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JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 18* REGIAO
SISTEMA DE CONTROLE DE DOCUMENTOS

1- Introduc¢ao

O Sistema de Controle de Documentos (SISDOC) faz parte das entregas do projeto Papel-Zero e possibilita o envio
online de documentos, reduzindo custos relacionados a impressdo e evitando o trabalho e o tempo demandado pelo transporte
de documentos impressos. Envolve a tramitacdo de processos administrativos € a emissdo de comunicados oficiais digitais.
Permite ainda a assinatura e a recuperacdo dos documentos em formato digital.

O SISDOC destina-se apenas as comunicagdes internas do TRT18, visto que o CNJ padronizou o Malote Digital
como ferramenta de comunicacao a ser utilizada entre os diversos 6rgdos do Judiciario.

O sistema estd disponivel a todos os servidores do TRT18 e pode ser acessado através do menu “Sistemas” na

pagina inicial do portal da intranet. Os nomes de usudrio e senha sfo os mesmos da intranet.

TRT18 - INTRANET Minha conta ~ Avisos n v

INTRANET@TRT18 ~ Nembe M| busear

A SERVICO DO NOSSO TRABALHADOR

TRT18 | Informe-se v | Senicos v | [SIECIER Minha ¢ Perfil Fluxo de Atividades | Membros | Grupos | Foruns

Sistema de
Controle de
Documentos

Enquete

PUBLICO ALVO INSCRICOES

Magistrados do Trabalho Até dia 8 de novembro Dy g Serians
Publico, sabado (12/11)

Irei & chacara, com veiculo
proprio. %, 34 Viotos)

Disponivel em X:\escolajudicialcomp e enviar via email

. s s s ; Inscricao.ej@trt18.jus.br

{rei 2 chicarm e gostaria gue o
TRY dizponibilizasye o
trznspoite: Sede - Chicarm -
Sede (32%, 16 Votos)

Total de votos: 50

Figura 1- Disponibilizagdo do SISDOC na intranet
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2- Autenticac¢ao
A autenticagdo ¢ feita com o mesmo usuario e senha da intranet.

TRIBUNAL SisDoc v3.2
REGIONAL DO TRABALHO s -
= Goiania, 3 de Maio de 2013

GOIAS - 18 REGIAO

Entrar  Consultar Processos

(_ N\
TRIBUNAL

REGIONAL DO TRABALHO
G

OIAS - 18% REGIAO

Login: 5202652

@ Manual sispoc
@ Manual Honorérios Periciais

@ Manual Disrias de Viagem

Figura 2 — Tela de autenticacéo

3- Visao Geral

Na tela de abertura do sistema (figura 3) o usuario sera informado do niimero de documentos pendentes de alguma
acdo, além de possibilitar o redirecionamento para as demais telas do sistema: autua¢do de processos administrativos, criagcdo
de comunicados, lista de pendéncias, consulta e lista de modelos e tipos de documentos. Cada uma delas sera tratada com mais

detalhes a seguir.

REGIONAL DO TRABALHO oS-
. 3 1 = Goiania, 18 de Abril de 2013
o | Autuacido de PA —

Inicio Pendéncias Processos Administrativos Usuario: $202652 »,ri SAIR

Seja Bem vindo, Novo Processo Administrativo

/]‘ TRIBUNAL ] SisDoc v32

Novo Comunicado

Criacio de comunicados

inai Consultar Processos {
P ‘CIpaIs I' ODUUOVJ Nunmmmouauvuo
Assuntos/Modelos de Documento
Proce 5 e Requit¢ Ajuda como objetivo:
Pr jos Pendentes ! o Eliminara gdo de inistrativo em papel no Tribunal, poupando recursos humanos e materiais.
N be. Administrativo : « Controlar todo o fluxo de processos admii (além de requisigoes e em geral) entre areas do TRT em meio exclusivamente eletronico.
1 « Utilizar a assinatura eletronica para conferir validade juridica aos dos pi
Pol RT18 ¥ « Permitir o registro histérico, consuita, orios e i 30 de processos inistrativos e indo a maxima
1
1
1
AL e 1
Pendéncias i
1
1
1
1
1
1

Figura 3- Principais fungde da tela de abertura do sistema

4- Autuando um Processo Administrativo

4.1- Identificacdo do processo

Para criar um novo processo administrativo, acesse o menu ‘“Processos Administrativos — Novo Processo

Administrativo”. A figura 4 mostra em linhas gerais a autuagdo de um processo administrativo no SISDOC.
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Inicio Pendé Pi 0s Usuario: 202652 ] saIR

RUCESSU ADIVINS IRATIVU N° do Processo:

4°- Identificar os
interessados

Novo Processo Interessados

£ Opgoes
Assunto Modelos de D para P hi
Assunto:* =~
Complemento do Assunto:
1°- Preencher o assunto e o comnlemento
—Arquivos*
2} | Adicionar Dacumento
Arquivos’ \=xos -
2°- Adicionar ou 3°- Selecione os
criar um assinadores/revisores do
documento documento adicionado
5°- Ap6s assinado,
* Campos obrigatérios encaminhar a unidade

Encaminhar f desejada

Figura 4- Autuacdo de um Processo Administrativo

Preencha as seguintes informagdes:

- Assunto:  selecione o assunto de acordo com a lista pré-cadastrada. Para encontrar o assunto, pode-se digitar o
termo no filtro de pesquisa. A escolha do assunto determina o fluxo de tramitacdo inicial do processo. Por exemplo, ao
selecionar o assunto “Licenc¢a para tratamento da propria saide”, o usuario é direcionado a enviar o processo ao setor
responsavel (SGPe). Grande parte dos assuntos nao possuem fluxo pré-definido, podendo ser remetidos inicialmente a
qualquer unidade do TRT18% Alguns assuntos s@o sigilosos por padrdo, € o usudrio no momento da autuacdo pode
escolher se o sigilo devera ser mantido ou ndo. Caso um assunto sigiloso for atribuido a um processo administrativo,
tal processo ndo serd localizado na consulta de processos e so6 podera ser visualizado pelos servidores designados para

lidar com esse tipo de sigilo. Por padrio, os processos administrativos ndo sao sigilosos.
- Complemento do Assunto: digite uma descri¢do breve do assunto.

- Modelos: alguns assuntos possuem modelos de documentos para ser preenchidos e incluidos no processo. Selecione
os modelos que deseja preencher e clique nos icones correspondentes para preencher o modelo em tela ou fazer

download.

4.2 - Adicionando um documento

Um processo ¢ composto de um conjunto de documentos. Existem duas formas de adicionar documentos a um
processo:

- Do computador

Selecione um documento salvo no computador para ser juntado ao processo. Qualquer documento em formato PDF,

BrOffice ou MS Word pode ser selecionado.

- Criar novo

Podera ser criado um novo documento diretamente na tela do sistema. Digite seu texto, aplique as formatagdes
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desejadas e depois clique em “Salvar”.

4.3 - Assinaturas

Sempre que um novo documento ¢é incluido, ¢ perguntado se o mesmo devera ou ndo ser assinado. Se ndo houver
essa necessidade, ele é juntado automaticamente ao processo. Caso o documento necessite de assinaturas, sera apresentada a

tela de inclusdo de assinantes/revisores, que serve para definir quem deve assinar/revisar o documento ¢ a ordem da tramitagao.

Nela o usuario devera listar uma ou mais pessoas que deverdo assinar/revisar o documento antes de ele ser juntado ao processo.
Caso o usuario deseje incluir a propria assinatura, marcar o link “Incluir minha assinatura”.

Na tela de inclusdo de assinantes/revisores existe ainda op¢ao “Assinaturas em sequéncia”. Ela € util no caso em
que os assinantes/revisores precisam assinar o documento em uma ordem pré-estabelecida, fazendo com que o documento
tramite sequencialmente por todos os assinantes/revisores e, apds todos terem assinado, retorne a pessoa que o inseriu no
Processo Administrativo. Se essa opgdo ndo for selecionada, o documento serd enviado simultaneamente para todos os
assinantes selecionados. Depois que todas as assinaturas forem incluidas, o documento retornara a pessoa que o criou para que
ela possa continuar o sua tramita¢do normalmente. Eventualmente, algum dos assinantes pode rejeitar o documento e ndo o
assinar. Nesse caso, o assinante pode escrever uma observagdo para que o remetente altere ou exclua o documento.

Por fim, o usuario pode alterar o tipo de atuagdo da pessoa que ira receber o documento, escolhento entre assinante
e revisor. O revisor recebera o documento da mesma forma que o assinante, mas ele ndo tera a op¢do de assinar o documento,
atuando apenas como aprovador e possuindo a op¢ao de devolver e inserir notas que facilitem a corre¢do do documento, caso

seja necessario. Sempre os documentos tramitam inicialmente entre os revisores para, s6 a partir de entdo, serem encaminhados

aos assinantes.

Incluséo de Assinantes/Revisores

Selecione a

—Assinantes
pessoa que
Incluir minha assinatugy assinard Selegdio entre
Lincluir minha assinatyl -
- . assinante ou
Assinante .
. revisor
Outros:  Digite um termo pars pesguizar.. selecionado
Servidor D" _<ssinatura... Tipe Agdo

12 | HUMBERTO MAGALHAES AYRES b4
2 aolis o
P E:‘L’LL_%;DL-\, CORDEIRO DOS LT Iz‘ Y

Assinaturss em sequéncia

oK
Figura 5- Tela de inclusdo de Assinantes/Revisores

4.4- Interessados

Interessados sdo pessoas que necessitam saber da existéncia de um processo € acompanhar a sua tramitacdo. O
SISDOC envia via observador notificagdes da tramitacdo do processo aos interessados. Geralmente o criador e o superior
imediato sdo interessados.

Para incluir interessados, clique na aba correspondente no alto da tela (figura 4) colocar o link. Podem ser digitados
nos filtros de busca nomes de servidores, magistrados, unidades ou usuérios externos. Caso uma unidade for selecionada como

interessada, serdo incluidos o chefe da unidade e seus substitutos. Ao digitar a palavra “todos” ou “todas” voc€ terd a opgdo de
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selecionar algumas listas, como “Todas as varas”, “Todos os gabinetes”, “Todos os desembargadores”, entre outras.

Concluida a selecao de interessados, clique no botdo encaminhar, na parte inferior da tela, e selecione a pessoa ou a
unidade que devera receber o processo. Tal procedimento é explicado com mais detalhes na Secdo 7 — Encaminhando um
Processo Administrativo. Segue abaixo um resumo dos pontos abordados na autuagdo de um processo administrativo. Lembre-
se de que sempre ¢ aconselhavel remeter o processo administrativo a unidades, e ndo a pessoas, evitando que o processo fique

parado no caso do servidor destinatario ndo estar presente.

5-Documentos pendentes

A principal tela do SISDOC ¢ a lista de pendéncias, acessada por meio do menu “Pendéncias — Processos
Pendentes”. Ela funciona como a caixa de entrada de um servidor de emails comum, onde estdo armazenados todos os
processos e requisi¢des que foram encaminhados ao usudrio e que estdo aguardando alguma uma ac¢do (ler, despachar, assinar,
etc.).

Caso o usario possua permissdo, ele também visualiza todos os processos encaminhados para a unidade a que
pertence. As permissdes de visualizagdo dos documentos da unidade sfo customizadas por meio do Sistema de Controle de
Acesso, também hospedado na intranet. Cada gestor possui permissdo para alterar os servidores que recebem processos
administrativos pela unidade (se¢éo 13).

Posicionando o cursor do mouse sobre a coluna “assunto”, serd mostrada uma caixa de texto com o assunto
complementar descrito pelo usudrio que autuou o processo. Se o usuario estiver ligado a varias unidades no SISDOC, no canto

superior direito ele podera selecionar a unidade as pendéncias mostradas na tela.

Inicio Pendénci P inistrati Unidade de Usudrio: s202652 <4 SAIR
visualizagdo

Organizar por: || Data e| Categorias de Visualizar o ! Unidade: '} SECRETARIA DE PLANEJ{+ ]
Processoss Processo Permite agir, abrir
Pastas proces? ou baixar o
{3 Processos Fendentes (1) Ninero PO documento S Aghes

(3 Para Leitura
() Aguardando Terceiros
(3 Sobrestados

20012013 | 09/0422013 SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA - ALDAISE DE AZEVEDO B. REZENDE MACHADO Planejamento Estratégico. indi E LA
| Selecionar Todos _ Dar andamento em bloco

Figura 5- Lista de pendéncias

A coluna “Ag¢des” permite as seguintes atividades:

j Abrir o processo ou realizar outras a¢gdes, como encaminhar ou marcar como lido sem ter
que abrir o processo.

C) Baixar Processo Completo.

ﬂ?ﬂ Download de um tinico PDF que retine uma capa e todos os documentos.

No canto esquerdo da tela, existem ainda quatro pastas categorizando os processos da lista de pendéncias:

- Processos pendentes: sdo os processos/comunicados remetidos que estdo aguardando alguma agdo por parte do

usudrio (assinar, inserir um despacho e encaminhar, etc.).
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- Para leitura: nesta pasta ficam armazenados os comunicados enviados. Todos eles terdo a opgdo “marcar como lido”.
Se essa opgao for escolhida, o comunicado deixara a caixa de pendéncias.

- Aguardando terceiros: destinada aos processos que estdo aguardando uma resposta por parte de outro usuario
(assinatura de um documento, revisdo ou solicitagdes).

- Sobrestados: sdo os processos que estdo com a tramitagdo interrompida, aguardando algum evento, mas ainda ndo

foram finalizados.

5.1- Gerenciando pendéncias

Os gestores das unidades possuem uma opg¢éo especial denominada gerenciar pendéncias. Ela ¢ acessada clicando em
pendéncias > gerenciar pendéncias. Tal funcionalidade mostra todos os processos da unidade em quetdo e permite ao gestor
agir sobre eles, mesmo que ndo esteja registrado como responsavel pelo processo no momento. Permite ainda a realocacdo do

processo para outro usuario pertencente a8 mesma unidade, o que ¢ itil em periodos de afastameto, férias, etc.

6- Visualizacao do Processo

Ao visualizar um processo no SISDOC, sdo apresentadas na tela as informacdes do processo, dispostas da seguinte

Inicio énci inistrati Usuario: s202652 < SAIR
RULESSU AUNINS |RATIVO Abas N®do Processo: 200/2013
Dados do Processo Processos

Cabecalho
Assunto: PLANEJAMENTO ESTRATEGICO, INDICADORES, METAS E PROJETOS * | Opgdes
Regulamentagdo MGP-TRT18*
Responsavel Atual: SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO
Ultimo Andamento .
D . SECRETARIA DE PLA Painel de p— . B —
021052013 15:3¢ | Documento enviade para Por: SECRETARIA DE PLA| \ SEBBA Obs.: Solicito apreciacdo da portaria que regulamenta a Metodologia de Gerenciamento de Projetos e seus anex mente
revisio KAFURI Documento atualizados
Documentos para reviséolassinatura 024 - PA Sisdoc 200-2013 - MGP-TRT18%.pdf seitacd «
Solicitag¢des
\= Portaria MGP TRT18* = £
h’! 2/  Autor: CASSIA MARIA SEBBA KAFURI - SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAQ f2:00
¥ Pagina: 1 de- 4 Zoom automitico * ] fov]
P.J.U - TRIBUNAL REGIONAL DO TREBALHO - 18°REGIAO0
Lista de =
PA DIGITAL 200/2013
documentos
nio juntados i Bilhete
* | Adicionar Documento
Documentos Juntados -
=l |024 - PA Sisdoc 200-2013 - MGP-TI
[E 023 - Anexo 8- Termo de encerramy| Lista de L3
5] - Anexo 7- Relatdrio de desem)| d t
18 exo0 6- Solicitagdo de mudg (_)c“men 0S8
B 020- Anexo de Reunido de A= juntados
iZl 019 - Anexo 4- Cronograma
{Z 018 - Anexo 3- Plano do Projeto
= - Anexo 2- Termo de Abertura CO]'pO do
2 exo 1- Contextualizacdo do — documento
- “Art. 3° Sio atribuigies dos escritorios de projetos: .
= 015-MGP_TRT18 selecionado
= 014 - Certidao W1 - gerendiar o fluxo de aprovacio de projetos;
3- C X1 - definir para o ¢rgéo metodologia de gestéo de projetos
S/ 013~ Despacho findamentada em canherimentn i mnsanmdn mvish- T oEd Topo -

Figura 6- Tela de visualizacéo

6.1- Aba andamentos

E o histérico do processo. Nesta lista pode ser visualizada cada agdo realizada no processo, com o nome do

responsavel, a data e a hora, além de observagdes incluidas durante a tramitacao.
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6.2- Aba interessados

Interessados s@o as pessoas que desejam acompanhar o andamento do processo. A qualquer momento o usuario
pode se adicionar como interessado em um processo aberto, bastando para isso clicar em acompanhar esse processo. Quando

isso ocorre, serdo enviados emails e mensagens no observador informando do andamento do processo.

6.3- Aba processos relacionados

Possui a mesma fungfo do apensamento em um processo administrativo fisico, ou seja, permite referenciar um

segundo processo administrativo a um primeiro.

6.4- Botdao Opc¢oes

Permite acompanhar a criacdo de solicitagdes no processo e suas respectivas respostas, alterar o assunto e sobrestar.

Mais detalhes na secdo “Abrindo Solicitacdes”.

6.5- Aba Dados do processo

E a principal janela de visualiza¢do do processo administrativo. Os campos da janela sdo mostrados a seguir:
- Cabegalho
Apresenta o assunto do processo, o Gltimo andamento que foi dado e informa o responsavel atual, ou seja, onde ou

com quem ele estd no momento.

- Lista de documentos juntados
Lista ordenada de todos os documentos que compde o processo. Ao clicar em um documento ele sera visualizado no
painel a direita. Caso existam documentos aguardando assinatura, eles ndo serdo juntados ao processo e aparecerdo em uma

lista separada denominada “Dcoumentos para revisdo/assinatura”.

- Bilhete
O bilhete ¢ um campo livre que serve para inserir anotagdes no formato de um lembrete na tela. Esse campo €
informal e o seu contetdo ndo faz parte do processo administrativo. O contetido pode ser apagado ao clicar na

lixeira, na parte superior do bilhete.

- Painel de Documento

Além de visualizar o documento, existem icones acima da pagina com as seguintes fungdes:
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q;!;\\‘ Baixar documento

-
Apagar documento. Caso o documento ainda ndo tenha sido juntado ao processo, ou vocé tenha
E':,, acabado de junta-lo, podera apaga-lo livremente. Caso seja um documento ja juntado ao processo
Lo
va

7

anteriormente, sua exclusdo é permitida mediante a geragdo automatica de uma certiddo

@ Substituir documento

Assinar documento . Clique na caneta para incluir sua assinatura no documento. Antes leia o

/ documento com ateng@o, pois esta agao nao pode ser desfeita.

Rejeitar documento. Caso o documento tenha sido enviado para vocé assinar, porém por algum
motivo vocé ndo deseja assina-lo, clique neste icone para devolvé-lo ao criador com uma

observagao a respeito.

Nem todos os botdes do painel do documento podem estar presentes para um documento especifico. A

especificagdo dos botdes disponiveis ¢ customizada de acordo com a situagao do processo (encaminhado, para assinatura, etc.).

7- Encaminhamento

Na lista de pendéncias do usuario (Segdo 5), sdo mostrados diversos processos/documentos de acordo com a sua
situagdo. Caso o usudrio tenha recebido um processo com status “Encaminhado”, significa que ele estad aguardando alguma
atuacdo, seja a inclusdo de um documento, a redagdo de um parecer, o reencaminhamento para outro usudrio, etc. (ndo seria
interessante incluir a tela mostrando onde fica o “status”)Ao clicar no documento, sera aberta a tela de visualizagdo (Figura 6)
e a parte esquerda superior da tela mostrara o botdo “Encaminhar”. Clicando nele, o usuario tem a possibilidade de remeter o

processo para outro responsavel.

Encaminhar

Emviar para: | | Unidade j

Unidad
(SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGA(

Ohservagies:
Teste

I- Gerar dezpacho azsinado I_ Pyisar todos oz interassados

Encaminhar | Sair |

Figura 7- Tela de encaminhamento

A tela mostrada possui 0s seguintes campos:

- Enviar para: selecione para quem sera encaminhando o processo. O destinatdrio pode ser um servidor, um

magistrado ou uma unidade administrativa. Digite as primeiras letras do nome desejado e selecione quando o nome completo
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for visualizado. Caso haja a opg@o de encaminhar para uma unidade, os responsaveis com permissao de acesso aos documentos
da unidade receberao o processo.

- Observagdes: um paragrafo curto explicando a razdo pela qual o documento sera encaminhado.

- Gerar despacho assinado: esta op¢do faz com que o texto digitado no campo “Observagdes” seja transformado em
um documento oficial assinado automaticamente e juntado ao processo, evitando a confec¢cdo de um novo documento quando a
intencdo for de apenas criar um despacho curto.

- Notificar interessados: todas as pessoas cadastradas como interessados no processo receberdo uma mensagem (por

e-mail e pelo “Observador”) avisando do andamento do processo.

8- Consulta

Permite a localizag@o e a visualizagdo de qualquer processo administrativo do Tribunal, com excecdo dos sigilosos.
E acessada por meio do menu “Processos Administrativos — Consutar Processos”. A consulta do SISDOC ¢ efetuada por meio

de trés abas:

8.1- Meus processos

Todos os comunicados e processos recebidos sdo mostrados inicialmente na lista de pendéncias (figura 5) até que
haja alguma agdo por parte do interessado (marcar como lido, encaminhar, finalizar, assinar, etc.). Depois que a agdo tiver sido
realizada, eles ficardo armazenados e poderdo ser recuperados através da aba Meus Processos, e ndo serdo mais mostrados na
lista de pendéncias.

A aba meus processos, por sua vez, ¢ subdividida em trés pastas:

- Trasmitados por mim: mostra todos os processos tramitados pelo usuario
- Autuados por mim: mostra todos os processos autuados pelo usuario

- Sou interessado: mostra todos os processos nos quais o usudrio foi atribuido como interessado

8.2- Processos da unidade

A aba processos da unidade trabalha de forma semelhante a aba meus processos. Contudo, ela mostra todos os

processos da unidade de lotacao do servidor, ou seja, a soma dos processos de todos os servidores pertencentes aquela unidade.

8.3- Consultar processos

As consultas podem ser realizadas pelo niimero do processo ou por meio da pesquisa textual. A forma mais simples
de pesquisar um processo ¢ utilizar os “Termos de Pesquisa”, funcionando de forma semelhante a um mecanismo de busca na
internet. Digite palavras relacionadas ao processo, como nomes de pessoas, assuntos, nomes de documentos ou observagdes e
serdo retornados todos os processos que contenham os termos.

Exemplo de pesquisa: jodo maria relatdrio

O exemplo acima ira localizar processos que tenham os termos jodo, maria e relatério simultaneamente. A busca ¢
feita nas observagdes, assuntos, nomes de documentos, andamentos e interessados.

Ao clicar em pesquisa avangada, serdo mostrados filtros adicionais, como assunto, situa¢cdo, unidade (unidade que

autuou o processo), periodo da pesquisa e autor (nome de quem autuou o processo), ¢ que podem ser usados para o
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refinamento da pesquisa.

O usuario pode ainda pesquisar o processo por meio do seu nimero.

Inicio Pendé P Admini ivos Usuario: 5202652 -.{isAIR

Abas de consulta

Meus Processos Processos da Unidade Consuttar Processos

Consulta pelo Nimero
Consulta por nimero

Niimero Pesquisar k
Pesquisa
Termos de Pesquisa | diogo Pesquisa Avangada
Periodo da Pesquisa a
Assunto j Unidade = SPG - Escritorio de Projetos j Processos
Situagéo | |- Qualquer- =] pesquisados
Consulta textual E
Pesquisar | Li—=o !
13 processol(s) encontrado(s)
Numero ¢ Data de Criagdo ¢ Criado por ¢ Assunto ¢ Situagdo ¢
219312013 110412013 SPG - Escritorio de Frojetos - DIDGO FELIFE DE AGUIAM Planejamento Estratéqico, indi... Encerrada s
1971/2013 011042013 SPG - Escritorio de Projetos - DIOGO FELIPE DE AGUIAR Movimentagio de pessoal (lotag Encerrado s
2710212013 SPG - Escritorio de Projetos - DIOGO FELIPE DE AGUIAR Planejamento Estratéqico. indi Encaminhado s
2710212013 SPG - Escritorio de Projetos - DIDGO FELIPE DE AGUIAR Cursos e pés-graduacies Encaminhado
200212013 SPG - Escritorio de Projetos - DIOGO FELIPE DE AGUIAR Planeiamento Estratéqico, indi... Encaminhado s
2010212013 SPG - Escritorio de Projetos - DIOGO FELIPE DE AGUIAR Planejamento Estratéaico, indi Encaminhado s
190022013 SPG - Escritorio de Projetos - DIOGO FELIPE DE AGUIAR Comunicado e informe Enviado ]
42212013 181022013 SPG - Escritorio de Projetos - DIDGO FELIPE DE AGUIAR Comunicado e informe Encerrada
187/2013 2100112013 SPG - Escritorio de Projetos - DIOGO FELIFE DE AGUIAR Planejamento Estratéaico, indi Encerrado 4
19122012 SPG - Escritorio de Proietos - DIOGO FELIPE DE AGUIAR Comunicacn & informe Enviado F ] Topo =

Figura 8- Tela de consulta

9- Finalizando um processo

Finalizar um processo significa concluir sua tramita¢do. O processo retorna para a unidade que o autuou, porém,
ndo ¢ visualizado como pendéncia, estando disponivel apenas para consulta. A finalizacdo de um processo ndo ¢ irreversivel,
ele pode ser desarquivado no futuro, caso haja necessidade. Podem desarquivar um processo apenas a unidade que o finalizou
ou a unidade que o atuou.

Para encerrar um processo, clique no botdo “encerrar”, disponivel na parte superior da tela de visualizacao (figura
6). Sera aberto um campo de observagdes e sera mostrada a op¢do enviar para leitura, que remete a observagdo a todos os

interessados para ciéncia do encerramento do processo.

10 - Abrindo e respondendo solicitacoes

10.1 - Abrindo solicita¢oes

Sempre que um processo ¢ mostrado na lista de pendéncias, existe a possibilidade de abrir solicitagdes para outras
pessoas atuarem. Solicitacdo ¢ uma maneira de requerer agdes de varios usudrios simultaneamente, e € util quando os
procedimentos nao exigem uma ordem sequencial. Por exemplo, caso haja a necessidade de o Diretor-Geral solicitar sala de
treinamento, lanche para o curso e apoio administrativo em uma atividade de capacitagdo, pode-se abrir solicitagdes para trés
areas atuarem simultaneamente. Dessa forma, ndo é necessario que o processo tramite sequencialmente entre diversas
unidades, reduzindo o tempo demandado para os procedimentos.

Quando uma solicitagdo ¢ aberta, o processo ndo ¢ encaminhado para outra pessoa ou unidade. Ele continua na lista

de pendéncias, na pasta aguardando terceiros, esperando o retorno dos usudrios que receberam a solitacdo. Esses usuarios
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poderdo incluir documentos, abrir outras solicitagdes ou simplesmente escrever uma resposta.

Para abrir uma solicitagao, clicar em opgdes e em abrir solicitacdo no cabegalho da tela de visualizacao do processo,

e sera mostrada a tela abaixo.

Abrir Solicitagao

Asolicitagdn serd enviada para o(s) responsavel(is) & 0 processo permanecerd onde esta.

—Descrigdo da Solicitagdo
Manual do 815000

—R
' L

Tipo: | Servidor j Senidor:  Digite ww temro pam pesyuisar..
Cadigo Nome Acdo
202337-7 ENGELA MARISA G R OLIVEIRA >
202652-0 QIGO0 FELIPE DE AGLIAR »

Prazo  19M2i2012

Abrir Solicitagio | Sair

Figura 9- Tela de solicitacfes

Deverao ser informados:

- Descricao da solicitagdo: descri¢do breve contextualizando o destinatario do que ¢ requerido.

- Responsaveis: os destinatarios da solicitacdo. Caso sejam escolhidos varios responsaveis, serd criada uma

solicitagdo para cada um deles.

- Prazo: pode ser informado um prazo de resposta para a solicitacdo, que sera visto pelo destinatario. Apos

ultrapassar este prazo, o processo fica marcado com a cor vermelha na caixa de pendéncias do destinatario da

solicitagdo.

Mesmo que uma solicita¢do tenha sido feita, vocé pode visualizar o processo a qualquer momento e eventualmente
cancelar a solicitagdo. Também ¢ possivel continuar a tramitagdo normal do processo mesmo que haja solicitagdes ainda ndo

respondidas.

10.2 - Respondendo solicitacoes

Quando uma solicitagdo ¢ direcionada ao seu usuario, o processo aparecera na lista de pendéncias com a situagdo
“Para Providéncias”. Ao visualizar o processo, o cabegalho (figura 6) mostrara as solicitagdes que aguardam resposta. Apos

realizar as agdes requeridas, clicar no botao “Responder” e digitar a resposta para encerrar a solicitagao.

11 - Comunicados

Comunicado ¢ um documento ou conjunto de documentos que podem ser enviados por meio do SISDOC para que
varias pessoas ou unidades tomem conhecimento do seu conteido. A vantagem de se enviar um comunicado por meio do

SISDOC ¢ o registro permanentemente e oficial do envio, da data e do horario de leitura pelo seu destinatario. Os
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comunicados, inicialmente, ndo estdo disponiveis para todos os usuérios. Se a sua unidade necessita enviar comunicados
oficiais, solicite junto a Secretaria da Informagao a permissdo de acesso aos comunicados.

Para criar um comunicado, acessar o menu “Processos Administrativos — Novo Comunicado”. As informagoes a
serem preenchidas sdo:

- Assunto: selecionar o assunto de acordo com a lista pré-cadastrada.

- Complemento do Assunto: campo aberto destinado a uma breve descri¢ao do assunto.

- Destinatarios: servidores ou magistrados para quem deseja enviar o comunicado. Caso seja selecionada uma
unidade, receberdo o comunicado o chefe da unidade e seus substitutos. Ao digitar a palavra “todos” ou “todas”, havera a
opcdo de selecionar alguns conjuntos, como “Todas as varas”, “Todos os gabinetes”, “Todos os desembargadores”, entre
outros.

- Documentos: funciona de maneira semalhante a insercdo de documentos no processo administrativo, descrita no
item 3.2.

Preenchidas as informagdes e adicionados e assinados todos os documentos, clicar no botdo “Enviar Comunicado”.

O comunicado recebe uma numeragdo que pode ser usada para consultas futuras.

12- Lista de modelos e assuntos de documentos

O CNIJ padronizou, ao final de 2011, a lista de assuntos da area administrativa do Judiciario Nacional. Esse rol de
assuntos serviu de ponto de partida para o cadastramento dos assuntos administrativos do TRT-18* dentro do SISDOC, e foi
posteriormente customizado de acordo com a necessidade de cada area. O conjunto de assuntos cadastrados ¢ mostrado
clicando-se em “Processos Administrativos > Assuntos/Modelos de Documentos”. Pode-se visualizar nessa tela todos os

assuntos disponiveis, a hierarquia a que eles estdo submetidos e acessar os modelos de documentos associados.

Inicio é Usuério: 5202652 < SAIR

Arvore de Modelos € Assuntos «

Filtro:

~-(0 Documentos de apoio judicial

ent : Modelos de
L messa de autos para 2° Grau documentos
E REMESSA DE AUTOS ELETRONICOS. 0dt
= Despachos (diligéncias, processos)
[E PeticBes (recursos de revista, agraves de instrumento, procurages e substabelecimentos)
- =] Relator designado
J Redator Designado.doc
[ Fluxo Padrio (Comunicacio)
B Fluxo Padrio (Geral)
~ 3 Material, patriménio e servigos
|2 Aquisicio, licitacio e aluguel Assuntos
|Z] Confrole de patriménio, roubo e extravio cadastrados

[l Fornecimento e manutencio de senicos basicos (agua, luz, telefone, etc
|El Guarda e seguranca
2 Instalacdo, manutencio e senico de assisténcia e suporte técnico
=l Movimentacdo e pedide de material (permanente e de consuma)
g™ ]
=l Cobrancas e penalidades
=l Diarias
[E Pagamentos diversos e despesas

Figura 10- Lista de modelos e tipos de documentos

O SISDOC também permite a inser¢do de novos modelos de documentos para determinado assunto. Para inserir um
modelo de documento, envie um e-mail para angela.oliveira@trt18.jus.br, marielli.souza@trtl8.jus.br ou

rafael.palladino@trt18.jus.br, com o modelo a ser inserido em anexo e a discrimina¢do do assunto. Dividas, solicitacoes de

oficinas de apoio, sugestdes de novos assuntos e/ou adequaciio dos existentes podem ser feitas para os mesmos contatos,

ou através do ramal da Secretaria de Tecnologia da Informacio (acho que essas observacao deveria estar em outro
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13- Customizac¢do dos visualizadores das unidades

Por padrao, quando um documento ¢ enviado para uma unidade, o seu responsavel e substituto o recebem e podem
agir sobre ele. Contudo, os gestores podem e devem customizar quem devera receber pela unidade, fornecendo ou retirando
permissdes de visualizacdo dos usudrios. Se vocé ¢ um gestor e deseja modificar quem visualizard os documentos enviados
para a sua unidade, solicite junto a STI (Secretaria de Tecnologia e Informagao) permissdo de gerir as visualizagcdes e apoio

enviando um email para angela.oliveira@trt18.jus.br, a fim de que sejam dadas as instrugdes corretas de como proceder a

respeito.
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