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Esclarecimentos importantes:

O campo destinado para a Corregedoria na INTRANET esta localizado na aba de
navegacdo horizontal superior da pagina principal do TRT3/INTRANET (localizacéo pré

definida pela SECOM)
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Desenvolvimento de Sistemas — SADS/Desenvolvimento de Portais, Contetdo e Web
Design — E-Mail: internet@trt3.jus.br — Tel.: (31) 3238-7964.

Diversas atividades podem ser feitas na pagina da CORREGEDORIA
REGIONAL/INTRANET. Listaremos, Inicialmente, as atividades mais usuais
(recursos/comandos gerais: ITENS 1 a 3) e, apds, os comandos especificos para
atualizacdo dos campos (ITENS 4 e SS.) que compdem atualmente a INTRANET(CR),
bem como as informacdes necessarias para geréncia dos mesmos:

COMANDOS GERAIS

1. CRIAR NOVA PAGINA NA INTRANET
e Fazer Login na INTRANET
« Clicar em Corregedoria > Selecionar qualquer campo.
e Ir para o caminho: Pagina Inicial > Corregedoria
Site <https://portal.trt3.jus.br/intranet/corregedoria>
e Clicar em Contetudo > Adicionar Item > Selecionar “Pagina”
« Inserir Titulo > Inserir Descricdo > Inserir Texto
e Clicar em Salvar
« Alterar Estado “Privado” por “Publicar na Intranet” > Realizar transi¢céo

2. INSERIR E PUBLICAR ARQUIVO PARA DOWNLOAD

e Fazer Login na INTRANET

« Clicar em Corregedoria > Selecionar qualquer campo.

e Ir para o caminho: Pagina Inicial > Corregedoria
Site <https://portal.trt3.jus.br/intranet/corregedoria>

e Clicar em Conteudo > Downloads

e« Clicar na pasta pretendida (Ex.: Boas Préaticas; Oficios-Circulares;
Recomendacdes; Plantdo Judiciario, etc.) > Adicionar Iltem > Arquivo

e Inserir Titulo

e Clicar em Selecionar Arquivo > Selecionar o arquivo > Clicar em Abrir

» Clicar em Salvar

« Alterar Estado “Privado” por “Publicar na Intranet ” > Realizar transicao

3. INSERIR/PUBLICAR IMAGEM PARA, POSTERIORMENTE, UT ILIZA-LA EM
OUTRAS PUBLICACOES DA CORREGEDORIA NA INTRANET:
e Fazer Login na INTRANET
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« Clicar em Corregedoria > Selecionar qualquer campo.
e Ir para o caminho: Pagina Inicial > Corregedoria
Site <https://portal.trt3.jus.br/intranet/corregedoria>
e Clicar em Conteddo > Imagens
e Clicar em Adicionar Item > Imagem

e Inserir Titulo > Selecionar Arquivo > Abrir > Clicar em Salvar
« Alterar Estado “Privado” por “Publicar na Intranet ” > Realizar transi¢cao

COMANDOS ESPECIFICOS
OBS: Comandos para alteracdo, sempre que necessario.

4. CAMPO “PAGINA PRINCIPAL” - Campo com recurso/link que direciona para a pagina
principal da Corregedoria na INTERNET.

» Fazer Login na INTRANET

* Acessar o Site <https://portal.trt3.jus.br/intranet/corregedoria>

* Clicar em Conteudo > Pagina Principal > Edicao

» Fazer alteracBes necessarias

* Clicar em Salvar

5. ATOS ADMINISTRATIVOS

OBS: Disponibizam-se os atos administrativos do Org&o. Aqueles publicados no DEJT,
tém sua pagina de consulta redirecionada para a Biblioteca do TRT3. Os demais atos
(despachos-oficios, oficios circulares e ordens de servi¢o) sao publicados pela SECVCR,
na INTRANET.

5.1. Inserir arquivo no sistema, para download:
= Fazer Login na INTRANET
= Acessar o Site <https://portal.trt3.jus.br/intranet/corregedoria>
= Clicar em Contetdo
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= Clicar em Downloads > Clicar na pasta pretendida XXXX(Nome do Ato
Adm).

= Clicar em Adicionar Item > Arquivo

= |nserir Titulo

=  Selecionar Arquivo > Abrir > Clicar em Salvar

= Alterar Estado “Privado” por “Publicar na Intranet” > Realizar transi¢céo

5.2. CAMPO “ OFiCIOS-CIRCULARES”
=>» Editar a pagina geral “Oficios-Circulares”
v Ir para o caminho: Pagina Inicial > Corregedoria > Oficios-Circulares

‘ INTRANET e S ‘qu @’

e
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Documentacéo  Escola Judicisl  Ouvidoria  Sec. Gersl

Diretoria Judiciéria  Apoio Judiciaria  Corregedoria

” Editar Pasta

Padcios | Calegoizaglo Daiss Proprisdade Configuisces  Rodspé

ssssssssss

T »
- ‘Oﬁcios-cin:ulares ‘

v Clicar em Edicado > Inserir/Editar Titulo > Inserir/Editar Descri¢cdo
v Clicar em Salvar

=>» Alimentar a pagina geral “Oficios-Circulares”
v Ir para o caminho: Pagina Inicial > Corregedoria > Oficios-Circulares
v Clicar em Conteudo
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v" Clicar em Adicionar Item > Selecionar comando pretendido
v Proceder com as solicitag6es conforme o item adicionado > Salvar
v' Alterar Estado “Privado” por “Publicar na Intranet” > Realizar

transicao

= Alimentar a(s) pagina(s) “Oficios-Circulares Corregedoria/ Vice-
Corregedoria/ Secretaria Da Corregedoria/ Conjuntos”

OBS: Assim que assinados e publicados, os oficios-circulares sao enviados,
pela SECOR, via e-mail, a todos os setores, magistrados e/ou servidores
interessados (v. POP_SECVCRO011_Expedir Oficio Circular), e a inclusao
das informacdes contidas no documento deverd ser processada na
INTRANET.

v

v
v

Ir para o caminho: Pagina Inicial > Corregedoria > Selecionar Ato
pretendido

Clicar em Edicéo > Proceder com as altera¢des necessarias

Clicar em Salvar

5.3. CAMPO “ORDEM DE SERVICOS”

OBS: Assim que assinados e publicados (pelo GCR/GVCR), as ordens de servigos sao
encaminhadas a SECOR e por ela devem ser enviados, via e-mail, a todos os setores,
magistrados e/ou servidores interessados e a inclusdao das informacgdes contidas no
documento devera ser processada na INTRANET:

=>» Publicar informacdo na INTRANET

ANENENENAN

AN

Fazer Login na INTRANET

Acessar o Site <https://portal.trt3.jus.br/intranet/corregedoria>

Clicar em Conteudo > Clicar em Ordens de Servico

Clicar em Edicéo

Editar campo Texto > Inserir linha (arquivos publicados em ordem
crescente) > Inserir numero/ano e assunto do ato > Selecionar o
assunto no corpo do texto > clicar na imagem “Inserir/Editar
Hiperlink ”

Clicar em Interno > Ordens de Servicos > Nome do arquivo > OK
Clicar em Salvar.

6. CAMPO “ CENTRALIZACAO DE ENDERECOS”

» Fazer Login na INTRANET
+ Acessar o Site <https://portal.trt3.jus.br/intranet/corregedoria>
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» Clicar em Contetdo > Centralizacdo de Enderecos > Edigcéo
» Fazer altera¢Bes necessarias
* Clicar em Salvar

7. CAMPO “ CORREICOES”
» Fazer Login na INTRANET
» Acessar o Site <https://portal.trt3.jus.br/intranet/corregedoria>
* Clicar em Conteudo > Correicbes > Edicao
» Fazer alteracdes necessarias
* Clicar em Salvar

8. CAMPO “EFALE COM A CORREGEDORIA™" - Campo com recurso/link que direciona
para a pagina do formulario da Corregedoria (link fornecido pela Secretaria de Sistemas —

SESIS).

» Fazer Login na INTRANET

* Acessar o Site <https://portal.trt3.jus.br/intranet/corregedoria>
» Clicar em Contetdo > Fale com a Corregedoria > Edicéo

» Fazer alteracdes necessarias

* Clicar em Salvar

9. CAMPO “PROJETOS E OUTRAS INICIATIVAS”

« 9.1 Editar a pagina geral “Projetos e Outras Iniciativas” Acessar a INTRANET

v

v
v
v

Ir para o caminho Pagina Inicial > Corregedoria > Projetos e Programas da
Corregedoria Regional

Clicar em Edicéo

Inserir/Editar Titulo > Inserir/Editar Descricdo

Clicar em Salvar

* 9.2 Alimentar/Alterar a pagina geral “Projetos e Outras Iniciativas”

v
v

v

v
v
v

Acessar a INTRANET

Ir para o caminho: P&gina Inicial > Corregedoria > Projetos e Outras
Iniciativas

Clicar em Contetdo > Clicar em Adicionar Item > Selecionar comando
pretendido

Proceder com as solicitagdes, conforme o item adicionado

Clicar em Salvar

Alterar Estado “Privado” por “Publicar na Intranet” > Realizar transi¢céo
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» 9.3. Editar os Projetos/Programas/Outras Iniciativas: “Boas Préticas ”, “Mais

Acessibilidade no TRT-MG 7, “Mapeamento Global de Desempenho — MGD

“Mapeamento e Otimizagcdo dos Processos de Trabalho d a Corregedoria
Regional ”, “Otimizacdo Por Microindicadores do MGD " e “Secretaria de Vara

do Trabalho Excelente ™
Fazer Login na INTRANET

Acessar o Site <https://portal.trt3.jus.br/intranet/corregedoria>

Clicar no projeto pretendido > Edicéao
Fazer alteracdes necessarias
Clicar em Salvar

ANENENENEN

OBS: Todas as criagcbes/alteracdes pontuais no site dos projetos/programas/outras
iniciativas realizadas pela Corregedoria deverédo ser requeridos (caso a caso) pelos seus
proprios gerentes, via e-mail, ao servidor da SECVCR responsavel pela atualizacdo do

site.
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