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PROJETOS EQUTRAS

INICIATIVAS
FORMULARID

ELETRONICO

1, CAMPO “CORREGEDORIA” - Divulga atividades/Documentos do Setor.

e Enviar, por e-mail, ao Setor de Portais/Internet (Portais - SESIS — DTIC — Tel.: (31)
3238-7964 - E-Mail: internet@trt3.jus.br), solicitando a criacdo pretendida (o e-mail
deve ser 0 mais detalhado possivel).

» Conferir publicacédo no site (imagem, legenda e/ou conteudo).

2. CAMPO “ATIVIDADES RECENTES”
e Acompanhar atividades pelo “Calendario de Correicdes”. Havendo demanda,
providenciar publicagéo/atualizacédo da mesma:
* Logar usuario > Clicar em Compor > Editar > Fazer as alteracdes pertinentes >
Clicar em Salvar.
» Conferir publicagao.

Data da aprovacéo: 08/03/2017‘ Data da revisdo: 24/10/2019 | Data prevista para nova revisdo: 24/10/2020
Emanado da
Secretaria de Gestéo Estratégica/Escritdrio de Processos de Trabalho




o
=\ TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
J Secretaria de Gestdo Estratégica

JUST|GA DOTRABALHO Escritério de Processos de Trabalho
TRT da 32 Regiao (MG)
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO N° POP_SECVCR-020
Cédigo Localizador: TRT3/SECVCR-01-020 Versio: 1.3 Pagina: 2/6

PROCESSO: ATUALIZAGAO DO PORTAL ELETRONICO
SUBPROCESSQO: Gerenciar a Pagina Eletrénica da Corre gedoria - INTERNET
RESULTADOS ESPERADOS: Manter a pagina eletrénica da Corregedoria ( internet) atualizada

BARRA DE NAVEGACAO (LATERAL ESQUERDA)

3. CAMPO “A CORREGEDORIA > APRESENTAQAO”
» Definir as alteracdes necesséarias, conforme demanda.
e Logar usuario > Clicar em Editar > Fazer as alteracdes pertinentes > Clicar em
Salvar.

» Conferir publicagao.

4.CAMPO “A CORREGEDORIA > COMPOSIQAO”
» Definir as alteracdes necesséarias, conforme demanda.
e Logar usuario > Clicar em Editar > Fazer as alteracdes pertinentes > Clicar em
Salvar.

» Conferir publicagao.

5. CAMPO “ARQUITETURA DE PROCESSOS”- Campo que remete para o site da Gestéo
Estratégica do TRT-MG
» Clicar em “A Corregedoria” > Conteudo > Arquitetura de Processos > Editar > Fazer
as alteracOes pertinentes > Clicar em Salvar.
» Clicar na pagina principal da Corregedoria > Conferir publicacéo.

6. CAMPO “COMPOSICAQ”
» Definir as alteracdes necesséarias, conforme demanda.
e Logar usuario > Clicar em Editar > Fazer as alteracdes pertinentes > Clicar em
Salvar.
» Conferir publicacéo.

7. CAMPO “COMISSAO PERMANENTE DE PROJETOS”
» Definir as alteracdes necesséarias, conforme demanda.

e Logar usuario > Clicar em Editar > Fazer as alteracdes pertinentes > Clicar em
Salvar.

» Conferir publicagao.

8. CAMPO “MEMORIA DA CORREGEDORIA”
» Definir as alteracdes necesséarias, conforme demanda.
e Logar usuario > Clicar em Editar > Fazer as alteracdes pertinentes > Clicar em
Salvar.

» Conferir publicagao.

9. CAMPO “ATOS ADMINISTRATIVOS”
Para acrescentar/alterar/excluir, deve-se seguir 0s seguintes passos:
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Clicar em “Pincipal” > Conteudo > Atos Administrativos > Adicionar Item > Fazer as
alteracdes pertinentes > Clicar em Salvar.

Clicar na pagina “Atos Administrativos” > Conferir publicacéo.

OBS: O conteudo que é disponibilizado no DEJT, deve ser apenas “linkado” e
direcionado para a pagina da Biblioteca Digital. Os demais Atos (ndo publicados no
DEJT) por sua vez, sao publicados na INTRANET (V.
POP_SECVCRO019_Atualizar INTRANET) e deveréo ser “linkados” para a pagina
especifica.

10. CAMPO “CENTRALIZA(;AO DE ENDERECOS”

Apoés o envio de oficios-circulares sobre “Centralizacdo de Enderecos” a todos os setores,
magistrados e/ou servidores interessados (v. POP_SECVCRO012_ Encaminhar Oficio-
Circular aos interessados), a inclusao das informacdes contidas no documento devera ser
processada na INTERNET:

Acessar o sistema SIAP1 (Sistema de 1° Grau) — Desktop > Logar

Selecionar uma vara qualquer;

Clicar na sequéncia: 01 - Secretaria da Corregedoria > 09- Selecionar Impressora >
03- Relatérios Gerenciais > 01- Relatorios Gerenciais das Varas > 12 - Outros
Relatorios > 11 - Empresas com Endereco Centralizado.

Gerar tabela

Acessar a INTRANET > Clicar em Corregedoria > Centralizacdo de Enderecos >
Edicéao

Atualizar/Lancar os dados apurados, conforme demanda.

Logar usuario (INTRANET) > Clicar em Edicdo > Fazer as alteracOes pertinentes >
Clicar em Salvar.

Conferir publicagéo.

11. CAMPO “CONVENIOS”

Definir as alteracfes necesséarias, conforme demanda.

Logar usuario > Clicar em Editar > Fazer as alteracdes pertinentes > Clicar em
Salvar.

Conferir publicagéo.

OBS: Divulga-se aqui os convénios geridos pela Secretaria da Corregedoria e da
Vice-Corregedoria (sé@o redirecionados a pagina propria de cada sistema) e que
também podem ser consultados na Intranet > Reunido de Execugdes > Ferramentas
Uteis a Execucado

12. CAMPO “CORREICOES”
Para acrescentar/alterar/excluir, deve-se seguir 0s seguintes passos:
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» Clicar em “Pincipal” > Conteudo > Correi¢des > Adicionar Iltem > Fazer as alteracdes
pertinentes > Clicar em Salvar.
» Clicar na pagina “Correi¢cdes” > Conferir publicacéo.

12.1. Campo “CALENDARIO DE CORREICOES”

v

ANANENENEN

OBS: O calendario anual é criado/alterado através de recurso do
ClickWebmail do Servidor da SECVCR responsavell.

Acessar ClickWebMail > Comunidades > “Agenda de Correicbes nas
Varas/Foros do Trabalho (Corregedoria)” > Viséo geral > Eventos > Criar um
Evento

Preencher “Titulo do Evento”

Preencher “Inicio” (Data da correi¢éo)

Marcar caixa “Evento de dia inteiro”

Clicar em Salvar

Conferir publicacdo no site da Corregedoria — Calendario de Correicdes
(INTERNET)

12.2. Campo “EDITAL DE CORREICOES”
v Definir as alteracdes necessarias, conforme demanda.

v

v

Logar usuario > Ir para pagina Principal > Clicar em Conteudo > Correi¢des >
Adicionar Item > Pagina > XXXX(Ano)

Clicar em Conteudo > Correicbes > XXXX(Ano) > Edicdo > Fazer as
alteracdes pretendidas (usar pagina com tabela e hiperlink para anexar os
arquivos) > Salvar

OBS: Os editais de correicdo, apds assinados pelo Desembargador e pelo
Secretério sdo digitalizados e publicados no SITE, na versao oriinal assinada.

12.3. Campo “ATAS DE CORREICAQ”
v Definir as alteracdes necessarias, conforme demanda.

v

v

Logar usuéario > Ir para pagina Principal > Clicar em Conteudo > Correi¢des >
Adicionar Item > Pagina > Gestao XXXX/XXXX(Ano)

Clicar em Conteudo > Correigbes > Gestdo XXXX/XXXX(Ano) > Edi¢cdo >
Fazer as alteracdes pretendidas (usar pagina com tabela para anexar os
arquivos) > Salvar

OBS: As atas de correicdo séo digitalizadas e publicadas no SITE e no DEJT
pela SECOR.

OBS: Ap0s publicada no DEJT, salvar o arquivo (.pdf) na pasta SECOR (M:) >
#CORREICOES — Atas > XXXX(Ano) - Atas de Correicdes > XXXX(Ano) Atas
Digitalizadas

12.4. Campo “ACERVO FOTOGRAFICO”
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v' Definir as altera¢Bes necessérias, conforme demanda.

v' Logar usuario > Ir para pagina Principal > Clicar em Contetdo > Correicdes >
Adicionar Item > Pasta > XXXX(Ano)

v' Logar usuario > Ir para pagina Principal > Clicar em Contetdo > Correicdes >
XXXX(Ano) > Adicionar Item > Pasta > XXXX(Més)

v Ir para pagina Principal > Clicar em Contetdo > Correi¢cdes > XXXX(Ano) >
Visdo > Exibicdo > Visao de Galeria

v Clicar em Contetdo > Correigdes > XXXX(Ano) > Pasta/més pretendida >
Acrescentar Item > Imagem > Apor as informacdes e arquivo/anexo
correspondente > Realizar Transacao > Clicar em Salvar.

v" Conferir publicacao.
OBS: O Secretéario da Corregedoria é o responsavel pelo registro de todas as
imagens das atividades correicionais e pela disponibilizacdo do material na
pasta SECOR > #CORREICOES - Fotos > FOTOS Correi¢des XXXX(Ano).

13. CAMPO “FALE COM A CORREGEDORIA” - Remete ao formulario eletrénico (Link
<http://as3.trt3.jus.br/corregedoria/cadastro.htm?dswid=-2479>) pelo qual a Corregedoria
pode ser demandada, diretamente pelos interessados (publico interno/externo)
» Definir as alteragdes necessérias, conforme demanda (Ex: Alterar endereco do
hiperlink, se necesséario).
* Logar usuario > Clicar em Principal > Conteudo > Fale com a Corregedoria > Edicao
> Fazer as alteracdes pertinentes > Clicar em Salvar.
» Conferir publicagao.

14. CAMPO “JURISDI(;AO TRT-MG”
» Definir as alteracfes necessarias.
e Logar usuério > Jurisdicdo TRT-MG > Edicdo > Fazer as alteracdes pertinentes >
Clicar em Salvar.
» Conferir publicagao.

15. CAMPO “LEGISLA(;AO E SITES UTEIS”
» Definir as alteracfes necessarias.
» Logar usuario > Legislacéo e Sites Uteis > Edicdo > Fazer as alteracdes pertinentes
> Clicar em Salvar.
» Conferir publicagao.

16. CAMPO “PROJETOS E OUTRAS INICIATIVAS”
» Sempre que necessario, solicitar a criagdo de imagem, junto a SECOM, via e-mail
(secom@trt3.jus.br) > Receber imagem > Submeter imagem a aprovacao do
Gerente de cada projeto

Data da aprovacéo: 08/03/2017‘ Data da revisdo: 24/10/2019 ‘ Data prevista para nova revisédo: 24/10/2020
Emanado da
Secretaria de Gestéo Estratégica/Escritdrio de Processos de Trabalho




o
a TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
J Secretaria de Gestdo Estratégica

JUST|G/—\ DOTRABALHO Escritério de Processos de Trabalho
TRT da 32 Regido (MG)
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO N° POP_SECVCR-020
Cédigo Localizador: TRT3/SECVCR-01-020 Versio: 1.3 Pagina: 6/6

PROCESSO: ATUALIZAGAO DO PORTAL ELETRONICO
SUBPROCESSQO: Gerenciar a Pagina Eletrénica da Corre gedoria - INTERNET
RESULTADOS ESPERADOS: Manter a pagina eletrénica da Corregedoria ( internet) atualizada

» Definir, junto ao Gerente de cada projeto, o texto/legenda/link que devera
constar/remeter ao lado da imagem

* Logar usuéario > Projetos e Outras Iniciativas > Edicdo > Fazer as alteracbes
pertinentes > Clicar em Salvar.

» Conferir publicagao.

17. CAMPO “RELATORIO DE ESTATISTICA”

Trata-se de campo especifico, com visualizagdo EXCLUSIVA do(s) Servidor(es)
responsavel(eis) pelo site da corregedoria, onde € possivel apurar a quantidade de
visualizacdo do conteudo.
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