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1. INTRODUGAO

O moddulo Pasta Funcional Eletrénica (SAF) oferece um repositério unico,
seguro e de longo prazo para o armazenamento e consulta de documentos
pertencentes ao historico funcional de magistrados e servidores, em meio eletrénico.
O médulo permite a importacdo de documentos fisicos digitalizados ou o
arquivamento de documentos oriundos de outros sistemas (PROAD, PRODImage,
SIGEP-JT, sistemas legados etc.). Além disso, os documentos incluidos no SAF

podem ser revisados e auditados.

Atualmente, no ambito das solucdes nacionais, apenas o PROAD possui
integracdo com o SAF, sendo que as integragdes com os demais moddulos do

SIGEP-JT ainda nao foram implementadas.
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2. ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS (PROAD)

Para realizar o envio de documentos ao SAF deve-se assumir o
expediente no PROAD, clicar nos trés pontos ao lado do menu de icones localizado
no canto direito da tela. Se no menu estendido constar o link denominado “Incluir

documentos no SAF” ela € a area responsavel pelo envio, conforme imagem 1.

Q
;1- PROAD [ Processos  Q Consutas (7 Relatorios  &# Configuracdes ) RENATA DE FIGUEIROA FREITAS

Lo | Ficha do Processo Protocolado por: CIGEB - COORDEN DE INF FUNC E BENEF
Q @ PROAD n. 17903/2023 Férias fora do Autoatendimento: SERVIDOR
Ae to

i | isprisidde do

BAa&dHRB

&
@
B 5 BT ooumentos  Partipantes  Historicode Eventos  Aleragdes
4
pen. |
° Desejo acompanhar o andamento deste processo
= Dados doProcesso m
o s fora do Autoatendimento : SERVIDOR
por ’
& Normal
. Protocaiada b CIGFB - COORDEN DE INF FUNC F BENEF am 15/02/5073 1049

Observe na imagem 2 que a aba “documentos”, antes do envio ao SAF, possui um
documento. Apds a inclusdo desse documento no SAF, essa aba de documentos
sera composta de dois documentos. Isso porque ao final do procedimento é gerada

uma informacéao de inclusdo de documentos nos assentamentos funcionais.

Ficha do Processo Protocolado por: CIGEB - COORDEN DE INF FUNC E BENEF = - . . ;‘3\\ iy
& PROAD n 17903/2023 ¢ EEQAA: &2 M

5=

Documentos -

prEr— [—
Descrigio &
Tipo Datadajuntada & Agdes

;’ 1 DOCUMENTO - Ferias fora autoatendimento 12/12/203 [ ey 3

Imagem 2

Apods clicar no link denominado “Incluir documentos no SAF” a préoxima tela sera a
tela do SAF.
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O passo 1 do SAF sera para indicar os documentos que serao incluidos nos
assentamentos funcionais e a classificagdo (nome da pasta) na qual sera incluido,

conforme a imagem 3.

N PROCESSO/ ANO
Q /[ 2023 “ Incluir documentos no SAF (PROAD n. 17903/2023)

Minhas Tarefas
& Estoutratando
(£ Tenho que assinar Passo 1 Selecione e Classifique os documentos

[ Tenho que revisar Arraste os documentos para as pastas corretas. Um mesmo documento pode ser incluido em varias pastas do mesmo assentamento funcional. Documentos listados como no validos deverdo ser convertidos para o padrio PDF/A para poderem ser arquivados.

& Tenho que autorizar m
Pendéncias

@ Processos pendentes
Classificagses

g Nguem deminhas ireas
tratando

[ Em pastas virtuais

@ Protocolos aguardando 1- DOCUMENTO - Ferias fora autoatendimento &3 Abono de Permanéncia
[=): ncia do TCU que solicitem informagdes de jorad: devido 20 acimulo d ou que tratem

(@ Minutas aguardando

assinaturalrevisio Documentos Invalidos (& Adicional de Insalubridade/Periculosidade
@ Encaminhados e pendentes @ Adicional por Tempo de Servico/Anuénios
Organizagso de Processos (5 Aiuda de Custo
[\ Alertase prazos (3 Alteragso de Conta Banciria

Acompanhados por minhas 3 Aposentadoria
D jreas

(2 Assisténcia Pré-escolar/Auxilio Natalidade

Protoctado o s ress
& ” (3 Assisténcia Satde/Auxilio GEAP

B Arquivados temporariamente & Atos e Portarias

Imagem3

Ha assuntos do PROAD que obrigam a inclusdo de todos os documentos em uma
unica classificacdo do assentamento funcional. Nao permitindo a selecédo de

documentos especificos, nem da pasta funcional diversa da indicada (Imagem 4).

icluir documentos no SAF (PROAD n. 17905/2023)

(D) O assunto deste processo exige que todos seus documentos sejam enviados 3o Sistema de Assentamentos Funcionas sejarm arquivados em uma pasta especifica nos assentamentos funcionais. Nao & possivel fazer alteragges neste passo. x

Préximo Cancelar

Arraste os documentos para as pastas corretas. Um mesmo documento pode ser incluido em varias pastas do mesmo assentamento funcional. Documentos listados como n3o validos dever3o ser convertidos para o padrio PDF/A para poderem ser arquivados.

Passo t: Selecione e Classifique os documentos

Documentos Validos Classificabes

[ sccorartc | [ERRERESS Limpar Slecto

Documentos Invalidos

Imagem 4
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Contudo, existem assuntos do PROAD, como férias, utilizado no exemplo, que
permitem a selegdo de alguns documentos para registro em diferentes classificagdes
dentro do SAF.

Assim, no passo seguinte, apds escolhidos o(s) documento(s) e a(s) pasta(s) de
destino, o usuario deve clicar no botédo “Incluir documentos”, conforme Imagem 3. Na

Imagem 5 é possivel ver o documento dentro da pasta selecionada.

=1 Devolugio de Valores
0 Diarias
[0 Documentos Diversos/lunta Médica
[0 Certidio e Declaracdo do CNJ (PROAD 8339/2012) e Declaracio Ref. Resolugdo CNJ 07/2005
[0 Efeitos Financeiros/Assuntos Financeiros/Gratificagdo Judiciaria
[0 Estagio Probatario
v [ Férias/Periodo Aquisitivoe
|2 1- DOCUMENTO - Ferias fora autoatendimento
[0 Folga Compensatoria/Participagdo em Sessdo

[ Frequéncia/Greve

Imagem 5

No passo seguinte o usuario deve clicar no botdo “proximo”

Pass:
Arra: Iuid pastas do mesm tamento funcional. Documentos listados com lidos d tidos para o padrio PDF/A para pod v arquivados
Documentos Vilidos Classificagoes
Remover Selecionados
1-DOCUMENTO - Ferias fora autoatendimento (5 Abono de Permanéncia
(3 Expedientes de diligéncia do TCU que solicitem informagdes de jomadas excessivas devido 20 acimulo de cargos, ou que tratem

O Passo 2, representado na Imagem 7, trata da escolha dos participantes. Nesse
momento o usuario podera selecionar um ou mais participantes, desde que
cadastrados no PROAD, para enviar os documentos aos assentamentos funcionais

dos interessados. Para selecionar € necessario clicar na palavra “incluir’” que se
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encontra ao lado do nome do participante. Nos casos em que existem mais de um
participante & possivel incluir de um por um, ou todos de uma unica vez. Para incluir

todos basta clicar em “incluir todos” como mostra a tela abaixo.

Nome Agbes Nome Agbes
474 - NELSON DA SILVA

3012 - RENATA DE FIGUEIROA FREITAS

Imagem 7

Ainda no passo 2, Imagem 8, mostra a selegcdo do participante que tera os
documentos registrados nos assentamentos funcionais. Perceba que o nome do
participante mudou do lado esquerdo para o lado direito da tela e ao lado do nome
aparece a palavra “Excluir’. O botdo “Excluir’ permite retirar um participante incluido

de forma equivocada.

Concder

Interessados no Processo Selecionados

ncluir Todos Remover Todos

Nome Agoes Nome Acdes

Imagem 8
O passo 3 faz um resumo do procedimento mostrando a classificacdo (nome da

pasta) onde serdo registrados os documentos dentro do assentamento funcional e

o(s) nome(s) do(s) participante(s) selecionado(s).
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Passo 3: Certificar inclus3o de documentos

Atencso todos

Assentamentos Funcionais

3012 - RENATA DE FIGUEIROA FREITAS
(3 Abono de Permanéncia

3 Expedientes de diligéncia do TCU que solicitem informag@es de joradas excessivas devido a0 acimulo de cz
(3 Adicional de Insalubridade/Periculosidade

(55 Adicional por Tempo de Servico/ Anuénios

(5 Ajuda de Custo

7 [ Férias/Periodo Aquisitivo
2/ 1- DOCUMENTO - Ferias fora autoatendimento
{7 Folga Compensatéria/Participagio em Sessio
{7 Frequéncia/Greve

[ Indicages para FC e €], Pagamento de valores retroativos de FC e C]. Indeferimenta de indicades, determina

Imagem 9

Ainda no passo 3, se clicar no nome da pasta, no caso “ Férias/Periodo Aquisitivo”,
aparecera todos os documentos do PROAD que serdo incluidos nela (Imagem 9).
Essa funcionalidade é importante para se certificar, nos casos em que é possivel a
selecdo de alguns documentos para registro em diferentes classificacbes, de que
nao foi enviado nenhum documento para a classificagdo errada, antes do término do
procedimento.

Observa-se que as pastas selecionadas para inclusao de documentos ficam com um

simbolo triangular ao lado.

[0 Certidao e Declaracao do CNJ (PROAD 8339/2012) e Declaracdo Ref. Reselugao CNJ 07/2005
(7 Efeitos Financeiros/Assuntos Financeiros/Gratificacdo Judiciaria
-7 Estagio Probatério
[» [0 Férias/Periodo Aquisitivo
.0 Folga Compensatdria/Participagdo em Sessao

[ Freguéncia/Greve

Imagem 10
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Ao clicar no botdo “arquivar’ (Passo 3) o SAF solicitard a assinatura com o
certificado digital (exigéncia da Lei n® 12.682/2012). Apds assinado aparecera a

Imagem 11.

Incluir documentos no SAF (PROAD n. 17903/2023)

@ Operagéo concluida Os documentos foram incluidos e arquivados no SAF com sucesso.

Inclusdo de documentos no Sistema de Assentamentos Funcionais

Continuar para a Ficha do Processo (PROAD n. 17903/2023)

Imagem 11

Para melhor verificacdo, recomenda-se clicar no icone “Continuar para a Ficha do
Processo” (Imagem 11).

Na nova tela, Imagem 12, serd possivel ver a ‘“Informagdo de Inclusdo de
Documentos nos Assentamentos Funcionais” que se torna um documento na aba de
documentos do PROAD (doc. n°® 2).

£8 - COORDEN DE INF FUNC E BENEF

E2Q®: &0HR

Ficha do Processo e
@ PROAD n. 17903/2023 Féi

& || Assinaturas ®
s Descrigio o Q 1 et — |+ Largua dapdgina B B » | assinantes
CERTIDAO - Inclus3o no & RENATADE
SAF FIGUEIROA
FREITAS3012
&L,  DOCUMENTO-Ferias Ass em 12122023 1117
¥£ fora autoatendimento

Informacao de Inclusao de Documentos nos Assentamentos Funcionais

Foi solicitado o arquivamento dos documentos do processo 17903/2023 conforme:

Assentamentos funcionais:

3012 - RENATA DE FIGUEIROA FREITAS

Documentos:

Classificacdo: Férias
1 - DOCUMENTO - Ferias fora autoatendimento

Imagem 12
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Também €& possivel verificar a inclusdo dos documentos no SAF pela aba de

histérico de eventos do PROAD, conforme demonstrado na Imagem 13.

@ PROAD n. 17903/2023 Férias fora do Autoatendiment

ERVIDOR

& Ficha do Processo Documentos Participantes Histérico de Eventos Alteracbes

E BENEF arquivou os documentos abaixo nos seguintes assentamentos funciol

12/12/2023 1117 °

12/12/2023 1051

Imagem 13

Todos os passos explicados acima devem ser feitos com muita atengdo a fim de
evitar equivocos no arquivamento. Isso porque ha o risco de documentos serem
registrados no assentamento funcional do servidor/magistrado que n&o tem relagao
com o expediente. Nesse caso, o assentamento funcional devera ser retificado. Essa

retificacéo s6 pode ser feita pelos integrantes do Grupo Administrador do SAF.

O assunto do PROAD esta diretamente relacionado a classificagao/pasta do SAF,
tanto que existem assuntos que direcionam todos os documentos para uma unica
classificagao, ndo dando opcdes de selegcao de mais de uma pasta do SAF. Caso o
assunto nao esteja correto, os documentos podem ser registrados em classificagdes

diversas da indicada, prejudicando as pesquisas/buscas.

Para os assuntos/temas do PROAD que nao tenham um direcionamento automatico
para uma determinada classificacdo do SAF é necessario observar qual(ais) a(s)

pasta(s) indicada(s) para os documentos. Para melhor padronizar o arquivamento e
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as buscas sugere-se a criagdo de manual que relaciona os assuntos/temas do
PROAD com as classificacbes/pastas do Sistema de Assentamentos

Funcionais-SAF.
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3. COMO REPORTAR PROBLEMAS

Todo servidor com acesso ao SAF pode e deve reportar problemas quando
encontrar documento/expediente em assentamento funcional diverso a que se

refere.

Por exemplo: podem existir documentos do “Servidor A” nos assentamentos do
“Servidor B” ou pode existir documentos na classificagdo “Atos e Portarias” do

“servidor A” que deveriam estar na classificagao “Verbas rescisoérias”.

Quando a inconsisténcia for encontrada a pessoa que a identificou devera informar

por meio da ferramenta “reportar problema” do SAF.

Acompanhe abaixo as telas do sistema para melhor entender como funciona o

procedimento que devera ser adotado.

No exemplo escolhido iremos “reportar problema” presente no assentamento
funcional do servidor “Nelson da Silva”. Ao fazer uma pesquisa em seu
assentamento observou se que o servidor possui documentos na classificagao/pasta
“Assisténcia Pré-escolar/Auxilio Natalidade”. Nesse caso especifico, a existéncia de
documentos em tal classificagdo causa estranheza ja que o servidor ndo tem filhos,

ou seja, nao existiu o fato gerador.
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Visualizar Assentamento Funcional

Selecionar Servidor/Magistrado

7 [ NELSON DA SILVA
7 [= Assisténcia Pré-escolar

[> 3 PROAD 17905/2023
[» (O Assisténcia Satde
[> [0 Atos e Portarias
[> [0 Avaliagso Funcional
[» [0 Averbacao de Curso

[» [0 Comunicado de Substituigdo

Imagem 14

Observe na tela acima, Imagem 14, que o servidor possui 1 (um) expediente do

PROAD registrado na classificagao “Assisténcia pré-Escolar”.

Para ter certeza que os documentos nao se referem ao assentamento do servidor
Nelson da Silva sera necessario acessa-los e avalia-los. Essa avaliacido deve ser

feita com os documentos do SAF em conjunto com o expediente do PROAD.

A analise conjunta é importante para verificar o assunto do PROAD e se ele ja se
encontra arquivado no assentamento funcional adequado. Caso esteja no SAF do

verdadeiro interessado nao sera necessario rearquivar o PROAD no SAF.

Ao analisar o PROAD 1705/2023 observou-se que ele trata da solicitacdo de auxilio
pré-escolar da servidora Renata de Figueiroa Freitas (Imagem 15). Desta forma, o

expediente deveria estar nos assentamentos da referida servidora.
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Ficha do Processo
@ PROAD n. 17905/2023

#  Descrigio

CERTIDAQ - Inclusdo no
SAF

4 INFORMACAO - Copag

2 INFORMAGAO- Cigeb

DOCUMENTO -

.
2

=3

2

'“ln 3 DESPACHO-SGP
.

2

Requerimento de
Assisténcia Pré-Escolar

Imagem 15

Protocolado por: CIGEB - COORDEN DE INF FUNC E BENEF Lgl @ ﬁl ]
Auxilios: Pré-escolar = & s

1[det — + Leguradapigina ~

REQUERIMENTO DE ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR
Fundamento legal: Ato Conjunto TST/CSIT n° 3, de 1° de margo de 2013.

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1) Envie cdpia da certiddo de nascimento, exceto se ja apresentada em outro Proad.

2) Se os pais ou tutores ndo constituirem o mesmo niicleo familiar, inclusive nos casos de separago judicial ou divércio, e a
lcrianga ndo estiver sob a guarda do requerente, assinale uma das opcdes do quadro “Declaragdes do Requerente”.

IDADOS DO(A) REQUERENTE

INome: RENATA DE FIGUEIROA FREITAS

Matricula: 3012

IDADOS DO(A) DEPENDENTE

INome

Data de nascimento

Como o servidor Nelson da Silva ajudou a servidora, protocolando o pedido em

nome dela, o seu nome constou no rol de participantes. No momento do

arquivamento, o responsavel pelo procedimento em vez de escolher o unico

interessado enviou os documentos para os assentamentos funcionais de todos os

participantes do processo. Desta forma, o PROAD 17905/2023 foi registrado

equivocadamente no Assentamento Funcional do servidor que, neste caso, nao €

interessado no processo.
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[ Vocé esta tratando: Em analise na sua area CIGEB - COORDEN DE INF FUNC E BENEF desde 12/12/2023.

E Ficha do Processo Documentos Participantes Histérico de Eventos Alteragdes

3012 - RENATA DE FIGUEIROA FREITAS - CIGEB representando CIGEB - COORDEN DE INF FUNC E BENEF arquivou os documentos abaixo nos seguintes assentamentos funcionais:

12/12/2023 1142 414 - NELSON DA SILVA
Assisténcia Pré-escolar/Auxilio Natalidade

-1- DOCUMENTO - Requerimento de Assisténcia Pré-Escolar
-2-INFORMACAO - Cigeb

-3- DESPACHO - SGP

-4 - INFORMACAQ - Copag

Codigo de operagio: MTWRVSEBOSPGZIE
Verificado em 12/12/2023 1142

Encaminhamento de CIGEB - COORDEN DE INF FUNC E BENEF para CIGEB - COORDEN DE INF FUNC E BENEF feito por 3012 - RENATA DE FIGUEIROA FREITAS

1212/2023133 Motivo: Encaminhamento Automatico
Em andlise desde 12/12/2023.
Responsavel atual 3012 - RENATA DE FIGUEIROA FREITAS

Imagem 16

Para reportar o problema é necessario voltar ao SAF, acessar o assentamento

funcional desejado e clicar no botado “Reportar problema” no canto superior direito,
representado na Imagem 17.

SAF

) RENATA DE FIGUEIROA FREITAS
Pastas Funcionais

s, Visualizar Assentamento Visualizar Assentamento Funcional
Funcional

Minhas Pastas Funcionais.

Selecionar Sevidor/Magistrado Reportar Problema | Ver todos os documentos
(5 Meu Assentamento Funcional
Administragao SAF
oBna
L) Painelde notificagoes
uardando Revisio v
‘Aguardando Reviss £ NELSON DASILVA
(@ Estou Revisando © 5 Assisténcia Pré-escolar
© Aguardando Auditoria v & PROADT1505/2023

@& [ DOCUMENTO - Requerimento de Assisténcia Pré-Escolar
stou Auditando

[ INFORMAGAO - Cigeb

X EmRevisio
[7) DESPACHO-SGP

& Emudiora [} INFORMAGAO - Copag
Tutorais Is 1 Assisténcia Saiide

Imagem 17

Aparecera a seguinte tela:
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) RENATA DE FIGUEIROA FREITAS

Reportar Problema

/A Aoreportar um problema, est Reviso e Audit formacdes abaixo e 5 X

Vocé esta bie de:

00349056935 - NELSON DA SILVA
Qualtipo de problema vocé quer relatar?

© Aguardando Audioria Querorelatarum i T

& Estou Auditando Inclua 5 stas, ni OAD, nome do d  nimero da pagina e, se possivel, indique a solug3o e a drea responsével pela corregio.
X EmRevisio

B EmAuditoria
Tutoriais
& Todos Tutorisis

Suas Informagoes de contato (Telefone de contato e area onde trabalha)

Imagem 18

Na imagem 18 sera necessario indicar se o problema reportado ocorreu em
documentos originarios do Prodlmage ou do PROAD. Isso porque se a origem for
Prodimage (documentos fisicos digitalizados nos Assentamentos Funcionais antes
da existéncia do PROAD e do SAF) a demanda sera enviada a area competente.
Entretanto, se a origem for PROAD a demanda devera ser tratada pela Secretaria de

Gestao de Pessoas- SGP e areas vinculadas.

No campo em branco da tela (Imagem 18) devera ser descrito o problema de forma
detalhada. E importante destacar a classificagdo que se encontra o documento
(nome da pasta), o numero do PROAD, se sera necessario a exclusao de todos os
documentos de determinado PROAD ou sé de alguns documentos. Em caso de
exclusao de parte do PROAD deve-se indicar o nome do documento que devera ser
excluido. Também é importante colocar a justificativa, ou seja, o porqué da indicagao

de excluséo e a solugao sugerida.

E importante também, registrar nesse campo a area que arquivou o expediente no
SAF e indicar sua sigla para que ela assuma essa revisao e verifique o porqué do

arquivamento. Essa medida deve ser adotada por dois motivos:
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e a pessoa que reportou o problema pode estar equivocada e pode nao existir
necessidade de retificacdo. Neste caso, a area responsavel pelo
arquivamento € a mais indicada para justificar o procedimento realizado; e

e em caso de necessidade de retificacdo a area responsavel pelo arquivamento

podera identificar suas falhas e revisar seus procedimentos.

Desta forma, sugere-se a adogao do modelo de texto descrito abaixo para reportar

problemas de documentos do PROAD no SAF:

“Comecga com o0 nome da area responsavel pelo arquivamento:

PAGTO/SEDEP/SELEG/SIGEB/SEDEUC/SGP; Indicar acbes necessarias com a
exclusao de documentos e a necessidade de rearquivar o PROAD no assentamento
funcional correto. Exemplo: Excluir todos os documentos do PROAD N°/Ano (nome
do agrupador) ou excluir o(s) documento(s) do PROAD n°ANO (nome do
documento e nome do agrupador); Justificativa: arquivado na pasta Assiténcia pr-e
escolar” (classificagcdo do SAF onde estdao os documentos que devem ser excluido)
do servidor Nelson da Silva (nome do assentamento funcional que devera ser
revisado). Os documentos tratam da solicitagdo de assiténcia pré-escolar da
servidora Renata de Figueiroa Freitas (verdadeira interessada). Observa-se que o
PROAD também foi arquivado na pasta da servidora supramencionada que é a

verdadeira interessada. ”

=n
(que est3o em uma subpasta com nome Prodimage)
[e] AD do TRT
u io PROAD, nome do documento, niimero da pagina e, se possivel, indique a solug3o e a srea responsavel pela correg3o.

aal

Esi umentos tratam do pedido de

Suas Informagoes de contato (Telefone de contato e 4rea onde trabalha)

Cigeb- Renata - ramal 4024

Imagem 19
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Perceba que também ha um campo para colocar seu contato. Isso serve para o
revisor entrar em contato e esclarecer duvidas sobre a sugestdo. O ideal é
preencher esse campo com a lotagao e o ramal.

Apés preenchimento da tela acima (Imagem 19) basta clicar no botéo “reportar”
presente no canto superior direito.

A proxima tela (Imagem 20) mostra a pagina inicial do assentamento funcional que
teve problema reportado com a mensagem de que ele esta aguardando revisao.
Essa mensagem indica que ha alguma inconsisténcia nos assentamentos

funcionais.

) RENATA DE FIGUEIROA FREITAS

Visualizar Funcional

Minhas Pastas Funcionais. [\ Atengiol Est X
[ Meu Assentamento Funcional
Selecionar Servidor/Magistrado Reportar Problema
[+ -] 12 1]

> £ NELSON DASILVA

Imagem 20

Pronto! Apds esses passos vocé ja tera reportado o problema e aparecera a

seguinte tela:

Visualizar Assentamento Funcional

@ Problema reportado com Sucesso. X
Imagem 21
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4. REVISAO E AUDITORIA DE DOCUMENTOS DO PROAD NO SAF

O grupo administrador do SAF possui acesso a uma tela inicial diferente dos demais

servidores com acesso aos Assentamentos Funcionais.

Pastas Funcionais

Visualizar Assentamenta Visualizar Assentamento Funcional
E’ Funcional

Minhas Pastas Funcionais Selecionar Servidor/Magistrado

[= Meu Assentamento Funcional

Administracao SAF

[\ Painel de notificagdes
(® Aguardando Revisdo
(¢ Estou Revisando

(® Aguardando Auditoria
[w Estou Auditando

X EmRevisio

W Em Auditoria
Tutoriais

M Todos Tutoriais

Imagem 22

Observe o menu esquerdo da Imagem 22, ha icones direcionados a administragéao
do SAF, conforme descritos abaixo:

e Painel de notificagbes: nesta tela o usuario podera visualizar os problemas
reportados por ele.
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e Aguardando revisdo: nesta tela ficam listados os problemas reportados por
outros usuarios que ainda nao foram assumidos.

e Estou revisando: aqui ficam os problemas reportados que foram assumidos
pelo usuario.

e Aguardando Auditoria: apds a revisdo, o assentamento funcional sera
direcionado para esta tela. Destaca-se que o auditor ndo pode ser o revisor.

e Estou Auditando: aqui ficam os problemas reportados assumidos para
auditoria. A auditoria € a analise da revisao realizada.

e Em Revisdo: esse painel mostra todos os assentamentos em processo de
revisao.

e Em Auditoria: esse painel mostra todos os assentamentos em processo de

auditoria.

Acompanhe abaixo as telas e explicagdes para cada painel.

4.1 - Painel de Notificagoes

) ReNATA

Painel de Notificagoes

Data Assunto

wor/2008 Problema reportado REGULAR no assentamento funcionat eee R

1 fof1)

Leitura da mensagem

Imagem 23

Caso o problema seja reportado por um servidor que pertence ao grupo
administrador do SAF, ele podera verificar o problema reportado por ele nesse

painel. Ou seja, nesse painel ficam disponiveis os problemas reportados pelo
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usuario com indicativo da data de execug¢ao da acgao e indicacdo do assentamento

funcional a ser revisado (matricula e nome do servidor ou magistrado).

Ao clicar em um dos itens da lista € possivel verificar a descricido do problema
reportado: data, assentamento, descricdo do problema, autor e dados do contato do

autor, conforme representado na Imagem 24.

Pastas Funcionais

Painel de Notificagoes

Minhas Pastas Funcionais b Assunto

> Meu Assentamento Funcional

Wor/z018 Problema reportado REGULAR no assentamento funcional: 425 - ANA CAROLINA BERNARDES

Administrago SAF
1 (1of1)

£\ Painel de noificagses
@ Aguardando Revisio
(& Estou Revisando Leitura da mensagem
@ Aguardando Auditoria m
[ Estou Auditando

Data 11/07/2018
X EmRevisio Assunto Problema rep ULAR no assentamento fund —
B EmAuditoria Remetente SAF
Tutoriais funcional em revis\o/auditoria com relato de problema

& Todos Tutoriais

Deseri\g\ao do problemai

PAGTO- Excluir todos os documentos do PROA il arquivado na pasta Verbas Rescisorias da servid ool ocumentos tratam das verbas rescisorias do servii I s i oo para o

TRT da 3* RegiSo. Observa-se que 0 PROAD também foi arquivado na pasta do servidor supramencionado que & o verdadeiro interessado.
Reportado por:\ 3012 - RENATA DE FIGUEIROA FREITAS

Dados de contato: SGP-Ramal-4223

Imagem 24

Na tela acima (Imagem 24) também ha o botéo “Excluir’. Ao clicar nele o problema
reportado sai do painel de notificagcbes do usuario. Observa-se contudo, que o
problema excluido ficara registrado nas abas “Dados da Revisdo/Auditoria” e

“Histoérico Revisao/Auditoria”.

Destaca-se que o servidor que reportou o problema, se for participante do grupo

administrador do SAF, podera fazer a revisao do problema reportado.

Ressalta-se, ainda, que se o problema reportado for de um assentamento funcional

que ja esta em revisao, ele ndo aparecera no painel “Aguardando Reviséao”. Desta
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forma, o problema reportado s6 podera ser visto no painel de notificagdes do usuario
que reportou, caso faga parte do grupo administrador do SAF, e nas abas “Dados da
Revisao/Auditoria” e “Histérico de Revisao/Auditoria” do assentamento funcional em

questao.

4.2 - Painel Aguardando Revisao

Pendentes para Revisao

Filtrar por assentamento funcional

Criagio da revisio Assentamento funcional Ultimo evento
12/12/2023 115820 4nq - NELSON DA SILVA Reportado Problema

15/03/2¢

16:28:43 —aillle Repartado Problema
S

15/03/2023 16:27:26 Reportado Problema

« < 12 20f2)

Imagem 25

No painel “Aguardando Revisao” fica a lista de problemas reportados pelos usuarios
do SAF ainda pendentes. Essa lista € organizada do expediente mais antigo para o

mais recente.

Ao clicar em um dos problemas reportados a tela sera direcionada para os
assentamentos funcionais do servidor que precisa de revisdo. Observe que nessa
tela (Imagem 26) ha novas abas além do assentamento funcional, que sao: “Dados

da Revisao/Auditoria” e “Histérico Revisao/Auditoria”.
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Assentamento funciona Dados da Revisao/Auditoria Histarico Revisdo/Auditoria

Exibir pastas vazias?

Q Nio Sim
-+ - 1815

[> (O NELSON DA SILVA

Imagem 26

Primeiro é importante entender o que ha em cada aba.
Aba Assentamento Funcional

Na primeira aba (Assentamento Funcional), representada acima, € possivel
consultar todos os documentos presentes no assentamento de um
servidor/magistrado. O usuario pode escolher visualizar todas as classificagcoes
existentes no SAF ao clicar em “Sim”. Esse comando exibira todas as pastas vazias.
Ou pode escolher visualizar apenas as pastas com documentos dentro, ao clicar no

“Nao”.

A seta ao lado da pasta indica que ha documentos dentro daquela classificagao.

Ao clicar no Sim aparecera todas as classificagbes (Imagem 27):
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Assentamento funcional Dados da Revisdo/Auditoria Histarico Revisgo/Auditoria

Exibir pastas vazias?

() Nao () Sim

7 [= NELSOM DA SILVA

[ Abono de Permanéncia
[ Acumulo de cargos
3 Adicional de Insalubridade
[3 Adicional por Tempo de Servigo
[0 Ajuda de Custo/Auxilic Moradia
[ Alteracdo de Conta Bancaria
[ Aposentadoria

[» [ Assisténcia Pré-escolar

[> [0 Assisténcia Salde

[» O Atos e Portarias
[ Auxilio Alimentacio
[ Auxilio Funeral
[ Auxilio Transporte

[> (O Avaliagdo Funcional

[> [0 Averbacao de Curso
[0 Averbacdo de Tempo de Servico
[ Banco de Horas

[ Beneficio Especial

Imagem 27

Ao clicar no ndo aparecera somente pastas com documentos dentro, conforme

imagem 28:
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Assentamento funcional Dados da Revisdo/Auditoria Histarico Revisao/Auditoria

Exibir pastas vazias?

QO Néo () sim
+ =11

7 [=> NELSON DA SILVA
[» [0 Assisténcia Pré-escolar
[> [0 Assisténcia Salde
[> [0 Atos e Portarias
[> (O Avaliagdo Funcional
[» [0 Averbagdo de Curso
[» [0 Comunicado de Substituicdo
[> (O Declaracdo de Bens
[» (3 Demais Requerimentos
> [ Documentos Diversos
[» [0 Documentos exigidos pelos Conselhos Superiores
[> [0 Estagio Probatdrio
[» [0 Férias
[» 3 Feolga Compensatdria
[> [0 Frequéncia
[> [0 Fundo de Previdéncia Complementar - FUNPRESP-JUD
[> [0 Licenga Saide/Laudo
[> [0 Reconhecimento de Divida
[> [0 Remocao/Lotacdo/Redistribuicao

[> [0 Teletrabalho / Trabalho remoto

Imagem 28
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Nessas telas é possivel chegar aos documentos indicados para exclusédo, ao clicar

em cima do nome da pasta ou no tridngulo lateral (Imagem 29).

| 8 VAT EERAIL L Gl s

[ Adicional de Insalubridade

[ Adicional por Tempo de Servigo
[0 Ajuda de Custo/Auxilio Moradia
[ Alieracdo de Conta Bancaria
[ Aposentadona

7 = Assisténcia Prée-escolar

[> [ PROAD 17905/2023

[» (O Assisténcia Sadde
[ (O Atos e Portarias
[ Auxilio Alimentacao

[ Auxilio Funeral

Imagem 29
Ao clicar com o botdo direito do mouse no icone do documento é possivel
visualiza-lo (Imagem 30).

[0 Adicional por Tempo de Servico

[0 Ajuda de Custo/Auxilio Moradia

[ Alteracdo de Conta Bancaria

[ Aposentadoria

7 [ Assisténcia Pré-escolar

[> (3 PROAD Ver todos o5

. N documentos
[> [0 Assisténcig

[> (O Atos e Portarias

[ Auxilio Alimentacio

Imagem 30
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Aba dados da Revisdo/Auditoria
Na segunda aba é possivel observar a descricdo do problema reportado, os dados

do contato, o autor (responsavel) e em que fase se encontra o processo de

revisao/auditoria.

Revisar/Auditar Assentamento Funcional

Concluida em: Ndo iniciada

Concluida em: N&o iniciada

Data & Descricio

Reportado Problema
REGULAR

CIGEB: Excluir todos os
12/12/2023 115820 Justificativa: Os docume

mentos da pasta
tratam do pedid

/acionados a0 PROAD 17905/2023. Observa-se que 0s documentos ja esto arquivado no assentamento funcional correto.
envidora Renata de Figueiroa Freitas.

Dados de contato: Cigeb- Renata - ramal 4024
RENATA DE FIGUEIROA FREITAS

Respon:

Reportado Problema
REGULAR

12/12/2023 120050 problema

Dados de contato 4024
Responsivel RENATA DE FIGUEIROA FREITAS

Imagem 31

Perceba que nesse primeiro exemplo a revisdo nao foi iniciada, ou seja, ninguém
assumiu ainda. Nesse caso aparece o botdo “assumir Revisdo “ no canto superior

direito (Imagem 31).

Ja na tela abaixo (Imagem 32) é possivel verificar uma revisdo que ja esta em
andamento. Perceba que no lugar da expressao “nao iniciada”, agora, aparece a
data de inicio da revisao. Neste painel também é possivel saber quem € o revisor e

as agoes ja realizadas por ele.
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Revisar/Auditar Assentamento Funcional

(D)  Revisio assumida com sucesso! X
ntamentofuncional  Dados da Revisio/Auditoria  Historico RevisorAuditoria
Dados da Revi
Inici 12/2023 Condluida em: Nzo iniciada
Revi sivel: RENATA DE FIGUEIROA FREITAS

Dados da Audit
Iniciada em: Nao iniciada Concluida em: N3o iniciada
Auditor responsavel: N3o definid:
Evento:
Data & Descrigio
Reportado Problema
REGULAR

CIGEB: Excluir todos os documentos da pasta "Assisténcia Pré-Escolar” do servidor Nelson da Silva relacionados ao PROAD 17905/2023. Observa-se que os documentos ja estéo arquivado no assentamento funcional correto.
12/12/2023 11:58:20 Justificativa: Os documentos tratam do pedido de assisténcia pré-escolar da servidora Renata de Figueiroa Freitas.

Dados de
Responsé

to: Cigeb- Renata - ramal 4024
NATA DE FIGUEIROA FREITAS

Reportado Problema
REGULAR

/12/2023 120050 problema

Dados de contato: 4024
Responsavel RENATA DE FIGUEIROA FREITAS

Imagem 32

Nessa segunda situagdo, caso vocé seja o responsavel pela revisido, aparecera o
botdo “Concluir Revisdo”. Entretanto, se vocé nao for o revisor original aparecera o
mesmo botdo da tela anterior “Assumir Revisao”. Isso permitira que vocé assuma a
revisdo de outro usuario e continue do estagio em que ele parou. Essa medida pode
ser necessaria em caso de aposentadoria do revisor anterior, remocao, licengas,

férias ou outros afastamentos.

Aba Histérico Revisdo/Auditoria

Na terceira aba ficam registradas todas as modificagbes feitas nos assentamentos
funcionais do servidor/magistrado, a data e o horario. Ficam registradas também as
informagdes do responsavel pela realizagao dos procedimentos, data de inicio e fim

da revisao e da auditoria.

Note que todas as revisdes/auditorias ja realizadas ficam registradas aqui.

Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regi&o Rua Esteves Junior, 395 ® (48)3216-4223
Secretaria de Gestédo de Pessoas - SGP Floriandpolis/SC
Secretaria de Informatica - SETIC CEP 88015-905 ® govpes@trt12.jus.br

29



@ Revisio assumida com sucesso! X

Iniciada em: 12/12/2023 Revisor: RENATA DE FIGUEIROA FREITAS

Auditoria

Data 8 Descrigéo

REPORTADO_PROBLEMA
REGULAR

CIGEB: Excluir todos os documentos da pasta “Assisténcia Pré-Escolar” do servidor Nelson da Silva relacionados a0 PROAD 17905/2023. Obsen
12/12/2023 115820 Justificativa: Os do pedido d S é-escolar da

Dados de contato: Cigeb- Renata - ramal 4024
Responsével RENATA DE FIGUEIROA FREITAS

REPORTADO_PROBLEMA
REGULAR

12/12/2023 120050 problema

Dados de contato: 4024
Responssvel RENATA DE FIGUEIROA FREITAS

INICIADA_REVISAO
12/12/2023 121531 Revisio iniciada por RENATA DE FIGUEIROA FREITAS no dia 12/12/2023 35 121537,
Responsével RENATA DE FIGUEIROA FREITAS.

Imagem 33

4.3 - Estou Revisando

Agora que ja foi explicada cada Aba, entenda a fungdo dos demais painéis do SAF.
No painel “Estou revisando” é possivel acompanhar e retomar os expedientes que

estdo sob sua responsabilidade, ou seja, os assentamentos assumidos para revisao.

;'i' SAF ) RENATADI
Pastas Funcionais

Visualizar Assentamento Estou revisando
& funcion:

Minhas Pastas Funcionais

Inicio da Revisdo Assentamento funcional Data Gltimo evento Ultimo evento
=4 04/10/2022 182706 < oar0f2022 Inicizda Revisao
Administragio SAF .

12/12/2023 121537 414 - NELSON DA SILVA 12/12/2023 Iniciada Revisdo

[\ Painel de notificacdes
1 nof1)

@ Aguardando Revisio —

(@ EstouRevisando

© Aguardando Auditoria

& Estou Auditando

X EmRevisio

& EmAuditoria

Tutariais

& Todos Tutoriais

Imagem 34

Apoés clicar na linha desejada aparecera as mesmas abas ja explicadas acima:
Assentamento Funcional, Dados da Revisao/Auditoria e Histérico Revisao/Auditoria.
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Revisar/Auditar Assentamento Funcional

Assentamenta funcional Dados da Revisdo/Auditoria Histarico Revisdo/Auditoria

Exibir pastas vazias?

Q Néo Sim

[» (3 NELSON DA SILVA

Imagem 35

Para iniciar uma revisdo & necessario:

e acessar o painel “Aguardando Revisao”;

e selecionar e clicar na linha desejada conforme o problema reportado e a area
competente (essa area normalmente é indicada pelo usuario que reportou o
problema, a indicagdo € baseada no responsavel pelo arquivamento dos
documentos do PROAD no SAF);

e verificar as informagdes da aba “Dados da Revisao/Auditoria”;

e clicar em “Assumir Revisao”;

e enviar e-mail ao responsavel pelo problema reportado informando que a
demanda sera analisada pelo grupo administrador do SAF (recomenda-se
esse procedimento porque o SAF nao envia e-mail as pessoas que

reportaram os problemas comunicando o registro e o recebimento

Apds assumir a revisdo sera possivel excluir os documentos indicados.
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Revisar/Auditar Assentamento Funcional

Assentamento funcional Dados da Revisgo/Auditoria Historico Revisdo/Auditoria

Dados da Revisio

Iniciada em: N3o iniciada
Revisor responsavel: Nao definido

Dados da Auditoria

Iniciada em: Nio iniciada
Auditor responsavel: Nso definido

Eventos

Data &

12/12/2023 115820

12/12/202312:0050

Imagem 36

Concluida em: Nao iniciada

Concluida em: Nao iniciada

Descrigio

Reportado Problema
REGULAR

(CIGEB: Excluir todes os documentos da pasta "Assisténcia Pré-Escolar” do servidor Nelson da Silva relacionados ao PROAD 17905/2023. Observa-se que os documentos ja estao arquivado ne assentamento funcional correto.

lustificativa: Os documentos tratam do pedido de assisténcia pré-escolar da senvidora Renata de Figueiroa Freitas.

Dados de contato: Cigeb- Renata - ramal 4024
Responsavel RENATA DE FIGUEIROA FREITAS

Reportado Problema
REGULAR

problema

Dados de contato- 4024
Responsavel RENATA DE FIGUEIROA FREITAS

1 (1of 1)

Para excluir os documentos indicados, como ja dito, € importante verificar o PROAD.

Assentamento funcional

Exibir pastas vazias?
QO Nio sim

+ -1t ]

Dados da Revisdo/Auditoria

Histérico Revisdo/Auditoria

[> [0 Assisténcia Pré-escolar

7 [= Assisténcia Salide

[> [ PROAD oml‘

Ver todos os

[> [ Atos e Portarias | documentos
[> [ Avaliacgo Funcic Excluir
documentos
[> [ Averbagiode Cu  deste
agrupador
[> [0 Comunicado de Sussccus —

[> [0 Declaracdo de Bens

[> [0 Demais Requerimentos

[> [0 Documentos Diversos

[> [0 Documentos exigidas pelos Conselhos Superiores

[> [ Estagio Probatério

P> [ Férias

Imagem 37

Como ja explicado, ao reportar o problema, pelo PROAD é possivel verificar que

embora o expediente tenha sido arquivado nos Assentamentos funcionais do
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servidor “Nelson da Silva” a verdadeira interessada é a servidora Renata de

Figueiroa Freitas”.

Observa-se também que os documentos ja foram enviados para o assentamento
funcional correto e que basta realizar a exclusdo, sem a necessidade de

rearquivamento no assentamento funcional da verdadeira interessada.

Apods a conferéncia acima, o usuario devera acessar no SAF a aba “Assentamento
Funcional”’, selecionar a classificagdo indicada, selecionar o(s) documento(s)

indicado(s) ou o agrupador (n° do PROAD), clicar no bot&o direito do mouse.

Assentamento funcional Dados da Revisdo/Auditoria Historico Revisao/A

Exibir pastas vazias?
Q N Sim

< [ NELSON DA SILVA |

[> [ Assisténcia Pré-escolar
7 [= Assisténcia Sadde

PG PROAN n7n72/2014
Ver todos os
[> [ Atos  documentos
P> Aval  Excluir
) documentos
D O Aver  deste
agrupador
[ Com
[» [ Dedlaragdo de Bens

[»> [ Dernais Requerimentos

Imagem 38

Perceba que € possivel excluir apenas um documento ou todo o agrupador
(expediente).

ApOs clicar em excluir aparecera as seguintes telas:
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Excluir documentos de um agrupador

Assentamento funcional Agrupador
ama - NELSON DA SILVA PROAD 07023/2014

Classificagzo(Pasta)
Assisténcia Satide/Auxilio GEAP
Selecione os documentos a serem excluidos
Marcartodos ~ Desmarcar todos
DESPACHO - SECAR
DOCUMENTO - Declaragao Auxilio Satide

DOCUMENTO - Requerimento de Auxlio Assisténcia 3 salde
INFORMACAO - SECAR/SEGESB N° 494/14

Informe a Justificativa:

Imagem 39

Excluir documentos de um agrupador

Assentamento funcional Agrupador

414 - NELSON DASILVA PROAD 17905/2023

Classificagao(Pasta)

Assisténcia Pré-escolar/Auyilio Natalidade

Selecione os documentos a serem excluidos

artodos  Desmarcar todos

DESPACHO - SGP

DOCUMENTO - Requerimento de Assisténcia Pré-Escolar
INFORMAGAO - Cigeb

INFORMAGAO - Copag

[CICISICIE

forme a Justificativa:

Imagem 40

Imagem 41
E preciso justificar a exclusdo. Apos clicar no botdo Excluir Documento o SAF volta

para tela inicial do assentamento funcional, indicando “Documento(as) excluidos(s)
com sucesso".
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e )
Revisar/Auditar Assentamento Funcional

(i)  Documentols) excluidofs! com sucesso.

ento funcional Dados da Revisdo/Auditoria Historico Revisdo/Auditoria

Exibir pastas vazias?
O Nao Sim
oRna

[> [0 NELSON DA SILVA

Imagem 42

No exemplo utilizado foi necessario excluir todos os documentos do agrupador.

Para fazer isso basta:

e Selecionar todos os documentos listados;
e Indicar a justificativa; e

e Clicar no botao “Excluir documentos” no canto superior direito.

Ao voltar nas abas “Dados da Revisao/Auditoria” e “Historico de Revisao/Auditoria”

sera possivel verificar o registro do procedimento realizado.

Uauws ue Lonaw: 4ULe
Responsavel RENATA DE FIGUEIROA FREITAS

Iniciada Revisso
12/12/2023 121537 Revisdo iniciada por RENATA DE FIGUEIROA FREITAS no dia 12/12/2023 a5 1215:37.
Responsavel RENATA DE FIGUEIROA FREITAS

12/12/202313:09:23 El
agupador PROAD 17505/2023 da pasta Assisténcia Pré-escolar.

Justificativa: Documentos de outro servidor.
Responsavel RENATA DE FIGUEIROA FREITAS

Imagem 43

Apos terminar os procedimentos de revisao basta clicar no botdo presente no canto
superior direito da tela “Concluir Revisao”. Destaca-se que esse botdo aparecera em
qualquer uma das trés abas. Por fim, aparecera a mensagem de “Revisédo concluida

com sucesso” e a data de concluséao.
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visar/Auditar Assentamento Funcional

(@  Documentols) excluidols) com sucesso

Concluir Revisso | Ver todos os documentos
Concluir Revisio

Assentamento funcional Dados da Revisio/Auditoria Historico Revisdo/Auditoria
Dados da Revisio
Iniciada em:12/12/2023 Concluida em: Nao iniciada

Revisor responsével: RENATA DE FIGUEIROA FREITAS

Dados da Auditoria

Iniciada em: N3o iniciada Concluida em: Nao iniciada
Auditor responsavel: Nao definido

Fuantne

Imagem 44

Revisar/Auditar Assentamento Funcional

(@)  Revisio concluida com sucessol

X

Assentamentofuncional  Dados da Revisio/Auditoria  Historico Revisao/Auditoria

Dados da Revisio

Iniciada em:12/12/2023 Concluida em:12/12/2023
Revisor responsével: RENATA DE FIGUEIROA FREITAS

Dados da Auditoria

Iniciada em: Néo iniciada Concluida em: Néo iniciada
Auditor responsavel: Nio definido

Eventos

Coneluida Revisio
12/12/2023 131247 Reviséo concluida por RENATA DE FIGUEIROA FREITAS no dia 12/12/2023 &5 131247.
Responsavel RENATA DE FIGUEIROA FREITAS

1 (1of1)

Imagem 45

4.4 - Aguardando Auditoria

Apods finalizada a Revisdo o expediente ira aparecer no painel “Aguardando
Auditoria”.
Perceba que quando o usuario clica no assentamento que ele revisou ndo aparecera

o botdo “Assumir Auditoria”. Isso porque o revisor ndo podera ser o auditor do
mesmo procedimento.
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4.5 - Estou Auditando

Ao clicar no botdo “Assumir Auditoria”,Imagem 46, o usuario passara a ser

responsavel pela auditoria daquele procedimento no assentamento funcional

indicado.

tevisar/Auditar Assentamento Funcional

Imagem 46
O expediente ficara disponivel no painel “Estou Auditando”.

Estou auditando

Auditoria Assentamento funcional / Revisor

2203 32712 —ae— Conclida Revisao

1 (1of1)

@ Estou Auditando

X Em Revisio
B EmAuditoria
Tutoriais

&) Todos Tutoriais

Imagem 47

Na fase de auditoria o usuario tem que conferir o procedimento realizado pelo

revisor.
No exemplo selecionado o revisor excluiu documentos da pasta de "Processo

Administrativo Disciplinar" alegando que o PROAD se refere a outro servidor.

Assim como na revisao € necessario verificar o PROAD de origem dos documentos.
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Também é importante verificar que o participante é o verdadeiro interessado.

Tanto na aba histérico de eventos quanto na de documentos do PROAD foi possivel

verificar que as informacdes foram enviadas para o assentamento funcional correto.

Agora que foi feita a conferéncia do PROAD é necessario avaliar as alteracdes do
SAF. Para isso é necessario avaliar os procedimentos realizados e como ficou no
SAF.

ciplinar.

Processo Administrativo Disciplinar” do servidor, uma vez que este participou do processo apenas como membro da Comisséo que atuou no PAD.

17/07/2020 165015

Administrativo Disciplinar.

ivo Disciplinar” do servidor, uma vez que este participou do processo apenas como membro da Comiss3o que atuou o PAD.
17/07/2020 165202

12/12/2023 132712

1 (o)

Imagem 48

Ao analisar o SAF, no exemplo selecionado, perceba que os documentos do

agrupador (PROAD) foram excluidos da pasta “Processo Administrativo Disciplinar”.

Desta forma, foi possivel verificar que a revisao realizou o procedimento conforme
reportado no problema. Além disso, esta de acordo com o assunto e o interessado
do expediente PROAD.
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E interessante destacar que quando o assentamento estiver em revisdo/auditoria
o(s) documento(s) excluido(s) pelo revisor ndo podera(do) ser visualizado(s) pelo

usuario que consultar o assentamento funcional.

Concluida Revisao
Revi: ncluida por CARMEN RODRIGUES SCHMIDT DA VEI GA no dia 17/07/2020 & 165202
Responsivel CARMEN RODRIGUES SCHMIDT DA VEIGA

17/07/2020 165202

Iniciada Auditoria
124122023 132712 Auditoria iniciada por RENATA DE FIGUEIRGA FREITAS em 12/12/2023 &5 132712
Responsivel RENATA DE FIGUEIROA FREITAS

1 (tof 1)

Imagem 49

Entretanto, o revisor/auditor podera consultar a documentacgao excluida nas abas do
SAF “Dados da Revisao/Auditoria” e “Historico Revisao/Auditoria”. Para isso basta
clicar no link com o nome do documento.

Apos a analise acima o auditor podera concluir a auditoria.

Assentamento funcional
Dados da Revisao

Iniciada em:17/07/2020 Concluida em:17/07/2020

Revisor responsive|- ..

Dados da Auditeria

Iniciada em-12/12/2023 Concluida em-N&o iniciada
Auditor responsavel-RENATA DE FIGUEIRDA FREITAS

Resultado:

(© Nenhum problema encontrado

Foram que dever’ igid nova revisao

D. qualquer problema identifi ratifique que a auditoria foi da sem que fosse qualquer problema

Imagem 50

Na tela acima, Imagem 50, o auditor podera informar que ndo ha nenhum problema
no processo de revisdo e encerrar a auditoria ou podera indicar alguma falha do

processo de revisdo e o expediente retorna ao menu aguardando reviséo.

Assim, nos casos em que O processo de revisao apresentar inconsisténcias, sera

necessario adotar o mesmo modelo de texto utilizado para reportar problema, s6 que
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desta vez pode-se indicar além da sigla da area responsavel o nome do revisor.
Esse procedimento € necessario para que o revisor perceba que sua revisao esta

com pendéncias e que ele devera rever.

“Comeca com o0 nhome da area responsavel pelo arquivamento e nome do revisor:
AREA, NOME DO AUDITOR; Indicar a¢des necessarias com a exclusdo de
documentos e a necessidade de rearquivar o PROAD no assentamento funcional
correto: Excluir todos os documentos do PROAD N°/Ano (nome do agrupador) ou
excluir o(s) documento(s) do PROAD n°ANO (nome do documento e nome do
agrupador); Justificativa: documentos arquivados na pasta de "Processo
Administrativo Disciplinar" de outro servidor. O interessado € o servidor (nome do
servidor). Observa-se que o PROAD também foi arquivado na pasta do servidor

supramencionado que € o verdadeiro interessado.

Dados da Auditoria

Iniciada em:zi2/12/2023 Concluida em:Nao iniciada

Auditor responsavel:-RENATA DE FIGUEIRCA FREITAS

Resultado:

Nenhum problema encontrado

o Foram encentrados problemas que deverao ser corrigidos em nova revisao

Descreva qualquer problema identificado ou ratifique que a auditoria foi encerrada sem que fosse encontrado qualquer problema

CIGER, REVISORA XCOO0 |ustificativa Rever o processo de revisio porque faltou excluir os
seguintes documentos da pasta funcional *Processo Administrativo Discipling” do servidor X000

Imagem 51

Apos clicar em “Concluir Auditoria” sera solicitada a assinatura do auditor com
certificado digital.

Apos o fim da autoria o registro some do painel “Estou Auditando”.
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Observa-se, ainda, que ao concluir a auditoria sem indicar novas pendéncias o
assentamento funcional saira de todos os painéis de controle do grupo administrador

e so reaparecera se for reportado novo problema.

4.6 - Em Revisao

Nesse painel é possivel ver quais expedientes estdo em revisdo, a data de inicio da

revisao, a data do ultimo evento e o revisor.

Em Revisao
Filtrar por assentamento funcional
Data inicio revisao Data ultimo evento Revisio
Assentamento funcionst TR —
30A1/2023 163215 30/1/2023 163215 Revisor: e~
Iniciada Revisdo
Assentamento funciorr= i,
05/06/2019 181427 05/06/2019 18:14:27 Revisor - i
Iniciada Revisdo
funcionak,
31/01/2019 161032 09/04/2019 170357 reor= -
Reiniciada Revisao
Assentamento funcionet- N —
03/08/2022 093129 03/08/2022 09:3129 RE\'\SUQ
Iniciada Revisdo
Assentamento funciense S
03/08/2022 093257 03/08/2022 093257 Revisor S —
Iniciada Revisdo
Imagem 52

Por esse painel € possivel assumir a revisdo do assentamento funcional que esta

sob responsabilidade de outro usuario.

4.7 - Em Auditoria
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Assim como no painel “Em revisao” o painel “Em auditoria” permite verificar os
expedientes que estdo em processo de auditoria, a data de inicio, a data do ultimo

evento, quem é o revisor e o auditor.

Aqui também é possivel assumir a auditoria dos assentamentos funcionais que esta

sob responsabilidade de outro usuario.
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5. IMPORTAGAO DE DOCUMENTOS

O SAF oferece algumas formas de incluir documentos nos assentamentos
funcionais dos servidores e magistrados. Uma delas é através do Importador, que
permite a carga em Ilote de documentos digitalizados diretamente nos

assentamentos funcionais.

Primeiramente, é necessario digitalizar os documentos fisicos para PDF/A
e organiza-los em diretérios seguindo o padrao esperado pelo Importador, em
esséncia, ./<NOME DO SERVIDOR>/<CLASSIFICACAO>/, por exemplo, ./NELSON
DA SILVA/TELETRABALHO!.

O procedimento técnico para configurar e executar o Importador esta

disponivel neste endereco (€ necessario estar na redejt para acessa-lo):
https://www.trt12.jus.br/ecm/display/SUPVIRTUAL/Guia+do+SAF-importador

Caso seja de interesse, os documentos podem ser importados como
"pendentes de revisao/auditoria". Desse modo, eles apenas sao juntados

definitivamente aos assentamentos funcionais apds essa revisao/auditoria pela area

responsavel.
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