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1. OBJETIVO

O modulo Gestdo de Atos Administrativos (GAA) do SIGEP-JT tem o objetivo de emitir
e gerenciar todo o fluxo de tramitacdo de um ato administrativo, desde sua emisséo

até a publicacao no Diario Eletrénico da Justica do Trabalho.

Atualmente existem duas formas para criar um ato administrativo, diretamente no
sistema GAA ou no sistema Designagédo de Magistrados (DMAG) que ja esta integrado

a este modulo.

2. CONFIGURACOES INICIAIS NO REGIONAL

Caso seja a primeira utilizagdo do sistema, devera ser definido qual sera o usuario
com o perfil de “Administrador de TI”, sendo tal permissdo concedida durante a

instalacao.

O usuario com este perfil podera atribuir a outros usuarios outros perfis acessando o

menu Gerencial -> Permissoes de Acesso.

Além disso, antes que seja criado o primeiro ato, € necessario configurar o sistema

realizando os cadastros no menu Gerencial e Administragéo.

3. ACESSO E MENUS

Para acessar o sistema, é necessario efetuar o login utilizando o usuario e a

senha cadastrados. Apds efetuar a autenticacao, tecle em <Entrar>.

LOGIN

LOGIN:

usudrio|

SENHA:




O wusuario logado com amplos poderes tera acesso (Administrador de Tl e

Administrador de Negécio), na pagina principal, no menu lateral direito aos seguintes

menus:
e Atos
e Gerencial

e Administracao

Blswer

@ > Atos > Gerenciamento
B Gerenciamento
. Bem-vindo ao Sistema de Gestao de Atos!
Sistema responsavel pelo gerenciamento de atos administrativos do tribunal

B Modelos de Atos

Delegacdo de Expedicdo de
(s
e Atos

2,2 Cerenciar Permissdes de
“ Acesso

ADMINISTRACAOQ

B Tipos de Atos
B Tipo de Matéria
& Unidade Publicadora

B Numerac&o Inicial de Atos

Na opcao Afos, as funcionalidades disponiveis sdo Gerenciamento e Ato
Administrativo.

Na opc¢éo Gerencial, as funcionalidades disponiveis sdo Modelo de Atos, Delegacao
de Expedicao de Atos e Gerenciar Permiss6es de Acesso.

Na opcéo Administragdo, as funcionalidades disponiveis sdo Tipos de Atos, Tipo de

Matéria, Unidade Publicadora, Numeracao Inicial de Atos.



31. MENU ATOS

Este menu é acessivel a todos os usuarios com perfil “Usuario Padrao’.

COMO CRIAR UM ATO ADMINISTRATIVO
(Atos — Ato Administrativo)

O usuario devera acessar, na opgao Atos, a funcionalidade Ato Administrativo e uma

nova tela sera aberta.

msmEp_JT = GESTAODEATOS [Eesress

LU Criar Ato Administrative
B Gerenciamento
Dados do Ato

B Ao Administrative
Data de Emiss&o*

Unidade Publicadora Signatario do Ato

Escolha uma opgéo v | | Selecione um signatério v

Ato Conjunto
®Nio OSsim

Descrigio/Observagio

Conteldo do Ato
Tipo do Ato Modelo do Ato

Portaria v

Na parte superior da tela, intitulada Dados do Ato, esta presente o campo de Data de
Emissao, os filtros da Unidade Expedidora e Unidade Publicadora, a sele¢ao se o Ato
em construgao € conjunto ou nao, o filtro Signatario do Ato para selecdo quem estara

autorizado a assinar eletronicamente e, por fim, campo de Descrigao do Ato.
A Unidade Expedidora é a unidade responsavel por numerar o ato.

A Unidade Publicadora é a unidade onde sera registrada a publicagdo no
DEJT.

O Signatéario do Ato é o servidor responsavel atestar o contetudo dos atos

elaborados no sistema através de assinatura por login e senha.

A informagdo do campo Descricao/Observacdo ndo sera utilizada no Ato,

sendo uma informacgéo interna para fins de melhor gestao do ato criado.

Na parte inferior da tela, intitulada Conteudo do Ato, estdo disponiveis as listas



suspensas para selecao do Tipo do Ato e Modelo de Ato, além da area livre para a

insercao do texto do ato a ser criado.

Conteudo do Ato

Tipo do Ato Modelo do Ato

Portaria ~

Acorddo
Apostila
Ata
Alo

Avizo

Ayisn da Passnal

No GAA, o ato administrativo pode ser criado a partir de um modelo ja cadastrado,

bastando selecionar na opgdo Modelo de Portaria.

Conteudo do Ato
Tipo do Ato Modelo da Portaria

Portaria v Escolha um modelo v

equente. sem prejuizo e ser atuaiizado sempre que necessino

0 Anexo Unico desta Portaria, sem prejuizo 6as disposicdes da Resolugio Administrativa n® 103, de 9 de setembro de 2022,

2 dispensa a emissio de qualquer outro ato normativo peias Varas do Trabalho a respeito da matéia, sendo que eventu
2 em vigor na data da sua publicago.

ais alteracdes relativas 30s feriados locais deverdo ser comunicadas 3 Secrataria-Geral da Presidéncia para s providéncias cabiveis.

I B saivar I

Apobs preenchidos os campos e filtros, o usuario deve clicar em <Salvar>.

E possivel, também, criar um ato administrativo sem ter que escolher um modelo ja
cadastrado. Neste caso, podem ser utilizadas no conteudo do ato as seguintes
variaveis, que sao substituidas automaticamente pelo sistema apds salvar o ato.

Varidveis de Substituigdo X

Para 0 modelo de texto de Atos, as seguintes varidvels de substituicdo estdo disponiveis:

Mome Varidvel Descrigdo Exemplo
$P{NUMERO_ATO} Mdrmero do ato no formato 2172021

numero_sto/ano_emissao

$P{DATA_ATO} Ef';uie LE'T‘ISSECI do ato no formato 16/06/2021
oy LYY

Data de emiss&o do ato no formato por
SP{DATA_ATO_EXTENSO} e;;; FIMIES30 60 S0 ne fermato por 18 de Junhe de 2021

SP{TIPO_ATO} Tipo do ato Portaria




Com a conclusao da acao, um identificador é atribuido ao Ato, ficando disponivel na
fila de atos com situagdo Em Elaboragdo, acessado através do menu Atos ->

Gerenciamento.

= GESTAO DEATOS

Redator de Portaria @

@ > Atos > AfoAdministrativo

Criar Ato Administrativo B ELE x
O Ao 1023/2023 foi salvo com
sucesso
Dados do Ato
Data de Emissdo™ Unidade Expedidora®
| B ‘ | Escolha uma opcdo v |
Unidade onde serd
regisirada a publicagio no
Unidade Publicadora DEIT Signatério do Ato
| Escolha uma opcéo ~ ‘ Selecione um signatéio hd |

Ato Conjunto
®nzo Osim

Descrigio/Observagio

Conteudo do Ato

Tino do Ato Modelo do Ate
Agdo Concluida w
O Ato 1023/2023 foi salvo com
SUCESS0

=— GESTAOQ DEATOS Redator de Portaria ;

@ > Atos > Gerenciamento

Gerenciamento de Atos Administrativos

S Em Elaboragio El Emitido (O Aguardando assinatura & hssinado <7 Enviado para Publicagdo B Publicade © Cancelado
El Emitir Ato K Cance
O Pesquisar por tipo ou finalidade ‘ | @ Pesquisar por nimero/ano Ex: 123 ou 123/2022 |
[ Tipo do Ate Finalidade Descrigio/Observagio Unidade Expedidora Nimero 7] A?lﬂ El?nt;sdﬁeu
O B M, TESTE pecromsecestiol o 8 o0
O PESA™  Aimimstate  testeodt D PrSSoMs o 108 w2 a0 8 0

SECRETARIA DE 2 23 25087072 e e o

M Dadaria Alo BADTADIA RFRIG
ji JUSTICA DO TRABALHD

GERENCIAMENTO DE ATOS ADMINISTRATIVOS

VersZo 150-BETA-2

(Atos —» Gerenciamento)



Acessando a funcionalidade Gerenciamento da opc¢ao Afos, aparecem as seguintes

abas de navegacgdo para acompanhamento da situagéo da(s) portaria(s) que sera(ao)

encaminhada(s) para publicagdo no DEJT:

Em Elaboracao - nesta opcéo, estdo todos aqueles atos administrativos criados

exclusivamente pelo sistema Gestdo de Atos Administrativos (GAA).

Gerenciamento de Atos Administrativos

Emitido - nesta opcéo, estao todos aqueles atos emitidos através do GAA e,

também, atos administrativos emitidos por outro médulo como, por exemplo,
Designagdo de Magistrados e Editais(DMAG). E possivel, nesta situagéo,
retornar o ato a situacdo “Em Elaboragao”, bastando clicar no botao <Enviar

para Elaboragao>.

Gerenciamento de Atos Administrativos

&) Emitido

Aguardando assinatura - nesta opcgado, estdo todos os atos administrativos

prontos para assinatura.

Quando o ato tiver sido assinado “externamente” sugere-se a utilizagédo da
funcionalidade <Registrar Assinatura>. Ex: Impressdo em papel do Ato para
validacdo e concordancia com o conteudo e assinatura por algum gestor que
nao tenha acesso ao sistema. Quando isso ocorre, 0 sistema entende que o
conteudo ja esta validado e a situacéo do ato pode ser alterada para Assinado,

ficando disponivel na respectiva aba.

Quando a validagao do conteudo do Ato ocorrer pelo gestor no proprio sistema,
a manifestacdo de concordancia ocorrera através da funcionalidade Assinar
Eletronicamente. Para que seja possivel, o nome do gestor devera ter sido
selecionado como Signatario do Ato, quando “Em Elaboragdo”. No caso de
uma nao concordancia, o gestor podera enviar o Ato para ajustes, através da

funcionalidade <Retornar para Elaboracao>.



Gerenciamento de Atos Administrativos

©) Aguardando assinatura Assina 7 E

e Assinado - nesta opc¢ao, estéo todos os atos assinados.

Nota importante: o conceito de “assinatura” implementado pode ser

comparado a um “aceite” da unidade expedidora do documento.

Gerenciamento de Atos Administrativos

Em Elaboragig Emitido Aguardando assinatura & Assinado ] Enviado para Publicagde B Publicado Cancelado

e Enviado para publicagdo - nesta opcdo, estdo todos os atos que foram

encaminhados para o Diario Eletronico da Justica do Trabalho e aguardam

publicacdo.

Gerenciamento de Atos Administrativos

2, Em Elaboracdo Emitido Aguardando assinatura Assinado <7 Enviado para Publicacdo B Publicado ancelado

e Publicado - nesta opcéo, estdo todos os atos efetivamente publicados no Diario

Eletronico da Justica do Trabalho.

Geranciamento de Atos Administrativos

5 Em Elaboratao Emiticio Aguardando assinatura Assinado ! Enviado para Publicacdo B Publicado Cancelado

e Cancelado - nesta opg¢ao, estdo todos os atos cancelados em qualquer estado

em que se encontravam.

Gerenciamento de Atos Administrativos

< Enviado para Publicagdo & Publicado @ Cancelado

m
n
&
&
a

Nota importante: Para cancelar o ato, basta clicar no botdo <Cancelar Ato>, que
aparece nas seguintes situagdes: Em Elaboragdo, Emitido, Aguardando Assinatura,

Assinado e Enviado para Publicagdo*. Uma vez cancelado, o ato é migrado para a fila



dos atos cancelados e nao podera ser novamente transportado para os demais

estados.

Nota importante: 0 numero gerado apds a emissdo do ato ndo sera

reaproveitado quando este for cancelado.

* O cancelamento do ato no status Enviado para Publicacdo ndao cancela o envio
da matéria para o DEJT. Esse procedimento de cancelamento do envio para o Diario

devera ser tratado individualmente por cada Tribunal.



CAMINHO DO ATO NO SISTEMA

(Atos —» Gerenciamento)

No estado Em Elaboragdo aparecem ainda as seguintes possibilidades: editar o ato,

visualizar o historico do ato e gerar o PDF ou o ODT(Open Document Text) do ato.

Edltar Visualizar Historico

Baixar PDF Baixar ODT

Para que o ato possa ser transferido para a opgdo Emitido, € necessario clicar no

botao <Emitir Ato>.

Um pop-up de confirmacgao sera aberto.

Confirmagao

A Deseja emitir os Atos selecionados?

Cancelar [RaTerere

E, apds confirmada a operagado, uma mensagem de “ato(s) emitido(s)” & gerada

no alto da tela e o ato avulso é transportado para a situagdo Emitido.



GESTAO DE ATOS PATRICIA DA MARTA BOTELHO FAGUNDES MARQUES

Redator de Portaria

@ > Ates > Gerenciamento "\ O
Gerenciamento de Atos Administrativos V= X
Ato(s) emitido(s).

& Em Elaboracéo & Emitido © AguardMegs inac Envuiadopoo D acal B Publicado © Cancelado

B EmitrAto K Cancelar Ato

Q. Pesquisar por tipo ou finalidade ‘ ‘ Q. Pesquisar por nimero/ano Ex: 123 ou 123/2022 ‘
T _ 5 . : o Ano Data de
D Tipo do Ato Finalidade Descrigdo/Observacido Unidade Expedidora Namero 1) 11 Emissdo
Portaria de Ato DIRETORIA DE GESTAO
‘:’ Pessoal Administrativo feste odt DE PESSOAS 1019 2023 311012023 0 e e .
Ato SECRETARIA DE
‘:’ Portaria Administrativo PORTARIA SESIS SISTEMAS 2 2023 25/09/2023 ° e e

No estado Emitido, novos botdes sao disponibilizados e, a partir dai, todos os atos
seguirdo o mesmo caminho no sistema:

e Enviar para Elaboragao

e Enviar para Assinatura

e Registrar Assinatura

e Registrar Publicag&o

e Cancelar Ato

Gerenciamento de Atos Administrativos

]
»

Em Elaboracdo & Emibdo Aguardando assnatura ssinad  Enviado para Publicaclo

M Enwiar para Elaboragio D Regstrar Assnatura M Registrar Publicagio K Cancelar Ato

Todos esses botdes tém por finalidade exclusiva tramitar o ato pelo sistema GAA.

Selecionado(s) o(s) ato(s) que sera(&o) encaminhado(s) para assinatura, clicar
em <Enviar para Assinatura>.

GESTAO DE ATOS PATRICIA DA MARTA BOTELHO FAGUNDES MARQUES

Redator de Portaria

@ > Atos > Gerenciamento 0]

Gerenciamento de Atos Administrativos

% Em Elaboragio E Emitido ®© ndo assinatura £ Assinado <7 Enviado para Publicacéo B Publicado © Cancelado

P Registrar Assinatura P Registrar Publicac&o K Cancelar Ato

‘ Q  Pesquisar por tipo ou finalidade ‘ | Q  Pesquisar por numerofano Ex: 123 ou 123/2022 ‘

K Enviar para Elaboracéo

Ano Data de

NDH

Tipo do Ato Finalidade Descricdo/Observacao Unidade Expedidora Numero 7| 11 Emissdo
Plia™ nneve  TESTE DEPLssoas o 1022 223 162028
O gg::g: de ﬁ;’mw stativo Oficial de justica ad hoc gEggg?gAgE GESTAO 454 2023 14/04/2023

Exibindo 1 a 3 de 3 registros 1 ‘ 10 v ‘




Um pop-up de confirmacédo sera aberto. Uma vez confirmada a agdo, uma
mensagem de “Ato(s) enviado(s) para assinatura” aparecera na parte superior
da tela.

Confirmagao

A Deseja enviar para assinatura os atos selecionados ?

GESTAO DE ATOS

@ > Atos > Gerenciamento

to de Atos Admini ivos ==
Ato(s) enviado(s) para assinatura

£ Em Elaboragéo & Emitido O Aguardando assmatura

TViado para Pupicacéo B Publicado © Cancelado

K Enviar para Elaboracéo D Enviar para Assinatura DI Registrar Assinatura D Registrar Publicacéo K Cancelar Ato

Q Pesquisar por tipo ou finalidade ‘ \ Q_ Pesquisar por nimero/ano Ex: 123 ou 123/2022 ‘

Ano Data de
T Emissédo

Portaria de Ato N P~ DIRETORIA DE GESTAO
\:\ Pessoal Administrativo Oficial de justica ad hoc. DE PESSOAS 351 2023 14/04/2023 e G @

Exibindo 1 a 1 de 1 registros 1 10 v

D Tipo do Ato inali D icé a Unidade Expedidora Namero 7]

O(s) Ato(s) mudaram a sua situagdao para Aguardando Assinatura, ficando
visiveis entao, na respectiva Aba:

@ > Ates > Gerenciamento 0]

Gerenci de Atos A

% EmElaboracdo [ Emitido 0 Assinado < Enviado para Publicagio ) Publicado @ Cancelado

K Cancelar Ato K Retornar para Elaboracédo M Registrar Assinatura | & Assinar Eletronicamente

\ Q  Pesquisar por tipo ou finalidade ‘ \ Q. Pesquisar por nimero/ano Ex: 123 ou 123/2022 J
[] Tipo do Ato Finali Descrigé ¢4 Unidade Expedidora Namero 1| A?f gf"';’sggo

pled™  dmnsrano  TESTESGOV DEPESSORS o o2 o @) Q@

Possoa " Administaive  TESTE DEPESSORS 102 an v Q)@@

O fowa™  Admnstawo  TESTE DEPESSORS 0z a o @) Q@

O potars Adminisvatvo  PUBLIGADORA SsTEWAS . wn s @) Q@

Nesta aba estardo disponiveis os atos para assinatura do gestor de login e senha
<Assinar Eletronicamente> ou para registrar que a assinatura/conferéncia ocorreu



externamente ao sistema <Registrar Assinatura>.

No caso de um ato assinado externamente ao GAA, este deve ser selecionado

e, em seguida, deve-se clicar em <Registrar Assinatura>.

@ > Atos > Gerenciamento

Gerenciamento de Atos Administrativos

& Em Elaboracéo

K cCancelar Ato K Retornar para Elaboracéo

NDE

<]

o o

Tipo do Ato

Portaria de
Pessoal

Portaria de
Pessoal

Portaria de
Pessoal

Portaria

& Emitido

Finalidade

Ato

Administrativo

Ato

© Aguardando assinatur:

Descrigao/Observacao

TESTE SGOV

TESTE

Administrativo

Ato

Administrativo

Ato

Administrativo

TESTE

TESTE SEM UNIDADE

PUBLICADORA

Assinado

<7 Enviado para Publicacéo

& Assinar Eletronicamente

B Publicado

© Cancelado

‘ Q  Pesquisar por tipo ou finalidade

‘ ‘ Q' Pesquisar por nimero/ano Ex: 123 ou 123/2022

Unidade Expedidora

DIRETORIA DE GESTAQ
DE PESSOAS

DIRETORIA DE GESTAO
DE PESSOAS

DIRETORIA DE GESTAO
DE PESSOAS

SECRETARIADE
SISTEMAS

Numero 7|

1024

1023

1022

Ano

T

2023

2023

2023

2023

Data de

Emissédo

20/11/2023

16/11/2023

16/11/2023

31/10/2023




Um pop-up de confirmagao sera aberto e, apos clicar em <Confirmar agao>
sera exibida a mensagem de “Ato(s) assinados” na tela.

Confirmagao

A Deseja registrar assinatura para os atos selecionados ? |

= GEsTAO DEATOS [[2

@ > Ato > Gerenciamento

de Atos. £EI0 X
Ato(s) assinados.

% EmElaboragio (£ Emitdo O Aguardando assinatwra 2 Assinado </ Enviado para Publicagio  £3 Publicado O Cancelado

D Registrar Assinatura K Cancelar Ato

Q Pesquisar por tipo ou finalidade Q. Pesquisar por nimero/ano Ex: 123 ou 12372022

Para um ato ser conferido e assinado no proprio médulo GAA, este deve ser
selecionado e, em seguida, deve-se clicar em <Assinar Eletronicamente>.

@ > Ales > Gerenciamento O]

Gerenciamento de Atos Administrativos

A Em Elaboracio E] Emitido (@ Aguardando assinatura & Assinado <7 Enviado para Publicacéo % Publicado © Cancelado

K cancelarAto | K Retomar para Elaboracio | P Registrar Assinatura | S Assinar Eletronicamente @

Q. Pesquisar por tipo ou finalidade ] ’ Q  Pesquisar por nimero/ano Ex: 123 ou 123/2022 ‘

|:\ Tipo do Ato inali D 3 vagio Unidade Expedidora Namero 7| A?f E:?s:;o

DRI e e ()@

O [ A TETE DRI 1 o () ()@

O [ A TETE DRI 1w () ()@

O o A RIS EEmace wn woen Q@O
Exibindo 1 a 4 de 4 registros 1 10 v

Um pop-up de confirmagao sera aberto com o seguinte texto “Deseja assinar
eletronicamente os atos selecionados?” e, apds clicar em <Confirmar agao>
sera exibida a mensagem de “Ato(s) assinados” na tela.



Confirmagdo

A Deseja assinar eletronicamente os atos selecionados ? I

Somente os gestores designados como “Signatario do Ato” durante a
elaboragdo conseguirdo assinar o ato através da funcionalidade <Assinar
Eletronicamente>.

Caso contrario o sistema exibira a seguinte mensagem de erro:

Assinatura Eletronica 5%

O usuario autenticado ndo tem
permissao para assinar o ato 1023/2023
eletronicamente.

Importante:

Para todos os estados descritos do Ato é possivel acompanhar o seu histérico,
clicando em <Visualizar Historico>. O histérico fornece o dia, o horario e quem
executou qualquer alteragcéo de estado do ato.

Também é possivel fazer download dos atos no formato PDF e ODT. Basta clicar em
<Baixar PDF> ou <Baixar ODT>, respectivamente.

Ainda, em todos os estados do Ato, ha um campo de pesquisa, pelo numero do ato.



Historico de Alteragbes X

Situacdo Em Elaboragio @ Realizado as 2011/2023 12:32, por (i I
Ato editado @ Realizado as 2011/2023 12:33, por( IR
Ato editado @ Realizado 45 22/11/2023 11:05, por -
Ato editado @ Realizado &s 22/11/2023 11:14, por R
Ato editado @ Realizado &s 22/11/2023 11:15, porg N
Ato editado @ Realizado &s 23/11/2023 10:38, por (R
Ato editado @ Realizado as 23/11/2023 10:37, por (i
Alo editado @ Realizado as 23/11/2023 10:37, por (I
Afo editado @ Realizado as 23/11/2023 10:38, por i D

Apods o registro da assinatura no ato ou a assinatura eletrbnica pelo gestor, sua
situagao sera Assinado, sendo possivel a publicagao no Diario Eletrénico da Justiga do
Trabalho (DEJT).

COMO PUBLICAR ATO

O envio da uma matéria ao DEJT sera feito clicando no botdo <Enviar para DEJT>,
de cor amarela:

ESTAO DE ATOS Redabr da Poria o

@ > Atos » Gerenciamento 0
G i de Atos A

% EmEmboragio [ Emitds (D Agusrdando assinamra & Assinado < Enwiado para Publicsgio [ Publicado () Cancelsdo

D Enviar para Publicagio || K Cancelor Ao [N
Q. Pesquisar por tipe ou finaiidade | Q. Pesquisar por némero/ano Ex: 123 ou 123/2022 ‘
[ TipedoAte Finalidade Descrigio/Observagio Unidade Expedidora Nimero 1 Ao Dt de Emissio %

| Bd  ForisrsceFessosl  AlmAdmnisisive  TESTE SGOV CREnspEGESTROE 1024 2023 201172023 I e e o

[ Fortarz de Fessosl Ao Adminisraive estetet DRETORIADE GESTAD D2 1021 2023 1411112022 &
FEzzgas

[] FotsradeFessosl  AtoAdminisiratve  primeino feste de signatirio do sto CRETORADEGESTADDE 1018 25 300z e e o ° &

[ Fortars de Pessozl  Ato Administrative E:;ﬁ?:‘gg&s’gi? Femanda Barczlos CRERADEGESTAODE a7 2023 1410812023 e e o ° &

[ =onsrs e Possosl  AwAdminewsiue  Ofisisl de Justics 24 hoe CREOnADEGESTAODE 252 2023 0410812023 e e o ° &

Optando por encaminhar mais de uma portaria, utilizar a funcionalidade <DEJT -
Envio em Lote>, que ficara disponivel:



= GESTAD DE ATOS

@ > Mos > Gerenciamento 5}
Gi i de Atos
% EmElaboragio [ Emitde () Aguardando assinamura o7 Assinado 7 Enwviado paraPublicacio 3 Publicado @ Cancelado

Bl Enviar para Publicacio | K CancelarAto

| @ Fesquisar por tipo ou naizade 0 Pasquisar par nimeraiano Ex 123 oy 1232022 |
[] TipodeAt Finalidade Descrigia/Observagio Unidade Expedidora Nimero 7l Roo Data de Emissdo
_

Bl ForsrizdeFessoal A Adminievsivo  TESTE SGOV CRECRADEGESTATDE 1024 2023 20m12023 e ° o ° .

Bd  ForsizdeFsssoal A Adminievsivo testster CRECRADEGESTATDE 1021 2023 141112023 e ° o ° .

Bl orterscePessosl  AwoASminisstno orimeire teste ds signaténio do st SREADEGESTAD R 1018 2023 311072023 e o o ° .

[] Portaris de Pessosl  Ato ASministratng Eiﬂf.?ii.fs”éi? Femands Barcelos SREADEGESTAD R Ei 2023 1410972023 e ° o ° .

[] Portaris dePessosl  AwoAsminisstvo  Oficiel de Justics 22 hec SRETADEGESTAD R EE 2023 040072023 e e o ° .

[ =orsriz gz Pessozl A Asminisrstuo  Oficisl de Justics 24 hoe SREOnsDEGESTADDE B 2023 3110872023 e e o ° .

Optando-se pela publicagdo de um ato apenas ou pela publicacdo em lote, o sistema
apresentara uma janela para seleg¢ao de qual unidade publicadora do DEJT devera ser
utilizada:

Ato sem Unidade Publicadora definida

Unidade Publicadora

Aescolna da unidade publicadora determina em qual box do DEJT esta matéria serd publicada.

Salvar Unidade Publicadora

Em seguida, uma nova janela surgira para a inser¢do da data escolhida para a
disponibilizagdo do(s) ato(s) e as credenciais de acesso ao DEJT.

Envio para DEJT ®

Data de Disponibilizagio

| d

2. Credenciais do DEJT

Mome do Usudrio

| l

Zarha

~ Confirmar Envio

Apds confirmar o envio, a matéria € encaminhada automaticamente para o DEJT e
também tera sua situacao alterada para Enviado para Publicagao.




@ > Ato > Gerenciamento

de Atos \/ Sucesso
Documentos enviados para 0 DEJT
% EmElboragio (3 Emitdo  ( Aguardando assinalura & Assinado </ Enviado para Publicagdo {3 Publcado  © Cancelado

squisar por 1po ou finalidade

Tipo do Ato Finalidade Descrigao/Observagio Unidade Expedidora Nimero 1)

Nenhum registro encontrado.

Exibindo 0 a 0 de O registros

Histérico de AlteracSes
Situagdo Em Esboragdo. (B) Reszado ds 24032023 0845, orkarimgsb

SmapdoEmitido (@) Reakeado ds 240372023 0054, por karimgsh

stuagio Aquardando Assinatura (@) Reaizado 35 24032123 0990, porkrimgs

Situago Assinado @ Realizado as 24/03/2023 09:02, por karimgsb.

Situagdo Enviado para Publicagéo @ Realizado & 2410312023 10:30, por karimgsb,

Ap6s publicada no DEJT, a informagdo retornara para o Gestdo de Atos
Administrativos e a situacao do ato sera atualizada.

KARIM GLAYSE DA SILVA BIONDINI
A

trador T1
@ > Ato > Gerenciamento :

ATOS 2 S

Gerenciamento i de Atos Administrativos

Ato Administrativo

% EmElaboragio B Emitido O Aguardandoassinatura & Assinado ¢ Enviado para Publicacio © Cancelado

ADMINISTRAGAO

Modelos de Atos Q Pesquisar por tipo ou finalidade ‘ [ Q  Pesquisar por nimero/ano Ex: 123 ou 123/2022 ‘

Delegacdo de Expedicdo de [AnG Da

oz . ., . : ta de Data ae

Atos [0 TipodoAto Ga Unidade Expedidora Nimero 1] T st Publioacio

Tipos de Atos

Unidade Publicadora O Portaria o inistrativo _ POMaria de feriados locais 2 s e 2023 2300312023 2410312023

Tipo de Matéria

A partir da aba Assinado, o sistema permite que um ato administrativo seja exportado
num formato especifico (xml) que pode ser importado em momento oportuno no DEJT.
O download deste arquivo pode ser feito ao se clicar no icone azul.



[l sep-
—

KARIM GLAYSE DA SILVA BIONDINI
Adrstracir T1

@ > Ao > Gerenciament o
de Ato
‘Ato Administrativo
4 EmEaboragio [ Emiide O Aguadandoassinalura 2 Assinado <7 Enviadopara Publicagio 3 Publicado  © Cancelado
~AoMNSTRAGRO e
‘Modelos de Atos.
o & DEJT - Envio em Lote
Delegagio de Expedig3o de
Atos’
Tipos de Atos Q_ Pesquisar por ipo ou finalidade ] [a Pesauisarpor nimeroano Ex 12304 1232022 g
okdeos Evbicadora B TiodoAto Finalidade Descrigio/Observagio Unidade Expedidora Nimero 1| Ano 1 Data de Emissio
Tipo de Matéria
W ronn A | po e secnemama GeRaL o4 A e
Exibindo 1.2 1 de 1 registros ) | 10 v

Baocar XML do DEJT

Neste momento sera necessario informar qual Unidade Publicadora, isto é, em qual

box do DEJT o ato sera efetivamente publicado.

Ato sem Unidade Publicadora definida

Unidade Publicadora

Aescolha da unidade publicadora determina em qual box do DEJT esta matéria sera publicada.
Salvar Unidade Publicadora

O sistema ira apresentar uma janela com a opgao de qual unidade publicadora do
DEJT deve ser utilizada, isto €, em qual box a publicagéo sera disponibilizada.

Ato sem Unidade Publicadora definida

Unidade Publicadora

I Presidéncia

Aescolha da unidade publicadora determina em qual box do DEJT esta matéria sera publicada

Salvar Unidade Publicadora

O envio da matéria nesse formato, ao DEJT, exigira que o usuario informe ao sistema

0 novo status do ato, clicando em <Enviar para Publicagao>.



& c @ gestaoatos-homnac.trt3,jus.br/gestacatos/ato/gerenciamento

J Intranet Kerim % ilovePDF |ferrame.. 4 EgestioWeb #) Portal deRelatorios.. §- Calculo da aposent.. &% Redmine-TRT3  &™% Redmine SIGEP-IT ™% Redmine-TRT3 @@ Migragdo—Funpres.. T Calc-TZ

B sicep-m = cestiooeams

> Ato > Gerenciamento

ATOS
Gerenciamento Gerenciamento de Atos Administrativos
Alo Administrativo
2, Em Elaboracio E Emitido © Aguardando assinatura &7 Assinado <7 Enviado para Publicacio [ Publicado @ Cancelado

ADMINISTRAGCAO

Modelos de Atos
M Enviar para Publicacéo K cCancelar Ato (» DEJT - Envio em Lote

Delegacao de Expedicdo de
Atos

Caso a integracao do GAA com o sistema DEJT esteja indisponivel, € possivel gerar o

arquivo XML do ato, acessar o sistema do Diario Eletrbnico com as credenciais

especificas e através da funcionalidade Matérias Administrativas — Enviar Matéria

XML submeter o arquivo.

>
CDEJT
Seja bem-vindo(a), Helen Peters de Assungio e Melo, Gestor Regional - TRT 32 Regido . Login: Terga-feira, 04 de Outubro de 2022 as 08:52:20

Matérias Judiciarias

Enviar Matéria XML

Enviar Matéria Avulsa Horario limite para envio de matérias para a edicdo de hoje: 17h (horario de Brasilia)

Matérias Administrativas
Enviar Matéria XML
é1 l £ I -
e ki 818 CADERNOS JUDICIARIOS =51  capERNO ADMINISTRATIVO UNICO
Pesquisas L
Didrios

Para tanto, clicar no botdo escolher arquivo e selecionar em seu computador o arquivo
exportado pelo sistema Gestao de Atos.
>DEJT

Seja bem-vindo(a), Helen Peters de Assungdo & Melo, Gestor Regional - TRT 32 Regido . Login: Terga-feira, 04 de Outubro de 2022 &s 08:52:20
Matérias Judiciarias s P 2 & .
Matérias Administrativas > Enviar Matéria XML
Enviar Matéria XML = =
Limpar | j Proximo
Enviar Matéria Avulsa
B AR R Informe os dados das matérias 2 serem enviadas

Enviar Matéria XML 5
nviar Matéria Data de Disponibilizacio

Enviar Matéria Avulsa [04/10/2022 B *

Pasquisas
Didrios I\ Escolher arquivo Ilenhum ar...ivo esmmidi Anexar I
Matérias

Documento XML

Em seguida, clicar em anexar. O DEJT ira mostrar o arquivo selecionado para
conferéncia. Em seguida, clicar no botao Préximo.

>DEJT

Seja bem-vindo(a), Helen Peters de AssuncSo & Melo, Gestor Regional - TRT 33 Regido . Login: Terca-feira, 04 de Outubro de 2022 35 08:52:20

Matérias Administrativas > Enviar Matéria XML

Informe os dados das matérias 2 serem envizdas

Matérias Judicidrias

Enviar Matéria

(ERETLATERLE Data de Disponibilizagdo

Enviar Matéria Avulsa (0472072022 e *
Pesquisas
Didrios \ Escolher arquivo | Nenhum ar...vo escolhido | Anexar
Matérias
Nome do Arquive Data de Disponibilizagéo Obsevagdes

f:;:r: :‘::;:ﬁ:s dejt-2700-2022 xml 04/10/2022 \j
Serao solicitados login e senha de usuario do DEJT com permissao para publicar na
unidade publicadora selecionada. Em seguida, clicar em Enviar Matérias para
publicacéo.



CDEJT

Seja bem-vindo(a), Helen Peters de Assungdo e Melo, Gestor Regional - TRT 32 Regido .

Matérias Judicidrias
Enviar Matéria XML
Enviar Matéria Avulsa
Matérias Administrativas
Enviar Matétia XML
Enviar Matéria Avulsa
Pesquisas
Didrios
Matérias
Documento XML
Log de OperacBes
Advogados
Cadastro
Gerenciar Tipos e Subtipos de Matéria
Unidades Publicadoras.

Dados do Tribunal

O DEJT ira apresentar a mensagem de

>DEJT

Matérias Administrativas > Enviar Matéria XML

Arquivos anexados que serSo enviados

Nome do Arquive
deijt-2700-2022 xml

Confirmo a publicag3o dos arquivos anexados

Data de Disponibilizagdo
04/1012022

Senha: [ses

Usudrio: |helen@trt3.jus.br *

[ Enviar Matérias para Publicacso

Seja bem-vindo(a), Helen Peters de Assungio e Melo, Gestor Regional - TRT 32 Regido .

Matérias Judidiarias
Enviar Matéria XML

Enviar Matéria Avulsa

& Documentos(s) enviados com sucesso!
Aguarde o email de i ao do pr

sucesso do envio.

Login: Terga-feira, 04 de Outubro de 2022 3s 08:52:20,

4 Voltar

Observagdes.

Login: Terga-feira, 04 de Outubro de 2022 &s 08:52:2C

Para consultar a matéria enviada, pode ser utilizado o menu lateral esquerdo

Pesquisas — Matéria. Nesta pesquisa informar o caderno, data de disponibilizacéo e

em seguida Pesquisar. A matéria enviada pode ser conferida a partir do botao

Visualizar.

Matérias Judiciarias
Enviar Matéria XML
Enviar Matéria Avulsa
Matérias Administrativas
Enviar Matéria XML
Enviar Matéria Avulsa
Pesquisas
Didrios.
Matérias
Documento XML
Log de Operacdes.
Advogados
Cadastro
Gerenciar Tipos e Subtipos de Matéria
Unidades Publicadoras
Dados do Tribunal
Calendério
Ususrio
Refatdrios Gerenciais
Situac3o do Processamento de XML
Produtividade por Publicador
Matérias por Unidade Publicadora
Area Témnica
REST API Doc
Acesso Restrito
Alterar Senha
Efetuar Logoff
Servicos

Aferir Autenticidade de Didrios

Pesquisas > Didrios > Pesquisa Avangada

4 Voltar | | Repetir Disponibilizagao

Informe os argumentos de pesquisa e clique em Pesquisar
® administrativo O Judiciario

Data Inicial de Disponibilizacdo

04710202 4

Cédigo da Matéria

Grgio
TRT 32 Regidio
Unidade Publicadora
(Todos. v
Tipo | Subtipo de Matéria
Todos v

Matéria Avulsa?

[Selecione] v

Nimero Dig. Ano TRT
Numeracio Unica:
Nimers  Ano vara TRT

C_JC J CJ O3

Numeracso Antiga:
Nome da Parte contendo

Ordem dos Resultados

Unidade Publicadora / Data de Disponibiliz ¥

Clique em um registro para selecionar

Cancelar Disponibilizagio

& (Bimer

Alterar Data de Disponibilizacio

Data Final de Disponibilizacdo

pa/10/2022 B9

[ Matérias enviadas pelo usudrio

Situacdo

Todos ~
Republicagdo?

[Selecione] v

1. [] Portaria - Portaria N. 2700/2022 3 de outubro de 2022
RT 32 Regido - Presidéncia (Liberada para Disponibilizagio)
[Ref.: Cad. Administrativo Unico - Secdo 1 do dia 04/10/2022. C6d. 17257200. Doc. 1480091,

[Historico]

[Visualizar]

Ap6s a conferéncia de sua publicagdo no DEJT deve-se clicar em <Registrar
Publicagao> para que o ato administrativo possa ser migrado para a aba Publicado.

SIGEP-IT

ATOS

Gerenciamento
Ato Administrativo
ADMINISTRAGAO

Modelos de Atos

GEsTAO DEATOS ([T

@ > Ato > Gerenciamento

de Atos A

ativos

& Em Elaboracgo B Emitido 2 Assinado

I D Registrar Publicagio | K Cancelar Ato

® Aguardando assinatura

<0 Enviado para Publicacio

KARIM GLAYSE DA SILVA BIONDINI
Administrador TI

€3 Publicado © Cancelado



32. MENU GERENCIAL

COMO CRIAR MODELOS PARAATOS
ADMINISTRATIVOS (Gerencial ->Modelos de Atos)

Para a criacdo de um novo modelo de ato, o usuario deve acessar o menu Gerencial
e selecionar a funcionalidade Modelo de Atos.
Em seguida, o usuario deve clicar em <Novo Modelo>.

SIGEP-JT = cesmhoneaos o0 &
—_— ADMINISTRADOR DE NEGOCIO @
@ > Gerencial > Modelos de Atos (]

o

B Gerenciamento

Gerenciamento de Modelos de Atos 3

B Ato Administrativo

GERENCIAL
+ Novo Modelo
& Modelos de Atos

Delegagéo de Expedicéo de
€ Aos

Lista de Modelos de Atos Q Pesquisal
2,2 Gerenciar Permissoes de Cédigo Nome do Modelo 1| Unidade Expedidora Tipo do Ato Finalidade 1)
= Acesso
1 Designagéio de Comissionamento Diretoria De Gestao De Pessoas E""a”a de Designacéo de @
essoal comissionamento
Portaria de Dispensa de
2 Dispensa de Comissionamento Diretoria De Gestao De Pessoas Fessoal CeionaTents ° o
3 Designagéo de Magistrados - Presidente Secretaria Geral Da Presidencia Portaria Designacéo de magistrados a &
4 Designagéo de Magistrados - Corregedor Secretaria Geral Da Presidencia Portaria Designagéo de magistrados @ o
: o Submodelos designacéo de
5 Sub-modelo de designacéio de magistrados Nao definida Portaria magisimdos o]
" . Submodelos designagéo de
b-model ¢
6 de cessar de Néo definida Portaria magistrados a o}
5T ISTICADOTRABALHO Verso 15.0-8ETAG

Na tela intitulada Criar Modelo de Ato, o usuario devera preencher os campos ali
disponiveis e, ao final, clicar em <Salvar>.

GESTAODEATOS [

A ]
ADMINISTRADOR DE NEGOCIO @@

@ > Gerencial > Modelos de Atos

Criar Modelo de Ato

Nome do Modelo de Ato Tipo do Ato
Selecione uma opcao v

Unidade Expedidora Finalidade
Digite 0 nome da unidade Selecione uma opgéo ~

Unidade Publicadora @

Selecione uma opcéo v

Texto do Modelo @

Normal ¢ SansSerif ¢ B I U A K

33
iii
iii
10
&

= <« Tx

No campo Texto do Modelo, o usuario podera inserir o texto desejado ou colar de um
arquivo ja existente, aproveitando ou ndo as variaveis de substituicdo ja existentes.
Essas variaveis sdo automaticamente substituidas pelo sistema assim que o ato seja
salvo pela primeira vez.



GESTAO DE ATOS

ADMINISTRADOR DE NEGOCIO

@ > Gerencial > Modelos de Atos 0]

Criar Modelo de Ato

Nome do Modelo de Ato Tipo do Ato
| | [ secineuma oo -
Unidade Expedidora Finalidade
‘ Digite 0 nome da unidade ‘ | Selecione uma opcao v ‘

Unidade Publicadora ©

‘ Selecione uma opcéo v ‘

Texto do Mode\o <:|

Normal : SansSerif ¢ B I U AW E== @ L

Variaveis de Substituicao X

Para o modelo de texto de Atos, as seguintes variaveis de substituicio estéo disponiveis:

Nome Variavel Descrigao Exemplo
$P{NUMEROQO_ATO} Numero do ato no formato numero_ato/anc_emissao 21/2021
$P{DATA_ATO} Data de emisséo do ato no formato dd/mm/yyyy 16/06/2021
$P{DATA_ATO_EXTENSO} Data de emiss&o do ato no formato por extenso 16 de Junho de 2021
$P{TIPO_ATO} Tipo do ato Portaria

PORTARIATRT/SEGP/ﬁPiNUMERO ATO}. de SP{DATA_ATO_EXTENSO} |

Divulga os feriados locais existentes no ambito da jurisdicdo do Tribunal Regional do Trabalho da 3® Regi&o no ano de 2023

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA TERCEIRA REGIAO, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais

CONSIDERANDO a Recomendacéo n° 44, de 10 de marco de 2020, da Corregedoria Nacional de Justica, que prevé que todos os Tribunais editem ato oficial consolidando todos os feriados locais de sua
jurisdicdo e divulguem-no em link a ser criado em sua pagina principal na internet sob o titulo ¢ feriados locais,

CONSIDERANDO que o art. 10 da referida norma recomenda que a cada ano, até o dia 19/12, seja editado e divulgado na internet ato oficial com calendério de feriados locais referentes ao ano subsequente,
sem prejuizo de ser atualizado sempre que necessario;

CONSIDERANDO, ainda, o que consta do art. 22, inciso XIII, c/c o art. 23, § 3°, do Regimento Interno deste Tribunal, ¢ ad referendum;, do Egrégio Orgéo Especial;

FAZ SABER

Art. 1° N3o havera expediente nos érgdos da Justica do Trabalho da 3¢ Regido, no exercicio de 2023, nas datas dos respectivos feriados locais i no Anexo Unico desta Portaria, sem prejuizo das
posicdes da R ca inistrativa n° 103, de 9 de setembro de 2022, que trata dos feriados nacionais de 2023
Art. 2° A presente Portaria dispensa a emissdo de qualquer outro ato normativo pelas Varas do Trabalho a respeito da matéria, sendo que eventuais alteraces relativas aos feriados locais deverdo ser
i a ia-Geral da Presidéncia para as providéncias cabiveis

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacéo
Publique-se e cumpra-se

Belo Horizonte] SP{DATA_ATO_EXTENSO
(a)RICARDO ANTONIO MOHA M

Desembargador Presidente

Podera ainda exportar um modelo da lista de Modelos de Atos. Nesse caso, basta

clicar no icone a do modelo desejado. Uma nova tela sera aberta, devendo o
usuario preencher o campo Unidade Publicadora. Os demais campos ja virdo
preenchidos.

Atencao: para as designagdes constantes do DMAG ja sado fornecidos dois
modelos padrao - Presidente e Corregedor. A partir deles, novos modelos
poderao ser criados.



COMO PERMITIR QUE UMA UNIDADE MINUTE ATOS
PARA OUTRA UNIDADE

(Gerencial - Delegacao de Expedicao de Atos)

E possivel autorizar uma unidade organizacional a minutar e expedir atos
administrativos para outras unidades organizacionais.

Para isso, acessar o menu Gerencial - Delegacdo de Expedigdo de Atos e clicar no
botdo <Nova Permissao>.

Na tela exibida, selecionar o Tipo do Ato, assim como a unidade expedidora e a
unidade que sera minuteira:

Nova Permissao

Tipo do Ato

Selecione um Tipo de Ato

Unidade Expedidora

’ Digite pelo menos 3 caracteres para iniciar a pesquisa

Unidade Minuteira

’ Digite pelo menos 3 caracteres para iniciar a pesquisa

COMO CRIAR E CONCEDER PERFIS DE ACESSO

(Gerencial -~ Gerenciar Permissdes de Acesso)

E possivel criar perfis com permissdes especificas no GAA, dentre as opcdes abaixo:

e Permissdo para gerenciar permissdes de acesso ao sistema,

e Permissao para delegar a expedi¢ao de atos administrativos,

e Permissdo para gerenciar modelos de atos administrativos,

e Permissao para realizar configuragdes do sistema.

Para a criagdo de um novo Perfil, o usuario deve acessar o menu Gerencial e
selecionar a funcionalidade Gerenciar Permissées de Acesso.

Em seguida, o usuario deve clicar em <Novo Perfil>.



m SIGEP-IT = GESTAODEATOS ([Eeeyr ] ADMINISTRADOR DE NEGOCIO ;

@ > Gerencial > Permissdes de Acesso
ATOS

— G Gerenciar Permissoes de Acesso

B Ato Administrativo

GERENCIAL

B Modelos de Atos.

Lista de Perfis

Delegacio de Expedicio de -
© atos ‘ Q Procurar ‘

Y Gerenciar Permisstes de Nome 1] Data Criagao  Data Atualizagéo Permissdes
Acesso - . B N

) - Permisséo para gerenciar permissies de acesso aa sistema
ADMINISTRADOR DE NEGOCIO 23/06/2023 2111172023 - Permissdo para delegar a expedicio de atos administrativos

- Permiss@o para gerenciar modelos de atos administratives
- Permissdo para gerenciar permisses de acesse ao sistema
06/ g - Permissdo para delegar a expedicio de atos administrativos

ADMINISTRADGR DETI 2010612023 ormi0z: - Permisséo para gerenciar modelos de atos administrativos

- Permissdo para realizar configuracBes do sistema

Redator de Portaria 14/11/2023 141172023 - Permissdo para delegar a expedicio de atos administrativos

. iy § - Parmiss3o para gerenciar permisses de acesso ao sistema
perfil da dani 212023 2112023 - Permissdo para delegar a expedicio de atos administrativos

5]

0000
B &

O GAA exibira, entédo, a seguinte tela para preenchimento dos seguintes campos:
Nome: informar o nome do perfil de acesso a ser criado;
Descrigao: descrever o objetivo do perfil a ser criado;

Na Aba Permissdes, selecionar uma ou mais permissdes disponiveis e transferir para

a Aba Selecionadas, clicando na seta(=):

Cadastrar Perfil X

MNome

| NOME DO NOVO PERFIL DE ACESSO |

Descricéo

DESCRICAO SUCINTA DO OBJETIVO DO NOVO PERFIL

P
Permissies Vinculos
Disponiveis Selecionadas
‘ Procurar por nome Q ‘ Procurar por nome Q

Permissdo para gerenciar permissbes
de acesso ao sistema

Permissdo para delegar a expedicdo de >
atos administrativos



Permissies Vinculos

Disponiveis

Procurar por nome

L

Permisséo para gerenciar modelos de

atos administrativos

Permissao para realizar configuractes

do sistema

Permizséo para gerenciar permissdes

de acesso ao sistema

Permizséo para delegar a expedicio de

Selecionadas

Procurar por nome 9}

- TRANSFERE SOMENTE OS
. ITENS SELECIONADOS

»

Caso queira criar um perfil com todas as op¢des de permissao disponiveis, basta clicar

»
no botao . que todas as opgbes serdo transferidas sem a necessidade de

seleciona-las.

Apos a selecdo das permissdes para o novo perfil, clicar no botdo <Salvar>.

Permisstes Vinculos

Disponiveis

Procurar por nome

Permissdo para gerenciar permissdes

de acesso ao sistema

Permissdo para delegar a expedicao de

atos administrativos

Selecionadas

Procurar por noms (=

Parmissdo para gerenciar modelos de
atos administrativos

3 Permissdo para realizar configuracies
do sistema

pesquisado através de “Procurar...”, pelo nome do perfil criado.

Lista de Perfis

l Q Procurar. l

Nome T] Data Criacéo
ADMINISTRADOR DE NEGOCIO 23/06/2023
ADMINISTRADORDETI 20/06/2023
Redator de Portaria 141172023
perfil da dani 2111172023
TESTE PERFIL 30/11/2023

Data Atualizacéao

2111142023

07111/2023

1411172023

2111172023

30/11/2023

Permissdes

- Permiss&o para gerenciar permissdes de acesso ao sistema
- Permissdo para delegar a expedicdo de atos administrativos
- Permissdo para gerenciar modelos de atos administrativos

- Permiss&o para gerenciar permissdes de acesso ao sistema
- Permissdo para delegar a expedicdo de atos administrativos
- Permissdo para gerenciar modelos de atos administrativos

- Permissdo para realizar configuracées do sistema

- Permissdo para delegar a expedicio de atos administratives

- Permissdo para gerenciar permiss@es de acesso ao sistema
- Permissdo para delegar a expedicio de atos administratives

- Permiss@o para gerenciar permissdes de acesso ao sistema
- Permiss@o para delegar a expedicio de atos administratives

\/

O novo perfil estara, entdo, disponivel na tela Lista de Perfis, podendo também ser



Para a concessao de um perfil de acesso a usuarios, deve-se selecionar o perfil com
as permissoes de interesse e clicar no botao <Editar Perfil>.

Na tela aberta pelo sistema, selecionar a aba Vinculos:

Editar Perfil

Nome

ADMINISTRADOR DE NEGOCIO

Descricdo

Administrador de Negécio do Gestdo de Atos

Permissdes Vinculos @

Disponiveis Selecionadas
Procurar por nome Q Procurar por nome Q
Permissdo para realizar configuraces do Permissdo para gerenciar permissdes de
sistema

acessa ao sistema

Permissdo para delegar a expedicdo de atos
administrativos

Permissdo para gerenciar modelos de atos
< administrativos

»
E na aba Vinculos, selecionar o nome dos servidores, clicar no botao . e no botao
<Salvar>.

Editar Perfil
Nome

ADMINISTRADOR DE NEGOCIO

Descrigdo

Administrador de Negdcio do Gestdo de Atos

Permissdes Vinculos

Disponiveis Selecionadas

|-oiGiTAR-0-NOME AQuI | © Brocurar por nome 2
ABANIR APARECIDO DENARDI JUNIOR & KARIM GLAYSE DA SILVA BIONDINI

ABEL DE SOUZA SANTOS SABINE SIRIMARCO GOMES

ABEL HUMBERTO RODRIGUES LEMCS ANISIO RENATO DE ANDRADE

ABELINE CHAVES LISBOA

« G
ABNER RAMIRES SOARES 0 ._ R i ) - ) -

33. MENU ADMINISTRACAO

Este menu é acessivel a todos os usuarios com perfil ‘ADMINISTRADOR DE



TI.

COMO CONFIGURAR O SISTEMA DE GESTAO DE ATOS
PARA INTEGRACAO COM O DEJT

(Administragéo - Tipo de Matéria)

No sistema do DEJT identificar quais os tipos e subtipos de matérias serao utilizados
para publicacao a partir do sistema de Gestao de Atos.

Cada Tipo de Matéria do caderno administrativo deve ser cadastrado no Sistema de

Gestao de atos como um Tipo de Matéria, no menu Administracao — Tipo de Matéria.

B siep-r

ATOS

Gerenciamento

Ato Administrativo
ADMINISTRAGAO

Modelos de Atos

Delegacio de Expedicio de
Atos

Tipos de Atos
Unidade Publicadora

Tipo de Matéria

= cestiooearos

@ > Administracio > Modelos de Atos

Gerenciamento de Tipos de Matéria ¢

+ Novo Tipo de Matéria

Lista de Tipos de Matéria

Nome 1]

Acérddo

Apostila

Unidade competente

Todas as unidades ativas

Todas as unidades ativas

Todas as unidades ativas

Todas as unidades ativas

Todas as unidades ativas

Tipo de ato no SIGEP

Politica de numeragao

Anual por unidade expedidora

Anual por unidade expedidora

Anual por unidade expedidora

Anual por unidade expedidora

Anual por unidade expedidora

KARIM GLAYSE DA SILVABIONDINI ¢
Administrador Tl @@

Sigla do tipo de matéria no DEJT

ADM_ACORD
ADM_APOST
ADM_ATA
ADM_ATO

ADM_AVISO

ED @) @) & ¢

Neste cadastro devem ser informados o nome do Tipo de matéria, a Sigla do Tipo de
Matéria no DEJT, e a politica de numeragao de atos para este Tipo de Matéria (anual
por unidade expedidora ou ininterrupta). Caso seja informada a Unidade Competente,
apenas esta unidade podera criar atos deste tipo.

Em seguida, para cada subtipo de matéria do DEJT deve ser criado um Tipo de Ato no

Gestao de Atos, a partir do menu Administragdo — Tipo de Ato. Neste momento deve

ser selecionado o Tipo de Matéria correspondente no DEJT e informada qual a Sigla

do SubTipo de Matéria no DEJT.



B sicep-T = cesmovearos T LS s Y

@ > Administracdo > Modelos de Atos

ATOS.
Gerenciamento

Gerenciamento de Tipos de Atos Administrativos @
Ato Administrativo

ADMINISTRACAO

Novo Tj|

Delegacio de Expedico de
s

el Lista de Tipos de Atos Administrativos Q. Procurar

Tipos de Atos. Nome 1) Periodo de validade Sigla do tipe de matéria no DEJT Sigla do subtipo de matéria no DEJT

Unidade Publicadora Acérddo Desde 01/01/2022 Acordo ADM_SUBACORD o jo}

Tipo de Matéria
Apostiia Desde 01/01/2022 Apostila ADM_SUBAPOST a o]
Ata Desde 01/01/2022 Ata ADM_SUBATA e jof
Ato Desde 01/01/2022 Ato ADM_SUBATO e jof
Aviso Desde 01/0112022 Aviso ADM_SUBAVISO e @

Por fim devem ser cadastradas as unidades publicadoras com o mesmo codigo
utilizado no DEJT. Para tanto utilizar o menu Administragdo — Unidade Publicadora e

informar nome e cddigo da Unidade Publicadora no DEJT.

LEN SIGEP-JT == GESTAODEATOS KARIM GLAYSE DASILVA BIONDINI 2

@ > Administracdo > Modelos de Atos

ATOS
Gerenciamento

Gerenciamento de Unidades Publicadoras @
Ato Administrativo

ADMINISTRAGAO

~+ Nova Unidade Publicadora
Modelos de Atos

Delegacdo de Expedicio de
s

O Lista de Unidades Publicadoras Q Pesquisar
Tipos de Atos ; i
i Nome g;g'{}" da Unidade Publicadorano ici, yaligade Fim Validade
Unidade Publicadora
Presioéncia 032 2011012022 Q @
Tipo de Matéria
Diretoria Geral 042 01/1012022 Q @

Mostrando 1 2 de 2 registros 1

COMO DEFINIR ANUMERAGAO INICIAL DOS ATOS
PARA INICIO DA UTILIZACAO DO SISTEMA EM
PRODUCAO

(Administracdo - Numeracéo Inicial de Atos)

A numeragédo de atos no sistema se inicia no ato 1 do ano de emissao do ato, por tipo
de matéria, para cada unidade expedidora, no caso de politica de humeracéo de atos
anual por unidade expedidora. Para o caso de politica de numeracgao ininterrupta, se
inicia no ato 1 do ano de emisséo do ato por tipo de matéria.

Por exemplo, a numeracao da SEGP para matérias do tipo Portaria vai se iniciar em:
Portaria SEGP 1/2022.

Esta configuragdo pode ser alterada com intervencéo da equipe de Tl a partir de uma
carga inicial de numero inicial de atos por tipo de matéria e unidade expedidora.

Para tanto, é necessario primeiramente fazer um levantamento de quais atos devem



ter numeracao inicial ajustada. Segue abaixo um exemplo de preenchimento utilizando
o caso da SEGP apontado acima:

Tipo de Matéria Unidade Numero Inicial do | Ano Inicial do Ato
Expedidora do Ato | Ato

Portaria SEGP 1 2022

Em seguida solicitar a equipe de Tl para fazer uma carga de dados na tabela
GESTAOATOS.TB_NR_INICIAL_ATO .

Devera ser inserido para cada item da tabela fornecida pelos usuarios um registro
nesta tabela, conforme o exemplo abaixo:

Insert into GESTAOATOS.TB_NR_INICIAL_ATO
(ID_NR_INICIAL_ATO,ID_UNIDADE_EXPEDIDORA,NR_INICIAL_ATO,AN_INICIAL_ATO,ID_TIPO
_MATERIA)

values (GESTAOATOS.TB_NR_INICIAL_ATO_SQ.NEXTVAL, '1394', '2910', '2022'/16’);

O id_unidade_expedidora deve ser obtido em SRH2.UNIDADE_TSE.CD
O id_tipo_materia deve ser obtido em
GESTAOATOS.TB_TIPO_MATERIA.ID_TIPO_MATERIA.



