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1.0OBJETIVO

Descrever os principais servigos oferecidos pelo Sistema de Processo Administrativo
Virtual e Ouvidoria da Justica do Trabalho (PROAD-OUV).

2.PROTOCOLO DE PROCESSOS

Relagao dos principais servigos relacionados ao protocolo de processos.

Funcionalidade

Descricao

Publico-Alvo

Novo Processo

Permite o registro e
autuacao de processos
internos baseados em
assuntos previamente
mapeados e com fluxos
definidos. O
encaminhamento inicial é
automatico para a unidade
responsavel.

Usuarios internos, como
magistrados e servidores

Novo Processo
Simplificado

Funcionalidade destinada
ao registro de processos
sem assunto mapeado ou
recebidos de meios
externos. Permite
preenchimento livre dos
dados e tramitacgédo inicial
aberta para qualquer
unidade.

Usuarios internos, como
magistrados e servidores

3.ANALISE DE PROCESSOS

Relagao dos principais servigos relacionados a analise de processos.

Funcionalidade

Descrigao

Publico-Alvo
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Assumir Processo Permite ao usuario interno Usuarios internos, como
assumir a responsabilidade magistrados e servidores
pelo tratamento de algum
processo da unidade.

Atribuir Permite delegar a Usuarios internos, como
Responsabilidade responsabilidade de magistrados e servidores
tratamento de um processo
a usuario interno.

Alterar Dados do Possibilita a edigao de Usuarios internos, como
Processo informacdes basicas do magistrados e servidores
processo, Como O resumo,
nivel de prioridade e
assunto, garantindo a
corregao dos registros.

Ver Documento / Ver Permite a visualizagéo Usuarios internos, como
Todo o Processo individual de documentos magistrados e servidores
ou a geracao de um PDF
consolidado com a
integralidade dos autos
para consulta.

Criar / Subir Documento Ferramentas para a Usuarios internos, como
produgédo de documentos magistrados e servidores
no editor interno do
sistema ou carregamento
(upload) de PDFs, com
conversao automatica para
formato de preservacao
por longo prazo (PDF/A).
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Excluir Documento Permite a exclusao de Usuarios internos, como
documentos juntados magistrados e servidores
indevidamente. A operacao
€ irreversivel, exige
justificativa e gera uma
certidao automatica de
exclusdo nos autos.

Assinar Documentos Funcionalidade para a Usuarios internos, como
assinatura digital de magistrados e servidores
documentos, usando
senha ou token
criptografico. Suporta
assinatura em lote.

Definir Nivel de Acesso Gere o nivel de acesso de Usuarios internos, como
documentos, permitindo magistrados e servidores
restringir quem tera acesso
ao seu conteudo.

Solicitar Ciéncia Envia uma notificagcao Usuarios internos, como
formal para que o usuario magistrados e servidores
tome conhecimento do teor
de documentos.

Pedir Conhecimento Funcionalidade similar a Usuarios internos, como
ciéncia, mas destinada a magistrados e servidores
dar conhecimento para
unidades sobre o teor de
documentos e sem a
mesma formalidade.
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Enviar E-mail

Permite o envio de e-mails,
com registro automatico da
comunicagao no processo.

Usuarios internos, como
magistrados e servidores

Publicar no DEJT

Integracéo para envio e
publicacdo de documentos
no Diario Eletrénico da
Justica do Trabalho.

Usuarios internos, como
magistrados e servidores

Atribuir / Revogar Sigilo
Total

Aplica ou remove a
restricdo de visualizacao
completa do processo,
ocultando suas
informacdes e documentos
de usuarios ndo
autorizados.

Usuarios internos, como
magistrados e servidores

Minutas de Documentos

Permite a criagéo de
rascunhos de documentos
para serem assinados por
um Ou mais usuarios.

Usuarios internos, como
magistrados e servidores

Compartilhar com
Usuario Externo

Permite o
compartilhamento de
documentos de processos
com usuarios externos
para visualizacao ou
assinatura.

Usuarios internos, como
magistrados e servidores
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Incluir Documentos no
SAF

Integragéo com o Sistema
de Assentamentos
Funcionais para
arquivamento de
documentos na pasta
funcional de usuarios.

Usuarios internos, como
magistrados e servidores

Incluir / Excluir
Participantes

Gestao das partes
interessadas no processo.
Permite adicionar ou
remover pessoas fisicas,
juridicas ou unidades como
interessados.

Usuarios internos, como
magistrados e servidores

Solicitar Providéncia

Solicita providéncia sobre
determinado processo a
um usuario ou unidade.
Essa solicitacao é criada
na forma de um
subprocesso que sera
encaminhado
automaticamente ao
destinatario, e juntado ao
processo base, apds a
conclusdo da providéncia.

Usuarios internos, como
magistrados e servidores

Vincular processos

Permite a associagao
l6gica entre processos
relacionados.

Usuarios internos, como
magistrados e servidores

Associar Processo do
PJe

Associa o processo a outro
no PJe, permitindo a
consulta de dados e
documentos do processo
judicial diretamente no
PROAD.

Usuarios internos, como
magistrados e servidores
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Juntar Processos

Permite a juntada de um
processo a outro,
unificando os processos.

Usuarios internos, como
magistrados e servidores

Analisar processo com
o Chat-JT

Permite a analise do
processo com o apoio da
ferramenta Chat-JT.

Usuarios internos, como
magistrados e servidores

Encaminhar Processo

Tramita o processo para
outra unidade
organizacional.

Usuarios internos, como
magistrados e servidores

Enviar Processo para
outros Orgaos e

Permite o envio do
processo para outros

Usuarios internos, como
magistrados e servidores

Entidades orgaos e entidades, seja

por meio da integracao

entre os PROADSs, ou

através do barramento

Tramita.GOV.BR
Arquivar Suspende a tramitagao do Usuarios internos, como
Temporariamente / processo temporariamente, magistrados e servidores
Sobrestar removendo-o da lista de

tarefas imediatas até que
seja removido do arquivo
temporario ou o prazo
estipulado expire.

Arquivar / Desarquivar
Processo

Arquiva o processo
indicando o término do
tramite processual, ou o
reabre para novas
diligéncias.

Unidades de Arquivo ou
utilizadores com
permissao de
arquivamento.
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4. CONSULTA DE PROCESSOS

Relagao dos principais servigos relacionados a consulta de processos.

Funcionalidade

Descrigcao

Publico-Alvo

Pesquisa de Processos
e Documentos

Ferramenta de pesquisa de
processos e documentos
armazenados no sistema,
com base em diferentes
critérios.

Usuarios internos, como
magistrados e servidores

Salvar pesquisa

Permite salvar os critérios
usados em determinada
pesquisa, facilitando a
realizagdo da mesma
consulta no futuro.

Usuarios internos, como
magistrados e servidores

Exportar Resultados de
Pesquisa

Permite exportar os
resultados de uma
pesquisa em diferentes
formatos (CSV, ODS, XLS).

Usuarios internos, como
magistrados e servidores

5.PEDIDOS COMPLEMENTARES

Relagao dos principais servigos relacionados a pedidos complementares.

Funcionalidade

Descrigao

Publico-Alvo
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Pedido Complementar Permite solicitar a juntada Usuarios internos, como
de documentos ou magistrados e servidores
apresentar requerimentos
em processos que estao
atualmente em tramitacao
noutra unidade.

Minuta de Pedido Possibilita a criacdo de Usuarios internos, como
Complementar rascunhos de pedido magistrados e servidores
complementar para
assinatura por um ou mais
usuarios.

6.0RGANIZACAO

Relacao dos principais servigos relacionados a organizagao pessoal e das unidades.

Funcionalidade Descrigcao Publico-Alvo
Gerenciamento de Permite que o superior Usuarios internos, como
Permissdes hierarquico de uma magistrados e servidores

unidade gerencie as
permissdes dos servidores
daquela unidade no

sistema.
Autotextos Gestdo de modelos de Usuarios internos, como
texto padronizados pelo magistrados e servidores

usuario ou pela unidade,
para agilizar a redagao de
documentos. Suporta o uso
de variaveis preenchidas
automaticamente pelo
sistema.
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Grupos de Participantes

Permite a criagdo grupos
de usuarios e/ou unidades
para facilitar o envio em
lote de pedidos de ciéncia,
conhecimento ou inclusao
de interessados.

Usuarios internos, como
magistrados e servidores

Alertas Permite a criagcao de Usuarios internos, como
lembretes na agenda do magistrados e servidores
usuario ou unidade.

Marcadores Permite a associacéo de Usuarios internos, como

etiquetas a processos,
facilitando a pesquisa e
gestdo desses processos.

magistrados e servidores

Pastas Virtuais

Permite a organizagéo
I6gica dos processos da

unidade em pastas virtuais.

Usuarios internos, como
magistrados e servidores

7/.PORTAL EXTERNO

Relagao dos principais servigos relacionados ao portal externo.

Funcionalidade

Descrigcao

Publico-Alvo
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Conferir Autenticidade Permite conferir a Usuarios externos, como
de Documento autenticidade e integridade 0 publico em geral

de um documento
armazenado no sistema,
informando o cédigo do

documento.
Consulta Publica de Permite a consulta de Usuarios externos, como
Processos processos e documentos 0 publico em geral

abertos ao publico.

Consultar Meus Area restrita do portal onde Usuarios externos, como
Processos usuarios externos 0 publico em geral
autenticados podem
visualizar os processos em
que figuram como parte

interessada.
Compartilhados Comigo | Permite a visualizagdo ou Usuarios externos, como
assinatura de documentos o publico em geral

compartilhados com o
usuario externo

Protocolo de Processos Permite o cadastro de Usuarios externos, como
processos em assuntos 0 publico em geral
especificos por usuarios
externos.

Juntada de Documentos Possibilita que usuarios Usuarios externos, como
externos enviem peticdes 0 publico em geral

ou documentos adicionais
para processos em que
sao partes interessadas
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8.OUVIDORIA, SIC E LGPD

Relacdo dos principais servigos relacionados a Ouvidoria, SIC e LGPD.

Funcionalidade Descrigcao Publico-Alvo

Formularios publicos Formularios para o Usuarios externos, como
cadastro de manifestagdes 0 publico em geral

para a Ouvidoria e SIC do
6rgao, bem como para o
exercicio de direitos de
titular dos dados (LGPD)

Formularios Rapidos Permite o cadastro rapido Usuarios internos, como
de manifestacdes de magistrados e servidores
Ouvidoria, SIC e LGPD por
usuarios internos

Classificacao das Classificacao das Usuarios internos, como
Manifestagdes manifestagdes, com a magistrados e servidores
inclusao de informacgdes
adicionais como a data da
primeira resposta,
facilitando a pesquisa e
elaboracéao de relatérios
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Pesquisar
Manifestacoes

Ferramenta para pesquisa
de manifestacbes de
Ouvidoria, SIC e LGPD.

Usuarios internos, como
magistrados e servidores

Relatdrios Estatisticos

Geracao de relatorios
estatisticos sobre as
manifestagdes de
Ouvidoria, SIC e LGPD, e
atendimentos.

Usuarios internos, como
magistrados e servidores
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