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Apresentacao

O PROAD - Protocolo Administrativo — nasce com o objetivo de suprir necessidades até
entdo ndo supridas pelo sistema anterior. Além de adequacdo tecnologica, o PROAD trés
adequagdes funcionais, uma vez que disponibiliza ao usuario uma interface grafica e intuitiva

que torna mais simples e dindmica a sua utilizagao.

Funcionalidade

O PROAD tras como principais fungdes:

* Cadastramento de Documentos

e Tramitagao

* Impressdo de Etiquetas de Protocolo/2? Via
* Relatorios de Controle

* Consultas

* Autuacdo de Documentos

* Controle de Volumes

* Impressdo da Capa de Processos/Volumes
* Anexag¢do de Processos

* Apensacdo de Processos

* Desapensag@o de processos

*  Emissdo de Certiddes

* Manutencdo de Tabelas (Administrador do Sistema)

Acessando o PROAD

O PROAD possui acesso via Web, portanto para acessa-lo o usudrio precisa ter instalado
em seu computador um browser, ou seja, um navegador que pode ser, preferencialmente, o
Internet Explore. Para acessar o PROAD siga os seguintes passos:

1° PASSO: Abra o browser do seu computador.
2° PASSO: Digite a seguinte URL (endereco):

Para Belém:
http://10.1.2.85:8080/Proad/

3° PASSO: Aguarde a tela de acesso.
4° PASSO: Informe seu usuario e senha.

5° PASSO: Clique em ENTRAR.

iyl PODER JUDICIARIO ‘
“ Tribunal de Justica do Estado do Par4

]

o O Sistema PROAD

o l- Login: I
< Senha:

On

Tela de Acesso
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O Menu principal do PROAD

Apo6s entrar no PROAD lhe serd apresentada a tela principal na qual vocé encontrard o menu
principal. Conforme figura abaixo.

MENU Principal: Retorna a tela principal do PROAD.

Protocolo: Inclui documentos novos, faz a 1* Tramitagdo, Tramite de
Principal documentos e mostra os documentos tramitados e ndo recebidos.
Consulta: Consulta protocolos por nome do interessado, nimero do
protocolo e periodo em que ele foi cadastrado.
Consultas Juntada de Processo: Anexacdo, apensacgdo e desapensagdo de processos,
e reemissao de certiddo.
Juntada de Processe  Relatorios: Emite; relatorio de remessa de protocolo; relatério estatistico
de remessa; relatério de auditéria; 2* via de etiqueta; e relatério de
protocolos em aberto por setor.
S ik Sair: Sai do sistema.

Protocolo

Relatorios

1 — Protocolo

1.1 Como cadastrar um documento

Para cadastrar um documento siga os seguintes passos:

1° PASSO: No menu protocolo clique em incluir documento.
2° PASSO: Preencha os seguintes campos:

o

e
A L

'

Sl e

PODER JUDICIARIO

Tribunal de Justiga do Estado do Para

Novo Documento

Srnon Data Protocolo: i1 9/06/2006 |
Protocolo L
S Tipo de Documento: | ~||
Juntada de Processo Origem: i !
Relatdrios Destino Solicitado: ! |
Manutencio Nimero do Documento: | |
<l Data Documento: | | G

Assunto: | “|

1° Tramitagio: I
Resumo:
Cadastrar ] [ Cancelar | Mimera [0

Usuario: admin | Departamento: PROTOCOLO GERAL Wersao: 1.0 | Data: 19062008

Figura 2 — Cadastro de novo documento

Tribunal de Justica do Estado do Para
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e Data do protocolo: Preenchida automaticamente pelo sistema. Vocé ndo pode altera-la

¢ Tipo de documento: Escolha na caixa de selecdo qual o tipo de documento que esta sendo
cadastrado.

¢ Origem: Campo livre. Informe a origem do documento.

¢ Destino Solicitado: Campo livre. Informe qual o setor que o remetente encaminhou o
documento.

e Numero do Documento: Campo livre. Informe o nimero do documento na sua origem.

e Data do Documento: Informe a data original do documento. Se preferir, utilize o botdo
calendério proximo ao campo de data.

e Assunto: Escolha na caixa de selecdo qual o assunto do documento. A primeira tramitagdo
automatica sera com base nesta informacdo. Observe que na caixa de sele¢do aparece, ao
lado, o setor para qual sera feita a tramitacdo automatica.

¢ Primeira Tramitacdo: Preenchida automaticamente pelo sistema, Informando para qual
setor sera tramitado o documento.

e Resumo: Campo livre. Faga um breve resumo do documento. Este campo permite a
digitacdo de até 300 caracteres.

3° PASSO: Apos ter preenchido todas as informagdes, clique no botdo CADASTRAR.

4° PASSO: Agora vocé tera que incluir o(s) requerente(s) do processo. Digite no campo

PESQUISAR/NOME o nome do requerente e clique em OK. Caso o requerente ja esteja
cadastrado clique em INSERIR. Caso o requerente ndo esteja cadastrado clique em NOVO,
digite o nome do requerente e clique em SALVAR.

e
i
i:):'?::‘"%:g PODER JUDICIARIO ‘
¥ b X
w Tribunal de Justica do Estado do Para
S
Requerentes do Processo
Principal
Protocolo
Consultas
Juntada de Processo
Relatérios
Manutencio
Sair Tabela de Requentes
[ _inseri |
10SE FERREIRA [
JOSE MARIA CONCEICAD e
Continuar>> pescasanromer |

Total de Registros: 2

Usudrio: admin | Departamento: PROTOCOLO GERAL

Figura 3 — Requerente do Processo
5° PASSO: Clique em CONTINUAR.

6° PASSO: Agora vocé terd que incluir os documentos que forem necessarios ao processo.
Dependendo do tipo de protocolo haverd documentos que deverdo ser anexados obrigatoriamente
ao processo, quando isso ocorrer, estes documentos aparecerdo como DOCUMENTOS
REQUERIDOS, sendo assim clique em INSERIR.

Tribunal de Justica do Estado do Para
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7° PASSO: Caso haja a necessidade de incluir documentos que ndo sejam obrigatorios clique em
NOVO e informe a DESCRICAO e o N°. DE PAGINAS do documento. Para concluir a inser¢ao
clique em SALVAR.

PODER JUDICIARIO ‘
Tribunal de Justiga do Estado do Para

S e 5
MENU Documentos Anexados
Protacola RG - 666512485 1 B B
Consultas

Juntada de Processo

Relatirios
Manutencao
Sair Movo Concluir Pesquisar/Descricio: |
Documentos Requeridos
Obrigatério | Inserir |
1 RG SIM &

Usudrio: admin | Departamento: PROTOCOLO GERAL

Figura 4 — Incluir documento

8° PASSO: Clique em CONCLUIR.

1.2 - Como Imprimir o Cadastro de um Protocolo

1° PASSO: Consulte o protocolo através ‘G
do menu CONSULTAS (pag. 9). ol
Poder Judiciarie do Estado do Para
Protocolo Administrative
2° PASSO: Clique em VER para visualizar Dados do Protocalo
Protorals n* Dt Protcals Reyuerense(s) Dars Dee.
O documento' GCCRIONE  NMOAO008 1) 6% ;;I;—;‘;S;‘F; piliie e
Tips de Doruments Origem
FEQUERIMENTO COMAMABCA DECAMETA
3° PASSO: Clique no icone da impressora s eowooszzs i
Orgis Destine
no ﬁnal dO documento. DEFARTAMENTO DB KECURSIS HUMARDS
i UYIDEY &Y U OWsD
Tramdtacks
DuinFavis  Reehidapar  DutsBee.  Girghs Desting Desgacha Simacin
= »

Figura 5 — Visualiza¢cdo do documento
1.3 — Como Editar/Excluir um documento

1° PASSO: No menu Protocolo clique em [ Tramitagdo.

Tribunal de Justica do Estado do Para
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PARA EDITAR: Encontre o protocolo desejado na tela de documentos ndo tramitados (figura
7) e em seguida clique em EDITAR. Abrira a tela de alteragdo de documento. Para confirmar a
alteracao clique em SALVAR.

PARA EXCLUIR: Encontre o protocolo desejado na tela de documentos ndo tramitados (figura
7) e em seguida clique em EXCLUIR. Para confirmar a exclusao clique em OK.

1.4 - Como Anexar um novo documento

1° PASSO: No menu Protocolo clique em [ Tramitagdo.

3° PASSO: Na tela de documentos anexados

2° PASSO: Escolha o protocolo desejado na lista de documentos ndo tramitados (figura 7) e
va ao campo PESQUISAR/DESCRICAO e
escreva o nome do documento que vocé deseja

clique em ANEXAR.
@ PODER JUDICIARIO ‘
; Tribunal de Justica do Estado do Para

anexar ¢ em seguida clique em INSERIR.

Caso ndo encontre o documento que deseja e — \
anexar clique em NOVO para cadastrar um - e P ]
novo documento. Preencha a DESCRICAQO ¢ seines

o N°. DE PAGINAS e clique em SALVAR. .

Figura 6 — Inserir documento

1.5 — Como fazer a 1* Tramitacao
1° PASSO: No menu Protocolo clique em [ Tramitagdo

NOTA: Ao clicar no menu de primeira Tramitacdo aparecera uma relagdo de todos os
documentos que estdo cadastrados e que ainda ndo foram tramitados.

Documentos Ndo Tramitados

Principal

Protocole

e 2006CCPOO0ONZE 55955555  19/06/2006 JOSE MARIA CONCEIGAD m BR&
15:22:05
Juntada de Processo
Relatérios
Manutencio
Sair
Pesquisar/ e Protocalor |(Cox ]

Usuzrio: admin | Departamento: PROTOCOLO GERAL

Figura 7 — Documentos nio Tramitados
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NOTA: Ao clicar no menu de primeira Tramitacdo aparecera uma relagdo de todos os
documentos que estdo cadastrados e que ainda ndo foram tramitados.

2° PASSO: Verifique qual o documento desejado e clique no botdo Tramitar ao lado do proprio
documento.

1.6 — Como Receber um Documento
1° PASSO: No menu Protocolo clique em Documentos em Tramite

2° PASSO: Na lista de documentos em tramite encontre o protocolo desejado e clique em
RECEBER DOCUMENTO. Para confirmar o recebimento clique em OK.

1.7 — Como Autuar um Documento
1° PASSO: No menu Protocolo clique em Documentos em Tramite

2° PASSO: Na lista de documentos em tramite encontre o documento desejado e clique em
AUTUAR.

3° PASSO: Preencha o campo, digitando neste campo o Termo de Abertura ou resumo do
Processo.

Autuar Documento

Termo de
Abertura :

Juntada de Processo

Relatérios

Autuar Cancelar

Manutencio

Sair

Usudrio: admin | Departamento: PROTOCOLD GERAL

Figura 8 — Autuar Documento

4° PASSO: Clique no botao AUTUAR.

1.8 - Como imprimir capa de processos

1° PASSO: No menu Protocolo clique em documentos em tramite.

2° PASSO: Clique no botdo EMITIR CAPA DE AUTUACAO correspondente ao processo
desejado, o relatorio serd enviado para a impressora padrao do Windows.

Tribunal de Justica do Estado do Para
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1.9 — Como imprimir capa de volumes

1° PASSO: A partir da tela anterior (Documentos em Tramite) clique no botdo VOLUMES,
serdo relacionados todos os Volumes do Processo.

2° PASSO: Para Imprimir a Capa do volume desejado, clique no botdo correspondente ao lado
do volume desejado.

2 - CONSULTAS

2.1 — Como consultar um documento/processo pelo nome do interessado

Esta consulta permite a localizacdo de protocolos a partir do nome, ou parte do nome do
interessado. Recomenda-se cautela ao utilizar esta consulta, pois a mesma pode ser demorada em
funcdo do tamanho da base de dados.

1° PASSO: No menu Consultas clique em Nome do Interessado.

2° PASSO: Preencha o(s) campo(s) NOME DO INTERESSADO e/ou ASSUNTO e clique em
CONSULTAR.

el
(;L:'i} PODER JUDICIARIO :
w ~ Tribunal de Justi¢a do Estado do Para .

S

MEMNU Consultar Protocolo Nome e Assunto

Principal

Nome do Interessado: | |

Protocolo

Consultas Assunto: | |

Juntada de Processo
[ Cansultar ] ’ Cancelar ]

Relatdrios

Manutencio

Sair

Usuzria: admin | Departamento: PROTOCOLO GERAL

Figura 9 — Consulta protocolo nome e assunto

2.2 — Como consultar protocolo por nimero
Esta consulta permite a consulta de protocolos a partir do seu nimero.
1° PASSO: No menu Consultas clique em Numero de Protocolo.

2° PASSO: Informe o nimero de protocolo desejado e clique em CONSULTAR. Serdo exibidas
as informacgoes basicas do documento.

Tribunal de Justica do Estado do Para
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. "
{;*& PODER JUDICIARIO "
L ps
i & Tribunal de Justi¢a do Estado do Para
L — e
Consultar protocolo por nimero do documento
Principal
[—— Nimereo do Protocolo: l:l

Juntada de Processo

Relatérios

Manutencdo

Sair

Usudrio: admin | Departamerto; PROTOCOLO GERAL

Figura 10 — Consulta por numero do protocolo

3° PASSO: Utilize o botdao VER para exibir o Cadastro Completo do Documento.

2.3 — Como consultar um protocolo por periodo
Esta consulta permite a localizagdo de Protocolos dentro de um determinado Periodo.

1° PASSO: No menu Consultas clique em Periodo de Protocolo.

g’%&\ PODER JUDICIARIO ‘
ﬁw Tribunal de Justica do Estado do Para

Consultar protocelo por periodo

P Assunto: H |
ot L E—

Juntada de Processo Data Final: l:IB

Manutengio

Sair

rto: PROTOCOLO GERAL

Figura 11 — Consultar protocolos por periodo

2° PASSO: Preencha as informagdes da seguinte forma:

e Assunto: Campo opcional e tem a finalidade de se restringir o universo de registros da
consulta. Informe o assunto ou parte dele.

e Data Inicial: Informe a data do inicio do periodo que deseja consultar.
e Data Final: Informe a data do final do periodo que deseja consultar.

3° PASSO: Clique no botdo VER para exibir o Cadastro Completo do Documento.

Tribunal de Justica do Estado do Para
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3 - JUNTADA DE PROCESSOS
3.1 — Como Anexar processos

1° PASSO: No menu Juntada de Processo clique em Anexagdo.

2° PASSO: Preencha os seguintes campos:

e N° Protocolo Principal: Informe o nimero do processo que vai receber o outro processo
COMo anexo.

e N Protocolo a Anexar: Informe o numero do processo que sera anexado ao principal.

e Nome: Informe o Nome do responsdvel pela anexacdo que vai assinar a “Certiddo de
Anexagao”.
Cargo: Informe o cargo do responsavel pela anexagao.

e Numero de Folhas: Informe a quantidade de folhas existentes no processo que sera anexado.

-

e

—“: | PODER JUDICIARIO
w Tribunal de Justi¢a do Estado do Para

(e e

Anexacdo de Processo

Principal A
P N° Protoecolo Principal

Protocolo

N° Protocelo a Anexar: | |
Consultas

Juntada de Processo Nome |
Relatérios Cargo |
e N* de Folhas: I:I
Sair

IAnexar ] [ Cancelar ]

Usugria: admin | Departamerto: FROTOCOLO GERAL “ersdo: 1.0 | Data: 21062006

Figura 12 — Anexacdo de Processo

3° PASSO: Clique em ANEXAR.

4° PASSO: Nesse momento serd mostrada a opcao de impressao de certiddo de Juntada por
anexagdo. Para imprimi-la clique em IMPRIMIR.

3.2 — Como Apensar Processos

1° PASSO: No menu Juntada de Processo clique em Apensagdo.

Tribunal de Justica do Estado do Para
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2° PASSO: Preencha os seguintes campos:

e N° Protocolo Principal: Informe o nimero do processo que vai receber o outro processo
COMmo apenso.

e N Protocolo a Apensar: Informe o niimero do processo que serd apensado ao principal.

e Nome: Informe o Nome do responsavel pela apensagdo que vai assinar a “Certiddo de
Apensacao”.

e Cargo: Informe o cargo do responsavel pela apensacao.

(;”ﬁ,"‘:g PODER JUDICIARIO ‘
w Tribunal de Justica do Estado do Para

SR — e
Apensacio de Processo

=] N° Protocolo Principal: l:l

Protocolo

N° Protocolo a Apensar: I:l

tonsultas

Juntada de Processo Nome: | |
Relatérios Cargo: | |
e [ Apensar | [ Cancelar

Sair

admin | Departamento: PROTOCOLO GERAL

Figura 13 — Apensacdo de Processo

3° PASSO: Clique em APENSAR.

4° PASSO: Nesse momento sera mostrada a opcao de impressao de certiddo de
Juntada por apensagdo. Para imprimi-la clique em IMPRIMIR.

3.3 — Como Desapensar Processos
1° PASSO: No menu Juntada de Processo clique em Desapensagdo.

2° PASSO: Preencha os seguintes campos:

e N° Protocolo Principal: Informe o nimero do processo que terd o outro processo
desapensado.

e N° Protocolo a Desapensar: Informe o nimero do processo que sera desapensado do
principal.

¢ Nome: Informe o Nome do responsavel pela desapensacdo que vai assinar a “Certidao de
Desapensagdo”.

e Cargo: Informe o cargo do responsavel pela Desapensacao.

Tribunal de Justica do Estado do Para
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5
P )
WSy, }!  PODER JUDICIARIO ‘
b;wﬂ Tribunal de Justi¢a do Estado do Para

MENU Desapensacio de Processo
Principal .
Protocolo

N° Protocelo a Desapensar: I:I

Consultas
Juntada de Processo Nome: | ‘
RelatéHos Cargo: | ‘
MerrEneEs Desapensar } [ Cancelar

Sair

Usudrio: admin | Departamerta: PROTOCOLO GERAL Yersdo: 1.0 | Data: 24/06/2006

Figura 14 — Desapensacio de Protocolo

3° PASSO: Clique em DESAPENSAR.

4° PASSO: Nesse momento sera mostrada a opc¢ao de impressao de certiddo de
Desapensagdo de processo. Para imprimi-la clique em IMPRIMIR.

34 — Como reimprimir uma certidio de Anexacdo, Apensacio ou
Desapensacao.

1° PASSO: No menu Juntada de Processo clique em Reemissdo de certidao.

2° PASSO: Informe o nimero do protocolo que deseja emitir a certidao
NOTA: O PROAD reconhece automaticamente qual a certidao a ser emitida.

3° PASSO: Clique no botdo IMPRIMIR.

-

G "
Sy}l PODER JUDICIARIO s
b Tribunal de Justiga do Estado do Para
Sl e
Reemissdo de Certiddo
Principal
Protocolo
Juntada de Processo
Relatdrios
Manutencio
Sair

Usugrio: admin | Departamento: PROTOCOLO GERAL Wersdo: 1.0 | Data: 21062008

Figura 15 — Reemissio de Certidao

Tribunal de Justica do Estado do Para
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4 — RELATORIOS

4.1 — Como emitir o relatério de remessa de protocolo

1° PASSO: No menu Relatorios clique em Relatorio de remessa de protocolo.

2° PASSO: Informe o SETOR, a DATA DE ENTRADA ¢ o N°. DO PROTOCOLO.

-
f%‘; PODER JUDICIARIO
v =
1 g Tribunal de Justi¢a do Estado do Para
ST e
Protocolo
PSR Data de Entrada: l:ID
Juntada de Processo NeProtocolo: | |
et

Manutencio

Sair

Usudria: admin | Departamenta: FROTOCOLO GERAL

Figura 16 — Relatorio Diario de Protocolo

3° PASSO: Clique em CONSULTAR.

4° PASSO: Vocé terd a visualizagdo do documento, para imprimi-lo clique no icone de
impressora.

4.2 — Como emitir o relatorio estatistico de remessa

1° PASSO: No menu Relatorios clique em Relatorio estatistico de remessa.

2° PASSO: Informe o SETOR, o ASSUNTO, a DATA INICIAL ¢ a DATA FINAL.

S} PODER JUDICIARIO
(i "
i & Tribunal de Justi¢a do Estado do Para
o4 ey e
Relatario Estatistico de Remessa
Protocolo
Assunto: | ‘

Consultas
Suntads de Processe Datatuicio: | [
Relatérios Data Fim : l:IB

Sair

Usudrio: admin | Departamento; PROTOCOLO GERAL

Figura 17 — Relatorio estatistico de remessa
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3° PASSO: Clique em CONSULTAR

4° PASSO: Vocé terd a visualizagdo do documento, para imprimi-lo clique no icone de
impressora.

4.3 — Como emitir 2* via de etiqueta
1° PASSO: No menu Relatorios clique em 2 via de etiqueta

2° PASSO: Informe o N°. do protocolo

R el | N
(S, |  PODER JUDICIARIO !
‘w Tribunal de Justica do Estado do Para

e
Imprimir 2° via de Etiqueta

Principal

Protocolo N° do Protocelo: I:l
Juntada de Processo

Relatérios

Manutencio

Sair

Usuario: admin | Departamento: PROTOCOLO GERAL

Figura 18 — Imprimir 2* via de Etiqueta

3° PASSO: Clique em IMPRIMIR

4.4 — Como emitir o relatorio de protocolos em aberto por setor

1° PASSO: No menu Relatorios clique em relatorio de protocolos em aberto por setor.

2° PASSO: Informe o SETOR.

S
(}'w PODER JUDICIARIO ‘
*‘w"i Tribunal de Justi¢a do Estado do Para

P
MENU Consullar protocolo abertos por sefor
Principal
Protecolo Setor:

Consultas Cansultar Cancelar

Juntada de Processo

Relatérios

Manutencio

Sair

Usudrio: admin | Departamenta: PROTOCOLO GERAL

Figura 19 — Consultar Protocolo abertos por Setor

3° PASSO: Clique em CONSULTAR.
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