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1) CRIAR PROCESSO:

Acessar o programa “Criar Processo” na busca. Ou entdo pelo caminho

Menu >> Processo Eletronico >> Criar Processo.

Eletrdnico
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PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE ALAGOAS
TRIBUNAL DE JUSTICA

2) Criar o processo;

Assunto - O assunto que deseja ser tratado no processo;

Solicitante — Seu nome ou nome de quem sera o solicitante com o processo;

Departamento de Abertura — Seu departamento de trabalho ou departamento do solicitante
com 0 processo;

Descricdo — Fazer uma breve descricdo do que sera solicitado.

Nivel de Acesso - O sistema dispOe de trés niveis de acesso:

Sigiloso: o processo sera tramitado para um usuario especifico do departamento e somente ele
conseguira visualizar os dados do processo;

Restrito: somente os usudrios dos departamentos por onde percorreu o processo conseguirdo
visualizar os dados do processo;

Publico: qualquer usudrio conseguira visualizar os dados do processo, considerando a
permissao do tipo do processo eletronico e no programa de consulta.
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2.1 - Tela de Criar Processo:
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Capa Processs Betriico
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Geragao Automatica de Documento — De preferéncia selecionar todos os documentos
disponibilizados, com excec¢do de algum que vocé ja possua e possa anexar.

2.2 - Clique em Criar processo.

3) Editar os documentos e anexar novos documentos ao processo.

3.1 - Visualizar os documentos que estdo anexados ao processo e edita-los no icone HDOC.
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3.2 — Editar os documentos desejados.
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O documento ainda permanecerd em edicdo apds ser salvo, sendo exibido o icone conforme
demonstrado abaixo:
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Concluida as edicdes o documento devera ser fechado.
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Observagdo: O documento s6 podera ser encaminhado apds todos os documentos HDOC serem
fechados.

3.3 - Quando o documento estiver com a situacdo 'Fechado' o usudrio ndo podera editar o texto:

Criar Processo -
Criar Processs | Processo Eletrd... | Documesito HDOC |
m Pecumento HDOC == A
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Se o documento estiver com a situagdo 'Fechado' o usuario podera clicar em 'Abrir’ para realizar
edicBes, caso seja necessdrio. Apos realizar a edicdo conforme realizado no tépico 4.2, sera
necessario fechar o documento novamente.

Criar Processo =
Criar Processa | Processo Ebetrd,., | Docurmints HDOC |
g Docurmnents HDOC =

Cidign 184

GO DAGP
Modelo  anaxa [ Skuaclo Fechada
Descricha  Fearnulfrio e Trscricho no Auxilio Sadde Chancels  JTM.XIFN, GATH.IH

4) Assinar o documento digitalmente.

4.1 — Selecionar o documento e em seguida o documento podera ser assinado eletronicamente
clicando no botdo 'Assinar eletronicamente':

Criar Processo —
Criar Processe | Proceiso Detrd.,, |
*|Processo Eletrdnico = 53

oot s 3 o 0 @°
RECURSOS HUMANDS Asmanar piotronscaraTin
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" capa Processs Eletrdnies [R149799]
Formulirio de fngcricio mo Auxilio Saude |

1
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Processo stribulds nos departamentos:
- CGPT) - CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDERCIA

Processos relacionadcs.

AMEXOQN

FORMULARID DE INSCRICAD NO AUXILIO-SAUDE.
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4.2 — Informar a senha utilizado no login do SAl e assinar:

Assinador Eletrénico

- Autenticar .
Usuario (Nome do Usuario)

Senha *EEUH Senha do SAI)
Classificacdo Assinatura ~ Assinatura Padrio w

Assinar Cancelar

5) Realizar a Anexa¢ao do Documento.
5.1 - Programa utilizado para anexar arquivos externos.

5.2 - Clique em vinculados e em seguida em Anexar Documento

Centrole de Processe

Contrade de Pro_. ) Processs Bewrd... |
| Brocesso Eltrisico =5

-
[ITTO (R s [T | vinodstes - | ptiticies = 72 (g (5@ O
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T R S S —————
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Ulansirn Funsiensl 122358 78 O] bl de sessor Bitbis
B Esarnbar rearighal Sebansghs de Catenn Fusssast
Depariamreate Absrtera;
W Relacsnar Frocesss P .
# Defrir Sausshs Cuats Mberbers: 12007075 17:13
R pmad
‘3 Bot&o de Anexar Documento
Butirsy Complety

PIncerts BB nos dartEmERtig]
- GIlAT] - SUPORTE

5.3 - Clique em Tipo e selecione o tipo de documento logo em seguida clique em 4 adiconar e
adicione o documento desejado.

PODER JUDIC]

Controle de Processo
Controle de Pro... | Processo Eletrd... ) Anexar Document... |

[ Anexar Decusmente Criande = A W
Identificacio
Thdo

oo " penbwm — 3 selecione o tipo de documento primeiro £
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=
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5.4 - Apds selecionar o documento, clique no botdo de salvar.

PODER JUDICLAI
T

Centrode de Pro... ) Processs Eerd.. | Anexar Document... )

J Anexar Documento Criando = & X &
=
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Arauhva " Documentis/ Diversos/ 202503/ Teste_20250313024137839.p¢ Tamanha 147, W8

upload [
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6) Encaminhar o Processo para o departamento de DESTINO.

6.1 - Clique em Encaminha Processo, utilizado para tramitar o processo para um departamento.

Controhe di Processo L

Contrale e Proe. ) Processs Betrb.. |

Processo Elstrinico == 4]
e rre— [T veniiks » Rty D o [ @ O
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[T ——
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o
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W Relacionar Frocesss
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¥

Buabirsn Complety

Procesen sinbusdo nos departamastor:
- GIAT] - SUPDRTE
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Controbe 3 Pro... ) Processo Eletrd.., ) Encaminhas )
@ Encaminhar

== necessario escolher o destino.
2025104599

Se o processo ja foi movimentado, sera

t regaten

a5 grusins indluir 6 documants com o S658achs 30 POCESE, SIS & D8 1D
Duspacho
B I UGS Xx L A-B- £ &% 4 B = = u v

o = Eame Fan . s
[~ - - | Mewal - | Fee - | Tewarks - | 32
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Assinar sletronkaments o despacha.

Destino - Local para onde serd enviado o processo.

Recado - é opcional e serve para informar ou alertar o destinatario sobre algum fato ou
instrugdo de forma resumida, sem a formalidade de um documento oficial.

Despacho - Esse campo é utilizado para registrar uma decisao formal ou orientacdo sobre o
andamento do processo. Normalmente, é preenchido pelo servidor responsavel e pode incluir
determinagdes importantes para a continuidade da tramita¢do do processo.
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Visualizagdao dos processos criados ou dentro do seu setor

1) Buscar o programa chamado Controle de Processo ou acessa-lo através do caminho. Menu >>
Processo Eletrénico >> Controle de Processo

2) No campo departamento serdo listados os departamentos/unidades que o usuario logado
possui permissao de acesso completo:

Controke de Processs

1]
L

£ Controle de Processo

b Y

Deparfamsntn  DGPT) - CHEFEA OF GARINETE DA PRESITEERCTA [SEPT SECR Skl Todes

a1 KAEEN THEMS E POL tista (MBI 15:27 | OGPTH - CHEFLA DE GARINETE fu
M- KASEH THEHA B POE Procssss sbarks pars o beiresento | 0/08/3033 13:31  CGPTI - CHEFEA DE GARIKETE O
1 et

3) Para localizar os processos independente do departamento/unidade atual devera ser utilizado o

filtro processo:

Controle de Processao

£ Controie de Proceass
Wnculsdes w  Relsbirks EI -

-~ Filtro Processo
s T
@ Processe @ Movimentos

—— Emercicio  2Oz2 - [Tt A
— Data de abartura -

- Niwesl de scesso  senhum
Usuario de abartusa
redmero Comipleta

@ Processo @i Movimentos

Exorcicks 2m23 a LT e a
Tipa  Meshoum -~ Datz de abertura —
AESUITED  KWen haam e Mivel de acessc Men b
| Departserento abertura Usudrio de abertura
i Scdscitante M e Complato
| Descmngse
Local atusl
Drepartamento Dhesting SIS0 Mo departBerenio  penbom
UssSENo destne Tormas CHIRCa  Peandiunm
Usudric atribuido
= Procesna Tape E [oermp— [T e e
mberturs e —
FOEZ-1 RECURSOS HUMANRGS Sunilio Sadde (Compravacio anual 2303/ 20232 DGR - CIRETORLA ADIUMTA DE G| Em Aberto
FOEZF-1 RECURSOS HUMAMRGS suilio Sadde (Compravacio ansal 0008 20232 CGPTE - CHEFLA DE GABINETE D | Em Abaerto
FORZ-10 MECURSOS HUMAMRGS Auxilio Saude (Compravacio anual 05,09, 20232 DAGE - DIRETORLA ADIUNTA DE G| Em Abarto
ZoRZ-13 MECURSOS HUMANRGS Auxilio Sadde (Compravacio anual  11,/049,/2022 DARAD - DIRKETOALA ADFUNTA D€ | Bm Abarto
FOEF-LG RECLURSOS HUMARDS suxilio Sadde (Campravacio fAmsal 1 1,04/2022 MRLAD - DIRETORTA ADFUNTA DE . Em Abarts

1|z 3 4 5 & 7

31 wegisuros

Se todas as etapas foram concluidas corretamente, o procedimento esté finalizado.
Estamos a disposicdo para solucionar qualquer duvida.
Ramais/fones: 4009-3411 / 3413 | 3414 | 3415
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