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Manual de utilizacao do novo sistema para solicitar os processos abaixo pertinentes ao
Recursos Humanos:

Certidoes:
- CERTIDAO DE TEMPO DE ATIVIDADE PROFISSIONAL
- CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO
- CERTIDAO NEGATIVA DE DEMISSAO OU EXONERACAO
- OUTRAS CERTIDOES / DECLARACOES
Solicitagdes:
- INDICACAO PARA SUBSTITUICAO

Pagamento:
- DE DIFERENCA POR ENTRANCIA
- POR SUBSTITUICAO
- DIARIAS

Passos para registrar uma solicitacao:

1°) Passo:

Acessar o sistema e logar com seu respectivo usuario e senha. Caso nao tenha um usudrio devera
contatar o setor de TI do Tribunal de Justica de Alagoas.
Endereco do sistema: grp.tjal.jus.br

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE ALAGOAS toam]

Usudrio

Senha

Esgueceu sua senha?

¢V Acesso sem usuario cadastrado

‘=) Login com certificado Digital

2° Passo:

Ao acessar o sistema clicar na pasta Processos:




3° Passo:

Clicar no icone Registro Protocolo:

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE ALAGOAS
PODER JUDICIA DE Al

>> Caso clique em validar e o sistema ndo permita a entrada, clicar em esqueci a chave de acesso
no canto inferior a direita, preencher os dados solicitados e enviar:

Altentics de Credencial

Inscricdo

Zhawve de Acesso

Utilizar minha Credencial

tilizar meu Certificado Digital
I E=aueci a Chave de Acezzal

Informe seu CPFACMP] & endereco eletrdnico cadastrado,

CHP1'® CPF
CPF

e-rmail

>> Apos ter feito isso ou se for o 2° acesso, na tela abaixo basta utilizar o link utilizar minha
credencial:

A te i

Inscrigdo

Chave de Acessao

[Utilizar riinha Credencial |

tilizar meu Certificado Digital
Fennari a Chave de &rezan



4° Passo:

Clicar no botao criar:

X
=3

L Reqgistro Pratocolo

5° Passo:

Preencher os campos de acordo com o desejado. O campo requerente ira vir preenchido
automaticamente com o nome do usuario logado no sistema, o campo Tipo devera ser preenchido
como Recursos Humanos, no campo Grupo devera ser escolhido conforme os assuntos que cada um
contempla como ilustrado na parte superior deste manual e no campo assunto devera ser
selecionado o desejado.

Na sintese ira vir preenchido um texto informativo com a finalidade do que esta sendo solicitado,
porém pode ser editado ou acrescentado um texto. O campo prioridade ndo é obrigatorio e pode ser
selecionado de acordo com a necessidade.

L& Registro Protocoln Criando = 4. @

Regquerente * TESTE REGISTRO PROTOCOLD A\ Resposta ‘ Menhurn
Tipa * RECURSDS HUMANOS
Grupo * PAGAMENTOS
assunto * DE DIFEREMCA POR ENTRANCIA

' " . . P o -
E devido pagamento aos magistrados que, integrantes de urna determinada entrincia, venham a exercer suas atribuigies em entrdncia diversa.

Sintese

#
Caracteres restantes; 2000

prioridade " Nenhum @~

Documenta
T N S N N
R X

PORTARIA nar

Adicionar rmais



6° Passo:

Se for escolhido um assunto que requer documentos como Portaria, Formulario ou Formulario de
didria, devera ser anexado tal documento para poder salvar o pedido. Para anexar o documento,
clicar em selecionar:

‘Documento

T R S N R
X

PORTARIA Selecionar Remawer

Adicionar mais

>> Apds isto na tela que segue clicar em adicionar para localizar o documento no computador,
selecionar o documento, clicar em abrir:

Limento

Identificagdn

Titulo

Argquivo

>> Feito isto o arquivo estara carregado e basta clicar em submeter e depois em anexar:

Lmento

Anexar Lirmpar

Identificagdo

Titulo

b Submeter X Limpar Todos

Forrmulario,pdf Deletar

Arguivo




7° Passo:

Clicar em salvar para registrar o pedido:

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE ALAGOAS

PODER JUDIC ) DE ALA,

Criando = 4, @

Reguerente * TESTE REGISTRO PROTOCOLD v Resposta  Menhum
Tipo * RECURSOS HUMANOS
Grupo " PAGAMENTOS
assunto * DE DIFERENCA POR ENTREANCIA
*E devida pagamento aos magistrados que, integrantes de uma determinada entrdncia, venham a exercer suas atribuigles em entrdncia diversa.

4 4 4 4

Sintese
Caracteres restantes: 2000

Prioridade * ALTA [T

-Documento
e L mww ]
X

PORTARIA Formulsrio.pdf a Re

Adicionar mais anexos

>> Registro salvo, ira gerar uma tarja verde com a numeracgao do pedido e uma opg¢ao para gerar um
comprovante:

Processo Mimero: 2015/23
Deseja imprimir o comprovante?




Passos para consultar uma solicitacao:

1° Passo:

Apos ter clicado na pasta processos, escolher um dos programas Meus processos ou Meus
Processos pendentes para consultar o processo. A diferenca entre eles é que o programa Meus
processos mostra todos os processos ja solicitados pelo usuario que esta logado e o programa meus
processos pendentes mostra apenas 0s que estao em aberto:

2° Passo:

Informar algum critério (ex: exercicio 2015) para pesquisar e clicar em recuperar. Ira aparecer
abaixo os pedidos feitos:

e A———a PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE ALAGOAS
thema PODER. JUDICIARIO DO ESTADD DE A
MeL:
£ Meus Processos =
e Vinculados = [77]
ercicio 2015 3 Nimero 3
o
CEtE BOEtura a Situagdo  Todos v
Tipo  Todos v Grupo  Todos A
Assunto Requerente o
® OUVIDORIA 2015/1 Vol, 1 30/04/2015  ELOGIO TESTE REGISTRC DG - DIRECAQ GERAL Aguardando Andlise nenhum
% RECURSOS HUMANOS 2015/7 W 14/04/2015  POR SUBSTITUIC TESTE REGISTRC DAGP - DIRETORIA ADJUI Aguardando Andlise ALTA
® RECURSOS HUMANOS 2015/23  30/04/2015 DE DIFERENCA P TESTE REGISTRC DAGP - DIRETORIA ADIUI Aguardando Andlise ALTA
2 registros

Na tela acima pode ser observado a situacdo em que o pedido se encontra. Lembrando que a toda
atualizacdo de status sera enviado um e-mail para o solicitante.



3° Passo:

Na tela acima, clicando em cima do titulo do processo abrira o pedido no detalhe com 4 abas:
Processo, Requerente, Histérico e Anexos. O usuario pode navegar pelas abas verificando todo o
ocorrido com o pedido:

thema’

Meus Processos ) Detalhamento Pr... ?J

(] Detalhamento Processo (novo) = ]
winculados v [} 1/de 1
RECURSOS HUMANOS 2015/7 Vol. 1 Capa ALTA Pendente no prazo
D Processo | [ Reguerente = Histdrico Anexos
Qs campos desta aba ndo podem ser alterados!
Processo RECURSOS HUMANOS 2015/7 Wal, 1 Data Abertura  14/04/2015 02:51 Usudrio Abertura  TESTE REGISTRO PROTOCOLO
Grupo PAGAMENTOS Data Termino  14/04/2015 Formato
Assunto POR SUBSTITLII(;»EO Ritulo

Abertura PADM - PROTOCOLD ADMINISTRATIVO <<DG - DIREGAD GERAL=>>

E devido o pagamento de diferenga por substituigdo nos casos em que foi previamente autorizado pelo presidente do TIAL a substituigio nas auséncias, faltas, impedimentos, férias do superior
Sintese  hierdrguico.

Observagdo y
Solicitante Contato
£ Sigiloso
¥ Demanda
Situagda Usuario Data

¥ Tramitag8o mais recente

Origern  PADM - PROTOCOLO ADMINISTRATIVO <<DG - DIRECAO GERAL> > Usudrio  teste_registro Data  14/04/2015
Situagdo Aguardando Andlise Tramitagdo Pendente Encerramento
Despacho
#
Atual DAGP - DIRETORIA ADIUMTA DE GESTAO DE PESSO0AS <<DG - DIRE(;»EO GERAL= x> Recebimento  14/04/2015 Prazo 14/04/2015

A Tramitagdo anterior

Orientacdes basicas de navegacao:

Caso tenha fechado a tela, para abrir novamente o menu clicar no simbolo localizado no canto
superior direito:

€« C' [3 grphml.tal jus.br/orpfome faces

=5 Apps EBase de Homologacdo 'WIKD Rreqistro de Sistema m deseny GRP THEMA I} selic Mapeamenta de Progr... QL Base de Homologacdn

begr B eIl PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE ALAGOAS
thema PODER JUDICIA E A







