.

Os encaminhamentos ndo assumidos pela area de destino e as solicitagdes de ciéncia
pendentes podem ser cancelados através desta aba.
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Aba - Alteragoes

5! Ficha do Processo Documentos Participantes Historico de Eventos Anexos

Data e Hora Alteragoes

# M1234 - Tiago Basilio Azevedo incluiu ols) participante(s): Teste Social 2 registradolal civilmente como

1/10/2023 16:19
Teste

03/10/2023 15:21 # M1234 - Tiago Basilio Azevedo incluiu o documento: 4 - CERTI DAO - sfsd

# M1234 - Tiago Basilio Azevedo aceitou a resposta da solicitacdo de providéncia, com inclusdo dos

28/09/2023 1631
353 documentos1a3

# Evento Excluido: Evento de Encaminhamento, para Mooo8 - RENAN TESTON INACIO, criado em:
23/08/2023 0946  09/09/2019, Motivo: teste, cadastrado por: M000O7 - Nelson da Silva. Exclusdo feita por: M1234 - Tiago Basilio
Azevedo

23/08/2023 0946 4 Tiago Basilio Azevedo assumiu a responsabilidade deste processo

1/01/2018 17:02 # moo07 - NELSON DA SILVA assumiu a responsabilidade deste processo

Na aba “Alteragdes” sao listadas as seguintes alteracdes realizadas no processo:

Atribuir responsabilidade ou assumir processo.
Alteracao no resumo ou assunto do processo.
Juntada de documentos.

Exclusdo de documentos.

Alteragao do tipo de acesso de documentos.
Inclusado de participantes interessados.

Excluséo de participantes interessados.

Aceite de resposta de solicitagao de providéncia.
Cancelamento de eventos pendentes.

Arquivos anexados pelo formulario de manifestagdes para Ouvidoria e Servigo de
Atendimento ao Cidadao (SIC).
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Aba - Anexos

5{ Ficha do Processo Documentos Participantes Historico de Eventos Alteracdes m

Informacoes
Arquivos anexos ao processo ;Subir A —

Tipo N & Descrigao Nome Data da Juntada Agoes
e/ ; BRAINSTORM INOVA BRAINSTORM INOVA 25/05/2023 A m
9e/Ipeg SUMMIT pg SUMMIT jpg T B
image/jpeq 2 IMG_20230512_174522 jpg IMG_20230512_174522 jpg 25/05/2023 L @
image/|peg 3 IMG-20230512-WADO21]pg IMG-20230512-WA0021jpg 25/05/2023 E i
text/csv 4 teste de descrigad Cronograma semanal - Horas.csv 26/06/2023 E i

Esta aba fica visivel apenas para os assuntos que foram configurados para permitir a
utilizacdo de anexos. Os formularios web de Ouvidoria e SIC, por exemplo, foram
adaptados para suportar o envio de anexos durante o protocolo da manifestacao.

Independentemente do formulario utilizado, esses anexos ficam disponiveis nesta aba e
podem ser visualizados através da acdo “Baixar Anexo”, que esta disponivel para todos. As
excegdes sao os processos de Ouvidoria, que somente quem tem permissao na area pode
vé-los.

A acao “Subir Anexo” esta disponivel apenas para o usuario que esta tratando o processo.
Através dela é possivel incluir anexos, os quais geram um documento (certiddo) de
informacao de inclusdo de anexo e um aviso de alteragdo no processo.

A acao “Excluir Anexo” também esta disponivel apenas para o usuario que esta tratando o
processo. Esta acao é irreversivel, exige uma justificativa e gera uma certiddo de excluséao,
além de um aviso de alteragdo no processo.

s Importante:
e Os tipos de arquivos suportados, bem como os limites de tamanhos dos arquivos,
podem ser configurados pelo administrador do sistema.
e Existe a possibilidade de qualquer assunto suportar anexos, configurando no GAP.
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* Obrigatdrnio

" Obrigatdrnio

A aba de Informagbes da Ficha do Processo é exibida apenas para os processos relativos
as manifestagcdes para a Ouvidoria e Servigo de Informacdes ao Cidadao (SIC) e restrita
aos usuarios com permissao nas unidades responsaveis por tratar destes assuntos.

Nesta aba é possivel registrar informagodes especificas sobre cada tipo de manifestagao, as
quais sao utilizadas para geragcdo de relatorios estatisticos e para o Portal Nacional das
Ouvidorias da Justica do Trabalho.

Alguns campos sao pré-preenchidos com os dados informados pelo cidaddo no formulario
da Ouvidoria e SIC. Os demais podem ser preenchidos pelo usuario que esta tratando o

processo.

AAtengéo:

As informagdes podem variar de acordo com as configuragées do sistema.

A qualidade das estatisticas depende da qualidade dos registros.

As manifestacdes s6 podem ser arquivadas apos o preenchimento das informacdes
obrigatérias, que sao configuradas pelo administrador do sistema.
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Aba - Processos PJe

ﬁr Ficha do Processo Documentos Participantes Histérico de Eventos Alteracoes Anexos Histérico de Eventos Ple

Associagoes a processos do Ple g

Processo Ple 2° - 0000638-27.2019512.0028 v

Processo Ple 2° - 0000638-27.2019.5.12.0028

Remetidos os autos para Tribunal Superior do Trabalho para processar recurso

02/08/2023 0810
10/07/2023 0849
10/07/2023 0849

A aba “Histérico de Eventos PJe” é exibida apenas para os processos que possuem
associagoes com PJe. Nela, os eventos referentes ao PJe associado sé&o listados em ordem
cronolégica decrescente.

7T

Expedidola) intimacao alo) CLAUBER COZZER

Expedidola) intimacdo alo) COZZER REFEICOES EIRELI - ME

Caso haja mais de um processo associado, atraveés da caixa de selecao “Associacdes a
processos PJe”, é possivel selecionar aquele que se deseja ter acesso aos eventos.

Os eventos sdo demonstrados por diferentes icones que permitem ter uma rapida
visualizagdo das operagdes executadas no processo, além de permitirem o acesso as

pecgas processuais.

s Importante: Esta aba s6 esta disponivel para o usuario que esta tratando o processo
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Aba - PROAD Externo

5’ Ficha do Processo Documentos Participantes Historico de Eventos Alteragoes PROADSs Externos

PROADS Externos -

PROAD-TRT12 n. 2206/2023 4

PROAD-TRT12 n. 2206/2023

Assunto: Comunicagao entre Tribunais . -
; e g  Encaminhar Pedido Complementar
Resuma: Informa participacdo do magistrado Tiago no evento do FESTLABS

Prioridade: Normal
Protocolado em: 25/08/2023 11:06

Encaminhamento de PROAD-TRT20 - PROAD - TRIBUNAL REGIONAL DO

A =

25/08/2023 1106 TRABALHO DA 20° REGIAD para GAPRE - GABINETE DA PRESIDENCIA.
Pendente de analise.

25/08/2023 106 e

A aba "PROADs Externos” é exibida apenas quando algum processo externo é criado. Nela,
estdo listados, em ordem cronolégica decrescente, os eventos referentes ao PROAD
externo, além da opgao de enviar um pedido complementar a esse processo.

DESPACHO - DESPACHO - 10040/2023 - Autorizacao do afastamento

Caso haja mais de um processo externo, através da caixa de sele¢cao “PROADs Externos”,
€ possivel selecionar aquele que se deseja ter acesso aos eventos.

Os eventos sdo demonstrados por diferentes icones que permitem ter uma rapida
visualizacao das operacgdes executadas, além de permitirem o acesso aos documentos do

processo externo.

s Importante: Esta aba s esta disponivel para o usuario que esta tratando o processo
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Operacoes Basicas
Assumir Processo

Para assumir um processo, acesse a ficha do processo e clique no icone “Assumir
Processo”.

A% O [

| Assumir Processo

Sera exibida uma janela de confirmagéo > Clique em Sim.

Confirmagao Assumir Processo

A Desgja realmente assumir o processo?

Uma mensagem informando que o procedimento foi concluido, sera apresentada.

@ Operagao concluida Protocolo Assumido.

' Importante:

e Acao disponivel para processos pendentes de analise ou em analise, quando o
usuario possui permissao para tratar processos da area atual do processo.

O PROAD s6 permite que uma uUnica pessoa atue no processo de cada vez.
Assumindo o processo vocé passa a atuar no mesmo. Na area de situagao atual
sera apresentado que vocé esta tratando.

e A responsabilidade pode ser assumida de forma voluntaria ou involuntaria. Usuarios
que possuem permissao podem atribuir responsabilidade de um processo a outro
usuario.

e Estando um processo sob a responsabilidade de um determinado usuario, qualquer
outro usuario da mesma area pode abrir 0 processo e assumir responsabilidade.
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Atribuir Responsabilidade de Processo

s Importante: Essa agdo esta disponivel apenas para usuarios com permiss&o para utilizar
esta funcionalidade, que é dada pelo Superior Hierarquico da unidade.

Para atribuir responsabilidade de um processo a outro usuario, acesse a ficha do processo
e cliqgue no icone “Atribuir Responsabilidade”.

| Atribuir Responsabilidade |

Ao clicar no icone, sera apresentada uma lista de pessoas a quem vocé pode atribuir
responsabilidade. Selecione o0 nome da pessoa e clique em confirmar.

Cligue no nome para selecionar e

ALVARO CAVALLI GASTAL
AMANDA DE BASS| BERNARDI
CLARISSA ROSA MACENO LEMES
ELISE HAAS DE ABREU

FABIANA NASCIMENTO MATEUS
FERNAMDA RODRIGUES ROSA EHLERT
Fulano Presidente

|EFFERSON MEDEIROS NETTO
JULIANA KALIL DA ROSA SILVA
MARCOS FERREIRA SILVEIRA
MNelson da Silva

TIAGO PIRES CARNEIRO

Tiago Basilio Azevedo

Confirmar Cancelar

Apoés confirmar, sera apresentada uma mensagem informando que a atribuigdo foi bem
sucedida.

@ Operagao concluida Atribuicdo de responsabilidade realizada com sucesso.
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Alterar os Dados do Processo

s# Importante: Esta funcionalidade esta disponivel apenas para usuarios que possuem
permissado na unidade responsavel pelo arquivamento do processo.

Para alterar os dados de um processo, € necessario que o usuario esteja tratando o
processo. Portanto, se ele nao estiver sob sua responsabilidade, primeiro é necessario
assumi-lo (Ver Assumir Processo).

Apds assumir o processo, através da aba “Ficha do Processo” vocé tera a opgao de alterar
dados clicando em “Editar” em “Dados do Processo”.

5' Ficha do Processo Documentos Participantes Histérico de Eventos Alteragbes Anexos

Desejo acompanhar o andamento deste processo

Dados do Process
-3

Assunto: Protocolo : Malote Tramita. GOV.ER

Resumo: Numero do protocolo no 6rgao de origem: 9404303.000260/2023-20. Especificagdo no 6rgdo de origem: Teste

Prioridade: Mormal

Protocolado por: Divisdo de Dados e Interoperabilidade - CGESP/DTGES/SEGES/MGI/PR/PE/UNIAQ/Republica Federativa do Brasil em 28/07/20231219

Sera permitido alterar o assunto, o resumo e prioridade do processo. Faca as alteracbes
que desejar e clique em “Salvar”.

Editar dados do Processo

Assunto do Processo —s=—
Protocolo: Malote Tramita. GOV BR

Resumo do processo =

Numero do protocele no érgdo de origem:
9404303.000260/2023-20. Especificacdo no orgao de
origem: Teste

Prioridade -~

Normal A4
*m l:a-lcela

Uma mensagem informando que os dados foram atualizados com sucesso sera exibida.
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® Dados do Processo foram atualizados com sucesso. Dados do Processo foram atualizados com sucesso.

O sistema gerara um documento “Certidao - Alteracao de dados do processo” registrando
as alteragdes realizadas.

Arquivar temporariamente e sobrestar processos

Existem duas maneiras de arquivar processos temporariamente. Uma com prazo
indeterminado (arquivamento temporario) e outra com prazo de retorno (sobrestamento de
processos).

Para arquivar temporariamente, é necessario que o usuario esteja tratando o processo.
Portanto, se ele nao estiver sob sua responsabilidade, primeiro é necessario assumi-lo (Ver
Assumir Processo).

Apods assumir o processo, através da ficha do processo vocé tera a opgao de “Arquivar
Temporariamente”.

oY= 0

| Arquivar Temporariamente |

Atribuir sigilo tota

Criar documento com o editor

Enviar emai

Juntar processos a este processo
Pedir conhecimento

Reqistrar execucio de procedimento
Solicitar providéncia

Subir documentos PDF

Preencha, se necessario, o “Motivo do arquivamento temporario” > Indique se deseja
arquivar por dias, data ou tempo indeterminado > Clique em “Arquivar Temporariamente”.
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Arquivar Temporariamente (PROAD n. 121/2018)

Motivo do arquivamento temporario ——

Arquivar temporariamente por dias, data ou tempo indeterminado:

Dias Data O Tempo Indeterminado

Arquivar Temporariamente Cancelar

s Importante:

e Ao indicar um prazo em dias ou uma data para o arquivamento temporario, o
processo ficara sobrestado até o prazo definido. O PROAD ira retirar este processo
do arquivo temporario automaticamente, no dia subsequente ao fim do prazo, e ele
retornara para lista de pendentes na area, com registro no histérico de eventos e um
e-mail para a unidade responsavel pelo processo.

e Antes da conclusdo do prazo estipulado para o arquivamento, o usuario podera
reativar o processo a qualquer momento através do botdo “Retirar do arquivo
temporario” na tela “Arquivados Temporariamente”.

Uma mensagem informando que a operacéo foi concluida, sera apresentada.

@ Operagio concluida Processo arquivado temporariamente!

O processo ficara arquivado temporariamente e passara a ndo aparecer mais nos painéis
do usuario (estou tratando, etc.), mas sim em “Arquivados Temporariamente”, onde é
possivel verificar o prazo e as observagoes informadas no momento do arquivamento.

Ver Documento

Para baixar um documento em formato PDF, acesse a aba “Documentos” na ficha do
processo e clique no icone “Ver original”.
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ﬁf Ficha do Processo Participantes Histérico de Eventos Alteracdes Anexos
Documentos -
Subir Docurnentols) Assinar Selecionados Ver Selecionados
Descricio &
Tipo Data da juntada £ Agoes
g 1 ANEXO 1- Informagdo 2 (0084422 28/07/2023 = &
Y
«
Iilr_: 2 CERTIDAQ - Alteracio de dados do processo 22/08/2023 T =
iy

Ver Documento para Impressao

Para ver um documento para impressao em formato PDF, acesse a aba “Documentos” na
ficha do processo e clique no icone “Ver para impressao”.

5’ Ficha do Processo Participantes Historico de Eventos Alteracdes Anexos

Documentos ™1
Subir Documentols) Assinar Selecionados Ver Selecionados
Descrigio S
Tipo Data da Juntada S Acoes
i 1 ANEXO1- Informagio 2 (0084422) 28/07/2023 &
\_9
|
- 2 CERTIDAO - Alterago de dados do processo 22/08/2023 2 =
S

Nesta opgao, o documento baixado contera um rodapé com um link e informagées para a
conferéncia da autenticidade do documento, como na imagem abaixo.

PROAD 578/2018. DOC 15. Para verificar a autenticidade desta copia,
acesse o seguinte endereco eletrnico & informe o cddige 2023.JJCJ.QGCK:
hitps.//proad-desenv tri12 jus briproad/pagesiconsultadccumento. xhiml

Ver Documentos Selecionados

Para baixar documentos do processo agrupados em um unico PDF, acesse a aba
“‘Documentos” na ficha do processo, selecione os documentos desejados e clique em “Ver

selecionados”.
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&r Ficha do Processo Participantes Histérico de Eventos Alteracdes

Subir Documentol(s) Assinar Selecionados Ver Selecionados

Documentos
Descrigdo S
Tipo
oy 1 DOCUMENTO - Doc1
et | 2 DOCUMENTO - Doc 2
el 3 DOCUMENTO - Doc 3
ﬂzg 4 DOCUMENTO - Doc 4

Ver Todo o Processo

Data da Juntada S Agbes

@_I

€ €  ®© | €
b o

@_I

oA
oa
o3
oA

Para baixar os autos do processo em formato PDF, acesse a ficha do processo e clique no

icone “Ver todo processo”.

22008 &0H

s#Importante: O documento baixado contera as
observacdes e documentos do processo.

Gerenciar Volumes

Ver todo processo

informacoes,

movimentacoes,

Para gerenciar a visualizagao por volumes € necessario que o usuario esteja tratando o
processo. Portanto, se o0 processo nao estiver sob sua responsabilidade, primeiro é

necessario assumi-lo (Ver Assumir Processo).

Apods assumir o processo, através da aba “Documentos” vocé tera a opgao de habilitar a

visualizagao por volumes clicando no icone
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Documentos E
Subir Documento(s) Assinar Selecionados Ver Selecionados Definir Acesso

Descri¢io &
Tipo DatadaJuntada S Agdes

[ 1 DOCUMENTO - Averbacao de certificado 11) @ E
CE L e

m_’-'zﬂ 2 DOCUMENTO - Certificado 5 8T

ﬂ}a 3 DOCUMENTO - Aprovado 5 B (%}

Neste modo vocé podera criar e organizar os documentos em volumes proprios. Para isso,
basta desbloquear os volumes & > criar os volumes que desejar € > movimentar os
documentos para os volumes desejados, clicando e arrastando-os por meio do icone =.

Documentos (D4 @a
Descricio
Tipo N° Data da Juntada
= - 6 Certiddo de assinatura por usuario externc Jodo Externo da Silva 14/10/2021
A
= Tﬂ 5 Certiddo de Atribuicdo de Sigilo Total 14/10/2021
= lﬂzn 4 INFORMACAO - Inclusdo no SAF
= lﬂgn 3 DOCUMENTO - Aprovado
= ﬂzn 2 DOCUMENTO - Certificado
I@EVOLUME CRIADO | (=Y i)
= i} 1 DOCUMENTO - Averbacio de certificado

Ao final, é preciso bloquear as ferramentas de edicdo de volumes para voltar a visualizagao
das demais opgdes & .

Criar Documento

Para criar um documento é necessario que o usuario esteja tratando o processo. Portanto,
se 0 processo nao estiver sob sua responsabilidade, primeiro € necessario assumi-lo (Ver
Assumir Processo).
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Apds assumir o processo, vocé tera dois caminhos para criar um documento:

e Através da aba “Documentos” na ficha do processo.

ﬁf Ficha do Processo Participantes Histérico de Eventos Alteracoes

Documentos J -
Subir Documento(s) Assinar Selecionados Ver Selecionados
Descricio &
Tipo Data da Juntada & Acoes

e Através do menu superior direito na ficha do processo.

=G5 LEA

Arquivar Temporariamente

Criar documento com o editor

Enviar email

Juntar processos a este processo
Pedir conhecimento

Registrar execucio de procedimento
Solicitar providéncia

Subir documentos PDF

Preencha os campos em “Novo documento” > Descreva o conteido do documento
utilizando o editor de textos > Clique em “Salvar e incluir”.
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Novo Documento g
Tipo do Documento™ Tipo Acesso™ Nimero:  Ano:
DOCUMENTO W Livre v
Descrigao™
B B E = = =M= = =i e B &||s
Auto texto
B I U S8 X, x2 |[@|E =E = E || Styles ~ || Forma ~ || Fon ~|| Size -~

PROAD 410/2019
INTERESSADOS

M0001 - Fulano Presidente

l A
st

-
%? Dica: Para ser produtivo, crie seus préprios Autotextos com conteudos padronizados
pela sua unidade.

AAtengéo:
e E necessario deslizar a barra de rolagem até o final para verificar e preencher todo o
formulario.

Os campos obrigatérios estdo marcados com *.

Documentos com tipos configurados com numeragdo automatica nao terdo a
numeragao gerada automaticamente. Sempre que for necessaria a numeragao
automatica, utilize a opgao Criar minuta.

Subir Documento

Para juntar ao processo varios documentos ao mesmo tempo é necessario que o usuario
esteja tratando o processo. Portanto, se o processo nao estiver sob sua responsabilidade,
primeiro é necessario assumi-lo (Ver Assumir Processo).

Apds assumir o processo, vocé tera dois caminhos para subir um documento:

e Através da aba “Documentos” na ficha do processo.
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ﬁr Ficha do Processo Participantes Histérico de Eventos Alteragdes

Documentos ‘ —
Subir Documentol(s) Assinar Selecionados Ver Selecionados
Descricio

|:\ Tipo | ‘ Datadaluntada &  Agoes

e Através do menu superior direito na ficha do processo.

503 B A&

Arquivar Temporariamente

Criar documento com o editor
Enviar email

Juntar processos a este processo
Pedir conhecimento

Registrar execugac de procedimento

Solicitar providéncia

Subir documentos PDF

Escolha os arquivos que deseja anexar clicando em “Escolher arquivos”.

Escolher arquivos | Nenhum arquive escolhido | g

& obrir X
I B Este Lormputsder & Areas de rabalhe -

Organizar = Flove pasta =l I | ﬂ

"~ -

e LS O Frepes

i Acesse ripide
B Area de Taba #
& Downloads  #

&)

EMAIL (PO

teste J— * ”

[l

5 Docwmentes

= Imagens + SeleCione LM SILUENT [pare
A Este Computador

B firea de Trabathe

5 Docwmentos

1‘ Downlboads

= Imagens L 1 »
Home: | - PDF-NChange Viewes Documnes -

— ]
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AAtengéo: Os documentos carregados devem estar no formato PDF/A. Caso contrario,
eles serdo automaticamente convertidos e o sistema avisara ao usuario.

Ao selecionar varios documentos o sistema também possibilita a inclusao e alteragdo das
informacdes dos documentos em lote, facilitando assim a juntada dos documentos. Veja
na imagem abaixo, na parte inferior da tela existe o painel “A¢des em lote”, as quais serao
executadas nos arquivos que foram selecionados na tabela de arquivos.

Incluir Documento (PROAD n. £100/20m9)

ﬂ.m*—ml‘-" PAOF-A 1320 - Coleous - Lac do PROADO0URY seics TRT 1008 Sddrat r grevun foree removetan. Fiver combarn conteoda
APQUVD COPVRrTICS [ PDF-A [PROAD-S0%2- SO pdl. ASSnanaris e S rernosscis. FieDe comdery comeuca

Sarbe b o e @ i s (sl e S S S ek
Escolfer Fichenos

Descrig i L ko Nieerniden  ACEWO [ERT

Aptes e Lote

Excluir documento

Para excluir documentos € necessario que o usuario esteja tratando o processo. Portanto,
se 0 processo nao estiver sob sua responsabilidade, primeiro € necessario assumi-lo (Ver

Assumir Processo).

Apods assumir o processo, através da aba “Documentos” vocé tera a opgao de “Excluir” os
documentos que, segundo as regras do sistema, podem ser excluidos.
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3 Ficha do Processo Participantes Histérico de Eventos Alteracoes Anexos Informagdes

Documentos

Subir Documentols) Assinar Selecionados Ver Selecionados

Descrigio &
Tipo Datadajuntadas  Acoes

\;b 1 DOCUMENTO - Requerimento de Adicicnal de Periculosidade 28 -
- 2 Processo 525/2018 (Juntado) & & .
i

“‘za 3 Certidio de Juntada do Processa 525/2018 &

Insira a “Justificativa de Exclusao” > Clique em “Excluir”.

ﬁr Ficha do Processo Participantes Histérico de Eventos Alteracdes Anexos Informacgdes

Justificativa da Exclusdo - Processo 525/2018 (Juntado) e

Excluir Cancelar Exclusdo

Confirme com sua assinatura.

Como deseja assinar o documenta?

Assinar com senha Assinar com certificado digital

=

Esqueceu a sua senha? Cligue agui

¢ Importante: A operagéo gera uma certiddo juntada ao processo.

Existem dois tipos de regras de exclusao de documentos que podem ser configuradas pelo
administrador do sistema. Uma mais permissiva, onde os documentos podem ser excluidos,
independentemente da posicdo em que esteja, e outra mais restritiva, em que os
documentos s6 podem ser excluidos a partir do ultimo documento, ou seja, de tras para

frente.

De maneira geral, as principais regras comuns de exclusao de documentos sao:
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Minutas sempre podem ser excluidas.

Documentos de processos em criagdo, ou ainda n&o juntados ao processo, sempre
podem ser excluidos.

Documentos iniciais gerados pelo modelo do assunto nunca podem ser excluidos.
Certidoes geradas pelo sistema nunca podem ser excluidas.

Na configuragdo mais permissiva, os demais documentos podem ser excluidos quando:

e O usuario tem permissdo para exclusdo de documentos na area atual do
processo.
o por ser SH da area;
o pelo processo estar na area pessoal do usuario;
o pelo usuario ter permissao explicita para excluir documentos da area.

Ja na configuragdo mais restritiva, as seguintes regras sdo acrescentadas:

e Nao terem sido juntados documentos excluiveis em tramitagdoes posteriores
do processo.
e O documento néo ter sido juntado por aceite de pedido complementar, pedido de
desarquivamento, ou solicitagao de providéncia.
o Documentos juntados por aceites blogueiam a exclusdo dos documentos
juntados anteriormente.
e O documento nao estar compartilhado no Portal Proad.
o Esta condicdo pode ser atendida removendo-se o compartilhamento do
documento no Portal Proad.
e A area atual do processo (lotagcao ou setor) ser a mesma area que juntou o
documento ao processo.
o Esta condicdo pode ser atendida encaminhando-se o processo para a area
que juntou o documento

s# Importante: Considera-se area que juntou o documento ao processo aquela onde o
processo estava quando o documento foi cadastrado no sistema. Mesmo os documentos
gerados automaticamente pelo sistema, como certiddes de ciéncia, e os incluidos via aceite
de pedidos complementares, por exemplo, sdo considerados para fins de exclusao de
documentos, como juntados pela area onde o processo estava quando o documento foi
cadastrado. Mais especificamente, a regra para determinar a area que juntou o documento
ao processo, para fins de excluséo, é:
e Se houve encaminhamento (exceto o inicial), antes da criagdo do documento — A
area de destino do ultimo encaminhamento.
e  Se houve apenas o encaminhamento inicial antes da criagdo do documento:
o Se o processo foi assumido antes da criagdo do documento — A area de
destino do encaminhamento inicial.
o Se o processo foi assumido apds a criagdo do documento — A area que
protocolou o processo.
o Se a minuta possuir encaminhamento automatico configurado — A area que
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criou a minuta.
Assinar Documentos Selecionados

Para assinar documentos € necessario que o usuario esteja tratando o processo ou seja
participante do processo. Portanto, se o processo nao estiver sob sua responsabilidade,
primeiro € necessario assumi-lo (Ver Assumir Processo), ou fazer parte do processo (Ver

Incluir Participantes).
Em qualquer das condicbes acima, através da aba “Documentos” vocé tera a opcéo de

selecionar um ou mais documentos do processo para assina-los ao mesmo tempo, clicando
em “Assinar Selecionados”.

5! Ficha do Processo Participantes Histérico de Eventos Alteracdes

Documentos l -
Subir Documentol(s) Assinar Selecionados Ver Selecionados
Descricio &
Tipo Data da Juntada S Agoes
& ! 1 DOCUMENTO - Solicita autorizacao para afastamento da jurisdicao 22/08/2023 & B E
“zn z DOCUMENTO - COnvite para participagio do evento 22/08/2023 & B (<N
ﬂz-n 3 DOCUMENTO - PDF da programacao 22/08/2023 @ & %]

Confirme com sua assinatura.
Como deseja assinar o documento? X

Assinar com senha Assinar com certificado digital

=

Esqueceu a sua senha? Clique agui.

Definir Nivel de Acesso dos Documentos

Para definir acesso aos documentos de um processo é necessario que o usuario esteja
tratando o processo. Portanto, se ele ndo estiver sob sua responsabilidade, primeiro é
necessario assumi-lo (Ver Assumir Processo).

Apds assumir o processo, atraves da aba “Documentos” vocé terd a opgédo de “Definir
Acesso”.

Pag. 75



Manual do Sistema de Processo Administrativo Virtual e Ouvidoria -
PROAD-OUV

5 Ficha do Processo Participantes Histérico de Eventos Alteracdes

Documentos =
Subir Documentols) Assinar Selecionados Ver Selecionados

- Descrigio &

il Tipo | Datadajuntada$  Agoes

] ﬂzh 1 OFICIO - TestePROAD2 P B (%]

Escolha o documento ao qual deseja definir acesso e selecione na coluna “Acesso” o tipo
desejado > Clique em “Salvar”.

E] Ficha do Processo Participantes Histérico de Eventos. Alteractes

©  Documentos vinculados a anexos compartilham o mesmo tipo de acesso com o anexo. l
Marcar todos como:  Acesso restrito  Acesso livie  Processo Decisorio m
Tipo N Descrigdo Acesso
m_?fﬂ 1 OFICIO - TestePROAD2 Livre v l
Publice na Web
lﬁ’h 2 INFORMAGAO - Convers3o de PDF para PDF-A do documento n® 1

Restrito
Em processo decisorio
Sigilo interessados

Sigile médico

O icone na coluna “Tipo” mudara de acordo com o tipo de acesso escolhido:

@ Publico na Web

n
L .
Restrito
Em processo decisorio
= Sigilo interessados

Sigilo médico
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¢ Importante: Documentos vinculados a anexos compartilham o mesmo tipo de acesso
Ccom 0 anexo.

Tipos de Acesso
Os documentos no Proad podem ter os seguintes niveis ou tipos de acesso:

Livre

Publico na Web
Restrito

Em Processo Decisério
Sigilo Interessados
Sigilo Médico

Os usuarios tém permissao de visualizagao dos conteudos dos documentos conforme as
regras de cada tipo de acesso.

Tipo de acesso Livre

e Usuarios logados.
e Usuarios anénimos, apenas na consulta publica de documentos pelo cédigo de
acesso.

Tipo de Acesso Publico na Web

e Mesmos usuarios do Acesso Livre.
e Usuarios nao logados, por meio do Portal Proad, desde que o assunto do processo
esteja configurado para estar disponivel para consulta no portal.

Tipo de acesso Restrito

Usuarios que sejam participantes do processo.

Usuarios que estao tratando o processo

Usuarios imediatamente ap6s darem ciéncia tém acesso aos documentos do evento
de solicitacido de ciéncia.

Usuarios seguindo o link do aviso de pedido de conhecimento tém acesso aos
documentos do evento do pedido de conhecimento.

Usuarios com acesso aos documentos em Processo Decisério também tém acesso
aos documentos Restritos do processo.

Tipos de acesso Em Processo Decisorio

e Usuarios do grupo PROAD_IRRESTRITO_grp.
e Para os processos ndo arquivados, 0os usuarios com permissao para protocolar pela
area atual do processo.
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e Para os processos arquivados, cujo Assunto tenha o parametro Area Responséavel
Pelo Arquivamento configurado, os usuarios com permissao para protocolar na area
configurada.

e Em processos com minutas ativas, 0os usuarios que sejam responsaveis por
assinarem ao menos uma das minutas ativas tém acesso as minutas e aos demais
documentos.

e Usuarios externos com compartilhamento para assinatura, em documentos que
ainda n&o assinaram.

Tipos de acesso Sigilo Interessados

e Usuarios cadastrados como participantes interessados no processo.
o Os interessados incluem os usuarios Emissor e Subscritor do processo.
e Nas minutas de documentos e minutas de pedidos complementares, os usuarios
cujas assinaturas foram solicitadas.

Tipo de acesso Sigilo Médico

e Usuarios com Permisséo de Sigilo Médico.
o Permissao de Sigilo Médico: usuarios integrantes de um dos grupos listados
no parametro de sistema proad.permissao.sigilo_medico.

Restricoes nas funcionalidades do Proad relativas aos tipos de acesso dos
documentos

Na Ficha do Processo:

e O sistema mostra mensagem de aviso na Ficha do Processo quando existem
documentos com tipo de acesso Restrito, em Processo Decisorio, em Sigilo Médico,
ou em Sigilo Interessados.

e Criar Minuta de Documento

o Nao é possivel selecionar o tipo de acesso Sigilo Médico ao criar ou alterar
minutas.

e Solicitar Ciéncia

o Na&o é possivel solicitar ciéncia em documentos em Processo Decisorio ou
em Sigilo Médico; nem solicitar ciéncia em documentos em Sigilo
Interessados a participantes que nao forem interessados no processo.

e Juntar Processos

o Na&o é possivel juntar processo a outro, quando o processo a ser juntado
possui documentos em Processo Decisoério.

o O documento unificado com a unido dos documentos do processo juntado é
criado com tipo de acesso Livre quando todos os documentos do processo
juntado tém tipo de acesso Livre ou Sigilo Médico. Caso contrario é criado
com tipo de acesso Restrito.
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o O conteudo dos documentos em Sigilo Médico é substituido por uma
mensagem de aviso, mesmo que o usuario tenha Permissao de Sigilo

Médico.
Arquivar
o Na&o é possivel arquivar processos contendo documentos em Processo
Decisorio.

Pedir Conhecimento

o N&o é possivel criar pedido de conhecimento contendo documentos em

Sigilo Médico.
Enviar E-mail

o Na&o é possivel enviar por e-mail documentos em Sigilo Médico.

o O tipo de acesso do Termo de envio de e-mail utiliza o parametro “Os
documentos iniciais terdo o tipo de acesso” do assunto do processo, quando
definido, ou Livre em caso contrario.

Arquivar no Sistema de Assentamentos Funcionais - SAF
o Nao é possivel arquivar no SAF documentos em Sigilo Médico.
Ver Todo Processo

o O botao Ver Todo Processo ndo mostra o conteudo de documentos em Sigilo

Médico, mesmo que o usuario tenha Permissao de Sigilo Médico.
Na aba Documento da Ficha do Processo:

o Novo Documento

m Apenas usuarios com Permissdo de Sigilo Médico podem selecionar
o tipo de acesso Sigilo Médico.

o Ver Selecionados

m O botdo Ver Selecionados s6 mostra o conteido de documentos em
Sigilo Médico quando todos os documentos selecionados estdo em
Sigilo Médico e o usuario tem Permissdo de Sigilo Médico.

o Definir Acesso

m Apenas usuarios com Permissdo de Sigilo Médico podem atribuir ou
remover Sigilo Médico de documentos.

N&o é possivel definir acesso em lote para Sigilo Médico.

E possivel definir acesso em lote para Livre, Restrito, ou Processo
Decisorio, quando existem documentos em sigilo médico, mas o tipo
de acesso destes documentos s6 sao alterados quando o usuario tem
Permissao de Sigilo Médico.

Minutas ndo podem ter tipo de acesso definido para Sigilo Médico.
Documentos com solicitagdo de ciéncia pendente ndo podem ter tipo
de acesso definido para Em Processo Decisorio ou Sigilo Médico;
nem para Sigilo Interessados quando os participantes solicitados nao
forem interessados no processo.

m Documentos compartilhados no Portal Proad ndo podem ter tipo de
acesso definido para Sigilo Médico; nem para Sigilo Interessados
quando estiverem compartilhados com usuarios externos que nao
forem interessados no processo.
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m O Sigilo Interessados pode ser atribuido ou removido de um
documento por qualquer usuario quando estiver tratando o processo.
Para atribuir o Sigilo Interessados, o usuario que esta tratando o
processo precisa ter permissdo para tratar processos por uma das
areas configuradas no parametro de sistema
proad.permissao.sigilo_interessados_areas. Se o
parametro de sistema ndo estiver configurado, todos os usuarios
podem atribuir o Sigilo Interessados a documentos.
Para remover o Sigilo Interessados néo é necessario ter permissao
especial, basta estar tratando o processo.
o Editar Minuta
m N&o é possivel selecionar o tipo de acesso Sigilo Médico ao criar ou
alterar minutas.
o Compartilhar documento
m N&o é possivel compartilhar no Portal Proad documentos em Sigilo
Médico; nem compartilhar documentos em Sigilo Interessados com
usuarios externos que nao forem interessados no processo.
o Publicar no DEJT
m  Nao é possivel publicar no DEJT documentos em Sigilo Médico.
o Criar PROAD EXterno
m Os documentos do tipo livre e publico na web séo enviados como livre
m  Os documentos Sigilo Médico sdo enviados como Sigilo Médico
m Demais restricdes, sdo enviados como Restritos (tribunal de destino
pode alterar)

Na aba Participantes da Ficha do Processo:

e Na&o pode ser removido o participante que tiver solicitacdo de ciéncia pendente
contendo documento em Sigilo Interessados; ou tiver recebido compartiihamento no
Portal Proad de um documento em Sigilo Interessados.

Em Fazer Pedido Complementar:
e Documentos de pedidos complementares ndo podem ter tipos de acesso Em
Processo Decisorio ou Sigilo Médico.
Em Fazer Minuta de Pedido Complementar:
e Minutas de pedidos complementares ndo podem ter tipos de acesso Em Processo
Decisorio ou Sigilo Médico.

Em Tenho Que Assinar:
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e Na&o é possivel selecionar o tipo de acesso Sigilo Médico ao criar ou alterar minutas.
e Minutas de pedidos complementares ndo podem ter tipos de acesso Em Processo
Decisorio ou Sigilo Médico.

Em Protocolar Novo Processo, Protocolar Processo Simplificado, Editar processo
aguardando autorizacao de cadastro, ou Editar processo (normal ou simplificado)
recém cadastrado:

e Os usuarios podem ver o conteudo de todos os documentos, independentemente da
Permissao de Sigilo Médico.

e Apenas usuarios com Permissdo de Sigilo Médico podem selecionar o tipo de
acesso Sigilo Médico ao incluir ou editar documentos.

e Quando um usuario sem Permissao de Sigilo Médico alterar um documento com
Sigilo Médico, seu tipo de acesso ¢é alterado para Livre.

e Quando o assunto do processo tem um tipo de acesso configurado no parametro
“Os documentos iniciais terdo o tipo de acesso”, o tipo de acesso é pré-selecionado
e inalteravel.

Os formularios de manifestagdo para a Ouvidoria e para o SIC geram documentos com tipo
de acesso Restrito.

Exceto quando informado ao contrario nesta documentagédo, os documentos gerados pelo
Proad recebem tipo de acesso Livre.

Sigilo total em processos em andamento
Para atribuir sigilo total € necessario que o usuario esteja tratando o processo. Portanto, se
ele nao estiver sob sua responsabilidade, primeiro € necessario assumi-lo (Ver Assumir

Processo).

Apods assumir 0 processo, através da ficha do processo vocé tera a opcao de “Atribuir sigilo
total”.
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E = QA&

Arquivar Temporariamente

IAtribuirsigiIototal I

Criar documento com o editor
Enviar email

Incluir documentos no SAF

Juntar processos a este processo
Pedir conhecimento

Registrar execucio de procedimento
Solicitar providéncia

Subir documentos PDF

Informe a justificativa do sigilo > clique em “Atribuir Sigilo”.

Atribuir sigilo total (PROAD n. 194/2019)

Justificativa: g

Atribuir Sigilo Cancelar

Confirme com sua assinatura.
Como deseja assinar o documento? X

Assinar com senha Assinar com certificado digital

=

Esqueceu a sua senha? Clique agui.

O sistema exibira uma mensagem de operagdo concluida e de que o processo agora &
sigiloso (Ver Visualizacao e pesquisa de processos sigilosos).
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@ Operagao concluida Operacdo concluida com sucessa!

INFORMACOES

g,  PROCESSO SIGILOSO

s+ Importante:
e Acao disponivel quando o usuario possui a permissdo de gerenciar processos
sigilosos.
e Esta acdo gera uma certiddo juntada ao processo.

Revogar sigilo total em processos

Para revogar o sigilo total € necessario que o usuario esteja tratando o processo. Portanto,
se ele nao estiver sob sua responsabilidade, primeiro é necessario assumi-lo (Ver Assumir
Processo).

Apods assumir o processo, através da ficha do processo vocé tera a opgao de “Revogar
sigilo total”.

% &0 20

Arquivar Temporariamente

Criar documento com o editor
Enviar email

Incluir documentos no SAF
Juntar processos a este processo
Pedir conhecimento

Registrar execucio de procedimento

I Revogar sigilo total I

Solicitar providéncia
b
Subir documentos PDF

Informe a justificativa do sigilo > clique em “Revogar Sigilo”.
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Revoga sigilo total (PROAD n. 194/2019)

Justificativa: —s—

Revogar Sigilo Cancelar

Confirme com sua assinatura.

Como deseja assinar o documento? X
Assinar com senha Assinar com certificado digital
= =
Esqueceu a sua senha? Clique agui.
s Importante:
e Acao disponivel quando o usuario possui a permissdo de gerenciar processos
sigilosos.

e Esta acdo gera uma certidao juntada ao processo.

Pedir Ciéncia

Para solicitar ciéncia de documentos é necessario que o usuario esteja tratando o processo.
Portanto, se o processo ndo estiver sob sua responsabilidade, primeiro € necessario
assumi-lo (Ver Assumir Processo).

Apds assumir o processo, através da ficha do processo vocé tera a opgao de “Solicitar
ciéncia”.

%‘?% @%@E8+3f
w3 I cm

Digite o(s) nome(s) do(s) participante(s) para o(s) qual(is) sera solicitada ciéncia > Adicione
quantos participantes forem necessarios > Digite o0 motivo da solicitagdo > Indique se deseja
“Lancar Alerta” para controle de prazos > Selecione os documentos que serdo exibidos no
pedido > Clique em “Solicitar Ciéncia".

Pag. 84



Manual do Sistema de Processo Administrativo Virtual e Ouvidoria -

PROAD-OUV
e
Pesquisar participantes para solicitar ciéncia
-+
Nome Agoes
Nenhum Participante Selecionado
Motivo da solicitag3o de ciéncia
e
Langar alerta? g
Sim o Nao
Selecionar documentos para serem exibidos no pedido =
Tipo N° Descrigao
% 1 DOCUMENTO - Solicita autorizacdo para afastamento da jurisdicao
EZQ 2 DOCUMENTO - COnvite para participacdo do evento

Sera exibida uma mensagem de sucesso, indicando que a operacgao foi concluida.

Operacdo concluida Pedido(s) de Ciéncia realizado(s) com sucesso. Caso vocé tenha langado prazo, os prazos entrardo emcursono X,
dia atil sequinte ao da ciéncia do participante.

AAtengéo:

O pedido de ciéncia é direcionado para pessoas, ou seja, O usuario precisa
selecionar nominalmente a quem enviar a solicitacéo de ciéncia.

Apos a pessoa para qual foi direcionada a solicitagdo de ciéncia assina-la, uma
certiddo sera gerada e constara na listagem do processo. Enquanto essa pessoa
nao tomar ciéncia, nao podera utilizar o PROAD.

Caso a ciéncia a um processo nao seja dada em 10 dias, ela sera realizada de
forma automatica, a qual gerara uma certiddo nao assinada.

Em caso de documento restrito, € permitida sua visualizagdo mesmo que o usuario
nao possua permissao para isso. Se for necessaria a solicitagdo de ciéncia, a
pessoa que recebe o pedido devera visualizar todo conteudo do documento.

Quando solicitado o langamento de um alerta, o sistema gerara automaticamente um
alerta de prazo no processo apés a tomada de ciéncia pelo participante, seja ciéncia
intencional ou automatica.
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Pedir Conhecimento

Para solicitar um pedido de conhecimento, é necessario que o usuario esteja tratando o
processo. Portanto, se o0 processo nao estiver sob sua responsabilidade, primeiro é
necessario assumi-lo (Ver Assumir Processo).

Apds assumir o processo, através da ficha do processo vocé tera a opcao de “Pedir
conhecimento”.

E=aQBd]

Arguivar Temporariamente

Atribuir sigilo total

Criar documento com o editor
Enviar email

Incluir documentos no SAF
Juntar processos a este processo

Pedir Arquivamento =

Pedir conhecimento -
Registrar execucdo de procedimento 10
Solicitar providéncia t

Subir documentos PDF 3

= . -
s olowes of e rben. Sint ol kd pubopcs, seica

Digite o nome do participante para o qual sera solicitado conhecimento > Selecione os
documentos que serao exibidos no pedido > Clique em “Pedir conhecimento".
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Pedir conhecimento para as areas:

~f—

Nome Agoes

Nenhum Participante Encontrado
Selecionar Documentos para serem exibidos no pedido:

Tipo N Descrigao
DOCUMENTO - Solicita
& ! 1 autorizagao para
— afastamento da jurisdi¢do
DOCUMENTO - COnvite para
[ror 2 -
gﬂ participagao do evento

Sera exibida uma mensagem de sucesso, indicando que a operacgao foi concluida.

@ Operacao concluida Pedido de conhecimento realizado com sucessol

AAtengéo:
O pedido de conhecimento € direcionado para uma area.
Nao gera certiddo quando realizado e nem obriga a sua assinatura.
Enquanto a area para a qual foi direcionado o pedido ndo atendé-lo, o sistema
podera ser usado normalmente, gerando apenas um aviso na pagina inicial do
PROAD.

e Em caso de documento restrito, é permitida sua visualizagao por todos usuarios que
tém acesso a area cujo pedido foi encaminhado. Se for necessario o pedido de
conhecimento, a area que recebe o pedido devera visualizar todo conteudo do
documento.

Concluir Providéncia

s Importante: Agdo disponivel para processos do assunto solicitagdo de providéncia, que
deve ser utilizada pela area a qual foi solicitada a providéncia apds a conclusdo da mesma.
Para concluir uma providéncia, é necessario que o usuario esteja tratando o processo.
Portanto, se o processo ndo estiver sob sua responsabilidade, primeiro € necessario
assumi-lo (Ver Assumir Processo).
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Apods assumir o processo, através da ficha do processo vocé tera a opcdo de “Concluir

Providéncia”.
=| [= ] .
= = Q4 E’|V| P&

| Concluir Providéncia |

Se ja concluiu toda a providéncia solicitada ao processo, responda a caixa de confirmagao.

Confirmagao Concluir Providéncia

A Dese|a realmente concluir a providéncia?

- [EE

O sistema exibira uma mensagem informando que a operagéo foi concluida.

@ Operagado concluida Solicitacdo de providéncia concluida com sucesso

AAtengéo: Apods a conclusdo da providéncia, o processo € arquivado automaticamente
na area que concluiu a providéncia.

Enviar E-mail

Para enviar um e-mail, € necessario que o usuario esteja tratando o processo. Portanto, se
0 processo nao estiver sob sua responsabilidade, primeiro € necessario assumi-lo (Ver

Assumir Processo).

Apods assumir o processo, através da ficha do processo vocé tera a opgao de “Enviar email”.
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S z2Ad B

Arguivar Temporariamente

Atribuir sigilo total

Criar documento com o editor

Enviar email

Incluir documentos no SAF

Juntar processos a este processo

®

Pedir Arquivamento

Pedir conhecimento

Selecione o destinatario e o remetente do e-mail > Preencha o “Assunto” e o conteudo da
“Mensagem” > Defina o tipo de acesso do termo de envio de e-mail > Anexe os documentos
do processo que achar necessario > Clique em “Enviar Email”.

D Fara ) —
GAPRE@TATZAIUSBR W

e @ o i@
ATEUNAD  a—

- = = & = B |zz B B s, by | abled -

Tipo de 308S50 d0 MG de 8Nvis: 8 S-Mail w—

Livra W
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Confirme com sua assinatura.
Como deseja assinar o documento? X

Assinar com senha Assinar com certificado digital

—

Esqueceu a sua senha? Cligue aqui.

Uma mensagem informando que o procedimento foi concluido, sera apresentada.

@ Sucesso E-mail enviado com sucessol

Publicar Documento no DEJT

Para publicar um documento no DEJT é necessario que o usuario esteja tratando o
processo. Portanto, se ele nao estiver sob sua responsabilidade, primeiro é necessario
assumi-lo (Ver Assumir Processo).

ApdOs assumir o processo, através da aba documentos vocé tera a opgao de publicar no
DEJT.

Escolha o documento que deseja publicar e clique no icone “Publicar no DEJT” que aparece
na coluna “Acoes”.

E[ Ficha do Processo Participantes Historico de Eventos Alterages

Documentos ™1
Subir Documentol(s) Assinar Selecionados Ver Selecionados
Descrigio &
Tipo Datadajuntada &  Agoes
“Z-n 1 DOCUMENTO - Certiddo de Ciéncia P B E

1 documentos encontrados Publicar no DEIT

Selecione a area pela qual a publicagao sera identificada no DEJT > selecionar o tipo de
publicacdo condizente com o documento selecionado > Indique a data da publicacdo >
Informe login e senha do DEJT > Indique se deseja republicacdo > Clique em “Publicar no
DEJT".
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Publicar no Diario Eletronico da Justica do Trabalho

Unidade Publicadora *

Selecione & drea pela qual a publicacéo sera identificada no DEIT.

Tipo de publicagdo *

Certifique-se de selecionar o tipo de publicacdo condizente com o documento selecionado.

Data da Disponibilizacéo *

A publicacio ocorrera no primeiro dia Gtil sequinte a disponibilizaco.

03/10/2023

Login do DEIT (e-mail) *

Senha do DEJT*

Republicagdo 7

@ Enviado com sucesso. ID do Documento XML da publicagdo: 147157456

s Importante:

e O usuario precisa ter login, senha e as permissdes para publicacdo na Unidade
Publicadora previamente configurados no DEJT para utilizar a funcionalidade no
PROAD-OUV. As credenciais sdo as mesmas utilizadas pelo usuario ao acessar o
DEJT.

e A Unidade Publicadora também precisa ter permissdo no Tipo de publicagao
configurado no DEJT.

e Este procedimento ndo podera ser cancelado via sistema. Certifique-se de que o
documento correto foi selecionado.

e O Arquivo deve ter sido criado pelo préprio editor do sistema PROAD. Atualmente, a
publicacdo no DEJT via Web Service nao suporta a publicagdo de PDF's, entdo o
PROAD envia o conteudo do documento para publicacdo. A publicagdo de PDF's
externos pode ser realizada através da publicacao avulsa do DEJT.

e Um evento de agendamento de disponibilizagao é criado (pode ser acessado
pelo histérico de eventos), bem como uma certiddo de agendamento de publicagao.
Esse evento fica na situacao "Disponibilizagcdo Agendada". Posteriormente, um Job
verifica se os agendamentos foram efetivamente publicados, caso em que o
evento vai para a situacao "Disponibilizagao confirmada".
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e Os documentos podem ser publicados mais de uma vez, pois o DEJT permite esse
tipo de operagdo. O PROAD avisa caso o documento ja tenha sido publicado.

Habilitar publicagao

Para habilitar a integracdo, os seguintes parametros sdo necessarios:

proad.permissao.publicacao.dejt

proad.publicacao.dejt.consulta.tip
os.materias

proad.publicacao.dejt.consulta.w
sdl

proad.publicacao.dejt.consulta.sit
uacao.wsdl

proad.tribunal.id

Valores: "S" ou "N". "S" Habilita a publicagdo no DEJT.
Se a opgao escolhida for a "N", a integragdo com o
DEJT ficara desabilitada, ou seja, nenhum
agendamento de publicagao podera ser realizado.

Endereco do servigo para disponibilizagcado e consulta
de matérias

Endereco para consulta publica das publicagdes no
DEJT.

Endereco para consulta da situagado dos servigos do
DEJT.

ID do tribunal que vai publicar no DEJT. Deve ser igual
ao ID registrado no DEJT.

Tipos de documentos publicaveis

Normalmente, ndo sado todos os tipos de documentos que podem ser publicados no Diario
Eletrbnico da Justica do Trabalho. Assim, cada tipo de documento o qual pode ser publicado
deve ser marcado como publicavel no PROAD, por meio do GAP (Gestao de assuntos
PROAD), “Menu esquerdo” > “Tipos de Documento” > “Manter”.
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Manter Tipo de Documento

~ Dados do Tipo do Documento

Tipo Documento: *

Os documentos desse tipo poderdo ser publicaveis 7

Os documentos desse tipo terdo numeragao automatica 7

Publicagao

Existem 2 rotinas de sincronizagdo, as quais podem ser configuradas por meio do projeto
proad-jobs do PROAD.

1.

2.

Job Verificar Disponibilizacdo no DEJT: Ele consulta as matérias agendadas, ou
seja, todos os eventos com situagao "Disponibilizacdo Agendada" até a data do dia
anterior. Depois de consultar, o evento de disponibilizagdo pode ir para:

e Situacdo Concluido ("Disponibilizacdo confirmada"), quando ele é de fato
Disponibilizado, ou

e Situacdo Rejeitada ("Falha na Disponibilizagao"), quando algum erro ocorreu
e a matéria nao foi publicada.

Job Carregar Tipos e Subtipos de Matérias no DEJT: Chama o servigo do DEJT que
retorna as unidades e os tipos de publicacdo que ela pode disponibilizar. Depois
Sincroniza a tabela de tipos de matérias do DEJT do PROAD
(proad. AREAS_MATERIAS_DEJT) com os tipos e subtipos de matéria cadastrados
no DEJT.

e Cada Unidade pode publicar determinados tipos de matérias. Para nao
acessar o servico do DEJT sempre que um documento for publicado, o
PROAD armazena esses tipos e subtipos de matérias internamente, na
tabela proad. AREAS_MATERIAS_DEJT.

e Esse Job serve para manter essa tabela sincronizada com os tipos e
subtipos cadastrados no DEJT.

Incluir Participantes

Para incluir participantes € necessario que o usuario esteja tratando o processo. Portanto,
se o processo nao estiver sob sua responsabilidade, primeiro € necessario assumi-lo (Ver
Assumir Processo).
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ApdOs assumir o processo, através da aba “Participantes” vocé tera a opcado de “Incluir
Participantes”.

Selecione os participantes desejados > Clique em “Salvar e incluir participantes”.

ﬁ Ficha do Processo Documentos Participantes Historico de Eventos Alteragdes Anexos

v Incluir Participantes e

Nome Agoes
Salvar e incluir participantes
Fulano de Teste Remover

AAtengéo: Caso tenha selecionado algum participante que nao deseje, clique em
‘Remover” na coluna “A¢oes”.

Uma mensagem informando que o procedimento foi concluido, sera apresentada.

@ Operagdo concluida Participantels) inseridols) com sucesso.

Incluir Participantes em Lote

Para incluir participantes em lote é necessario que o usuario esteja tratando o processo.
Portanto, se o processo ndo estiver sob sua responsabilidade, primeiro € necessario
assumi-lo (Ver Assumir Processo).

Apos assumir o0 processo, através da aba “Participantes” vocé tera a opcado de “Incluir
Participantes em lote”.

Escolha o arquivo > Clique em “Incluir Participantes do Arquivo”.
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5! Ficha do Processo Documentos Participantes Histérico de Eventos Alteracdes Anexos

» Incluir Participantes
s Incluir Participantes em loté g

Selecionar arquivo para incluir participantes interessados

- Escolher arquivo -+

AAtem,:a"xo:

Para concluir esta acéo, é necessario carregar um arquivo do tipo .csv.
A tabela deve ter duas colunas, separada por virgula.

Conteudo entre aspas.

Cabegalho: “NOME”, “MATRICULA”.

Codificacao UTF-8.

Excluir Participantes

Para excluir participantes € necessario que o usuario esteja tratando o processo. Portanto,
se 0 processo nao estiver sob sua responsabilidade, primeiro € necessario assumi-lo (Ver
Assumir Processo).

Apods assumir 0 processo, através da aba “Participantes” em “Participantes interessados no
processo” vocé tera a opcao de excluir os participantes.

Clique em “Excluir’ na coluna “Opcoes”.
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5’ Ficha do Processo Documentos Participantes Histérico de Eventos Alteracbes

> Incluir Participantes
> Incluir Participantes em lote

~ Participantes interessados No processo g

Participagao Nome Agoes
Protocolado Por Moo07 - Nelson da Silva

Subscritor Moo0oT - Nelson da Silva ;
Interessado M0531 - GISELLE MADALIN BASTOS Excluir

Indique a justificativa de excluséo > Clique em “Excluir Participante”

~ lustificativa

Justificativa de exclusao do participante M0S31- GISELLE NADALIN BASTOS ;

Excluir Cancelar
Participante Exclusdo

Confirme com sua assinatura.
Como deseja assinar o documento?

Assinar com senha Assinar com certificado digital

=

Esqueceu a sua senha? Cligue agui.

Uma mensagem informando que o procedimento foi concluido, sera apresentada.

@ Operagao concluida Participante(s) excluidols) com sucesso!

AAtem;éo:
e S0 é possivel remover participantes “interessados” no processo.
e A operagao gera uma certidao juntada ao processo.
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Incluir Observagoes
Para incluir observagdes € necessario que o usuario esteja tratando o processo. Portanto,

se 0 processo nao estiver sob sua responsabilidade, primeiro € necessario assumi-lo (Ver
Assumir Processo).

Apods assumir 0 processo, através da aba “Ficha do processo” vocé tera a opgao de incluir
observagdes clicando em “Incluir nova”, no campo “Observagdes”.

m

DataeHora  Autor  Observagoes 1

M3o ha observagdes.

Descreva as observagdes no campo proprio > cliqgue em “Incluir”.

Incluir obServacoes g

_...m Cancelar

Sera exibida uma mensagem de sucesso, indicando que a operacgao foi concluida.

(i) Operagdo concluida Observago incluida.

Para excluir alguma observagado, selecione os registros que deseja excluir e clique em
“Excluir selecionados”.

Observagoes &} Excluir Selecionados m

Data e Hora Autor Observagoes 1

05/10/2023 1647  M0004 - Fulano dos Beneficios  teste
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Associar Palavras Chaves

Para associar palavras chaves é necessario que o usuario esteja tratando o processo.
Portanto, se o processo ndo estiver sob sua responsabilidade, primeiro € necessario
assumi-lo (Ver Assumir Processo).

Apds assumir o processo, através da aba “Ficha do processo” vocé tera a opcéo de incluir,
alterar ou excluir palavras chave clicando em “Editar”, no campo “Palavras chave”.

Palavras chaves m

Nenhuma palavra chave cadastrada. 1
Descreva, altere ou exclua no campo préprio a(s) palavra(s) chave(s) > clique em “Salvar”.

Editar palavras chaves g

+m Iie..lcem.

Sera exibida uma mensagem de sucesso, indicando que a operacgao foi concluida.

@ Operagio concluida Palavras chaves atualizadas com sucesso.

Encaminhar Processo

Para encaminhar um processo, € necessario que o usuario esteja tratando o processo.
Portanto, se o0 processo ndo estiver sob sua responsabilidade, primeiro € necessario
assumi-lo (Ver Assumir Processo).

Apds assumir o processo, através da “Ficha do Processo” vocé tera a opgado de
encaminha-lo clicando no icone “Encaminhar para outra area”.
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Y

= (3

IEncam'ma' para outra area ]

Digite no campo “Encaminhar para area”, o nome da unidade que recebera o processo e
selecione a opgao desejada > Especifique o “Motivo do encaminhamento” > Utilize o campo
“Post-it” para enviar uma mensagem para area de encaminhamento, se achar necessario >
Indique se deseja “Notificar a area de destino por e-mail” ou “Lancgar Alerta” > Clique em
“‘Encaminhar”.

Encaminhar para a drea: g |

Motivo do encaminhamento: = 2

Post-it: (7) e 3

Motificar area destino por e-mail?
Sim o Mao
Langar Alerta?

Sim o Nao

i 5

Sera exibida uma mensagem de sucesso, indicando que o encaminhamento foi concluido.

Sucesso Encaminhamento feito com sucesso. O processo nio esta mais na sua responsabilidade e por isso nao pode ser
editado. Enquanto ninguém assumir a responsabilidade na area para onde foi encaminhado o processo vocé podera cancelar o
encaminhamento na aba historico de eventos.

' Importante:

e A operagao de encaminhar o processo deve ser utilizada para dar continuidade ao

seu andamento, assim que o seu responsavel atual executar todos os
procedimentos sob sua responsabilidade.

Enquanto o processo nao for assumido pelo novo responsavel, vocé podera
cancelar o envio na aba “Histérico de Eventos”. Essa opcao é util caso vocé tenha
enviado para area errada ou precise editar o processo.
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Vincular Processos

Para vincular processos é necessario que o usuario esteja tratando o processo. Portanto, se
0 processo nao estiver sob sua responsabilidade, primeiro € necessario assumi-lo (Ver
Assumir Processo).

Apds assumir o processo, através da aba “Ficha do processo” vocé tera a opgao de vincular
processos clicando em “Incluir novo”, no campo “Processos associados do PROAD”.

| Processos associados do PROAD | m m
2/2020; 1 ’

Digite o numero e o0 ano do processo a ser vinculado > clique em “Incluir”.

Selecionar processo a ser vinculado

f Cancelar

Sera exibida uma mensagem de sucesso, indicando que a operagéo foi concluida.

@ Operagao concluida Processo vinculado com sucesso.

s+ Importante:
e O vinculo de processo € util quando ha mais de um processo tratando do mesmo
assunto, facilitando o acesso de um para o outro.
e Nao existe hierarquia no vinculo de processos, ha apenas uma associagao entre
eles.

e Os processos a serem vinculados nao precisam estar sob responsabilidade da
mesma area.

Para excluir vinculos, basta clicar em “Editar”, selecionar o(s) vinculo(s) que precisam ser
eliminados e clicar em “Excluir”.
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Editar lista de processos vinculados

194 / 2007
300/ 2019
303/ 2019

305/ 2019

— Cancelar

Juntar Processos

Para juntar um ou mais processos a um outro é necessario que o usuario esteja tratando o
processo. Portanto, se o0 processo nao estiver sob sua responsabilidade, primeiro é
necessario assumi-lo (Ver Assumir Processo).

Apods assumir o processo, através da ficha do processo vocé tera a opcgédo de “Juntar
processos a este processo”.

2 &3 a0

Arquivar Temporariamente

Criar documento com o editor
Enviar email

Incluir documentos no SAF

Ilmtar processos a este processo I

Pedir Arquivamento
Pedir conhecimento
Registrar execucio de procedimento
Solicitar providéncia

Subir docurmentos PDF

Indique o numero/ano do processo que deseja juntar > Clique em “Juntar Processos
Selecionados”.
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Processo principal

Processa: 8/2017

Assunto: Licenca : Paternidade prorrogacdo

Resuma: Teste de pasta virtual

Protocolado por: M0200 - WARLEY CARDOSO DA COSTA em 02/10/2017 16:49

Selecionar processos a serem juntados

- B

Processos Selecionados ~ Agoes

Menhum Processo Selecionado

Juntar Processos Selecionados Cancelar

Confirme com sua assinatura.

Como deseja assinar o documento? X

Assinar com senha Assinar com certificado digital

= =n

Esqueceu a sua senha? Cligue agui.

' Importante:

e Acao utilizada para que o usuario junte um ou mais processos em um unico, quando

forem criados processos separados para um mesmo assunto.

e O processo que foi juntado ainda pode ser consultado com sua numeragao original,

7

mas para ter acesso a tramitacdo completa, € necessario acessar 0 processo

principal.

e Esta operacdo ndao pode ser desfeita posteriormente, por isso € necessario

certificar-se de juntar os processos corretos.

e Os processos juntados devem estar sob responsabilidade da mesma area do

processo principal.
e A operagado gera uma certidao juntada ao processo.

Registrar Execugao de Procedimento
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Para registrar a execugdo de procedimento, € necessario que o usuario esteja tratando o
processo. Portanto, se o processo ndo estiver sob sua responsabilidade, primeiro é
necessario assumi-lo (Ver Assumir Processo).

Apo6s assumir o processo, através da ficha do processo vocé tera a opgao de “Registrar
execucao de procedimento”.

E = Q4 Al

Arguivar Temporariamente

Atribuir sigilo total
Criar documento com o editor

3 Enviaremall
Incluir documentos no SAF
Juntar processos a este processo
Pedir Arquivamento

Pedir conhecimento

Registrar execucio de procedimento

Solicitar providéncia

Subir documentos PDF

Descreva o “Procedimento Executado” > Indique se deseja “Lancar Alerta” > Clique em
“‘Registrar”.

Registra execucao de procedimento (PROAD n. 85/2019)

Procedimento Executado e

Lancar Alerta?  ~— l

Sim o Nio

Registrar Cancelar

Sera exibida uma mensagem de sucesso, indicando que a operac¢ao foi concluida.
@ Concluide Reqgistro de procedimento efetuado com sucesso
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s Importante: Esta operagéo ¢ utilizada para registrar, na aba “Histérico de Eventos”, um
procedimento realizado no processo, facilitando sua organizagéo, gerenciamento e controle.

Pedir Arquivamento

s# Importante: Acdo disponivel quando o usudrio ndo possui permissdo para tratar
processos pela area de arquivamento do assunto, pois caso possua, podera ele mesmo

arquivar o processo.

Para solicitar arquivamento a um processo € necessario que o usuario esteja tratando o
processo. Portanto, se ele nao estiver sob sua responsabilidade, primeiro € necessario
assumi-lo (Ver Assumir Processo).

Apds assumir o processo, através da ficha do processo vocé tera a opcao de “Pedir
Arquivamento”.

=| [=* ﬂ
= | =2 o

Arquivar Temporariamente
Atribuir sigilo total

Criar documento com o editor
Enviar email

Incluir documentos no SAF

Juntar processos a este processo

Pedir Arguivamento

Pedir conhecimento
Registrar execucio de procedimento
Solicitar providéncia

Subir documentos PDF

O sistema ira abrir uma mensagem de confirmagéo. Clique em sim.

Confirmagao

A Deseja realmente solicitar o arquivamento do processo? O processo serd encaminhado para a area responsavel pelo arguivamento.

— =
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Uma mensagem informando que a solicitagao foi concluida sera apresentada.

@ Operagao concluida Solicitagio de arquivamento realizada com sucesso

AAtengéo: Enquanto nao for atendida, a solicitacdo pode ser cancelada na aba “Histérico
de eventos”.

Arquivar Processo

s Importante: Agdo disponivel quando o usudrio possuir permissdo para tratar processos
pela area de arquivamento do assunto.

Para arquivar um processo € necessario que o usuario esteja tratando o processo. Portanto,
se ele nao estiver sob sua responsabilidade, primeiro é necessario assumi-lo (Ver Assumir
Processo).

Apods assumir o processo, através da ficha do processo vocé tera a opgao de “Arquivar’.

SedRe: a0nR

Sera exibida uma janela de confirmagao > Clique em Sim.

Confirmagao Arquivar

A Arquivar o processo?

" Sim » Mao

Uma mensagem informando que o procedimento foi concluido sera apresentada.

@ Operagao concluida Arguivamento realizado com sucesso.
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Solicitar Desarquivamento

s# Importante: Acdo disponivel quando o usudrio ndo possui permissdo para tratar
processos pela area de arquivamento do assunto, pois caso possua, podera ele mesmo

Desarquivar o processo.

Para solicitar o desarquivamento de um processo, acesse a ficha do processo e clique no
icone “Solicitar Desarquivamento”.

O HES

| Solicitar Desarquivamento |

Inclua, se necessario, um documento > clique em “Enviar Pedido”.

Pedido de Desarquivamento (PROAD n. 1482/2021)

Processo no qual seré feito o pedido
Processo: 1482/2021

Assunto: Protocolo : Solicitagdo de Providéncia
Resuma: Solicitacdo de providéncia

Situagdo atual do processo
Arquivado em 12300003058 - GUSTAVO BESTETTI IBARRA {USUARIO EXTERNO) por 12300003058 - GUSTAVO BESTETTI IBARRA
(USUARIO EXTERNO).

Documentos

ﬁ

Tipo Descrigao Agoes

0 documentes encontrados
Uma mensagem informando que o procedimento foi concluido sera apresentada.

@ Operagdo concluida Pedido de desarguivameanto criado com sucesso
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AAtengéo: O pedido de desarquivamento é encaminhado para a area de arquivamento
configurada no assunto do processo.

Desarquivar Processo

s Importante: Esta acdo estd disponivel em processos arquivados, quando o usuario
possui permissao para tratar processos pela area de arquivamento do assunto.

Para desarquivar um processo, acesse a ficha do processo e clique no icone “Desarquivar”.

Desarquivar

Uma mensagem informando que a operagao foi concluida sera apresentada.

@ Operago concluida Desarguivamento do processo concluido com sucessol

AAtent,:éo: O processo € desarquivado para a area de arquivamento configurada no
assunto do processo.

Retirar do Arquivo Temporario

s#'Importante: Esta agdo esta disponivel em processos arquivados temporariamente,
quando o usuario possui permissdo para tratar processos na area de arquivamento
temporario.

Para retirar um processo do arquivo temporario, acesse a ficha do processo e clique no
icone “Retirar do Arquivo Temporario”.

\ L’y A
D 1

| Retirar do Arquive Temporario

Uma mensagem informando que a operacéo foi concluida sera apresentada.

@ Operagao concluida Processo retirado do arquivamento tempaorario com sucessol
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Resgatar Processo

' Importante: Esta acdo esta disponivel para usuarios que possuem permissao para tratar
processos nas areas configuradas para resgatar processos.

Para resgatar um processo, acesse a ficha do processo e clique no icone “Resgata
Processo”.

Resgatar Processo

Escolha a area para qual o processo sera resgatado > clique em “Resgatar Processo”.

Resgatar para: ‘SEBEN v ‘

= -

Responda a caixa de confirmagao.

Confirmacao X

Atencao: TODAS as minutas serdo excluidas (se existirem).

Deseja continuar?

O sistema exibira uma mensagem indicando que agora o processo esta pendente da sua
area.

£\ Process:
+ Este processo esta pendente para sua area. Para tornar-se o responsavel pelo processo e poder edita-le cligue em Assumir Processe.

AAtengéo: O resgate de processo permite encaminhar processos pendentes ou em
analise, independente da area atual do processo.
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Minutas de Documentos

Criar Minuta de Documento

Para criar uma minuta de documento é necessario que o usuario esteja tratando o
processo. Portanto, se ele nao estiver sob sua responsabilidade, primeiro é necessario
assumi-lo (Ver Assumir Processo).

Apods assumir o processo, através da ficha do processo vocé tera a opgao de “Criar minuta
de documento”.

L%L @%IIEL]E§+

l Criar minuta de documento ]

4 (5

Indique em “Tipo de documento” qual documento deseja adicionar > Preencha o campo
“Descrigao” > Escolha o “Tipo de acesso” > Informe, se necessario, alguém como “Revisor”
> Informe “Quem devera assinar este documento” > Indique se as assinaturas deverao ser
feitas em sequéncia > Escolha como enviara o documento nas opgdes “Usar minuta criada
no editor” ou “Usar minuta Criada através de inclusdo de arquivo” > Se necessario, adicione
uma observacao no campo “Comentarios” > Selecione, se necessario, algum participante
para receber o processo, automaticamente, apdés todas as assinaturas da minuta >
Selecione, se necessario, a opgao para lancar um alerta apés despachar > Clique em
“Salvar”.
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Minuta de Documento (PROAD n. 2132/2023)

Tipo do docurrerio: * == Demcricho * g Tipes e SOETED Hrmen Anox

[Selecire] W Lnme L

Revisores -

Mo AL
et Resariin
Avsinaey  =— Axsinaiuray em sequincis
o pnEs
Menkaim Assinants
[6 L et Criada ro eliioe LHL (TeruEs CPT BT Dot e ey e Qe
* = = = F = a . b e

B J L & % ¥ & E &8 & & 22 2~  Foemal - Fu .|| Gze -

Comantiaiin e

Lancar slesta apts despachar? e

Apos salvar, sera apresentada uma mensagem informando que a operacao foi concluida.

@ Operagdo concluida Minuta criada com sucesso.

s#Importante: As minutas de documentos s&o esbocos, que sé se tornam um documento
do processo de fato apds assinatura dos participantes selecionados.

AAtengéo:
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A criagdo da minuta remove as assinaturas digitais existentes no documento PDF.
Enquanto ndo assinadas, as minutas ficardo visiveis apenas para area que esta
tratando o processo e para os participantes que irdo revisa-las ou assina-las:

o  Ver Tenho que assinar

o  Ver Tenho que revisar

o  Ver Minutas aguardando assinatura/reviséo.
Quando informado revisores, as minutas s6 aparecerao aos assinantes apods todas
as revisbdes serem concluidas.
Quando solicitada assinatura em sequéncia, as minutas apareceréo aos assinantes
na ordem especificada na relagao de assinantes. O sistema encaminha apenas para
o0 primeiro assinante e apdés a assinatura deste, segue para o segundo e assim
sucessivamente.
Documentos com “Tipo de documento” configurado para receber numeragao
automatica, receberao a numeragao no momento em que a minuta estiver apta para
assinatura.
Nos casos de numeragao automatica, o sistema posiciona automaticamente a
numeragao do documento no cabegalho, conforme as configuragbes de sistema.
Contudo, se desejado, o usuario podera definir a posicao exata da numeragao do
documento. Para isso, basta digitar # no editor, na posigéo exata, e escolher a opgéo
${numeracaoAutomatica}, que esta exibida na opgdo de “autocomplete” do sistema.

Assinatura de minutas em sequéncia

No momento da confeccdo de uma minuta é possivel indicar todas as pessoas que
deverdo assinar e a ordem dessas assinaturas. O documento s6 estara disponivel para um

assinante, se ja tiver sido assinado pelo anterior.

Na tela de minuta foi acrescentada uma opgao "Assinaturas em sequéncia?" na lista de

assinantes:

Minuta de Documento (PROAD n. 524/2018)

Tipo do documento: * Descrigdo: * Tipo de acesso:

OFICIO v novo oficio Livre

Revisores:

Nome

Nenhum Revisor

Assinantes:

Namero: Ano:

* Assinaturas em sequéncia?

Nome

3
i
:
1 ! Fulano Diretor
i
i
’

=) 2 Fulano Presidente

leone par:n mover
(O Usar minuta criada no editor Usar minuta criada através de indusio de arquivo

Acbes
Remover

Remover
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Ao marcar essa opgao, sera exibida uma nova coluna “Ordem” na lista de assinantes. Essa
coluna sera preenchida automaticamente de acordo com a ordem de insergdo dos
assinantes (1°, 2°, 3°....) e podera ser alterada através do icone destacado.

Salvando a minuta com ordem de assinaturas definida, o sistema encaminha apenas para o
primeiro assinante e apds a assinatura deste, segue para o segundo e assim
sucessivamente.

Controle e numeragao automatica de documentos e atos normativos

Essa funcionalidade permite a numeragdo automatica de documentos criados por minutas,
dos tipos configurados, ou seja, possibilita configurar tipos de documentos para terem a
numeragao controlada pelo PROAD.

Ao criar uma minuta para um novo documento, com o tipo configurado para utilizar a
numeracao automatica, o sistema calcula qual € a préxima numeracido no momento em que
a primeira assinatura € realizada. Assim, o documento s6 recebe a numeragdo apds o
processo da primeira assinatura, possibilitando passar pelo fluxo de revisdo sem uma
numeracao atribuida.

Adicionada nova funcionalidade para manter os Tipos de Documentos no GAP - Gestao

Assuntos Proad:
.-
j\ GAP

Assuntos

@ Consultar
(& Manter
Temas

@& Consultar

Tipos de Documento

@ Consultar

(& Manter

Area Técnica

!

]

]

|

]

]

!

|

!

]

!

|

]

]

! 3

| IZI Manter
|

|

I

|

|

|

I

|

!

|

]

{ Parametro de Sistema
! Qg

|

Dentro da nova funcionalidade foi adicionada a op¢ado "Os documentos desse tipo terao
numeragao automatica?" com opgdes adicionais conforme destacado para utilizacao da
nova funcionalidade:
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Manter Tipo de Documento

~ Dados do Tipo do Documento

-

Tipo Documentoe:

Os documentos desse tipo terdo numeragéo automatica 7

A numeragao seré reiniciada todos os anos 7

Valor inicial da numeragao Automatica:

'
!
!
1
'
!
!
1
'
!
!
1
'
!
!
1
'
!
!
1
'
:
1
1 Os documentos desse tipo poderdo ser publicaveis 7
!
!
1
'
!
!
1
'
!
!
1
'
!
!
1
'
!
!
1
'
!
!
1
'

No PROAD utilizar a opgao “Criar Minuta de Documento” para um processo com assunto
que permita a utilizagdo do Tipo de Documento configurado para utilizar a numeragao
automatica.

]
A,
o)
J
N
[+

Na tela de criacdo de minuta, selecionar o Tipo de Documento com numeracao automatica
e prosseguir com a criagdo da minuta. Observar que os campos Numero e Ano sao
bloqueados para nao permitir a entrada de valores.

A Anumeragio do documento sers gerada de forma automtica quando o documento estiver apto para a assinatura.

Tipo do documento: * Descricao: * Tipo de acesso: Nimero: Anc:

Portaria Numeravel v Livre v

E Contelido Original 5 Assinaturas ® |
'@ a M 1 del — |+ Laguradapagina ~ »  Assinantes
: Poraria Mumaréwel N¥ 22021 a F"‘IPE PEREIRA :
I ) ) FERRAZ '
' Exemplo portaria Numerdvel !
: Ass. em: 09.12.2021 .
I 15:53 ;
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Dependendo das configuragdes do sistema um e-mail também sera enviado informando a
numeracao atribuida.

A minuta vinculada ao processo 8787/2021 recebeu a numeracao automatica. Para acessar a ficha do processo clique aqui.
MNumeracgao atribuida: Portaria Numeravel N° 2/2021.
Mensagem gerada automaticamente pelo Processo Administrativo Virtual - PROAD. Nao responder.

E-mail preduzido no PROAD (Homologacao).

€4 Responder % Responder a todos — Encaminhar

Também ¢é possivel a utilizagdo de variavel no editor para posicionar a numeracao
automatica no documento conforme destaque:

o Usar minuta criada no editor Usar minuta criada através de inclusao de arquivo
D=2 ] BIE = Q= W= = E H||Q| 4@ & | F Y
Auto texto =
B I U & X, x 3 E!E = = Estilo - Normal - Fonte - Ta.. ~|| =~ ﬁv

Exemplo Numeracao Automatica Posicionada

(numeracaoAutomatica) - Variavel
para receber a numeragao
automatica

A
Exemplo de numeracéo utilizando a variavel e formatacoes
| o fshauns s
@ Q 1| del — 4 Larguradapagina = B o» Assinantes E
: " &FILPEPERERA |
| FERRAZ |
N Exemplo Numeragio Automidtica Posicionada 1
. Ass. em: 09122021 '
! 16:00 .
E Portaria Numerdvel N* 3/2021 E
e ———— | W_______________ :

Solicitar Providéncia

Para solicitar providéncia € necessario que o usuario esteja tratando o processo. Portanto,
se 0 processo nao estiver sob sua responsabilidade, primeiro € necessario assumi-lo (Ver
Assumir Processo).
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Apods assumir o processo, através da ficha do processo vocé tera a opgado de “Solicitar
providéncia”.

E=0EB

Arguivar Temporariamente

Criar documento com o editor
Enviar email

Juntar processos a este processo
Pedir Arguivamento

Pedir conhecimento

Registrar execucdo de procedimento

E Solicitar providéncia 0

Subir documentos PDF

Informe em “Solicitar providéncia para as areas” qual o destinatario da solicitacdo > Indique
se deseja notificar a area por e-mail > Informe o “Prazo para conclusao” > Preencha em
“Descrigao” o conteudo da solicitagao de providéncia > Clique em “Solicitar providéncia”.
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Solicitar providéncia (PROAD n. 524/2018)
Solicitar providéncia para as dreas =
Nome Acoes
Menhum Participante Encontrado
Notificar reas por e-mail? =
sim () Nao
Prazo para conclusio —~=—
© Em dias, a partir de hoje Até a data
10
Descricio g
DE®| 2 B = 0 W= S = Z||s2|@|E @ &£ 3g|| Atotedo -
B I U 8§ X x|/ |;! = = = Sies - || Mormal - || Font - || Size - |- -

} y
Solicitar providéncia

Confirme com sua assinatura.
Como deseja assinar o documento? X

Assinar com senha Assinar com certificado digital

=

Esqueceu a sua senha? Clique agui.

Sera exibida uma mensagem de sucesso, indicando que a operacgao foi concluida.

@ Sucesso Solicitacdo de providéncia criada com sucesso

A partir da versao 4.11, é possivel acompanhar, aceitar e rejeitar as providéncias criadas no
processo por meio da aba “Providéncias”.
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=i Ficha do Processo Documentos Participantes Histérico de Eventos Alteraces Anexos

Solicitages de providéncia no processo

Total de Providéncias: 4
Data solicitago Autor Destinatario Situaglo Documentols) Cancelar solicitagio
21/1/2022 153 - TIAGO BASILIO DA CAMARA GONCALVES DE AZEVEDO 4153 - TIAGO BASILIO DA CAMARA GONCALVES DE AZEVEDO Cancelado Documentos
21/1/2022 4153 - TIAGO BASILIO DA CAMARA GONCALVES DE AZEVEDO 4153 - TIAGO BASILIO DA CAMARA GONCALVES DE AZEVEDO Rejeitado Documentos

21172022 4153 - TIAGO BASILIO DA CAMARA GONCALVES DE AZEVEDO 4153 - TIAGO BASILIO DA CAMARA GONCALVES DE AZEVEDO Rejeitado

06/10/2022 4153 - TIAGO BASILIO DA CAMARA GONCALVES DE AZEVEDO 4153 - TIAGO BASILIO DA CAMARA GONCALVES DE AZEVEDO Concluido

Tipo de acesso na Solicitagao de Providéncia

Processo: Se o processo pai tiver sigilo total, entdo a Solicitagdo de Providéncia tera sigilo
total. Caso o processo nao esteja em sigilo, mas o assunto “Solicitagao de Providéncia”
estiver configurado como sigiloso, entdo a Solicitagdo de Providéncia também tera sigilo
total.

Documento Inicial: Se o assunto do processo pai tiver configuragdo de nivel de acesso dos
documentos iniciais, entdo essa configuragdo sera utilizada na Solicitagdo de Providéncia.
Caso contrario, sera utilizado o nivel de acesso definido no assunto Solicitagdo de
Providéncia. Se nao houver nenhuma configuragdo, entdo o nivel de acesso dos
documentos iniciais sera LIVRE.

s Importante:
e A solicitacdo de providéncia cria um novo processo associado, de tramitagao
independente, que € encaminhado para a area selecionada.
O processo criado pode ser acessado através da aba “Histérico de eventos”.
Quando a solicitacdo de providéncia for cumprida, um pedido complementar sera
gerado no processo e ficara pendente da apreciagao do responsavel pelo processo,
que podera ou nao aceita-lo.

Incluir Documentos no SAF

' Importante: Esta acdo estd disponivel para processos cujos assuntos possuam uma
area de arquivamento no SAF configurada E para usuarios com permissao nessa area.

Para incluir documentos no SAF é necessario que o usuario esteja tratando o processo.
Portanto, se o processo ndo estiver sob sua responsabilidade, primeiro € necessario
assumi-lo (Ver Assumir Processo).

Através da ficha do processo, na barra de acdes, vocé tera a opcao de “Incluir documentos
no SAF”
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g@?@ﬂ

Arguivar Temporariamente

Criar documento com o editor

Enviar email

I Incluir documentos no SAF I

Juntar processos a este processo
Pedir Arquivamento

Pedir conhecimento

Registrar execugio de procedimento
Salicitar providéncia

Subir documentos PDF

Selecione em “Documentos validos” o documento que deseja incluir > Selecione em
“Classificacboes” a pasta na qual deseja incluir o documento selecionado > Clique em “Incluir
documentos” > Clique em “Préximo”.

Incluir documentos no SAF (PROAD n. e82/2m8) 1

Passo t Sedecions & Classifique of documentos

Arvaste of doCuMentos para as pastas eLas =1 3 0 eOe e 0 & aras paslas O HESITHD @SEEMamentD FLnCona

Inclusr dociurmsntod
e ]
1= DFICHD - TeusPROAD Ao e Peomandnd s
HFORMACAD - Comvesrido de POF pars POF-A Adlvr nerul e s bl sche
E ' r TV
Dooumantos Invilidoy - )
" Sl
AAtengéo:
e Um documento pode ser incluido em varias pastas do mesmo assentamento

funcional.

e Documentos listados como nao validos deverdo ser convertidos para o padrao
PDF/A para poderem ser arquivados.
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Os documentos s6 poderao ser colocados nos assentamentos funcionais dos participantes
interessados no processo, que estarao listados em “Interessados no Processo”.

Clique em “Incluir” para selecionar o participante > Clique em “Préximo”.

Incluir documentos no SAF (PROAD n. 982/2018) l

Atencdo: 56 poder3o ser colocados documentos nos assentamentos funcionais dos interessados desde processo. Inclua como interessado deste
processo caso precise de um servidor ou magistrado que ndo esteja na lista abaixo.

Cadastro de participantes de ate

Passo 2: Selecione os participantes

Interessados no Processo Selecionados
ncluir Todos Remover Todos
Nome Agoes Nome Agoes

M0007 - Nelson da Silva

M1234 - Tiago Basilio

Azevedo Incluir

Confira as informacgées > Clique em “Arquivar”.

Incluir documentos SAF (PROAD n. 982/2018)

Arquivar Cancelar

Atencao: todos os documentos, antes de serem incluides nos assentamentos funcionais, deverdo ser certificados através de assinatura digital do

Passo 3: Certificar inclusdo de documentos

responsavel pela inclusdo. Confira as informacdes abaixo e clique em arquivar para certificar a inclusao.

Documentos Classificados Assentamentos Funcionais

o Mo007 - Nelson da Silva
W [ Abono de Permanéncia M1234 - Tiago Basilio Azevedo

|2 1- OFICIO - TestePROAD2
<7 [ Adicional de Insalubridade

[E 1- OFICIO - TestePROAD2
=7 [0 Adicional por Tempo de Servigo

[E 1-OFICIO - TestePROAD2
<7 [0 Ajuda de Custo

[2 1-OFICIO - TestePROAD2

[0 Alteracdo de Conta Bancaria

03 Aposentadoria

Clique em “Abrir assinador”.
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Assinar com certificado digital X

O navegador fara o download de um arquivo para assinatura. Ao abrir o arquivo, siga os
passos indicados no assinador.

Clique em “Prosseguir”.

Assinatura Digital de Documentos do PROAD -

Documentos a serem assinados:

Assinatura de 2 documentos do Proad.
* Assinaturainiciada as 16:01.

B ®Finalizar Prosseguir Cancelar

A senha sera requisitada. Digite a senha e clique em “Ok”.

Entre com o PIN

Clique em “assinar’.

B OFinalizar Assinar Cancelar

Pag. 120



Manual do Sistema de Processo Administrativo Virtual e Ouvidoria -
PROAD-OUV

Assinatura Digital de Documentos do PROAD - O (X

A assinatura foi concluida com sucesso.

B ©OFinalizar Minimizar

' Importante:
e O usuario precisa estar com o assinador do PROAD configurado.

Compartilhar Documento com Usuario Externo

s# Importante: Para utilizar esta funcionalidade é necessario que o usudrio externo tenha
sido pré-cadastrado, s6 assim ele estara habilitado para utilizar o portal PROAD.

Esta funcionalidade permite compartilhar documentos no portal PROAD para que usuarios
externos possam acessa-los.

Para compartilhar documento com usuario externo, € necessario que o usuario esteja
tratando o processo. Portanto, se o processo n&o estiver sob sua responsabilidade, primeiro

€ necessario assumi-lo (Ver Assumir Processo).

Apods assumir o processo, através da aba documentos vocé tera a opcao de “Compartilhar
documento”.

ﬂ Ficha do Processo Participantes Histérico de Eventos Alteracdes

Documentos -
Subir Documento(s) Assinar Selecionados Ver Selecionados
Descrigao S
Tipo Datadaluntada S  Agoes
Tﬂ 1 DOCUMENTO - doc 1 & & (%]
l Compartilhar documento ]
J:JJ 2 ATO -doc 2 & 8 (% B,
.8
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No campo “Nome”, digite o nome do usuario > selecione no tipo de compartilhamento se
“Pode visualizar’ ou “Deve assinar” > selecione no campo “Até” a data limite para que o
documento esteja disponivel para consulta, se for compartilhamento de visualizagéo, ou
prazo para assinatura, se for compartilhamento para assinar > adicione, se desejar, uma
mensagem com mais detalhes sobre compartilhamento > Clique em adicionar.

Caso queira, vocé pode adicionar mais usuario externos no mesmo documento seguindo 0s
passos anteriores.

Compartilhar documento no Portal Proad (PROAD n. 180/2017)

DOCUMENTO -doc1

Nome Desde Até

Fulano de Teste - PESS0A FISICA — | Pode visualizar V| — — | 20/10/2023 E

Mensagem enviada junto ao e-mail de compartilhamento (opcional) g

De ordem do diretor.
WA WAAAAAY WAAAAS

|
\J
=

Observe que agora os dados do compartilhamento aparecem na parte superior.

Para concluir clique em “Salvar alteracdes”.

Nome Desde Até

Pode visualizar 06/10/2023 20/10/2023

Pode visualizar A E

Mensagem enviada junto ao e-mail de compartilhamento (opcional)

Fulano de Teste

Salvar alteracdes

Sera exibida a mensagem de sucesso indicando o nome do documento compartilhado.
@ As opgdes de compartilhamento do documento "DOCUMENTO - doc 17 foram salvas com sucesso.
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Observe que o icone que era cinza, agora esta na cor azul, isso indica que ele esta
compartilhado com pelo menos um usuario externo.

ﬂ Ficha do Processo Participantes Histérico de Eventos Alteraches

Documentos

Subir Documentol(s) Assinar Selecionados Ver Selecionados

Descricao <
Tipo Datadajuntada$  Agoes

IE_:Q DOCUMENTO - doc 1 (S IO (]
;i > ATO - doc 2 & 8 S 3

Cadastrar Processos em outros Orgaos

Para cadastrar processos em outro 6rgdo € necessario que o usuario esteja tratando o
processo. Portanto, se ele nao estiver sob sua responsabilidade, primeiro € necessario
assumi-lo (Ver Assumir Processo).

Apods assumir 0 processo, através da ficha do processo vocé tera a opgao de “Criar PROAD
Externo”.

ezasg} ao e
[
| Criar PROAD Externo

Selecione para qual 6rgao deseja enviar o processo > Indique o tipo de protocolo >
Descreva o resumo do processo > Indique o conteido do documento inicial > Selecione ao
menos um documento a ser encaminhado > Clique em “Criar PROAD Externo”.
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Tipo do Protocolo T

Enviar para 0s Orgaos e

Enviar para os 6rgios ~ Protocolo Geral

Selecionados:

Menhum orgao selecionado.

Resumo do processo * i

Documento inicial
i B . B || £ Bg|| Autotexo

[ 3]
- || size -|[|&- H-

il
Il
B
I
I
Ml

=
-
&l

=

Styles - Format - Font

i
il

A

¥
”

"
&
i
il

PROAD-OUV

E‘@ PROAD-TRT20 n. 981/2018

PROTOCOLO POR MEIO DO MODULO DE INTEGRAGAO NACIONAL

—

Selecionar documentos a serem encaminhados:

Tipo N* Descrigao

oy 1 DOCUMENTO - pdfa

=

Confirme com sua assinatura.

Como deseja assinar o documento?

Assinar com certificado digital

Esqueceu a sua senha? Cligue aqui.

Assinar com senha

Sera exibida uma mensagem com o numero do processo criado, e indicando que a

operacao foi concluida.

@ Operag3o concluida Processo criado com sucesso: [PROAD-TRT21 n. 13678/2023]

' Importante:
e Os processos s6 podem ser enviados a 6rgaos previamente cadastrados para

recebé-los.

e Acriagao de um PROAD externo gera uma certidao juntada ao processo.
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e O processo externo criado pode ser acompanhado através da aba “PROADs
Externos”.

Responder ao manifestante por e-mail

s+ Importante: Acdo disponivel para os processos arquivados da Ouvidoria e do Servico de
Informagées ao Cidadao (SIC) que possuem o endere¢co de e-mail do manifestante
informado, e que ainda nao receberam avaliagado do atendimento.

Para responder ao manifestante por e-mail, é necessario que o usuario esteja tratando o
processo. Portanto, se ele ndo estiver sob sua responsabilidade, primeiro é necessario
assumi-lo (Ver Assumir Processo).

Apds assumir o processo, através da ficha do processo vocé tera a opcao de “Responder
para manifestante por email”.

2 EA A D E

f Arquivar Temporariamente

Atribuir sigilo total

Criar documento com o editor
Enviar email

Juntar processos a este processo
Pedir conhecimento

M
Registrar execucdo de procedimento

i

Responder para manifestante por email

Solicitar providéncia d
&l
Subir documentos PDF

O campo de informacgado do destinatario ja vem preenchido com o endere¢co de e-mail do
manifestante.

Selecione o destinatario > Preencha o “Assunto” e o conteudo da “Mensagem” > Defina o

tipo de acesso do termo de envio de e-mail > Anexe os documentos do processo que achar
necessario > Clique em “Enviar Email”.
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Enviar Email (PROAD n. né8/2021)

De g Para i
SELEG@TRT123lUS BR o filipe ferraz@trtt2 jus be
@ Ceo @
Hm-‘—
Meriagem -af—
 wi ] = 0 &8 @ E £ || as

B 4 B & & % Avoed -
B 7 U & % ¥ & § 8 E§ 8

Styles . Format - Font - Size = e D..

Mome dola) manifestante FILIPE PEREIRA FERRAZ

Mumero do processo PROAD 11682021

Tipo de acesso do termo de envio de e-maik. =

Livre Ay
1
m Cancelar Enwio de Ema
—
Anexos
Tipo N Descricia
{; 1 DOCUMENTO - Elogio para Ouvidoria

Confirme com sua assinatura.
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Como deseja assinar o documento?

Assinar com senha Assinar com certificado digital

‘ ........ | m Abrir assinador

Esqueceu a sua senha? Cligue aqui.

Uma mensagem informando que o procedimento foi concluido, sera apresentada.

@ Sucesso E-mail enviado com sucesso!

Gerar malote Tramita.GOV.BR

s Importante: Acgéo disponivel apenas para areas previamente configuradas pelo 6rgéo no

portal Tramita.

Esta operacao permite a tramitacdo do processo e/ou documentos avulsos, em meio
eletrénico, entre os diversos sistemas de processo administrativo eletronico existentes, de

diferentes 6rgaos da administragéo.

Para gerar malote tramita.GOV.BR €& necessario que o usudrio esteja tratando o processo.
Portanto, se ele nao estiver sob sua responsabilidade, primeiro é necessario assumi-lo (Ver

Assumir Processo).

Apds assumir o processo, através da ficha do processo vocé tera a opcéo de “Gerar Malote

Tramita.GOV.BR”.

= . =,
= E}E: 8'|' 2>

| Gerar Malote Tramita.GOV.BR |

Selecione para qual estrutura organizacional sera enviado > selecione a unidade de destino
> indique se é urgente > preencha o resumo do processo > selecione pelo menos um

documento para ser encaminhado > clique em “Enviar Malote Tramita.GOV.BR”.
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PROAD n. 168/2021 - Gerar Malote Tramita.GOV.BR

NS Enviar Malote via Tramita. GOV.BR Cancelar Envio

Unidade de Desting * ==

Repositorio de Estruturas Organizacionais * —e—

Selecionar Unidade de Destino por Arvore —s—

Urgente ?

Resumo do processo ‘,,,._

Selecionar documentos a serem encaminhados: e

Tipo N° Descrigao
g 1 DOCUMENTO - Elogio para Ouvidoria
Y

\;! 2 E-MAIL - teste

Confira e clique em “sim” na caixa de confirmagao.

Confirmagao

A\

Deseja enviar o Malote Tramita. GOV.BR para Divisdo de
Publicacdes Leqgais - CTPL DPGU/SID DPGU/SGE

DPGU/DPGU/DPU?

O sistema exibira uma mensagem com o numero do proad criado e informando que o

procedimento foi concluido.

Operacao concluida Malote Tramita. GOV BR criade com sucesso. Vocé pode acompanhar o envio do
malote por meio do PROAD n. 2504/2023

s Importante:

e Esta operagao gera uma certidao juntada ao processo.

Pag. 128



Manual do Sistema de Processo Administrativo Virtual e Ouvidoria -
PROAD-OUV

e Um novo proad de assunto “Malote Tramita.GOV.BR” é gerado e enquanto o 6rgao
de destino nao responder, permanecera bloqueado. As agbdes permitidas sao
limitadas.

Responder ou Encaminhar malote Tramita.GOV.BR

s Importante: Acgéo disponivel apenas para areas previamente configuradas pelo 6rgéo no
portal Tramita.

Quando um processo € recebido, ou seja, o processo veio de outro 6rgédo, o botdo
‘responder ou encaminhar” ficara visivel no processo. Essa opgcédo permite encaminha-lo
para outro 6rgao/estrutura Tramita por meio da ficha do processo.

Ao contrario do “Gerar Malote Tramita”, essa agdo ndo gera um novo proad, ele envia o
préprio PROAD, o qual fica bloqueado.

Essa operacdo envia todo o processo, por isso ndo ha a possibilidade de escolher quais
arquivos serao enviados.

5 -:?:EE \
H LN
E AR

Encaminhar Malote
Tramita. GOVBR

Selecione para qual estrutura organizacional sera encaminhado > selecione a unidade de
destino > indique se € urgente > clique em “Encaminhar Malote Tramita.GOV.BR”.

PROAD n. 2084/2023 - Encaminhar Malote Tramita.GOV.BR

— Encaminhar Malote via Tramita. GOV.BR

Repositorio de Estruturas Organizacionais ™ s Unidade de Desting ™ =i

v v

Selecionar Unidade de Destino por Arvore

Urgente 7

Confira e clique em “sim” na caixa de confirmagao.
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Confirmagao X

A

Deseja encaminhar o Malote Tramita. GOV BR para
sel.orgaoltramitaprocessoeletronico.gov.br? O processo

ficara blogueado.

O sistema exibira uma mensagem informando que o procedimento foi concluido.

@ Operagio concluida Malote Tramita. GOV.BR encaminhado com sucesso!

s#'Importante: Enquanto o 6rgdo de destino do encaminhamento ndo responder, o
processo permanecera bloqueado. As agdes permitidas sao limitadas.

Associar Processo do PJe

Para associar um processo do PJe é necessario que o usuario esteja tratando o processo.
Portanto, se o processo ndo estiver sob sua responsabilidade, primeiro € necessario
assumi-lo (Ver Assumir Processo).

Apds assumir o processo, através da aba “Ficha do processo” vocé tera a opgao de
associar processos clicando em “Incluir novo”, no campo “Processos associados do PJe”.

P jados do P| E -
rocessos associados do Ple ‘@'ExdmrSﬂlﬁ:lnnadOi

Mumero Processo Link

Processo Ple 1° - 0000638-27.2019.5.12.0028 7]

Preencha com o numero do processo que deseja associar > Indique se é de 1° ou 2° grau >
Clique em “Incluir”.
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Incluir associagao a processo do Ple

2° Grau

A

2° Grau

1° Grau

Sera exibida uma mensagem de sucesso indicando que a operagao foi concluida.

@ Operagao concluida Associagio a processo do Ple incluida

-

Cancelar

Para excluir vinculos, basta selecionar o processo e clicar em “Excluir selecionados”.
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5. CADASTRO DE PROCESSOS

Novo Processo

A funcionalidade “Novo processo” € utilizada para protocolar processos internos ou que
tratam de temas mapeados pelo 6rgao e que possuem areas responsaveis definidas.

O encaminhamento inicial é feito automaticamente pelo sistema, de acordo com o assunto
do processo, e em seguida a tramitacdo é livre, ou seja, pode ser encaminhado para outras
unidades de acordo com as necessidades.

Os usuarios podem protocolar processos em nome proprio, e/ou pelas areas cujos
superiores hierarquicos atribuiram-lhes permissao para protocolar.

Para protocolar um novo processo, seguir 0s seguintes passos:
1. Iniciar novo processo

Localize no menu superior a opgao “Processo” > Clique em “Novo processo”.

[3) Processos Q) Consultas (' Relatérios  £# Configuracdes

N° PROCESSO / ANO Novo processo
Movo processo simplificado .
Q [ 2023 | avisos
Pedido complementar
Minhas Tarefas Minuta de pedido complementar rram pedidos complementares ou de «

&% Estoutratando o , . ]
* Verifigue no painel de controle "Estou tratando’ ols) pro

[# Tenho que assinar
* Yerfigue no painel de controle ‘Processos pendentes’ o
[5] Tenho que revisar 318/2018, 507/2020, 520/2018, 535/2018, 540/2018, 550

[« Tenho que autarizar

2. Selecionar assunto

Digite no campo de pesquisa o assunto > Selecione a opg¢ao desejada em “Assuntos
encontrados”.
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Protocolo de processo - Selecionar Assunto - Passo 1/5

Pesquisar assunto =~ =

adicional

N30 encontrou o assunto que precisava? Cligue agui.

Assuntos encontrados. (Clique para selecionar)

Adicional: De qualificacdo pés-graduacdo (especializagdo, mestrado e doutorado)
Adicional: Insalubridade

Adicional: Periculosidade

Ao passar o mouse sobre o0 assunto, a descricdo “Use este assunto para:” aparecera para
ajudar a decidir se o0 assunto é o desejado.

Assuntos encontrados. (Clique para selecionar)

Adicional: De qualificacdo pos-graduacao (especializagio, mestrado e doutorado)

Adicional: Insalubridade

Use este assunto para
ILTOETRELGEEE O servidor solicita ou o NESMT sugere o pagamento.

Adicional: Auxilio Paleto

Averbacdo: Adicional de qualificagio/Certificado/Diploma de servidor

AAtengéo: Nesta etapa, se vocé nao tiver autorizagdo para protocolar e administrar os
processos da sua unidade de lotagao, serdo exibidos apenas os assuntos de requerimentos
pessoais. Para protocolar assuntos departamentais, solicite autorizagao a chefia.

3. Cadastrar participantes

Digite no campo “Pesquisar participantes” 0 nome da pessoa a ser cadastrada > Selecione
o0 nome desejado > Clique em “Proximo”.
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Protocolo de processo - Cadastrar Participantes - Passo 2/5

Proximo Cancelar

Assunto

Adicional: Periculosidade

Participantes

Pesquisar participantes _g

| TE8 |

‘ GRUPO DE RISCO - GRUPQ (SIGLA: TESTE) ‘

Teste - USUARIO EXTERNO
Teste - USUARIO EXTERNO
Teste - PESSOA FISICA
Teste - PESSOA FISICA

teste - PESSOA FISICA

Caso tenha incluido alguém que nao deseje, clique em “Remover” na coluna “opgdes”.

Participantes

Pesquisar participantes

Nome Opcoes

Teste Social registrado(a) civilmente como Teste =g Remover

4. Selecionar por quem protocolar

s Importante: Esta etapa sera exibida somente a quem tem permiss&o para protocolar e
gerenciar em nome de unidades do Tribunal.

Selecione a op¢ao desejada em “Protocolar por” > Clique em “Préximo”.
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Protocolo de processo - Selecionar por quem protocolar - Passo 3/5

*—

Assunto

Averbagdo: Adicional de qualificacio/Certificado/Diploma de servidor

= Protocolar por (Clique para selecionar)

SETOR FILHO DO SEBEN

SECAO DE ARQUITETURA

SEGAO DE BENEFICIOS
o Setor testeeeeeeeeee ativo

Fulano dos Beneficios

= Subscritor

AAtengéo: Caso seja um assunto pessoal, selecione seu nome para protocolar como
pessoa fisica. Para assuntos departamentais, selecione a unidade e preencha o campo
“subscritor” com o nome do responsavel, o qual devera autorizar ou ndo a criacao do
processo.

5. Editar documento gerado através de modelo

Nesta etapa, sera aberto o requerimento modelo referente ao assunto selecionado. Cada
assunto, pode ou nio exigir o preenchimento de um requerimento modelo.

Se for o caso, preencha o requerimento com as informacdes solicitadas > Clique em
“Préximo”.
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Protocolo de processo - Editar Documento Gerado Através de Modelo - Passo 4/5

#

ia || @ | & || & by || Autotexto -

- Averbacio de certificado

EINEE

&
i
m
[l
L

Styles - Format - Font - Size - i -

=
~
1=
e
»
"
&
(]
Ml
Ml
(]

REQUERIMENTO DE AVERBAGAO DE CERTIFICADO

Nome

Matricula

AAtengéo: E necessario deslizar a barra de rolagem até o final para verificar e preencher
todo o documento, evitando atrasos na tramitagdo do pedido.

6. Finalizar Processo

Indique caso deseje acompanhar o0 andamento do processo e selecione o_tipo de prioridade.

Conforme o caso, vocé deve incluir os documentos complementares exigidos e indicados no
requerimento, assim como outros que achar necessario. Para isso, cligue em “Novo

Documento”.

Desejo acompanhar o andamento deste protocolo
Assunto
Averbagao: Adicional de qualificagdo/Certificado/Diploma de servidor
Prioridade

Normal ~

Documentos

— Novo documento

Ha duas opgdes para incluir documentos adicionais. No caso de “Criar documento usando
editor”, é possivel redigir o texto diretamente no sistema. No caso de “Incluir documento

Pag. 136



Manual do Sistema de Processo Administrativo Virtual e Ouvidoria -
PROAD-OUV

PDF do meu computador”, ao realizar o upload do arquivo, o PROAD automaticamente
converte o documento para PDF/A.

Preencha os campos obrigatérios > clique em “Salvar e Incluir”.

Tipa de Docurrenta ™
DOCUMENTO L
Descricio”
Tiges Acwsas *
Livre W
Muimssig A
Criar documenio Irschair documenmo FOF do
urando sdbor s CoaTipLA schor

=l | al|H I~ u

LI & & & a| B B N

Assinale a caixa “ % ”, para selecionar os documentos que serdo assinados > Clique em

“Assinar selecionados”.

Documentos l
Tipo Processo Agoes
a - Averbacdo de certificado B @

Escolha a forma de assinatura > Clique em “Assinar”.
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Como deseja assinar o documento?

Assinar com certificado digital

=

Fsgueceu a sua senha? Cigue agui

Sera exibida uma mensagem informando se o documento foi assinado com sucesso.
Observe que na coluna “Tipo” o icone esta diferente.

Protocolo de processo - Finalizar processo - Passo 5/5

® Operagio concluida! Documentos assinades com sucesso. b4

Concluir Processo Cancelar

|:| Desejo acompanhar o andamento deste protocolo

Assunto

Averbagdo: Adicional de qualificacdo/Certificado/Diploma de servidor

Prioridade
Normal v
Documentos
Tipo Processo Agoes
] % - Averbacdo de certificado 2 &

Apos incluir e assinar todos os documentos, vocé deve preencher o “Resumo do processo”
> Clique em “Concluir Processo”.
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Protocolo de processo - Finalizar processo - Passo 5/5

—’—

Desejo acompanhar o andamento deste protocolo

Assunto

Averbacio: Adicional de qualificagio/Certificado/Diploma de servidor

Prioridade
Normal v
Documentos
Tipo Processo Agoes
Y% \?b - Averbacdo de certificado B @

1 documentos encontrados

Resumo do processo e

AAtengéo: O resumo do processo sempre podera ser visualizado por todos os usuarios
do PROAD, portanto, certifique-se de n&o inserir informacdes sigilosas ou de carater

estritamente particular.

Ao final, o sistema ira apresentar uma pagina com as principais informagdes relativas ao
processo, além das opgdes de excluir (operagao irreversivel) e editar o processo.
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N° do processo

2261/ 2023
Assunto

PROAD-OUV

Averbacdo: Adicional de qualificagdo/Certificado/Diploma de servidor

Prioridade
Normal
Resumo do processo

teste
Documentos

. \?b DOCUMENTO - Averbagiio de certificado

Participantes

o OLATESTE
* feste
* Fulano de Teste

Protocolado por

teste

Prioridade dos Processos

Encaminhado para

OLATESTE

O cadastramento e a edicdo de processos foi ajustado para possibilitar o estabelecimento

de prioridades a processos enquadrados na Lei n. 12.008/2009.

Os tipos de prioridade sao: Normal, Pessoa com deficiéncia, Pessoa portadora de grave

doenca e Idoso.

Protocolo de processo - Finalizar processo - Passo 55

Dy S cwmpariar O Srdamerio deshe proto oig

Agganto

Al Kinal el ads

Prioridede e

HMoermal

Mormal

.......

Aierw dedoy do processn

AVt i e

BT A0 e P
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Processos com prioridade recebem destaque na ficha do processo e sédo exibidos no topo
dos painéis de controle da unidade, com destaque.

INFORMACOES

A PRIORIDADE POR LEL Pessoa com deficiéncia (Lei n. 12.008, de 06 de agosto de 2009)

Destaque na ficha do processo
Estou tratando

T e - 550 55 [ER e, Meu usuno
v
Briecin o boxieri oo CiTpci Tetal da Procikek 13

Procwnna Asaarc = [ e Tratarde rberesaado T

Encamnhamenio
e RO
HELSOH D&
SILVA para
SEBEN - SECAD
D€ BEMEFICKS
0 o GG -
WELSOH D
Tad SILVA

AR 3R Frequenciy Deperes de ponio Tesie Mot MOOGT - Melson da Sha

Encamnhamantn

VisualizagBo com destague e no topo da lista nos painéis de controle

Novo Processo Simplificado

A funcionalidade “Novo processo simplificado” é utilizada para protocolar processos
externos ou sem um assunto mapeado associado. Os usuarios podem preencher livremente
os dados do protocolo, incluindo area de origem, participantes e area do primeiro
encaminhamento, pois os processos tém tramitacao livre desde o inicio.

A diferencga entre processos simplificados e processos comuns € o formulario do cadastro.
Independentemente da forma de cadastro escolhida, os processos recebem o mesmo
tratamento.

Esta funcionalidade esta disponivel apenas para usuarios que fazem parte dos grupos
(LDAP/AD) definidos em um parametro especifico pelo administrador do sistema.

Para protocolar um novo processo simplificado, seguir os seguintes passos:

1. Iniciar novo processo simplificado
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Localize no menu superior a opgao “Processo” > Clique em “Novo processo simplificado”.

[3) Processos Q) Consultas (4" Relatorios 4 Configuragbes

Novo processo

N* PROCESSO / ANO
— | Movo processo simplificado .
Q | |f| 2023 ‘ avisos
— — Pedido complementar
Minhas Tarefas ram pedidos complementares ou de desarguivamento qu

Minuta de pedido complementar

& Estou tratando A : . , _
» Verifigue no painel de controle ‘Processos pendentes’ ols) processols): 85/2

[# Tenho que assinar 1084/2019, 163/2021, NB4/2021,1234/2021,1410/2023, 1955/2023.

[£) Tenho que revisar » \erifigue no painel de controle 'Alguém de minhas areas tratande’ ols) proc

7000 2 FTa ) 205007 33 2078 1 T 275,/2018. 302/2023
E Tenho que autorizar JC 720 o, JC 8 ACLD. JC AC18. S LC'ICZ. _-44 201 8. ET 5 LC1G. 3 *_42. 2CL_.. 43

2. Selecionar Assunto

Digite no campo de pesquisa o assunto > Selecione a opg¢ao desejada em “Assuntos
encontrados”.

Protocolo simplificado de processo - Selecionar Assunto - Passo 1/2

Pesquisar assunto g

‘ PROTOCOLO

M3o encontrou o assunto que precisava? Clique agui.

Assuntos encontrados. (Cligue para selecionar)

Protocolo Simplificado (Uso Restrito do SECAP): Protocolo Externo

Ao passar o mouse sobre o assunto, a descrigao “Use este assunto para:” aparecera para
ajudar a decidir se o assunto é o desejado.

Assuntos encontrados. (Cligue para selecionar)

Use este assunto para
Este assunto deve ser utilizado para protocolos externos, vindos de outras organizagtes ou empresas

3. Finalizar Processo
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Nesta etapa, os campos sinalizados em amarelo sdo de preenchimento obrigatorio.

Indique caso deseje acompanhar o andamento do processo > selecione o tipo de prioridade
> preencha o “Resumo” do protocolo > Digite no campo “Origem” 0 nome do participante de
origem do protocolo.

Protocolo simplificado de processo - Finalizar processo - Passo 2/2

Desejo acompanhar o andamento deste protocolo

Assunto

Protocolo Simplificado (Uso Restrito do SECAP): Protocolo Externo
Prioridade

MNormal ~

Resumo ——

Origem =

Caso seja necessario, preencha o “Subscritor” e “Palavras-chave”.

Subscritor i

Palavras-chave -~
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Conforme o caso, vocé pode incluir os documentos que achar necessario. Para isso clique
em “Novo Documento”.

Documentos l

Novo documento

Tipo Processo Agoes

Ha duas opcdes para incluir documentos. No caso de “Criar documento usando editor”, é
possivel redigir o texto diretamente no sistema. No caso de “Incluir documento PDF do meu
computador”’, ao realizar o upload do arquivo, o PROAD automaticamente converte o
documento para PDF/A.

Preencha os campos obrigatorios > clique em “Salvar e Incluir”.

Novo documento

Tipo do Documento ® =

DOCUMENTOD w

Diricrigho” b=

LiTe e
i A

[T I I LT

SO POF dios s

usando editor COmpUt o

1]
B
W
B

-]
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Se desejar incluir algum participante no protocolo, digite 0 nome no campo “Participantes” >
Selecione o0 nome.

Caso tenha incluido alguém que nao deseje, clique em “Remover” na coluna “opgdes”.

Participantes g

Pesquisar participantes

Mome Opcoes

Teste Social 2 registradola) civilmente como Teste Remover -

Selecione em “Encaminhar para”, para onde deseja enviar o protocolo simplificado > clique
em “Concluir Processo”.

Encaminhar pard g

| | Participante selecionade: LOTAGAO TESTE
Ao final, o sistema ira apresentar uma pagina com as principais informacdes relativas ao
processo, além das opgdes de excluir (operagao irreversivel) e editar o processo.

Protocolo simplificado de processo - Resumo do cadastro de processo

Processo cadastrade com sucessol

Ex{lmrpro{esm |

N° do processo

2418/ 2023

Processos Sigilosos

Diferente da acao para definir nivel de acesso aos documentos do processo, nos processos

sigilosos atribui-se sigilo total ao processo.

Visualizacao e pesquisa de processos sigilosos
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Nos processos definidos como sigilosos, a visualizagao de todos os dados do processo fica
restrita aos participantes cadastrados e aos usuarios com permissao para gerenciar
processos sigilosos na area atual do processo. Para esses, a ficha do processo sera exibida
normalmente, com a informagéao de sigilo em destaque.

Ficha do Processo Protocolado por: M1234 - Tiago Basilio Azevedo = — ﬁ‘ . QO f‘
PROADn.201/2023  Adicional: Periculosidade = < !+ 2 La

sdfsdf

esta tratando: Em analise na sua area SEBEN - SECAC DE BENEFICI.

Al

# \océ

INFORMAGOES *x
4;  PROCESSOSIGILOSO g
Ficha do Processo Documentos Participantes Historico de Eventos Alteragoes Anexos Informagoes
Documentos & Conteddo Original S Assinaturas &
#  Descricio M Q 1| det — | 4+ Largura da pégina w » Assinantes
e & FULANO DOS
BENEFICIOS

Atribuicio de

Ass em: 09.10.2023

Sigio Total £¢ PROAD n. 201/2023 .

Para os usuarios sem acesso de visualizagdo, sera exibida uma ficha em branco, apenas
com o numero do processo, assunto e a informagéo “Processo Sigiloso”.

Ficha do Processo Protocolo: Solicitac;éo de Providéncia
PROAD n. 3/2023

@ PROCESSOSIGILOSO g

I Esse processo so pode ser visualizado pelos participantes interessadcs.l

Nos resultados das pesquisas de processos (pesquisa rapida e avangada), pesquisa de
manifestacdes e de documentos, os processos sigilosos também terdo suas informagodes
ocultadas (exibindo apenas o numero e assunto) caso 0 usuario que esteja realizando a
consulta ndo possua permissdo de visualizagdo segundo as condi¢cdes citadas

anteriormente.
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Critérios pesquisados
Assunto Solicitacdo de Providéncia
Agoes realizadas
1: Solicitagdo de Providéncia
Exportar Resultado «»

Processos encontrados

(1até 5 de 5) 1
N’ Processo Dados do processo
3/2023 Assunto: Protocolo: Solicitacio de Providéncia g

O sigilo total pode ser definido em dois momentos: na autuagao de um processo onde o
assunto foi configurado para exigir sigilo e também nos processos em andamento,
desde que a pessoa que esta tratando o processo tenha permissdo de gerenciar processos
sigilosos.

Sigilo total no protocolo de processos

Quando um assunto é configurado no moédulo de Gestdo de Assuntos do PROAD com a
opcéo “Definir sigilo total no processo?”, o PROAD ira atribuir sigilo total em todo
processo que for protocolado com esse assunto, garantindo que desde a autuagao todos os
dados do mesmo estardo restritos aos seus participantes e ao responsavel pela area de
primeira remessa que tenha a permissido de gerenciar processos sigilosos.

Protocolo de processo - Cadastrar Participantes - Passo 2/5

Proximo Cancelar

Assunto

Sigilosos: Assunto sigiloso 1

Participantes

Permissao para gerenciar processos sigilosos

No Portal Participante ha uma permissdo chamada “Gerenciar processos sigilosos”, a
qual possibilita a definicdo de pessoas das areas que poderdo assumir processos sigilosos
encaminhados para sua unidade ou ainda atribuir/revogar o sigilo total em processos que ja

estdo em andamento. Ver também Permissbes Configuradas pelo Gestor da Area.
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Gerenciar Permissoes

Selecione o sistema que deseja administrar as permissdes

PROAD

% Protocolar e administrar os processos da area

% Atribuir a responsabilidade de processos

» Publicar no DEIT

» Excluir arquivos de protocolos
+ Gerendar processos sigilosos ‘

Selecione uma ou mais areas: Escolha um particpante-

Areas de destino “ # Adicionar Permissio

Com esta permissao o usuario podera- Visualizar e
tratar os processos sigilosos encaminhados para a
Nome P 9 pa

area. - Atribuir o sigilo total em processos que ja
Nenhum Participante Encontrado estdo em andamento.

6. PEDIDOS COMPLEMENTARES

Pedido Complementar

A funcionalidade “Pedido complementar” é utilizada para realizar um requerimento adicional
a um processo ja em andamento em outra area. Quando um processo € protocolado, pode

ser necessario, em alguns casos, adicionar informagdes ou atender exigéncias para dar
continuidade a sua tramitagéo.

Se o0 processo estiver arquivado, o pedido também exerce o papel de pedido de
desarquivamento.

Pessoas aptas a assumir o processo ndo podem realizar o pedido complementar.

Para adicionar um pedido complementar, seguir os seguintes passos:

1. Inicie o pedido através de uma das seguintes maneiras:

e Acesse a opcgao “Pedido complementar” na barra de ag¢des da ficha do processo que
deseja incluir o pedido.

) A

Pedido ‘

Complementar
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e Localize no menu superior o item “Processos” > Clique em “Pedido Complementar”.

[3) Processes (Q Consultes [ Relatdrios g Configuraghes

N’ PROCESSO / ANO Novo processo

Novo processo simplificado

avisos

al |

Minhas Tarefas

2023 |
—I Pedido complementar

. ) ram pedidos complementares ou de desarguivamentc
Minuta de pedido complementar P P q

& Estou tratando - - ) ) )
* Verifigue no painel de controle "Estou tratando’ ods) processols) 981/202

[# Tenhoque assinar

) s erifigue no painel de controle "Processos pendentes” ols) processolsk 8
@ Tenho que revisar

= ‘erifigue no painel de controle "Alguém de minhas areas tratando’ ofs)

[ Tenho que autorizar
34472018, 37572018, 39272023, 4062019, 42172019, 46772019, 482/2023,

Pendéncias

+  Verifigue no painel de controle "Arquivados temporariamente’ oisl proce
{7) Processos pendentes

Indique o numero e ano do processo ao qual quer adicionar um pedido > Clique em
“Préximo Passo”.

Caso vocé nao saiba a numeracdo do processo, pode acessa-lo através da “Central de
buscas”

Pedido complementar

Central de buscas

Em qual processo vocé deseja fazer o pedido complementar?

Numero/Ano

| N

Caso vocé nao saiba o nimero do processo e o ano utilize a Central de buscas para encontrar processo e faca o pedido através da ficha do precesso.

2. Crie o documento

Uma pagina com algumas informacbes do processo sera exibida, mostrando a sua
localizacao atual e por quem ele esta sendo tratado.

Cliqgue em “Novo Documento”.
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Processo no qual sera feito o pedido

Processo: 2/2023
Assunto: Ouvidoria : Denuncia para Ouvidoria
Resumo: Manifestagdo criada pelo formulario WEB.

Situagao atual do processo
® Em analise nato) GAPRE - A GABINETE DA PRESIDENCIA com DIRECAQ GERAL no nome desde 15/06/2023. Responsavel atual: Mooo7 - Nelson da Silva

Documentos

Tipo Descrigao Agoes

0 documentos encontrados

Sera aberta uma janela onde vocé podera criar um documento usando o editor ou fazer o
upload do documento que deseja incluir no pedido complementar. Inclua o documento e
classifique-o preenchendo “Tipo de documento” e “Descricdo” > Clique em “Salvar e
incluir”.
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MNovo documento

Tipe do Decumento *

‘DDCUHENTD v|

L

Tipo Acesso ®

‘ Livre e |

I’_\I
Criar documento usando Incluir documento POF do meu
editor computador

| YTERE
(B 1 U s % » @F

YEEE §||@ . B 8|+ %[ Aweo -]

-| Font -||Size - |:.-:- -

L]
4

1
]
LN
g

MNormal - |

" Salvar e Incluir

Assine o documento incluido, selecionando a forma de assinatura.

Como deseja assinar o documento?

Assinar com certificado digital

Esqueceu a sua senha? Clique aqui.

3. Envie o pedido
Ap6s incluir todos os documentos, clique em “Enviar Pedido”. Os documentos seréo

enviados para o setor onde o processo esta e ficardo pendentes da apreciagao do
responsavel pelo processo, que podera ou nao aceitar o Pedido Complementar.
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Pedido Complementar (PROAD n. 2/2023)

Processo no qual sera feito o pedido

Processo: 2/2023
Assunto: Ouvidoria : Dentncia para Ouvidoria
Resuma: Manifestacdo criada pelo formulario WEB.

Situagdo atual do processo

& Em analise nalo) GAPRE - A GABINETE DA PRESIDENCIA com DIRECAO GERAL no nome desde 15/06/2023. Responsavel atual: Mooo7 - Nelson da Silva

Documentos

Novo documento
Tipo Descrigao Agoes
% DOCUMENTO - teste = )
Confirme com sua assinatura.
Como deseja assinar o documento? X
Assinar com senha Assinar com certificado digital

| o] m Abrir assinador

Esqueceu a sua senha? Clique aqui

Sera exibida uma mensagem informando que o pedido foi criado com sucesso.

@ Operagao concluida Pedido complementar criado com sucesso

Minuta de Pedido Complementar

A funcionalidade “Minuta de pedido complementar” & utilizada para realizar um esboco de
um pedido, que sera assinado pelos participantes selecionados, para entdo se tornar um
pedido complementar de fato.

Para adicionar uma minuta de pedido complementar, seguir os seguintes passos:

1. Inicie o pedido através de uma das seguintes maneiras:

e Acesse a opgao “Minuta de Pedido Complementar” na barra de ag¢des da ficha do
processo que deseja incluir o pedido.
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D A E

| Minuta de Pedido Complementar |

e Localize no menu superior o item “Processos” > Clique em “Minuta de pedido
complementar”.

]
j]- PROAD [ Processos  (Q Consultas (7 Relatorios gy Configuragdes

MNowo pracesso

N* PROCESSO / ANO
— | Mowo processo simplificado -
Q ‘ ‘_r' 023 ‘ avisos
—— ——  Pedido complementar
Minhas Tarefas h i rares . t = tes
N Minuta de pedido complementar I ram pedidos complementares ou de desarguivamento gue estao pendentes ¢

& Estou tratando - - ) ) _ )
s erifique no painel de controle ‘Estou tratando’ ols) processols) 981/2020.

@ Tenho que assinar

* erifique no painel de controle "Processos pendentes ols) processolsk 85/2017, 14172023, 185/ 2¢
@ Tenha que revisar

& Tenho que autorizar * Verifigue no painel de controle "Alguém de minhas areas tratande’ ofs) processolsk 16/2017, 23/
34472018, 375/2018, 392/2023, 406/2019, 421/2019, 467/2019, 482/20323, 518/2018, 582/2023, 607
Pendéncias

* erifigue no painel de controle "Arquivados temporariamente’ ols) processolsk §5/2019,172/201
(7) Processos pendentes

= Alguém de minhas areas

tratando Areas: [ERCOCE DG FSELEG  GAPRE  NST  SDL  SEBEN  SECAD  SELEC

[ Em pastas virtuais

Indigue o numero e ano do processo ao qual quer adicionar uma minuta de pedido
complementar > Clique em “Préximo Passo”.

Minuta de pedido complementar

Central de buscas

Em qual processo vocé deseja fazer o pedido complementar?

Numero/Ano

| (I

Caso vocé ndo saiba o numero do processo e o ano utilize a Central de buscas para encontrar processo e faga o pedido através da ficha do
processo.

2. Crie e envie o documento

Indique em “Tipo de documento”, qual documento deseja adicionar > Preencha o campo
“Descrigao” > Escolha o “Tipo de acesso” > Informe, se necessario, alguém como “Revisor”
> Informe “Quem devera assinar este documento” > Escolha como enviara o documento
nas opgoes “Usar minuta criada no editor” ou “Usar minuta Criada através de inclusao de
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arquivo” > Se necessario, adicione uma observagao no campo “Comentarios” > Clique em
“Salvar”.

Minuta de Pedido Complementar (PROAD n. 1/2023) l
Tipo do decumanto: * = Dty " T - Brars AR
[elecicnal L Aestnia W

REvianiy ag—

Home Aroey
M Fevts
AREINTIIE g A Snatur 35 8 e
Heceria A oy
M LTEe
0 Lisaar minuta crisdls no sditor Ulsar mirwita crisda streves de inchusbo de srquivg e
i | - EE w5 a L b
B 5 U & K x & F 8 8 B8 iy - wimal s Far

INTERESSADOS

GAPRE - GABINETE DA PRESIDENCIA,

[l T —

Uma mensagem aparecera na tela, informando que a operagao foi concluida.

@ Operago concluida Minuta de pedido complementar criada com sucesso.
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7. CONSULTAS

Central de Buscas

A central de buscas disponibiliza um conjunto de possibilidades de pesquisas rapidas, um
atalho para as pesquisas avangadas e as pesquisas salvas.

As pesquisas rapidas aos processos podem ser feitas por meio dos seguintes critérios:

Participante protocolador a partir de uma data

Periodo em que foi protocolado o processo com um participante interessado
Periodo em que foi tomada ciéncia

Areal/participante que encaminhou durante um periodo

Arealparticipante que encaminhou com um participante interessado

Para realizar uma busca é necessario preencher todos os campos da pesquisa desejada e
clicar em “Buscar”.

Central de buscas

Pesquisas avencades Pesquisas rapidas
Protocolados por um participants e

Pesquisa dé documanars Participante protocolador: Desde:

{
i

Pesquisas salvas
— -
Protocolades no periodo

o
D A Com o participante

B test
— m

Tormad cléncla o periodo e

Encamirhados &m um perods  ag—

Ers arminihaters por De: Atk

Encaminhadis com participants nberessadn st

Encaminkusdon por Com a paicipanis

— m
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Como resultado, o sistema listara todos os processos encontrados através dos critérios
utilizados.

Resultados da Pesquisa Rapida

Critérios pesquisados

Protocolados por Fulano de Teste
Desde 01/12/2022

Exportar Resultado «,

Processos encontrados
(1até1de1) 1
Processo Dados do processo

Assunto: Teste: Temad

Participantes:

* 01042120048 - Nome Social do Fulano registradolal civilmente como Fulano de Teste

e * 01042120048 - Nome Social do Fulano registrado(al civilmente como Fulano de Teste
—

Resumo: teste
Situagdo atual: Pendente de andlise para LOTESTE - LOTAC,E\O PARA TESTES D'AGUA desde 03/08/2023.

Palavras-chave: Nenhuma palavra-chave cadastrada

(1até1den) 1

Pesquisa Avancada de Processos

A pesquisa avangada permite buscar processos combinando diversos critérios de pesquisa
como:

Dados do processo

Participantes do processo

Situagao atual do processo
Movimentagdo do processo

Acao realizada no processo

Dados dos documentos de um processo

Para realizar uma pesquisa, basta preencher pelo menos um dos campos e clicar em
“Pesquisar”. Quanto mais campos forem preenchidos, mais refinada sera a busca.
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Pesquisa avangada

Pesquisas por dados do processo e

Tema: Assunto: @

‘ Adicional |

Protocolado por: @ Cadastrado por: @
Subscritor: @ Resumo: @
Protocolado entre as datas: Palavras-chave: o
De: | | até ‘ ‘ |

Pesquisar por participantes do processo g
(O Todos os selecionados abaixa () Pelo menos um dos selecionados abaixo

Pesquisar participantes:

Nome Opgoes

Nenhum Participante Selecionado

Situagao atual do processo g

Situagao atual:

[ Aguardando anélise inicial
| Aguardando desarquivamento
| Arquivado temporariamente

| Juntado

|| Aguardando arquivamento
| Arquivado
7‘ Em andlise

Bloqueio atual: @

‘ Blogueados e Desbloqueados »

Localizagio atual: @

Maovimentacdo do processo <

Tipo da movimentac3o: @
Arquivamento temporario
Encaminhamento

[ Arquivamento
| Desarquivamento
| Pedido de arquivamento

Origem: @ Destino:

Unidade Externa Origem/Destino (Tramita. GOV.BR): @

Movimentag3o no periodo: )

De:| | ate: ‘ ‘
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Agdo realizada no processo -—

Tipo de agao:
Alteragdo
Arquivamento no SAF
Associagao de processo do Ple
[« d licitagio de Pr
Compatilhamento de Documento
Criagio de Proad Externo
Disponibilizagio no DEIT
Documento Criado Através de Minuta
Execugdo de Procedimento
Juntada de Processos
Pedido Complementar
Pedido Complementar em Proad Externo
Pedido de Conhecimento
Pedido de Desarquivamento
Resposta de Solicitagao de Providéncia
Salicitagdo de Ciéncia
Solicitagdo de Providéncia
Tramita.GOV.BR - Malote recebido
Tramita GOV BR - Malote remetido
Tramita.GOV.BR - Proad gerador do Malote remetido

Local onde estava o processa: Realizada por:

Realizado no periodo: @

De: até.

Pesquisar por dados dos documentos de um processo g

Assinado por: Tipo de documento:

N® Ano do documento:

Descrigdo do documenta:

Contedido do documenta:

Como resultado, o sistema listara todos os processos encontrados através dos critérios
utilizados.

Resultados da Pesquisa avangada *

Nova pesquisa Refinar pesquisa Digite um titulo para identificar a pesquisa Salvar Pesquisa

Critérios pesquisados

Tema Adicional
Exportar Resultado

Processos encontradas
(1até 20 de 153) 1 2 3 4 5 6 7 8 > »

N° Processo Dados do processo
Assunto:  Adicional: Periculosidade
Participantes:
* Mt - FRANCISCO LUIZ RIBAS DE AZEVEDO BRAGA
* Mi234 - Tiago Basilio Azevedo

201/2023 [

Resumo:  sdfsdf
Situagdo atual: Pendente de analise para sua area DG - D\RE@E\O GERAL desde 08/02/2023.

Palavras-chave: Nenhuma palavra-chave cadastrada

Pag. 158



Manual do Sistema de Processo Administrativo Virtual e Ouvidoria -
PROAD-OUV

Se o resultado encontrado nao for o esperado, é possivel clicar em “Refinar pesquisa” e
realizar a busca com mais detalhes.

@

\LL

g Dica: Caso o usuario faga uso corrente de uma pesquisa, € possivel salva-la em
“Salvar pesquisa” para facilitar consultas futuras.

Pesquisa Avancada de Documentos

A pesquisa de documentos permite pesquisar documentos juntados a processos por meio
dos seguintes critérios:

e Dados dos documentos de um processo
e Assinantes dos documentos

e Conteldo de documentos de um processo

Para realizar uma pesquisa, basta preencher pelo menos um dos campos e clicar em
“Pesquisar”.
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Pesquisa de documentos

Parlg it por dadas de o umanten 98 om @rodeis e

Mgganin 90 process
Tioadices
OFICIH AT
DESPACHD CERTHOAD
INFORMALLD LALIDG
PARECER RELA OSSO
[ Ay o o Lrmnba

Descrig o do documents

e de acesas

Pesijuiner por sviranies dos doourmertos e

nTmmlﬂtmm Prah e T A, e 0ol S
Pasrjintir parl i ipares
Hores et

Manhum Participants Selecorado

Prrsapiiar = e e e irreretos e pror s ale—

Conbeixdo do docunento WISEE A uscs por ese compo grory o3 outron, Sitros. selecoradon

Como resultado, o sistema listara todos os processos
utilizados.

PORTARLL
DOCUMENRTD

MEEDRANDO

encontrados

através dos critérios
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Resultados da Pesquisa de documentos ‘ *

Critérios pesquisados
Assunto do processo Insalubridade

Documentos encontrados

(1até 20) 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 3 »
Descrigdo Agoes

Certidao de Exclusdo: Documento 1882 - DOCUMENTO - teste Ver | PROAD 524/2018

DOCUMENTO - abc Ver | PROAD 594/2018

& & B

DOCUMENTO - (totalPaginasPesquisaveis / totalPaginas) > 0.5 Ver | PROAD 534/2018

Se o resultado encontrado nao for o esperado, é possivel clicar em “Refinar pesquisa” e
realizar a busca com mais detalhes.

Caso o usuario faga uso corrente de uma pesquisa, é possivel salva-la em “Salvar
pesquisa” para facilitar consultas futuras.
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8. ORGANIZACAO

Autotextos

Os autotextos sdo modelos de textos conhecidos e previamente salvos pelos usuarios, que

sdo utilizados ao criar documentos pelo editor do PROAD, a fim de facilitar a conclusao de
atividades.

o
51- PROAD [3 Processos  Q Consultas (' Relatorios  ## Configuragtes

N PROCESSO / ANO

— . . Marcadores
Q | M 2028 ‘n Autotextos das minhas area

— Pastas virtuais
Minhas Tarefas

Permissées
Excluir Selecionados
& Estoutratando Preferéncias do Usuario

[# Tenho que assinar

[ Atatho Autor Areas que utilizam
[E) Tenho que revisar
[ Tenho que autorizar [] -Ass Fulano dos Beneficios SEBEN, SSB, testeeeeceeeee
Pendéncias [] ASSINATURA_FILIPE Nelson da Silva SETIC
(@ Processos pendentes |:\ _ASS_USUARIO Nelson da Silva GAPRE
Alguém de minhas dreas [T] -ASS_USUARIO GUSTAVO BESTETTIIBARRA NST
tratando -
[] -ASSzaz Nelson da Silva GAPRE

[ Em pastas virtuais

No momento da criacdo dos autotextos sdo selecionadas as areas que poderao utiliza-los.

Criar autotexto

Atalho

Para as areas

[ CEL2-Célula2 [| SADS-SETOR DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS. (| SAS-SECAO DE ARQUITETURA DE SISTEMAS

(] Meuususrio

Texto

Dica: Para utilizar o corretor ortografico do navegador, clique com o boto direito do mouse sobre a palavra sublinhada enquanto segura a tecla Ctrl

| [ (8 = oz @|s =
/B 1 Usx ¢ @|s

|26 |4 m 8][~ %]

- || Fomata - || Fonte || Ta. -||z-

& |

Compartilhar

[] Compartilhar este autotexto.

O compartilhamento permite que outras areas inscrevam-se ou copiem o autotexto. © compartihamento no permite que as outras areas alterem o autotexto

m Concerr

A partir da versao 4.11, é possivel compartilhar o autotexto. Esse compartiihamento
disponibiliza o autotexto para outras areas se inscreverem nele, ou até mesmo copiar.
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Inscricao: O autotexto pode ser utilizado em suas areas. A inscricdo ndo permite que as
areas inscritas alterem o autotexto. Quaisquer alteragdes feitas pela area autora do
autotexto serdo automaticamente refletidas nas areas inscritas.

Cépia: Cria uma copia deste autotexto para as suas areas. A copia pode ser alterada

livremente.

Areas que insereveram

CEL2-Célula 2 SADS-SETOR DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS SAS-SECAO DE ARQUITETURA DE SISTEMAS

Meu usudrio

Texto

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

CONTRATO/PROAD N.: CL - 5215/ 2011
TIPO CONTRATO' LOCACAO DE IMOVEL

Compartilhar

[ e | | R

Suporte a autotextos dinamicos

A funcionalidade de autotextos permite a criacdo e o uso de autotextos com conteldos
din@micos, por meio do uso de variaveis que s&o substituidas automaticamente pelo
sistema por informacdes do usuario autenticado ou do processo.

Texto
'l i CHR- E = = M= = =|H| @ &L 4
B 7 U S X x2 @IPSEI=s= = = Styles - Normal - Font - Size ~ || H~ -
PROAD n. #numercProcesso/#anoProcesso -
Assunto #temaProcesso: #assuntoProcesso
Floriandpolis, #dataAtual.
#loginUsuario - #nomeUsuario .

Quando utilizados nos editores de texto do PROAD, os autotextos que fazem uso das
variaveis produzem conteudos dindmicos e podem ser utilizados para agilizar a producgéo de
documentos.
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PROAD n. 17272017

Assunto Abono: Abone de permanéncia

Floriandpolis, 31/08/2023.

M1234 - Tiago Basilio Azevedo

1]
¥

PROAD-OUV

R & || & Bg|| Auotexto -

Styles - Mormal - Arial - Size -

As variaveis que o sistema suporta ficam na prépria tela de cadastro em “Variaveis do Auto
texto”, para o usuario consultar no momento de criagdo. Veja a lista abaixo:

Variavel Descricao
#anoAtual Exibe o ano atual.
#anoProcesso Exibe o ano do processo no formato AAAA.

#areasDemandadasManifestacao

Exclusivo para processos de Ouvidorias, SIC e
LGPD. Exibe a relagdo das areas demandadas na
manifestagao.

#assinaturaUsuario

Exibe a TAG da assinatura do usuario autenticado.

#assuntoProcesso

Exibe o assunto do processo.

#canalAcessoManifestacao

Exclusivo para processos de Ouvidorias, SIC e
LGPD. Exibe o canal de acesso da manifestagao.

#cargoUsuario

Exibe o cargo do usuario autenticado.

#cidadeEnderecoManifestante

Exclusivo para processos de Ouvidorias, SIC e
LGPD. Exibe a cidade do endereco do
manifestante.

#classificacaoManifestacao

Exclusivo para processos de Ouvidorias, SIC e
LGPD. Exibe a relagdo das classificagdes da
manifestagao.

#cpfManifestante

Exclusivo para processos de Ouvidorias, SIC e
LGPD. Exibe o CPF do manifestante.
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#cpfUsuario Exibe o numero do CPF do usuario autenticado.
#cpfUsuarioFormatado Exibe o niumero do CPF do usuario autenticado
formatado.
#dataAtual Exibe a data do dia no formato dd/mm/aaaa.

#dataNascimentoManifestante

Exclusivo para processos de Ouvidorias, SIC e
LGPD. Exibe a data de nascimento do
manifestante.

#dataPrimeiraRespostaManifesta

Exclusivo para processos de Ouvidorias, SIC e

cao LGPD. Exibe a data da primeira resposta a
manifestacao.

#diaAtual Exibe o dia atual.

#diaMesAtual Exibe o dia e més atual no formato dd/mm.

#emailManifestante

Exclusivo para processos de Ouvidorias, SIC e
LGPD. Exibe o e-mail do manifestante.

#emailUsuario

Exibe o e-mail do usuario autenticado.

#funcaoUsuario Exibe a fungdo do usuario autenticado.
#horaAtual Exibe a hora atual no formato HH:mm.
#idUsuario Exibe o identificador do usuario autenticado.

#listaParticipantesProcesso

Exibe a relacéo dos interessados do processo.

#loginUsuario

Exibe o login do usuario autenticado.

#lotacaoUsuario

Exibe a lotagdo do usuario autenticado.

#mensagemManifestacao

Exclusivo para processos de Ouvidorias, SIC e
LGPD. Exibe a mensagem da manifestagao.

#mesAtual

Exibe o més atual.
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#mesAtualExtenso

Exibe o més atual (formato textual).

#motivoArquivamentoManifestac
ao

Exclusivo para processos de Ouvidorias, SIC e
LGPD. Exibe o motivo do arquivamento da
manifestacao.

#nomeAssinatura

Exibe o nome do usuario autenticado no formato
definido para assinatura.

#nomeCivil

Exibe o nome civil do usuario autenticado.

#nomeManifestante

Exclusivo para processos de Ouvidorias, SIC e
LGPD. Exibe o nome do manifestante.

#nomeSocial Exibe o nome social do usuario autenticado.

#nomeSocialOuCivil Exibe o nome social ou civii do usuario
autenticado.

#nomeUsuario Exibe o nome do usuario autenticado.

#numeroProcesso Exibe o niumero do processo.

#opcaoSigiloManifestante

Exclusivo para processos de Ouvidorias, SIC e
LGPD. Exibe a opg¢ao de pedido de tratamento
sigiloso do manifestante.

#prioridadeProcesso

Exibe a descricdo da prioridade do processo.

#processosRelacionadosManifest
acao

Exclusivo para processos de Ouvidorias, SIC e
LGPD. Exibe os numeros dos processos
relacionados a manifestagao conforme informados
pelo manifestante.

#resumoProcesso

Exibe o resumo do processo.

#telefoneManifestante

Exclusivo para processos de Ouvidorias, SIC e
LGPD. Exibe o telefone do manifestante.

#temaProcesso

Exibe o tema vinculado ao assunto do processo.
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#tipoEnvolvimentoManifestante Exclusivo para processos de Ouvidorias, SIC e
LGPD. Exibe o tipo do envolvimento do
manifestante com o tribunal.

#tipoManifestacao Exclusivo para processos de Ouvidorias, SIC e
LGPD. Exibe o assunto do processo da
manifestacao.

#ufEnderecoManifestante Exclusivo para processos de Ouvidorias, SIC e
LGPD. Exibe a UF do enderego do manifestante.

Suporte a imagens

Todos os editores de texto do PROAD possibilitam o uso de imagens, que podem ser
utilizadas, portanto, na producdo de novos documentos ou até mesmo na criacédo de
autotextos e modelos de documentos associados aos assuntos do sistema.

i ® | 2 = = E == = |52 || @ &£ Bg|| Auotexto -
B I U s X x* [@J %E = E%ﬂes ~ || Mormal ~ || Font ~|| Size -
®
3" JUSTICADO TRABALHO
J TRT da 122 Regido (SC)

O uso das imagens pode ser realizado copiando uma imagem qualquer com “CTRL+C” e
colando no editor de texto com “CTRL+V” ou por meio do icone especifico (em destaque do
editor). Utilizando o icone do editor é possivel fazer o “upload” de uma imagem. A proporgao
e posicao da imagem pode ser editada pelo icone, ou com duplo clique sobre a imagem no
editor.

Grupos de Participantes

A utilizagédo desta ferramenta permite ao usuario criar e salvar grupos de participantes para
simplificar o gerenciamento dos processos. Quando esses grupos sao utilizados em
funcionalidades como: "Pedir Conhecimento", "Solicitar Ciéncia", "Solicitar Providéncia",
"Incluir Participantes Interessados", “Criar Minuta”, o usuario tem a opg¢ao de incluir o grupo
diretamente, em vez de adicionar cada participante individualmente.
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0
-
31 PROAD [3 Processos @ Consultas (' Relatrios  #¥ Configuragdes n GABRIELA ROTTA GOMES

Autotextos

N° PROCESSO / ANO

—— . s Grupos de Participantes
Q ‘ M 2024 |n Grupos de Participantes

Marcadores

Minhas Tarefas Pastas virtuais : 5
Cadastrar Novo Excluir Selecionados
& Estou tratande Permissdes

@ Tenho que revisar Preferéncias do Usuario 1
Grupo o Areas que utilizam
[# Tenho que assinar -

[V Tenho que autorizar
Pendéncias
@ Processos pendentes

Alguém de minhas areas
tratando

[ Em pastas virtuais

No momento da criagdo dos grupos de participantes, o usuario tem a opg¢ao, em “Tipo de
Compartilhamento”, de compartilhar o grupo criado com outras areas ou fazer uso particular.
Além disso, os grupos podem ser criados com integrantes areas ou pessoas na opg¢ao “Tipo
de Integrantes”.

Grupos de Participantes

m Concet

Criar Novo grupo

Nome do Grupe g

Descricio
Tipo de Compartilhamento Areas que utilizam
o Areas | ) Particular |—| GAPRE =
[7]oa
[ FsELEG
[ ] earRE
[ msT
[ ] earRE
Tipo de Integrantes Integrantes
| hreas ‘
Nome Agoes

Nenhum registro encontrado.

Uma vez criados os grupos, o usuario podera seleciona-los para utilizar nas funcionalidades
na opgao “Selecionar grupos de participantes”.

Selecione o grupo desejado > se desejar desmarque algum integrante do grupo > clique em
“Adicionar selecionados”.
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| Selecionar grupos de participantes
.

GRUPO PARA CIENCIA %t

Grupos

[

Integrantes

Alertas

O langamento de alertas em processos pode ser uma importante ferramenta para
organizagao, gerenciamento e controle dos processos. Os alertas, diferentemente de
avisos, possuem prazos. Eles podem ser associados a processos, areas ou ao proprio
usuario. Além disso, ndo é necessario que o processo esteja nas areas que o0 usuario
possui permissao para tratar.

Para criar um alerta a um processo, acesse a ficha no processo e clique sobre o icone
“Criar alerta”.

(]
u

i
CJ

Criar alerta

Informe o “Motivo do langamento do alerta” > Selecione se deseja langar o alerta por uma
quantidade de dias ou até uma data > Selecione para quem enviar alerta > Clique em
“Lancar Alerta”.
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Criar alerta (PROAD n. 393/2018)

Motivo do lancamento de alerta ——

Langar Alerta por Dias ou por Data: e

o Dias

Data

N° de dias a contar a partir do registro deste langamento:

Alerta para:

SECAD

i

s Importante:
e Além da criagdo de alertas pela ficha do processo, os alertas podem ser criados em

conjunto com outras operagdes do sistema, como:

o

o

o

o

o

Encaminhamento

Criacao de minuta

Solicitacdo de ciéncia

Solicitacao de providéncia

Registro de execucao de Procedimento

e Apods concluido o langamento do alerta, o processo passa a aparecer também no
painel Alertas e prazos.

Marcadores

O uso de marcadores em processos pode ser uma importante ferramenta para organizagéo,
gerenciamento e controle dos processos de interesse de uma unidade ou usuario. Essa
agao permite associar processos aos marcadores das areas que O usuario possui
permissao para tratar processos, e também aos marcadores pessoais.

Ao criar marcadores, € possivel definir 0 nome, a area e as cores da maneira que melhor
convier para a organizagao desejada.
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51- PROAD [ Processas  Q Consultas (' Relatérios £ Configuracdes n Tiago Basilio Azevedo

N° PROCESSO / ANO Autotextos

] ‘
Q ‘ Mz(m |n Gerenciar marcadores

Pastas virtuais
Minhas T: issd
Inhas Tarefos DG FSELEG GAPRE NST  Permissdes iG SETIC SGP SPE SSB testeeeeeeeecee testeeeeeceeee Meus Marcadores

& Estoutratando — Preferéncias do Usuario

(& Tenho que assinar Marcador Cor de fundo ‘ ‘ Cor de texto ‘ ‘ m

[E) Tenho que revisar

& Tenho que autorizar Pré Visualizagio  AREA
Pendéncias
(@ Processos pendentes Marcador Agdes
Alguém de minhas areas _
tratando IDOSOs Editar Excluir
[0 Em pastas virtuais Editar Excluir
= Protocolos aguardande
autorizagio Editar Excluir

+ Minutas aguardando ) )
@ assinatura/revisio URGENTE Editar Excluir

(@ Encaminhados e pendentes

Uma vez criados os marcadores, eles podem ser associados a processos de interesse do
usuario por meio do botao “Marcadores”, disponivel na Ficha do Processo.

_Elu."\ltlii Hascadonis

' Importante:
e Os marcadores de unidades possuem cantos arredondados e a sigla da area antes
do nome, enquanto os marcadores pessoais possuem cantos retos (retangulos).
e Uma vez feitas as associagdes de marcadores a processos, € possivel consultar por
meio da opgao Processos com marcadores .
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Pastas Virtuais

O uso pastas virtuais em processos pode ser uma importante ferramenta para organizagao,
gerenciamento e controle dos processos das areas que O usuario possui permissao para
tratar. Essa acao permite colocar os processos pendentes para o usuario, pendentes para
as areas do usuario ou sendo tratados pelo usuario, em pastas das areas que o usuario
possui permissao para tratar.

Ao criar uma pasta, é possivel definir o nome e a area que melhor convier para a
organizagao desejada.

.-
51 PROAD [3) Processos  (Q Consultas (' Relatérios £ Configuragdes n Tiago Basilio Azevedo

N° PROCESSO / ANO Autotextos

e T — P . . Marcadores
a| 1[0 ‘n Administrar pastas virtuais ¢

DG FSELEG ~ GAPRE  NST Permissdes EG  SETIC  SGP SPE 5S5B  test test
& Estou tratando —_—

Minhas Tarefas

Preferéncias do Usuario

[# Tenho que assinar

[£] Tenho que revisar ‘ m

W Tenho que autorizar

Pendéncias

Pasta Agoes
Processos pendentes
© testando Excluir
w‘ Alguém de minhas areas
tratando teste Excluir

[ Em pastas virtuais

Uma vez criadas as pastas, 0s processos podem ser organizados acessando a aba de uma
das areas do usuario nos painéis “Estou tratando”, “Processos pendentes” ou “Alguém de
minhas areas esta tratando”, na opgao “Organizar Processos”.

ey Tedes FOELEL CAMRE BT am SEBEN SET AR SBEC SETC o o Lo e Himansiubes

e TMJ.‘ - m L.F‘.:- S

Bascn @M D000d. 08 CHTROE e Totsl de Processos &
ol Protocoleda !

Procesasn Amages T Bamurma T Trensric T [ " T iy &

& = Sasbrid e ©

tr am AT e e
BT - e

ke o D0

Do A0 G RAY St Organitar Proceiso
P Y B
ETRRRY Colacar ols) processols! eleconados na panta
8 O meom @ ML ew

e P =
PR Ahguardardg
[ e e Comité X7 - Ercarmirher defiberscoes
Foe Corrite KYT - Pauts diy prosirmas resriio
el Comité X¥Z - Pendente de andins
U Tl B 2 2
p - OWY - g manifestacio das e

Ungarias
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s Importante: Apds colocado em uma pasta virtual, 0 processo ndo aparece mais no
painel onde estava e passa a aparecer no painel Em pastas virtuais.

Permissoes

Permissdes Configuradas pelo Gestor da Area

O PROAD permite ao gestor gerenciar as permissdes de sua equipe por meio do menu
superior “Configura¢des” > “Permissdes”.

.
51- PROAD [3) Processos @ Consultas (' Relatorios  #% Configuragtes

N° PROCESSO / ANO Autotextos
— .. . Marcadores
Q | M 203 ‘n Administrar meus avisos
Pastas virtuais
Minhas Tarefas Alguns processos receberam pedidos Lquet

& Estou tratande . _ ) ) _ )
* Verifigue no painel de controle 'Estou tratando’ ofs) processols): 85/2019, 172/2

[#" Tenho que assinar
* Verifigue no painel de controle 'Processos pendentes’ ofs) processols): 85/201

@ Tenho que revisar 648/2023, 721/2023, T30/2010, 1001/2018, 1184/2021, 1234/2021, 1410/2023.

(W Tenho que autorizar

Atualmente estao disponiveis as seguintes permissoées:

Gerenclar Permissoes

Selecione o sistema que deseja administrar as permissoes

| PROAD

% Protocolar e administrar os processos da area

> Atribuir a responsabilidade de processos

% Publicar no DEIT
% Excluir arquivos de protocolos

% Gerenciar processos sigilosos

1. Protocolar e administrar processos da area:
e Configura quais usuarios podem trabalhar nos processos de quais

areas (das quais ele é o gestor).

2. Atribuir a responsabilidade de processos:
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e Configura quais usuarios podem atribuir processos para outros
usuarios trabalharem (da mesma area), sem que eles assumam 0s
processos.

3. Publicar no DEJT:
3.1.  Configura quais usuarios podem publicar no DEJT (Ver Publicar Documento
no DEJT).

4. Excluir arquivos de protocolos:
4.1. Configura quais usuarios podem excluir arquivos dos processos, de acordo
com as regras mostradas em Excluir documento.

5. Gerenciar processos sigilosos:
5.1. Configura quais usuarios poderao trabalhar e ver documentos de processos
sigilosos (Ver Processos Sigilosos).

Preferéncias do Usuario

A funcionalidade "Preferéncias do Usuario" é uma ferramenta que permite aos usuarios
personalizar aspectos do sistema de acordo com suas preferéncias individuais. Ao acessar
essa fungdo, os usuarios tém a possibilidade de ajustar uma algumas configuragdes para
otimizar o uso e tornar o sistema mais adequado as suas necessidades especificas.

.-
51 PROAD [3) Processos  Q Consultas (' Relatérios 4% Configuracdes n GABRIELA ROTTA GOMES

N° PROCESSO / ANO Autatextos

— ——— P - Grupos de Participantes
a e n Preferéncias do Usuario
— Marcadores
Minhas Tarefas Abrir a Ficha do P
P 0 em nova aba o Pastas virtuais
& Estoutratando do navegador: Permissbes
@ Tenho que revisar Ficha do Processo - o Preferéncias do Usuario
(& Tenho que assinar Minkmizar menu
esquerda:
(@ Tenho que autorizar
Ficha da P o | Primeira (Visualizador de Documentos) v |
Pendirias Aba iniciak
@ Processos pendentes Fichado P o | Visualizar documento original v |
Visualizador de
w Alguém de minhas areas documentos:
tratando
[ Em pastas virtuais Ficha do Processo - Visualizador de Documentas Aba Documentos
Ordenagdo dos
= Protocolos aguardande documentos: ‘ Decrescente v | Crescente ~
autorizacio
@ Minutas aguardando Cabegalho dos painéis
assinatura/revisdo o
- Fixar no topo:
(@ Encaminhados e pendentes
Visualizar os Painéis o
L de Pendéncias na tela
Organizagao de Processos iniciak
[\ Alertas e prazos
@ Acompanhados por minhas @ E—

areas
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Emails enviados pelo PROAD

O Proad envia emails nas seguintes situagdes:

1) Email enviado manualmente pela funcionalidade "Enviar email" da ficha do processo.
Para destinatarios selecionados na tela.

2) Job de notificagdo de ciéncia pendente. Para o usuario que recebeu a solicitagdo de
ciéncia.

3) Email de notificagao de excecdo. Para email parametrizado.
® nos jobs;
e ao recusar recebimento via Tramita. GOV.BR;
e nos jobs manuais de migragéo do tipo de acesso dos documentos.

4) Notificacdo de encaminhamento do processo. Para o email da area que recebeu o
encaminhamento.
e automatico apds minuta ser assinada;
encaminhamento manual pela ficha do processo;
automatico apos recebimento via Tramita.GOV.BR;
apos resgate pela ficha do processo;
apos criacao de solicitagao de providéncia;
apos a retirada automatica do arquivamento temporario pelo prazo.

5) Email da avaliacao do atendimento da ouvidoria. Para o manifestante.

6) Email notificando quando a minuta tem numeragao automatica e o numero foi gerado
(ap6s criagao ou revisdo ser completada). Para o criador da minuta.

7) Email de acompanhamento das manifestacbes para a ouvidoria. Para o manifestante.
8) Email de alerta expirado. Para o email da area atual do processo.

9) Emails do jobs das notificagbes de pendéncias. Para os usuarios internos com
pendéncias.

10) Email quando ha aceite ou rejeite de pedido complementar. Para o(s) autor(es) do
pedido complementar.

11) Email quando um processo ainda ndo assumido € excluido fisicamente. Para o usuario
que causou a excluséo.

12) Email enviado quando uma manifestagéo para a ouvidoria é criada nos formularios
anénimos ou nos formularios rapidos. Para o manifestante.
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13) Email do acompanhamento do processo. Para os usuarios internos que ativaram o
acompanhamento.

6. OUVIDORIA, SIC e LGPD

Uma vez habilitado o médulo de ouvidoria do PROAD-OUYV, pelo administrador do sistema,
as opcoes de cadastramento de processos de ouvidoria, SIC e LGPD passam a aparecer
para os usuarios com permissdo nesses modulos, e um formulario publico passa a ficar
disponivel no portal do tribunal.

As secbes a seguir detalham o funcionamento de cada uma das opgdes de protocolo no
sistema.

Formularios
Formulario Rapido de Ouvidoria

Para cadastrar uma manifestacdo de ouvidoria, os usuarios internos podem utilizar o
formulario Rapido de Ouvidoria. Para isso, basta seguir as instrugdes abaixo:

1. Iniciar manifestagao

Localize no menu lateral a opgao “Ouvidoria” > Clique em “Formulario rapido”.
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Organizagio de Processos
[\ Alertas e prazos

Acompanhados por minhas
@ areas

[ Protocolados por minhas dreas
E Arguivados temporariamente
Processos com marcadores
Ouvidoria

@® Relatorios da Ouvideria

Q Pesquisar manifestacdes

Bj Formulario rapido g

2. Selecionar manifestagao

Selecione o tipo de manifestagao que deseja cadastrar.

.-
31 PROAD [3) Processos @, Consultas (' Relatérios 4% Configuragbes

N° PROCESSO / ANO

Q | M 2023 ‘n Formulério rapido da Ouvidoria
Minhas Tarefas
& Estou tratando Tipo de manifestagio: * <=

[# Tenho que assinar

[Z] Tenho que revisar

[ Tenho que autorizar Dentincia para Ouvidoria

Pendéncias Dividas/Consultas para Ouvidoria

(® Processos pendentes Elogio para Quvidoria

Alguémn de minhas areas

Reclamagao para Ouvidoria
tratando

o Sugestdo para Ouvidoria
3 Em pastas virtuais

3. Finalizar manifestagao

Preencha os campos do formulario > Descreva o conteido da manifestagdo no campo
“‘Mensagem”.
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Formulano rapido da Ouvidoria

Tipo de manifestacio: *

()
AL

g Dica: Para ser produtivo, crie seus préoprios Autotextos com conteldos padronizados

pela sua unidade.

AAtengéo:

E necessario deslizar a barra de rolagem até o final para verificar e preencher todo o
formulario.

Os campos obrigatérios estdo marcados com *.

A obrigatoriedade dos campos CPF e Data de Nascimento do manifestante pode
variar conforme a configuragao do sistema.

O valor padrdao dos campos Estado e Cidade é definido pelo administrador do
sistema.

O campo “Processos relacionados” permite informar os nimeros dos processos do
PJe que estdo relacionados a manifestagcdo. Pode ser informado mais de um
numero, basta dar um espaco entre um numero e outro. Quando informados os
numeros de processos, apds o registro da manifestacdo, ao acessar a ficha do
processo referente a manifestagdo, o sistema permitira acesso a todas informagdes
dos processos informados, buscando diretamente do sistema PJe. Para isso, o
modulo de integragcdo com o PJe devera estar devidamente configurado pelo
administrador do sistema.
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Complete com as demais informacgoes referentes a manifestacdo. Para cada informacao,
clique em “Adicionar” > Preencha o conteudo da informacao > Clique em Gravar.

Relacionamento com o Tribunal

Adicionar

Deseja que seja conferido tratamento sigiloso aos dados pessoais?

Adicionar

Data da primeira resposta

Adicionar

Canal de acesso

Adicionar

Classificagao

Adicionar

Areas demandadas

Adicionar

Resolugao (motivo do arquivamento)

Adicionar

AAtengéo:

As informagbes preenchidas impactam diretamente na qualidade dos relatérios
estatisticos da Ouvidoria e do Portal Estatistico Nacional das Ouvidorias da JT.
Existem algumas informag¢des que admitem mais de um valor, como por exemplo,
Areas Demandadas e Classificacao.

@)
g Dica:

Na informacdo “Data da primeira resposta’, informe a data em que foi feito o
primeiro contato com o manifestante, passando as primeiras informagdes. No caso
de manifestagdes recebidas sincronamente (pelo telefone, balcao virtual, whatsapp,
ou até mesmo presencialmente), informe a prépria data do protocolo da
manifestagdo, uma vez que o primeiro contato ja foi realizado no momento do
atendimento. Nos casos de atendimento assincrono, informe a data em que foi
realizado um primeiro contato com o manifestante, independentemente da resolugao
da demanda.

Na informacdo “Areas demandadas’, caso a manifestacdo seja resolvida
diretamente pela Ouvidoria, sem necessidade de envolver outra area, informe a
Ouvidoria como area demandada. Isso impactara nas estatisticas de resolutividade
das Ouvidorias (quantidade de atendimentos e tempo médio). Ndo se preocupe que
ndo impactara nas estatisticas das “Areas mais demandadas” do Portal Estatistico
das Ouvidorias. Quando envolver outras unidades, informe somente as unidades
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que foram demandadas, sem informar a Ouvidoria.

Apods preencher todas as informacbes, crie a manifestacdo utilizando a opgdo mais
adequada a sua necessidade no momento.

[]
i]' PROAD B frocesme Q) Comstm [ Relwiios @) Comiguracies

N PROCESSO / ANG

Para criar a manifestagao

: Formulirio ripido da Ouvidoria para iramité-la na

al e o Sy

Minhas Tarefas

A Eane watands

[ Tanho gue wsine
. Tigsis il waraen s "

[d) Tent gue e

B Tanhs s sitoviter Fara as situagies em gue o alendimento (& ~
' fol realizedo e vocd precisa apenas registrar &

Fandbroimn manifestagio e j& arguiva-la.

Apods o registro da manifestagao, o sistema exibira o niumero do processo gerado e um link
para acessar a Ficha do Processo.

Formulario rapido da Ouvidoria

A manifestacdo fol registrada como PROAD 2042/2023. Ver Ficha e
Situagao Atual do Processo

Pendente de analise para sua drea GAPRE - GABINETE DA PRESIDENCIA desde 10/08/2023.
Formulario Rapido de SIC
Para cadastrar uma manifestacdo ao Servico de Informacdo ao Cidaddo, os usuarios
internos podem utilizar o formulario Rapido de SIC. Para isso, basta seguir as instrugbes
abaixo:

1. Iniciar manifestacao

Localize no menu lateral a opg¢ao “SIC” > Clique em “Formulario rapido”.
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Ouvidoria
@ Relatérios da Ouvidoria
Q Pesquisar manifestacdes

Bj Formulério rapido

SIC

@} Relatérios do SIC

Q Pesquisar manifestacdes

5 Formulario rapido g
2. Selecionar manifestagao

Selecione o tipo de manifestacao que deseja cadastrar.

L
31- PROAD [2) Processos Q Consultas (&' Relatorios  ## Configuragdes

N° PROCESSO / ANO

Q ‘ M 2023 ‘n Formulario rapido do Servigo de Informagao ao Cidadao (SIC)
Minhas Tarefas
& Estoutratando Tipo de manifestagdo: *

[# Tenho que assinar

[Z) Tenho que revisar

@ Tenho que autorizar Pedido de Informacéo - Pessoa Fisica (PF)
Pendéncias Pedido de Informagéo - Pessoa Juridica (P))
(@ Processos pendentes

Alguém de minhas areas
tratando

3. Finalizar manifestagao

Preencha os campos do formulario > Descreva o conteddo da manifestagdo no campo
“‘Mensagem”.
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Farmulario rapido do Servigo de Informado so Gdadla [SI0)

@
g Dica: Para ser produtivo, crie seus préoprios Autotextos com conteldos padronizados
pela sua unidade.

AAtengéo:
e E necessario deslizar a barra de rolagem até o final para verificar e preencher todo o
formulario.

Os campos obrigatérios estdo marcados com *.
A obrigatoriedade dos campos CPF e Data de Nascimento do manifestante pode
variar conforme a configuragao do sistema.

e O valor padrao dos campos Estado e Cidade é definido pelo administrador do
sistema.

Complete com as demais informacoes referentes a manifestacdo. Para cada informacgao,
clique em “Adicionar” > Preencha o conteudo da informacéo > Clique em Gravar.
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Género

Adicionar

Ocupagao

Adicionar

Escolaridade

Adicionar

Deseja que seja conferido tratamento sigiloso aos dados pessoais?

Adicionar

Data da primeira resposta

Adicionar

Canal de acesso

Adicionar

Classificagao

Adicionar

Areas demandadas

Adicionar

Resolugio (motivo do arquivamentao)

Adicionar

AAtengéo:

As informacgbes preenchidas impactam diretamente na qualidade dos relatorios
estatisticos do SIC e do Portal Estatistico Nacional das Ouvidorias da JT.

Existem algumas informagdes que admitem mais de um valor, como por exemplo,
Areas Demandadas e Classificacao.

@
5/ Dica:

Na informacao “Data da primeira resposta’, informe a data em que foi feito o
primeiro contato com o manifestante, passando as primeiras informagdes. No caso
de manifestacdes recebidas sincronamente (pelo telefone, balcao virtual, whatsapp,
ou até mesmo presencialmente), informe a prépria data do protocolo da
manifestacdo, uma vez que o primeiro contato ja foi realizado no momento do
atendimento. Nos casos de atendimento assincrono, informe a data em que foi
realizado um primeiro contato com o manifestante, independentemente da resolugao
da demanda.

Na informacdo “Areas demandadas”, caso a manifestacdo seja resolvida
diretamente pela Ouvidoria, sem necessidade de envolver outra area, informe a
Ouvidoria como area demandada. Isso impactara nas estatisticas de resolutividade
das Ouvidorias (quantidade de atendimentos e tempo médio). Ndo se preocupe que

Pag. 183



Manual do Sistema de Processo Administrativo Virtual e Ouvidoria -
PROAD-OUV

ndo impactara nas estatisticas das “Areas mais demandadas” do Portal Estatistico
das Ouvidorias. Quando envolver outras unidades, informe somente as unidades
que foram demandadas, sem informar a Ouvidoria.

Apods preencher todas as informacbes, crie a manifestacdo utilizando a opgdo mais
adequada a sua necessidade no momento.

L]
j‘- PROAD [ Processo: Q) Consukas G Ralatorios % Configuracies

Para criara

a - - Formulério rapido do Servigo de Informagio ao Cidadao (SIC) manifestacao para
tramita-la na seguéncia.
Mirhan Tarefs

. Exton tratands E
I:.f T erihis Gise §45rN

Tipa de manifestacha *

(@1 Terhe que revisas Para as situagies em que o stendimanta
- Pedida de Informagio - Pessoa Fisica (PF) i Toil nemizaco & VOGH PraciEn apanse "
& Tenho que autorizar raqistrar 8 manifestacdo a ja anquivd-la.

Apods o registro da manifestagao, o sistema exibira o niumero do processo gerado e um link
para acessar a Ficha do Processo.

Formulario rapido do Servico de Informacao ao Cidadao (SIC)

A manifestacao foi registrada como PROAD 2046/2023. Ver Fichs
Situacao Atual do Processo

Pendente de analise para sua area GAPRE - GABIMETE DA PRESIDENCIA desde 10/08/2023.

Formulario Rapido de LGPD

Para cadastrar uma manifestagéo de LGPD, os usuarios internos podem utilizar o formulario
Rapido de LGPD. Para isso, basta seguir as instru¢des abaixo:

1. Iniciar manifestacao

Localize no menu lateral a opg¢ao “LGPD” > Clique em “Formulario rapido”.
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SIC

@& Relatorios do SIC
Q Pesquisar manifestacdes

By Formulario rapido

> Relatérios da LGPD

Q Pesquisar manifestacdes

ﬁ Formulario rapido e
2. Selecionar manifestacao

Selecione o tipo de manifestacao que deseja cadastrar.

.-
31 PROAD [3) Processos Q) Consultas (&' Relatérios % Configuragbes

N°* PROCESSO / ANO

Q ‘ ‘ ,‘ 2023 ‘n Formulario rapido de Requisicoes da LGPD
Minhas Tarefas
& Estoutratando Tipo de manifestacio: * e

[ Tenho que assinar

[Z) Tenho que revisar

W Tenho que autorizar Requisicio - LGPD
Pendéncias

(® Processos pendentes

3. Finalizar manifestagao

Preencha os campos do formulario > Descreva o conteudo da manifestagdo no campo

“‘Mensagem”.
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Fommulario rapido de Reguisicoes da LGPD

()
A

¢ T = s M T

g Dica: Para ser produtivo, crie seus préoprios Autotextos com conteldos padronizados

pela sua unidade.

AAtengéo:

E necessario deslizar a barra de rolagem até o final para verificar e preencher todo o
formulario.

Os campos obrigatérios estdo marcados com *.

A obrigatoriedade dos campos CPF e Data de Nascimento do manifestante pode
variar conforme a configuragao do sistema.

O valor padrdao dos campos Estado e Cidade é definido pelo administrador do
sistema.

O campo “Processos relacionados” permite informar os nimeros dos processos do
PJe que estdo relacionados a manifestagcdo. Pode ser informado mais de um
numero, basta dar um espaco entre um numero e outro. Quando informados os
numeros de processos, apds o registro da manifestacdo, ao acessar a ficha do
processo referente a manifestagdo, o sistema permitira acesso a todas informagdes
dos processos informados, buscando diretamente do sistema PJe. Para isso, o
modulo de integragcdo com o PJe devera estar devidamente configurado pelo
administrador do sistema.
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Complete com as demais informacgoes referentes a manifestacdo. Para cada informacao,
clique em “Adicionar” > Preencha o conteudo da informacao > Clique em Gravar.

Relacionamento com o Tribunal
Requisigla LGPD

Mome completo do resporddeel
CPF do responsies]

E-mail do resporndvel

Dts de nascimento do resporsivel

Dedeis qua ieja cordends bl amerto aglois ol didon periioas
Data da privmsira resposta

Canal de scesso

Rsdugio (motwo do anquivamsenbol

AAteng.éuo:
e As informagbes preenchidas impactam diretamente na qualidade dos relatérios
estatisticos das requisi¢des LGPD e do Portal Estatistico Nacional das Ouvidorias da
JT.
e Existem algumas informagdes que admitem mais de um valor, como por exemplo,
Areas Demandadas e Classificago.
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ca:
Na informagdo “Data da primeira resposta”, informe a data em que foi feito o
primeiro contato com o manifestante, passando as primeiras informagdes. No caso
de manifestagdes recebidas sincronamente (pelo telefone, balcao virtual, whatsapp,
ou até mesmo presencialmente), informe a prépria data do protocolo da
manifestagdo, uma vez que o primeiro contato ja foi realizado no momento do
atendimento. Nos casos de atendimento assincrono, informe a data em que foi
realizado um primeiro contato com o manifestante, independentemente da resolugao
da demanda.

Na informacdo “Areas demandadas’, caso a manifestacdo seja resolvida
diretamente pela Ouvidoria, sem necessidade de envolver outra area, informe a
Ouvidoria como area demandada. Isso impactara nas estatisticas de resolutividade
das Ouvidorias (quantidade de atendimentos e tempo médio). Ndo se preocupe que
ndo impactara nas estatisticas das “Areas mais demandadas” do Portal Estatistico
das Ouvidorias. Quando envolver outras unidades, informe somente as unidades
que foram demandadas, sem informar a Ouvidoria.

Apods preencher todas as informagbes, crie a manifestacdo utilizando a opgdo mais
adequada a sua necessidade no momento.

Q

Mirkias Tarslas

W PROCESSO f AND

Para criar 8 manifestagio
para framita-la na
Sequincia,

- - Formuldrio ripido de Requisicoes da LGPD

[# Tenbaque sins

-7‘| T qu
|ﬁ Terbn que

Pendénciss

g de mansfestache ©

" e

S - Para as siluaghes em que o alendimento (&
aitenTa foi realizado e voch precisa apenas registrar a
manifestagio e j arguiva-la.

Apos o registro da manifestagao, o sistema exibira o numero do processo gerado e um link
para acessar a Ficha do Processo.

Formulario rapido de Requisicoes da LGPD

A manifestagdo fol registrada como PROAD 2047/2023. Ver Ficha g
Situagao Atual do Processo

Pendente de anilise para sua area GAPRE - GABINETE DA PRESIDENCIA desde 10/08/2023.
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Formulario Web Ouvidoria

O formulario Web de Ouvidoria € um recurso fornecido pelo PROAD, que esta acessivel por
meio de um link padronizado, nativo no sistema, e que deve ser disponibilizado no site do
6rgéo, em local de escolha do administrador do site.

Uma vez disponibilizado, ao acessar o link, o sistema exibe a tela do formulario.

A Jusiica do Trabalho sabe o guanio & importante sua prvaodade e a adequada utilizagdo
dos seus dados pesscais. Nesle sentido, em atendimento a Lei 13.709/18 (Lei Geral de
Protecio de Dados Pessoais) , 05 dados pessoass aqui informados serdo uliizadas com a
linica finalidade de atender 4 sua demanda

Assunto:

s# Importante: O cabegalho do formulério, em destaque na imagem acima, é totalmente
customizavel pelo administrador do sistema, permitindo que as imagens e as informagdes
sejam adaptadas a realidade e as necessidades de cada 6rgao.

Para registrar uma manifestacao, o cidadao deve primeiramente escolher o “Assunto”.
A Justica do Trabalho sabe o quanto & importante sua privacidade e a adequada utilizacdo
dos seus dados pessoais. Neste sentido, em atendimento a Lei 13.709/18 (Lei Geral de

Protegdo de Dados Pessoais) , os dados pessoais aqui informados serdo utilizados com a
(nica finalidade de atender a sua demanda.

Assunto: s

Denuncia para Quvidoria
Duvidas/Consultas para Ouvidoria
Elogio para QOuvidoria
Reclamacdo para Ouvidoria
Sugestdo para Ouvidoria

Em seguida, preencher os campos do formulario.
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Denuncia para Ouvidoria

Mome completo:

Mome social:
CPF:*

Data nascimento: *

Email:

Relacionamento com o Tribunal: *

W
Telefone:
Estado: *
S '
Cidade:
'
Mensagem: *
-
Processos Relacionados:
Deseja que seja conferido tratamento sigiloso aos dados pessoais?: *
W

Caso seja necessario adicionar algum anexo a manifestagcdo, como fotos, videos ou
documentos adicionais, o usuario devera escolher os arquivos que deseja anexar clicando
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no botdo “Escolher arquivos”, selecionar os arquivos desejados e completar as informagdes
necessarias.

Escalner Ficheiros JEZPITREEE PoleE o e gty Dl d—

@ Alnre i
PALFTTRA - TRAM, i
T 1 E~ A ﬂ-
i Ol W - P E ey ——
@ Conheca
il Area de Trab. & iroaie
Dheve sl Lo
pommevey LI
H gt el g
Fimre Todes o3 ficheinos {*.%)
Abnr Camcelar
AAtengéo:
e A opcao de anexar arquivos sO estara disponivel se configurada pelo administrador
do sistema.

E possivel selecionar mais de um arquivo.
Os tipos de arquivos permitidos sédo configuraveis pelo administrador.

Para finalizar, o usuario deve indicar que ndo € um rob0é e clicar em Enviar.

\/ N&o sou um robd
] m

Concluido o registro da manifestacao, o sistema exibira a tela de confirmacao com os dados
da manifestacado gerada e o cédigo de acesso, por meio do qual o manifestante consegue
acompanhar sua manifestacao pelo portal.
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Informagdo importante - LGPD

A Justica do Trabalho sabe o quanio & importante sua privacidade e a adequada
ulilizacaa dos seus dados pessoais. Nesle sentido, em atendimento a Lei
13.709/18 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoals) , o5 dados pessoals aqul
informados serdo utilizados com a unica finalidade de atender a sua demanda

Seu pedido de acesso A informacio fol cadastrado Com Sucessol

PROAD n. 203412023 Je—
Codigo de acesso 2023TYTYWCPR J—

Seu pedido de acesso a "|‘|:rn'av;.5u:| fol registirado, eniraremos em contato em
breve. Vocé pode acompanhar o seu pedide ulilizando o codigo de acesso
2023TYTYWCPR

Para maiores informacdes, contate a Ouvidora nformandoe © numero do

processo. PROAD 203472023

Reiniciar

Tribunal Regional do Trabalho da 12° Regido

s Importante: Todas as informagdes exibidas na mensagem de confirmag&o do registro da
manifestagcdo podem ser customizadas em configuragbes do sistema pelo administrador.

Formulario Web SIC

O formulario Web de SIC é um recurso fornecido pelo PROAD, que esta acessivel por meio
de um link padronizado, nativo no sistema, e que deve ser disponibilizado no site do 6rgéo,
em local de escolha do administrador do site.

Uma vez disponibilizado, ao acessar o link, o sistema exibe a tela do formulario.
A Juslica do Trabalho sabé o Quiains I inle SUa prvackiade & a adequada ulingscd:

seus dados pessoals Neste senfido. em atendimento & Lel 13,709/18 (Lel Geral de
Protecao de Dados Fesioals) s dados pessoas aqul iInformados serdo ulinzados com a

Assumio:

s# Importante: O cabecalho do formulério, em destaque na imagem acima, é totalmente
customizavel pelo administrador do sistema, permitindo que as imagens e as informagées
sejam adaptadas a realidade e as necessidades de cada érgao.
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Para registrar uma manifestagéo, o cidadao deve primeiramente escolher o “Assunto”.

A Justica do Trabalho sabe o quanfo & importante sua privacidade e a
adequada ulilizacdo dos seus dados pessoadis. Neste sentido, em
atendimento a Lei 13.709/18 (Lei Geral de Prote¢io de Dados Pessoais) ,
os dados pessoais aqui informados serdo utilizados com a (nica finalidade
de atender a sua demanda.

Pedido de Informacdo - Pessoa Fisica (PF)
Pedido de Informacdo - Pessoa Juridica (PJ)

Em seguida, preencher os campos do formulario.
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Pedido de Informagdo - Pessoa Fisica (PF)
MNome completo: ®
Mome social:

CPF:*

Data nascimemnto: *

Género: *
L
Ocupagdo: ©
L
Escolaridade: *
L
Email:
Telefizne:
Estado: ®
5C L
Cidade: *
Floriandpolis W
Mensagem da manifestagdo: *
s
Deseja que seja conferido tratamento sigiloso aos dados pessoais?:*
w

Y

Caso seja necessario adicionar algum anexo a manifestacdo, como fotos, videos ou
documentos adicionais, o usuario devera escolher os arquivos que deseja anexar clicando
no botao “Escolher arquivos”, selecionar os arquivos desejados e completar as informagodes
necessarias.
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IEEIEITEER] tenhum ficheiro selecionade Ry

@ ioor X

Dac PALESTRA - THAM

& OneDsive - Perss § Conhege... ‘a——

E LT
Al Lrea de Teabs E noaG D
v Dewnlond ] Leonard
_ Dooumetos E O queét
N magens

Bome Tedes os ficheires (*.7)
Abair Cancelar
AAtengéo:
e A opgao de anexar arquivos so estara disponivel se configurada pelo administrador
do sistema.

E possivel selecionar mais de um arquivo.
Os tipos de arquivos permitidos sdo configuraveis pelo administrador.

Para finalizar, o usuario deve indicar que nao € um robd e clicar em Enviar.

™
\/ N&o sou um robd

reAFTCHA

| o — 3

Concluido o registro da manifestagéo, o sistema exibira a tela de confirmacéo com os dados
da manifestacdo gerada e o cédigo de acesso, por meio do qual o manifestante consegue
acompanhar sua manifestagéo pelo portal.
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Informacao importante - LGPD

A Justica do Trabalho sabe 0 quanto € imporante sua privacidade e a adequada
utiizacdo dos seus dados pessoals. Meste senfido, em atendimento & Led
13.709/18 (Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais) , 03 dados pessoais aqui
informados serdo utilizados com a dnica finalidade de atender a sua demanda

Seu pedido de acesso a informacado foi cadastrado com sucessal

PROAD n. 2077/2023 Ju—
Codigo de acesso 2023NJDINQKY  J—

Seu pedido de acesso a IFIT::-IIFGI_;'ED foi registrado, entraremos em contato em
breve. Vocé pode acompanhar o seu pedido utllizando © :.'-dlgﬂ de acesso
2023NJDINGQKY

Para maiores informagdes, contate a OQuvidoria informando o nomero do
processo; PROAD 2077/2023

Reiniciar

Tribunal Regional do Trabalho da 12° Regido

s Importante: Todas as informagdes exibidas na mensagem de confirmag&o do registro da
manifestagcdo podem ser customizadas em configuragbes do sistema pelo administrador.

Formulario Web LGPD

O formulario Web de LGPD é um recurso fornecido pelo PROAD, que esta acessivel por
meio de um link padronizado, nativo no sistema, e que deve ser disponibilizado no site do
6rgao, em local de escolha do administrador do site.

Uma vez disponibilizado, ao acessar o link, o sistema exibe a tela do formulario.
Para registrar uma manifestagéo, o cidaddo deve preencher os campos obrigatorios para o
titular dos dados e os campos obrigatérios para o responsavel legal de titular dos dados

crianca e/ou adolescente e curatelados, quando aplicavel. Além disso, deve informar qual
direito pretende exercer e fazer um breve relato da situagao.
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FORMUILARRD FARA EXERCICN DOrS DRETTCRS Dl TITWILAS DleS DDNTS FE SSOMIS
[ paforme o oo 17 3 77 s Lai VL TPV e Gunpl e Pamecha de Do Prasssin)

ATEWCAD - D #cardn com a eode 3o arbgo 11 11 da LGPE o Tritwnel Aegossl do Tosteib de 1% Segds powes o dGreis e Teie o8 et pemscss SINETS W 8 Secasidats de iomscmants de cosssni@menio de
LRI TEL T TR T R P T B R P O B T P T RS T St P B S R o

PTE ksl sministatin ¢ Sbrs Tambbne. o Triveral i mesms oo o, pacerd
brainr dadas PHNEIIL HERIAEE q;ll’ldl = Eaiar da SEMECZES BGE SU "HOLISICTE 56 L COIMTTLEET NI DL SN DUINRIAD OF PO DU 05 POTLUTECESH TR 32 TLAE! 30 38 WCTENTE Q.IMI'DI s g.l'lrll-lp"lrlr'

A 8 8 GEUIEnC da Wl s presse s HartiTIchn § EISTeIcE 5 CISEART $ WEETIA ST ST SO SRS presan v s

1. Campas ohnganiews pars & T das. Datas:

e corvplele - il *

T sl L= D Mapcomanic
§ Carmges nhnganeTe [ 5 SAgnares g de To s (00 Cring) dde SIS & DRl

T RN £

M social o

D Wawoemardo

R R

AT R Pt @ T b i e B fasrl Gy TR
g T e N LR L]

TRk N BRI BCSEESAIE LR G CRAPLGRORE B b A TR
"

pre—— che B macsa 24 wEEnis mm descasinmadisds rom s e

SormabTE $o% EEOTL B ST SICORGDT 06 SETTLD D FUGET. MERCINTH MROUMICES P o8 500 S8 reg

rascnnl on sspradas comercisl  isdusrial
EREErE ST ST DTS TIREGTE ST T OO ESEITINTE SR TN ST e ro et 56 os | e

PTG BEL STIGES TLSECE § STWEGE DIFT N AN O DOFTTOS0T eel@nu 1o Domoertihenc of Saral Dok DUST w38 i
T TECE: FiEre § arvkbiceon fa wes Yorree T ey o te sepeive
Sereogachy B coveiTeein s e de g G s L T el

I Gispet gl S Sl -

S Lacil
Eninga * Chmnia
SC = Finarooie

Para comprovacéo de identidade, o cidaddo deve anexar algum documento que comprove a
identificagdo do titular dos dados e do responsavel (quando aplicavel).

#+ I v Este Comgutsior » ires e Trabalho

Deganae = P pisia
 Erespr rigedn
W ows o Tiphe #
§ Domnioats =+

(] recte i —
o e
% Documeries &
= R &
T Bty ompetmcies EHECHONE T BIQUieD Para vl
| I i T
. Documenice
& Downiced:
E mmgers
b e

-| Tedos os smuves w

e
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AAtengéo:
e A opcao de anexar arquivos soO estara disponivel se configurada pelo administrador
do sistema.
E possivel selecionar mais de um arquivo.
Os tipos de arquivos permitidos sé&o configuraveis pelo administrador.

Para finalizar, o usuario deve declarar que as informacdes fornecidas sao verdadeiras,
indicar que ndo € um robd e clicar em enviar.

7. Declaracado de autenticidade

Eu, HOME DO REQUERENTE | declare. sob a5 penas da le. gue as "-:"':—_:E—:E fornecdas s30 verdade

Flarianopolis/SC, 14082023

w Ao cicar am anviar @ assumiclo que ¢ Rormuldnio foi assinado
w O Sy FeQuenmanio Sérd encaminiiado 40 Seior resp vl pavd Angise @ fevd obselo J@ pavece Tded Brdwe [
* A responsabilidane oo Trabaing & .| taing | TH & The: e e [
prvadidade @ Je Saguy
s Para instrucdo o afanta Jae a i poiiheca o & am aEpe < R
n A Ocde do présanie Fovrmiilis paa Caivdier de medhda prepdvaidc o8 adeouacdo 4 Le Gavad o8 Protech & D
l COMMLTS
Eu declaro & veracidads das indormacies aoma

\/’ M&0 50U UM robo

|

Concluido o registro da manifestacao, o sistema exibira a tela de confirmacao com os dados
da manifestagdo gerada e o codigo de acesso, por meio do qual o manifestante consegue
acompanhar sua manifestacao pelo portal.

Direitos do Titular

(i) Informaczo importante - LGPD (1142)

A Justica do Trabalno sabe o guanto & importante sua privacidade e a adequada utilizacdo dos seus dados pessoais. Neste sentido, em
atendimento & Lei 13.709/18 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais) , 05 dados pessoais aqui informados serdo utilizados com a Unica
finalidade de atender & sua demanda.

Requisicio LGPD registrada com sucessol

PROAD n. 2078/2023 =

Codigo de acesso 2023FBNZYNGD =

Sua manifestacio foi registrada, entraremos em contato em breve. Vocé pede acompanhar sua manifestacio utilizando o codigo de acesso
2023FBNZYNGD.

Para maiores informacdes, contate a Ouvidoria informande o nimero do processo: PROAD 2078/2023
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Pesquisar Manifestacoes

A pesquisa de manifestagdes disponibiliza um conjunto de possibilidades de pesquisas para
localizar processos referentes a manifestagdes para Ouvidoria, SIC ou LGPD.

No painel esquerdo, para cada tipo de manifestacao, o usuario encontra a opgao “Pesquisar
manifestacdes”.

Ouvidoria

@3 Relatorios da Quvidoria

Q) Pesquisar manifestaces

By Formulario rapide

SIC

@ Relatorios do SIC

Q) Pesquisar manifestagdes

| By Formulario rapido

LGPD

> Relatorios da LGPD

| Q) Pesquisar manifestacdes

By Formulario rapide

Ao escolher uma delas, uma tela de pesquisa sera aberta e em “Tipo” estara preenchida
automaticamente a manifestagdo escolhida.

Para realizar uma busca, é necessario informar pelo menos um critério de pesquisa e clicar
em “Pesquisar”.
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Pesquisar manifestagoes
— (]

Mg social
Ermail M S0 Proceisn

Pesquissr no docurmento nicial do proceso

Data da primaira resposta niciol

Data da primeira resposta tim)

Canal g aceiso - Peie menos um dos selecionados. abaixe.

Area demandada - Pelo mencas urn des selecionados abaixo.

Resolugio (motive do arquivemental - Pelg mencs um dos seleconades abaizo

Deseja que seja confendo tratamento sigloso aos dados pessoais? - Pelo menos um dos seledonados abai

Como resultado, o sistema listara todos os processos encontrados através dos critérios
utilizados.

Na opcéo “Exportar Resultado”, é possivel exportar a pesquisa em arquivo CSV e planilha
ODS ou XLS.

Se o resultado encontrado nao for o esperado, é possivel clicar em “Refazer Pesquisa” e
realizar a busca com mais detalhes.

Pag. 200



Manual do Sistema de Processo Administrativo Virtual e Ouvidoria -

PROAD-OUV
Processos encontrados 1 1
(1até 8 de8) 1

Processo Dados do processo

Assunto: Ouvidoria: Elogio para Ouvidoria
Participantes:

* MoOOT - Nelson da Silva
e SETIC-SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORHACAO

Resumo: Manifestagdo para OUVIDORIA
Situagdo atual: Arquivado em GAPRE - A GABINETE DA PRESIDENCIA com DIRE@.O GERAL no nome por MO2O7 - Nelson da Silva.

Palavras-chave: Menhuma palavra-chave cadastrada

* Nome completo: GUSTAVO BESTETTI IBARRA
* Nome social: GUSTAVO BESTETTIIBARRA
= (CPF: 003.477.309-65

2351/2023
m * Email: gustavebestetti@gmail.com
- * Relacionamento com o Tribunal: Advogado/Procurador
r .
Relatorios

A ferramenta de geracdo de relatérios estatisticos de manifestagdes possibilita utilizar um
intervalo de datas e outros filtros correspondentes as informacdes e caracteristicas das
manifestagdes, para criar relatorios estatisticos conforme a necessidade.

No painel esquerdo, para cada tipo de manifestacdo (Ouvidoria, SIC e LGPD), o usuario
encontra a opgao Relatorios.

Quvidoria

I @& Relatorios da Ouvidoria I

Q, Pesquisar manifestacdes

B Formulario rapido

SIC

Il @ Relatorios do SIC

Q, Pesquisar manifestacdes

B Formulariorapido

LGPD

[ @ Relatorios daLrD

Q, Pesquisar manifestacdes

B3 Formulario rapido
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Para realizar a busca, informe um intervalo de datas > Selecione o(s) critério(s) de pesquisa
que desejar > Indique em “Opcdes de relatérios” os relatdrios que deseja exibir > Clique em

“Exibir”.

Relatorios da Ouvidoria

Intervalo de datas e filtros
DII o1/01/2023 |-*1£-'| 16/10/2023 |l Exibir
~ Critérios de pesquisa g 1
Assunto Canais de Acesso Relacionamentos dos manifestantes Opeoes de relatérios

‘ Assuntos (V] ‘ ‘CanaisdaAcesu W ‘ Relacionamentos dos
i u Demanda Mensal

Y ‘

¥ Manifestagées por tipo
Classificagio das manifestagbes Resoluges das manifestagbes ¥ Manifestagdes por canal
¥ Manifestacoes por perfil

‘ Classificagao das manifestagoes “ ‘ ‘ Resolugoes das manifestagoes s ‘
u Manifestagoes por
resolugdo
Satisfagio com o Atendimento Satisfagio com a Solugdo ¥ Manifestacbes por Estado
Satisfagio com o Atendimento “ ‘ ‘ Satisfagio com a Solugio v ‘ % Tempo de Tramitaao
¥ Anslise por tipo de
manifestagao
Areas demandadas % Classificacbes mais
| utilizadas
¥ Areas mais demandadas
el b ¥ Anilise de satisfagio do

usudrio

Menhum Participante Encontrado Y

¥ satisfacio como
atendimento

a Satisfagdo com a
solugdo

Relatorios da Lei Geral de Protegao de Dados (LGPD)

Intervalo de datas e filtros

Dﬂ:‘ o1/ol/2023 |a‘-é-'| 16/10/2023 |J_|IExibir

+ Critérios de pesquisa = =

Assunto Canais de Acesso Relacionamentos dos manifestantes Opgoes de relatorios

‘ Assuntos v ‘ ‘ Canais de Acesso v ‘ Relacionamentos dos

% Demanda Mensal

” ‘

¥ Manifestactes por tipo
Requisigio das manifestagbes Resolugdes das manifestagbes ¥ Manifestacses por canal
% Manifestacoes por perfil

‘ Requisicio das manifestagoes v ‘ ‘ Resolugoes das manifestagoes v ‘
& Manifestacoes por
resolugdo
Satisfagio com o Atendimento Satisfagio com a Solugdo % Manifestagées por Estado
Satisfacio com o Atendimento v ‘ ‘ Satisfac3o com a Solugio v ‘ ¥ Tempo de Tramitagao
¥ Anlise por tipo de
manifestagio
Areas demandadas ¥ Requisicoes mais
| utilizadas
¥ Areas mais demandadas
Noma Agbes % Anslise de satisfacio do
usuario
Nenhum Participante Encontrado .
a Satisfagdo com o
atendimento

¥ satisfacio com a
solugio
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Relatorios do Servigo de Informagao ao Cidadao (SIC)

Intervalo de datas e filtros

De: ov/01/2023

até: 16/10/2023

s Critérios de pesquisa e

Assunto

Assuntos

Ocupacao

Ocupagoes

Escolaridade

Escolaridades

Classificagdo das manifestagoes

Classificagdo das manifestagoes

Satisfagio com o Atendimento

Satisfacio com o Atendimento

Areas demandadas

Nome

A4

Canais de Acesso

Canais de Acesso

Tipo de P

Tipos de PJ

Género

Géneros

Resolugoes das manifestagoes

Resolugoes das manifestagoes

Satisfagio com a Solugio

Satisfacio com a Solugao

Agoes

}

Opgoes de relatorios

& Demanda Mensal

a Manifestacoes por tipo

a Manifestagoes por canal

a Manifestagoes por escolaridade

& Manifestacoes por género

& Manifestagoes por perfil

% Manifestacoes por resolugio

u Manifestacoes por Estado

u Tempo de Tramitagao

a Anlise por tipo de manifestagio
a Classificacoes mais utilizadas
& Areas mais demandadas

& Anilise de satisfacio do usuirio
a Satisfacao com o atendimento
u Satisfagdo com a solucao

Nenhum Participante Encontrado

Como resultado, o sistema listara todos os relatérios gerados através dos

utilizados.

Veja abaixo alguns exemplos de relatérios gerados:

Demanda Mensal

Quantidade de manifestacoes criadas, por més.

Demanda Mensal
20

critérios

feverairo

janesiro margo

Wl Himero de manifestacdes
W sdia
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Manifestagoes por tipo

Percentual de manifestacoes segundo o tipo da manifestacao

Ml Ceniincia

Bl Denincia - Assédio Eleitoral nas Relagbes de Trabalho
HiEwsio

lHcticia de Iregularidade Andnima

[l Cuvidoria da Mulher - Dendncia

Tipo de manifestagao Quantidade %
Denlincia 4 1250%
Denincia - Assédio Eleitoral nas Relacées de Trabalho 1 312%
Elogio 10 3125%
Noticia de Irreqularidade Andnima 16 50,00%
Quvidoria da Mulher - Dentncia 1 312%

Total 32 100,00%

Manifestagoes por canal

Percentual de manifestacdes segundo o canal

[l Formulario eletrinico
Ml Correspondéncia

[ What=App

Ml Mzo informado

Canal Quantidade %
Formulario eletrdnico 10 3125%
Correspondéncia 1 312%
WhatsApp 1 3.12%
Nao informado 20 62,50%

Total 32 100,00%
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Mo informade 8
firgio Piblico —
Testemunha  f— 1
Reclamante e 1
Outros o 1
Juiz/ Desembargador  fe— 1
S E—
Prepasto z
Arrematante | z
AdvegadofProcuador | 4
[picenero de manifestace
Advogada/Procurador 4 1250%
Arrematante 2 625%
Preposto 2 6,25%
Estagiario 1 312%
|uiz/Desembargador 1 —
Outres 1 312%
Reclamante 1 312%
Testermunha 1 312%
Orgao Piblico 1 312%
Mao informado 18 56,257
Total | k-] | 100,00%

Manifestacoes por Estado

AR 1
sC 20
B imero e manifesaghs
SC 30 93,75%
RR 1 312%
Nao informado 1 312%
Total 32 100,00%
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Motivo do arquivamento das manifestagoes
Percentual de manifestacoes segundo a resolucéao

uivada por falta de informagdes do manifestante
Solucionada de imediato

Em aniliss

Arguivada por falta de informagdes do manifestante 4 1250%
Solucionada de imediato 3 9.38%
Em analise 25 7812%

Total 32 100,00%

Numero médio de dias para arquivamento, por més da manifestagao.
Tempo medio de tramitacio por més

0.0

[l Tempo médio da primeira resposta em diag
] empo medio de tramitacdo em dias

I:l edia geral da primeira resposta

L]

Edia geral do tempo de tramitagdo
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7. PORTAL PROAD

Portal de servicos ao cidadao

O portal do PROAD concentra todos os servigcos disponiveis aos cidaddaos e demais
usuarios externos, proporcionando facilidade de acesso e transparéncia das informagdes,
conforme preconizado pela Lei de Acesso a Informacéo.

Leiaute

O Portal do PROAD foi completamente adequado ao manual de identidade visual da Justica
do Trabalho e aos portais da JT.

TRT da 122 Regido (SC)

@
j\ JUSTICA DO TRABALHO

= PROAD - Processo Administrativo Eletrénico ‘ Entrar
CONSULTAS Y Consulta de processos administrativos do Tribunal Regional do Trabalho da 12° Regido
Consultar processo

Conferir autenticidade de documentos Nimero do Processo

OUVIDORIA < N .
Numero ! Ano

Protocolar manifestacéo
Protocolado em

Protocolar requisicdo - LGPD

De f At
Pesquisa satisfacdo

. ” Outras Caracteristicas
ACESSO A INFORMACAO <

Solicitar acesso & informacéo Tema v
Assunto ~
-

N&o sou um robd

Conferir autenticidade de documentos

Este painel permite conferir a autenticidade de documentos gerados em Ver Documento
para Impresséo.
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O acesso é feito pelo Portal Proad, menu esquerdo > “Conferir autenticidade de
documentos”.

Consulta de Documentos do Tribunal Regional do Trabalho da 12* Regiao

Preencha o codigo de acesso do documento para visualiza-lo.
Os documentos do Proad seguem o padrio PDF/A, e as assinaturas digitais seguem o padrio PAES ICP-Brasil.

Codigo de Acesso:

™

reCAPTCHA
rvacidade - Termos

Nao sou um robd

Visualizar documento original o Consultar assinaturas digitais

Consulta publica de processos administrativos

O Portal do PROAD recebeu uma importante funcionalidade: a consulta publica de
processos administrativos.

Consulta processos administrativos eletronicos

Numero do Processo

Ndamero ! Ano
Protocolado em

De ! Até
Outras Caracteristicas

Tema v

Assunto N

Termo no campao resumo

o~

reCAPTCHA

rvacidade - Termos

Nao sou um robd
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Por meio da consulta publica os cidadaos poderao consultar processos administrativos e
visualizar sua tramitagcdo e documentos.

Consulta processos administrativos eletronicos

Resultado da Pesquisa

Processo Descrigao

4792/2021 Estagio: Convénio
4554/2021 Estagio; Convénio
2730/2021 Estdgio: Convénio
2158/2021 Estagio: Convénio

PROAD N.4792/2021

Assunto:
Estagio: Convénio

Protocolado por:
1410 - VANESSA GESSER DE MIRANDA

Situagdo atual:
Processo juntado em 24/05/2021 por SECON - SETOR DE CONTRATOS. Para ter acesso ao frdmite complete acesse o processo principal 4868/2021

Maovimentos Documentos

Encaminhamento de 1410 - VANESSA GESSER DE MIRANDA para SEDUC - SERVICC DE EDUCAQ:&O CORPORATIVA.
21/05/2021 14:23 Analisado no periodo de 21/05/2021 a 21/05/2021.
Concluido.

Encaminhamento de SEDUC - SERVICO DE EDUCA(‘L&O CORPORATIVA para SGP - SECRETARIA DE GESTAD DE PESSOAS.
21/05/2021 14:46 Anglisado no periodo de 21/05/2021 a 23/05/2021.
Concluido.

Encaminhamento de SGP - SECRETARIA DE GESTAQ DE PESSOAS para SECAD - SECRETARIA ADMINISTRATIVA.
23/05/2021 17:20 Analisado no periodo de 23/05/2021 a 24/05/2021.
Concluido.

Encaminhamento de SECAD - SECRETARIA ADMINISTRATIVA para SELCO - SERVICO DE LICITACOES E COMPRAS.
24/05/2021 09:39 Analisado no periodo de 24/05/2021 a 24/05/2021.
Concluido.

Encaminhamento de SELCO - SERVICO DE LICITACOES E COMPRAS para SECON - SETOR DE CONTRATOS.

2220 Em andlise desde 24/05/2021.

Os dados pesquisaveis e exibidos na consulta publica podem ser configurados pelo
administrador do sistema no 6rgao, que podera restringir:

- Os assuntos que serao pesquisaveis (e a partir de qual data);

- Os tipos de movimentos que serao exibidos na tramitacao;

- Os tipos de documentos que serao exibidos;

- A exibigdo do campo de resumo do processo.
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Os arquivos que serdo disponibilizados deverdo estar com o Tipo de acesso “Publico na
Web” ( Tipo de Acesso Publico na Web ).

Consultar meus processos

Usuarios cadastrados no 6rgao e autenticados no Portal do PROAD receberam uma nova
funcionalidade que permite consultar todos os processos em que o0 usuario autenticado ou
alguma entidade externa da qual ele possua permissao faca parte.

A partir da versado 4.11, esse painel também mostrara os processos em que o usuario
externo é adicionado como participante no processo, caso o Tribunal ative o parametro
portal.proad.config.consulta_publica_interessados.habilitada.

anos

> / E_-.: '
o T €

PROAD - Processo Administrativo Eletronico ‘ GUSTAVO BESTETTI IBARRA

CONSULTAS ¥ Meus Processos

Consuliar processo L.
Todos Meu Usuario

Resultado da Pesquisa

n 2 3 4 5 6 7 8 9 10 » w»
Compartilhados comigo

Processo Descrigao
Protocolar processo
Solicitar juntada de documentos

€m processo

Consultar meus processos

Conferir autenticidade de documentos

SERVICOS v

36/2021 Processo:Documento de Oficializacéo de Demanda de TIC (DOD-TIC)
OUVIDORIA < 15/2021 Adicional Insalubridade
Protocolar manifestacéo 14/2021 TEAM PROAD:Processo Normal
Protocolar requis 52021 Protocolo:Solicitagio de Providéncia
Acompznhar mar 342021 TEAM PROADProcesso Normal
Pesquisa satisfaca
212021 Didrias: Requerimento de Viagem fora do autoatendimento

Protocolo de processos (externo)

O cadastro de processos pelo portal do PROAD esta disponivel apenas para usuarios
previamente cadastrados e autorizados pelo 6rgao.

Para realizar o cadastro de um processo administrativo através do portal externo do
PROAD, acesse o site do 6rgdo e no menu servigos localize o “Portal PROAD”.

Clique em “Entrar” > Preencha suas credenciais de acesso.
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TRT da 122 Regido (SC)

/

CONSULTAS ~

Consultar processo

Conferir autenticidade de documentos
OUVIDORIA <

Protocolar manifestacéo

Protocolar requisicio - LGFD

Acompanhar manifestacio

Pesquisa SE'.iSTE;éD
ACESSO A INFORMACAO <«

Solicitar acesso a informacio

PROAD - Processo Administrativo Eletrénico

PROAD-OUV

JUSTICA DO TRABALHO

& Entrar

Consulta de processos administrativos do Tribunal Regional do Trabalho da 12° Regido

Numero do Processo
Nimero ! Ano

Protocolado em

Atg

De !

Outras Caracteristicas
Tema

Assunto

N&o sou um robd

Localize no menu lateral a opg¢ao “Servigos” > Clique em “Protocolar processo”.

TRT da 122 Regiao (5C)

)

CONSULTAS v

Consultar processo
Consultar meus processos

Conferir autenticidade de documentos

SERVICOS <

Compartilhados comigo
Protocolar processt g

Solicitar juntada de documentos em
processo

OUVIDORIA ¢

Protocolar manifestacéo
Protocolar requisicdo - LGPD
Acompanhar manifestacio
Pesquisa satisfacio

ACESSO A INFORMACAO <

Solicitar acesso a informacéo

JUSTICA DO TRABALHO

PROAD - Processo Administrativo Eletrénico

Consulta de processos administrativos do Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido

Numero do Processo

Nimero f

Protocolado em

De ! Até
Outras Caracteristicas
Tema £
Assunto A%
~
N&o sou um robd
reCAPTCHA

Privacidade - Termos.
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Preencha os campos do formulario > Adicione os documentos necessarios > Selecione por
quem protocolar.

Frotocolar Frocesso Administrativo

Asagnla

Ressarcimenta Restiluicdo de Valores Judiciais Pages Indesidamer

Raasinmg

Main noin Mo moin Moin noim Mon noin Noin non Mein nain
Hizin nioin Mo moin Moin nois Bon noin Moen noen Hoin noen
Poin noin Mo moin Moin noin Moin moin Noin non

[eooumentos

+.!|d|r.1|:-nar documenio{s)

Descrigic Apiea

Markiay documanio adidonado

Protocokan por

Selecions um paiticipants e

s#'Importante: O campo “Protocolar por’ contera apenas as empresas que foram
associadas ao usuario pelo Gestor de Cadastros.

Para finalizar, indique que nao é um rob6 > Clique em “Protocolar”.

}

\/ N&o sou um robd
reCAPTCHA

Protocolar [ sl

O sistema solicitara a assinatura dos documentos. Escolha a forma de assinatura > Clique
em “Assinar”.
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Como deseja assinar o documento? X
Assinar com senha Assinar com certificado digital
Esgueceu a senha?

Concluido o protocolo do processo, o sistema exibira a tela de confirmagdo com os dados
do processo gerado.

Protocolar Processo Administrativo

@ Processo admisirativo protocelade com sucessol PROAD n. 2[!85!‘2023'

Juntada de documentos em processos

Além do protocolo de novos processos, usuarios externos também poderdo solicitar a
juntada de documentos em processos (Pedido Complementar) em que s&o parte ou alguma
entidade externa que possuam permissao seja parte.

PROAD N.14/2021

Assunio:
TEAM PROAD: Processo Mormal

Prifocalado por:

2487 - GUSTAVD BESTETTI IBARRA
Siluacho atual:

» Em amdise najo) SPAS - SETOR DE PROJETO E ANALISE DE SISTEMAS desde FRIGATI

Solicitar Juntada de Documentos (PROAD 14/2021)
Processo no gual sera leilo o pededo de punisds de dos

Ly LO4

Processo: 142021
Assunia; TEAM PROAD Processo Norma

Situad o slual do processo

¥ Em andigs ndio) SPAS - SETOR DE PROJETD E AMALISE DE SISTEMAS depoe 200042021

& ASCong docurnenio]s

Merfiurm documento adaocnado

Pag. 213



Manual do Sistema de Processo Administrativo Virtual e Ouvidoria -
PROAD-OUV

Cadastro de usuarios no Portal Proad

O cadastro de usuarios é realizado pelo portal participante, por meio dos usuarios com
acesso de gestor de cadastro. A partir da verséao 4.11, o PROAD permite (mediante
habilitagdo do pardmetro portal.proad.integracao.login.legado_ou_govbr) autocadastro de
usuarios por meio do GOV.BR.

a Entrar com o gov.br ‘ Entrar

Quando o usuario é cadastrado, ele recebera um e-mail para validar o usuario e criar uma
senha de assinatura.

Observacao: o Gestor de cadastro, por padrao, pode editar dados de participantes cuja
natureza seja Pessoas Fisica, Pessoa Juridica ou Escritério de Advogados. Esses gestores
podem ser configurados pelo administrador do sistema por meio do parametro
participante.portal.roles.gestor_de cadastro, informando os nomes dos grupos de usuarios
que poderao exercer esta funcao.
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