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Palavra do Presidente
da Alece

A Assembleia Legislativa do Estado do Ceara avanga de
forma continua no processo de modernizagcao adminis-
trativa e no fortalecimento da transparéncia puablica. A
implantacao do Sistema de Processo de Gestao Eletronica
Digital - Proged representa um marco nessa trajetoria, ao
consolidar praticas inovadoras, seguras e sustentaveis na
tramitacao de processos, para atender as demandas da
Casa e dos cidadaos.

Com a adocao do processo administrativo digital, a Alece
reafirma seu compromisso com a eficiéncia administra-
tiva, o amplo acesso a informacdo e a responsabilidade
socioambiental, reduzindo o uso de papel e promovendo
a melhor aplicagao dos recursos piblicos. Essa iniciativa
fortalece os principios de governanca, ao garantir mais
transparéncia, controle, rastreabilidade e agilidade aos
fluxos institucionais e ao atendimento a sociedade.

Este Manual foi elaborado para orientar servidores e cida-
daos no uso adequado do sistema, contribuindo para uma
transicao segura, consciente e alinhada as boas praticas
da administracao puiblica. Trata-se de um instrumento
fundamental para assegurar que a tecnologia esteja a
servico da cidadania e do fortalecimento do Poder Legis-
lativo cearense.

Deputado Estadual Romeu Aldigueri
Presidente da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara



Palavra do
Diretor-Geral
da Alece

A transformacgao digital da Assembleia Legislativa do Es-
tado do Ceara resulta de um esforco coletivo, planejado e
alinhado as melhores praticas da administragao piblica.
Nesse cenario, o Proged - Sistema de Processo de Gestao
Eletronica Digital consolida-se como uma ferramenta
estratégica para o aprimoramento da gestao administra-
tiva, ao integrar processos em um ambiente digital Gnico,
seguro e eficiente.

A adocao da tramitacao de processos virtuais promove
nao apenas a substituicao de procedimentos fisicos, mas
a modernizagao dos fluxos de trabalho, com automacgao
de etapas, controle de acessos e rastreabilidade das in-
formagoes.

Este Manual foi elaborado como um guia de consulta per-
manente, com o objetivo de orientar os usuarios na correta
utilizacao das funcionalidades do sistema. Mais do que uma
solugao tecnologica, o Proged representa uma mudanga
cultural que fortalece a eficiéncia institucional, amplia a
transparéncia e contribui para a melhoria dos servicos
prestados pela Alece a sociedade cearense.

Paulo Ferreira Rolim
Diretor-Geral da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara



Palavra da Diretora
do Departamento
de Documentacao

e Informacao

O Departamento de Documentacao e Informagao (DDI) tem
como missao planejar e assegurar a gestao adequada dos
documentos e das informagdes produzidas pela Assembleia
Legislativa do Estado do Ceara. Sua atuagao é central
para o suporte as atividades legislativas, administrativas
e financeiras da Alece, garantindo que o ciclo de vida dos
documentos seja gerenciado de forma eficaz, desde a sua
criagao até o seu arquivamento permanente ou descarte.

Aimplantacao do Sistema de Processo de Gestao Eletronica
Digital - Proged consolida um novo patamar para a gestao
documental da Alece, ao integrar os principios arquivis-
ticos as solugoes tecnologicas da Gestao Eletronica de
Documentos. O sistema contempla varias etapas do ciclo
documental em conformidade com a legislacao vigente.

Este Manual foi elaborado com linguagem clara e objetiva,
reunindo orientagoes praticas para o uso do sistema no
dia a dia. Seu objetivo é orientar e apoiar os servidores e
cidadaos, podendo ser utilizado como um guia permanente
de consulta.

Joseana Lima dos Santos Soares
Diretora do Departamento de Documentagdo e Informagao



Palavra do Inesp

O Instituto de Estudos e Pesquisas sobre o Desenvolvimento do
Estado do Ceara (Inesp), criado em 1988, é um 6rgao técnico e cien-
tifico de pesquisa, educacao e memoria. Ao idealizar e gerenciar
projetos atuais que se alinhem as demandas legislativas e culturais
do estado, objetiva ser referéncia no cenario nacional.

Durante seus mais de 30 anos de atuagao, o Inesp prestou efetiva
contribuicao ao desenvolvimento do estado, assessorando, por meio
de acoes inovadoras, a Assembleia Legislativa do Estado do Ceara
(Alece). Dentre seus mais recentes projetos, destacam-se o Edi¢oes
Inesp e o Edi¢oes Inesp Digital, cujos objetivos sao editar livros,
coletaneas de legislagao e periodicos especializados. O Edigoes
Inesp Digital obedece a um formato que facilita e amplia o acesso
as publicagoes de forma sustentavel e inclusiva. Além da producao,
revisao e editoracao de textos, ambos os projetos contam com um
nicleo de design grafico.

O Edicoes Inesp Digital ja se consolidou. A demanda por suas
publicacoes alcangou uma marca de 5 milhoes de downloads. As
estatisticas demonstram um crescente interesse nas publicacoes,
com destaque para as de Literatura, Ensino, Legislacao e Historia,
estando a Constituicao Estadual e o Regimento Interno entre os
primeiros colocados.

A obra Sistema de Processo de Gestdo Eletrénica Digital - PROGED -
Manual do Usuario € mais uma publicagao do diversificado catalogo
do Edigoes Inesp Digital, que, direta ou indiretamente, colaboram
para apresentar respostas as questoes que afetam a vida do cidadao.

Prof. Dr. Joao Milton Cunha de Miranda
Diretor-Executivo do Inesp
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INTRODUCAO

O Proged é a nova plataforma oficial da Assembleia Le-
gislativa do Estado do Ceara para a tramitagao digital
de processos administrativos. Desenvolvido com foco na
seguranca, agilidade e transparéncia, o sistema permite
a gestao eletronica de documentos e processos de forma
totalmente digital e integrada.

No Proged, os servidores podem acompanhar, abrir e tra-
mitar processos com maior eficiéncia e agilidade, dando
mais transparéncia as tramitacoes e reduzindo o uso de
papel. Tudo isso contribui para alcancar maiores niveis de
sustentabilidade, eficiéncia processual e modernizacao
administrativa na Assembleia Legislativa do Estado do
Ceara (Alece).

Este Manual apresenta as funcionalidades do sistema,
de modo que vocé, usuario, esteja familiarizado com as

possibilidades que ele traz.

Utilize-o como guia de consulta sempre que necessario.




ACESSANDO O PROGED
COMO SERVIDOR

Ao acessar um browser (navegador de internet) como o Chrome, Firefox,
Microsoft Edge, entre outros, basta digitar o seguinte endereco na barra de
pesquisa e, em seguida, apertar a tecla Enter: https://proged.al.ce.gov.br/

A primeira tela permite que servidores e cidadaos entrem no sistema Proged,
fagcam uma consulta a processos e possam validar um documento online.

Para acessar como servidor, clique no botao “Servidor”.

Em seguida, insira e-mail cadastrado e senha de acesso ao Proged. Depois,
clique em “Entrar”.
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——

Sua senha de acesso foi enviada para o e-mail cadastrado em uma mensagem
Ccomo a que aparece na imagem abaixo.

Ao entrar pela primeira vez no sistema, vocé vera uma tela de aviso. Ela
informa que o Proged & um ambiente controlado que pode conter dados
pessoais e dados pessoais sensiveis.




Vocé deve consentir marcando a opgao “Concordo com os termos dispostos
acima” e, em seguida, clicar no botao verde “Concordo”.

Pode acontecer de vocé ter mais de uma lotagao no Proged.

Isso acontece porque cada 6rgao, célula e nlcleo representa uma lotacao
diferente. Assim, o diretor de um 6rgao, por exemplo, pode estar lotado em
varias células subordinadas a ele.

Se esse for seu caso, o sistema exibira uma mensagem pedindo para escolher
em qual das lotagoes vocé deseja atuar naquele momento.
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Selecione a lotagao e, em seguida, clique no botao verde “Confirmar”.

\ Atencédo! Vocé possui mais de uma lotacdo no sistema.
\A Para poder utilizar o PROGED, escolha uma das lotacdes abaixo.

ALECE - OUVIDORIA PARLAMENTAR

ALECE - 1° Secretaria

ALECE - CORREGEDORIA

ALECE - 5ala do Empreendedor

ALECE - Diretoria Administrativa e Financeira

ALECE - Departamento Legislativo

ALECE - Departamento de Documentacéo e Informacéo
ALECE - Departamento de Administracédo

ALECE - Célula de Gestao da Folha de Pagamento

ALECE - Niicleos de inativos

Orientamos que altere sua senha logo no primeiro acesso.
Para alterar a senha:

v Va até o canto superior direito da tela.
v Em seguida, clique sobre seu nome.
v  Escolha a opcgao “Alterar Senha”.

MANUAL DO USUARIO
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NA TELA DE ALTERAGAO DE SENHA:

v  Digite a senha atual.

v  Digite a nova senha (ela precisa conter, no minimo, 8 caracteres).
v Repita a nova senha.

v Clique em “Salvar”.

—

Depois de clicar em salvar, vocé sera direcionado para a tela inicial do Proged
para fazer novo login.
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ACESSANDO O PROGED
COMO CIDADAO

Para acessar como cidadao, na tela inicial, clique no botao “Cidadao”.

Se ainda ndo possui conta no Proged, faga seu cadastro clicando em “Crie
uma conta”.

_-

Caso ja tenha conta, faca seu login. Para isso, digite e-mail e senha e clique
em “Entrar”.
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Para quem ja tem cadastro, também é possivel entrar no Proged através da
conta no Gov.br. Para isso, basta clicar em “Entrar com Gov.br”.

CONSULTAR PROCESSOS

Na tela inicial ha o botao “Consultar Processos”. Trata-se de uma busca
rapida por qualquer processo.

Para conseguir efetuar a busca, vocé precisa ter em maos o niimero do CPF
ou do CNPJ do interessado e o nimero do processo, conjuntamente. Em
seguida, é so digita-los nos respectivos campos.

| Importante: ndo é possivel fazer a busca somente com o
nimero do CPF/CNPJ ou somente com o numero do processo.
Vocé precisa das duas informacdes.

Depois de digitar as informagoes em seus campos, clique em “Nao sou um
rob6” e, em seguida, em “Buscar”.
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Feito isso, vocé conseguira acessar informagoes basicas sobre o processo,
como: interessado, movimentagoes, 6rgao da Alece em que se encontra
atualmente, entre outras.




VALIDAR E-DOC

0 e-DOC é o identificador Gnico de todo documento que nasce no Proged.

Vocé ira encontra-lo no canto inferior direito do documento, como mostra
a imagem abaixo.

~

Utilizando a opcao “Validar e-DOC”, disponivel na tela inicial do Proged, é
possivel validar qualquer documento.

Assim, de posse do e-DOC, vocé consegue consultar o documento, verificar
se ele é integro e auténtico e saber quem efetuou a assinatura, em qual
data e a que horas.

PARA VALIDAR UM E-DOC:
v Acesse o enderego: https://proged.al.ce.gov.br/ (se ja estiver dentro

do sistema, é so fazer logout clicando sobre seu nome e, depois,
em “Sair”).

v  Clique na opgao “Validar e-DOC".
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Na tela seguinte:

v  Digite o e-DOC no campo indicado.
v Clique em “Nao sou um robo”.
v Depois, clique em “Buscar”.




ESQUECI A SENHA

Caso esqueca sua senha de acesso ao Proged, acesse o sistema https://
proged.al.ce.gov.br/, escolha a opgao “Servidor” ou “Cidadao”, conforme o
caso, e clique em “Esqueceu a senha?”.

Na tela seguinte digite, no
campo indicado, o e-mail
para recuperagao da senha.

Em seguida, clique em “En- ey,
viar”.

Verifique seu e-mail para reiniciar a senha.

| Importante: a senha sé pode ser reiniciada através do
seu e-mail.
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CONHECENDO O PROGED

Depois de fazer login no Proged e selecionar sua lotacao, vocé chegara a
tela de atalhos do sistema.

Esse & o ambiente inicial do sistema, onde vocé vera as seguintes caixas:
Caixa de Entrada, Caixa de Saida, Analise, Aguardando Assinatura, Enviado
para Assinatura, Externo e Arquivados.

As caixas sao atalhos para as funcionalidades do Painel Inicial do Proged.
Clicando na seta ao lado da opcgao “Painel Inicial”, vocé vera todas as caixas

listadas, incluindo as op¢oes Enviados, Aguardando Avaliacao de Documentos
e Enviado para Avaliacao de Documentos.




Quase todas as caixas acima sao coletivas. Isso significa que os processos
que aparecem em cada uma delas podem ser acessados por qualquer pes-

soa da lotacao.

Somente as caixas iniciadas com “Aguardando” tém visualizagao individual,
ou seja, com demandas especificas para voce.

ABAIXO EXPLICAMOS CADA UMA DAS CAIXAS E SUAS FUNCIONALIDADES:

Caixa de Entrada: espaco de visualizacao de todos os processos que precisam
ser recebidos e analisados pelos servidores da lotagao em que vocé trabalha.

Analise: area onde estdo os processos ja recebidos e que aguar-
dam avaliagao ou instrucao por vocé ou pelos servidores do seu setor.
Aqui é possivel “trabalhar” no processo: adicionar e assinar documentos,
solicitar assinaturas, encaminhar processos, entre outros.

Caixa de Saida: contém os processos que foram encaminhados pelo setor em
que vocé trabalha e que ainda nao foram recebidos pelo setor destinatario.
Os processos ficam aqui até que alguém da lotagao de destino clique em
“Receber processo”.

Enguanto os processos estiverem na Caixa de Saida, seu envio pode ser
cancelado.
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Enviados: contém os processos que seu setor encaminhou e que
ja foram recebidos por outro servidor da lotacao de destino.
Aqui é possivel acompanhar o andamento dos processos encaminhados até
o final da sua tramitagao, acessando seus detalhes, movimentagoes e os
documentos adicionados, mesmo que o processo ja tenha saido da lotagao
em que vocé esta.

Aguardando Assinatura: aqui o Proged mostra os processos com documentos
que estdo aguardando sua (e somente a sua) assinatura.

E uma das caixas de visualizacao individual no sistema.

Enviado para Assinatura: essa caixa mostra os documentos de processos
enviados para assinatura e que ainda nao foram assinados.

| Observagado: os processos enviados ficam registrados na
caixa “Enviado para assinatura” de todas as pessoas do seu
setor, independentemente de quem solicitou a assinatura.

Se 0 processo esta nessa caixa, qualquer pessoa da sua lotacdao pode can-
celar a solicitacao de assinatura.

Veja a secao SOLICITANDO A ASSINATURA DE UM DOCUMENTO

Aguardando Avaliacao de Documentos: mostra 0s processos que contém
documentos que aguardam a sua (e somente a sua) avaliagao.

Dependendo do resultado da sua avaliagao, o documento passara ou nao a
COMPOr 0 Processo.

E uma das caixas de visualizacdo individual no sistema.

Veja a secdo SOLICITANDO A AVALIACAO DE DOCUMENTOS

Enviado para Avaliagao de Documentos: mostra 0s processos que possuem
documentos enviados para avaliagao (exemplo: minuta de processo para
avaliacdo do chefe).




Aqui, aguarda-se que o servidor destinatario avalie e aprove o(s) documen-
to(s) para que ele(s) possa(m) ser adicionado(s) ao processo.

E possivel acompanhar o status da avaliacao (aprovada ou reprovada), in-
clusive com justificativa.

. Observacdo: O processo aparece na caixa “Enviado
para avaliacdo de documentos” de todos da lotacao
em que vocé trabalha, 1independentemente de quem
solicitou a avaliacdo.

Se 0 processo esta nesta caixa, qualquer pessoa lotada em seu setor pode
cancelar a solicitacao de avaliagao.

Veja a secdo SOLICITANDO A AVALIACAO DE DOCUMENTOS

Externo: espaco destinado para o armazenamento de processos remetidos
para uma ou mais partes externas a Alece (exemplo: Tribunal de Contas,
Ministério Publico, Poder Executivo, cidadaos, empresas etc.).

Assim, apos finalizar seu trabalho com o processo, remetendo-o para fora
da Alece, vocé pode mové-lo para ca.

Para mais informacodes, veja as secdes GERANDO UM PROCES-
SO COMPLETO e ENCAMINHANDO UM PROCESSO PARA EXTERNO

Arquivados: espaco para armazenar processos que vocé deseja arquivar.

Veja a secdo ARQUIVANDO UM PROCESSO

E uma caixa interna de controle e qualquer pessoa lotada no setor pode
desarquivar, a qualquer momento.

Os processos arquivados permanecem acessiveis para consulta por todos
os setores pelos quais passou. Eles nao podem ser editados nem movimen-
tados, apenas consultados.
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Sempre que acessar qualquer caixa do Proged, vocé vera uma lista com todos
0s processos que estao nela (ou nenhum, caso nao haja processos na caixa).

Nessa lista de processos, a estrutura de colunas € comum a todas as caixas,
conforme mostra a imagem a seguir.

v A primeira coluna mostra caixas de selecao na cor preto. Elas ser-
vem para selecionar miltiplos processos e executar operagoes em
lote (varios processos ao mesmo tempo).

(Veja mais detalhes em TRABALHANDO NA CAIXA DE EN-
TRADA e TRABALHANDO NA CAIXA DE ANALISE).

v A segunda coluna exibe o niimero do processo.

v A terceira coluna mostra a data e a hora em que o processo foi
criado no sistema ou em sistemas anteriores (caso de processos
migrados para o Proged).

v A quarta coluna apresenta o tempo de permanéncia do processo
na caixa.

v A quinta coluna mostra o assunto do processo.
v A sexta coluna exibe o nome do interessado.

v  Asétimacolunatraz umaseta que exibe as acdes que o usuario pode
executar, dentro da caixa, para o processo especifico daquela linha.

Vamos voltar, agora, para a tela de atalhos do Proged para explicar as outras
possibilidades que ela traz.




Acima das caixas de atalho na cor verde, ha uma linha com trés opc¢oes:
“pPainel Inicial”, “Processos” e “N2 do Processo”.

A opcao “Painel Inicial” direciona para todas as caixas do sistema, cada uma
com sua lista de processos propria.

Na opcao “Processos”, ao clicar na seta ao lado, €& possivel “Abrir novo
processo” ou “Consultar Processo”, funcoes que serao detalhadas adiante.

No botao seguinte, ha a opcao de consultar um processo por seu nimero.
Basta preencher o campo “N° do Processo”.

No canto superior direito da tela, vocé vera seu nome. Ao clicar sobre ele,
surgira um painel com algumas opgoes, entre elas a de “Configuracoes de
Lotacao”.
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Caso pertenga a mais de uma lotacao, clique em seu nome e, depois, em
“Configura¢oes de Lotagao”. Em seguida, selecione a lotagao em que deseja
trabalhar no momento e clique em “Confirmar”.




ABRINDO UM PROCESSO

Na tela de atalhos do Proged, nas opgoes superiores, ao clicar na seta ao
lado de “Processos”, vocé podera “Abrir novo processo”.

P -

DE Painel Inicial ~ Processos ~ ([ NedoProcesso Q )

— @ Abrir novo processo

| @ Consultar Processo

Ao clicar nessa opc¢ao, o sistema levara a uma tela com cinco etapas neces-
sarias para abrir qualquer processo. Veja a seguir o que fazer em cada uma
das etapas.

12 ETAPA: ASSUNTO DO PROCESSO (EQUIVALENTE ATIPO DE PROCESSO)

No campo “Assunto” selecione, entre os assuntos listados pelo sistema,
aquele que corresponde ao processo que vocé esta abrindo.

Depois, clique em “Continuar”.
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22 ETAPA: DESTINATARIO

Escolha a lotacao de destino do processo por meio das abas “Unidade de
Trabalho”.

Na primeira unidade de trabalho selecione “Alece”.

Na segunda unidade de trabalho, escolha a lotagao/setor de destino do
processo. Feito isso, clique em “Continuar”.




32 ETAPA: DADOS DO INTERESSADO

Preencha os campos com os dados do interessado no processo e clique em
“Continuar”.

_

43 ETAPA: INFORMAGOES COMPLEMENTARES

Informe se o processo possui vinculo com algum processo anterior (exemplo:
um processo de aditivo tem vinculo com o processo licitatorio que lhe deu
origem).

Caso julgue necessario, acrescente uma observagao no campo apropriado.

A pergunta “Esse processo é sigiloso?” é respondida automaticamente pelo
sistema. Nao é possivel marcar as alternativas.

Essa resposta automatica € baseada no tipo de processo que vocé indicou
la no comeco (assunto do processo). O Proged ja sabe quais processos sao
sigilosos e quais nao sao.
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Se quiser ler mais sobre documentos sigilosos, aces-
se o site da Alece em Informacoes sigilosas.

Ao final, clique em “Continuar”.

C—

52 ETAPA: DOCUMENTOS DO PROCESSO

Adicione documentos ao processo clicando no botao cinza “Adicionar do-
cumentos”.

Surgira uma tela com algumas opgoes.

Na aba “Tipo do Documento”, escolha entre as opcoes listadas, conforme o
documento que deseja adicionar.



https://al.ce.gov.br/paginas/106-informacoes-sigilosas

A pergunta sobre sigilo é respondida pelo proprio Proged.

No campo seguinte, “Tipo de Dado”, informe (caso necessario) se o documento
que vocé vai adicionar possui algum dado pessoal ou dado pessoal sensivel.

(Veja a secao IDENTIFICANDO DADO PES-
SOAL E DADO PESSOAL SENSIVEL).

No campo “Descri¢ao”, caso queira, acrescente breve descricao sobre o
documento.

Pronto! Agora é hora de anexar o documento.

Clique no botao “Escolher Documento”, localize o arquivo em seu computador,
faca o upload e clique em “Adicionar”.

| Observagdo: os campos que possuem um asterisco verme-
lho, em todas as abas de abertura do processo, sdo de
preenchimento obrigatério.
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ENVIANDO UM OFICIO CIRCULAR

Caso precise enviar o mesmo documento para miltiplos setores, nao é ne-
cessario abrir varios processos com essa finalidade. Basta utilizar a funcao
“Criar oficio circular”.

¢ Para isso, siga 0s passos para abrir um processo (veja a se-
¢do ABRINDO UM PROCESSO) até chegar a aba “Destinatario”.

v  Na primeira “Unidade de trabalho”, selecione “Alece”.

v Nasegunda “Unidade de trabalho”, selecione a unidade de trabalho
primaria (aquela para a qual ird o processo “original”).
v  Clique na opcao “Criar oficio circular”.

v O sistema exibira a aba “Enviar oficio circular para os seguintes
locais”. Dentro dessa aba:

v Na primeira “Unidade de trabalho”, selecione “Alece”.

v  Nasegunda “Unidade de trabalho”, informe as unidades de traba-
lho “secundarias” (aquelas para onde irdo as copias do processo).

v  Clique em “Adicionar” para acrescentar cada uma delas por vez.
v  Finalize clicando em “Continuar”.

PR

Depois, siga para a abertura do processo normalmente.

& (Veja a secdo ABRINDO UM PROCESSO).
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IDENTIFICANDO UM
DOCUMENTO SIGILOSO

A Lei Federal n212.527/2011 (Lei de Acesso a Informagao - LAI) instituiu, como
principio fundamental, o acesso a informacao publica como regra e o sigilo
Como excegao.

Desse modo, a LAl estabelece o direito a informagao piblica e define trés
graus de sigilo e seus respectivos prazos maximos de restricao de acesso a
informacao: reservada (5 anos), secreta (15 anos) e ultrassecreta (25 anos).

Esses prazos de sigilo tém como objetivo proteger informacoes que, se
divulgadas, poderiam causar danos a seguranca da sociedade e do Estado.

A primeira classificacao de informacao sigilosa, na Alece, ocorreu em se-
tembro de 2021.

¢ (Para conferir as informacodes classificadas como sigilosas no
Poder Legislativo cearense, acesse Informacées sigilosas).

¢ (Para outras informacoes, acesse a Lei de Aces-
so a Informacao - LAI, em https://www.planalto.gov.
br/ccivil 03/ at02011-2014/2011/lei/12527.htm).
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IDENTIFICANDO DADO PESSOAL
E DADO PESSOAL SENSIVEL

Nao é de hoje que se fala na regulamentagao do ambiente virtual. Existem
inimeras leis que ja tratavam anteriormente, ainda que de forma indireta, do
regramento das condutas praticadas em meio eletrdnico. Ja consta, inclusive,
previsao na Constituicao Federal de 1988 da expressa garantia a protecao
de dados pessoais como direito fundamental.

Nesse sentido, os orgaos publicos estao em processo de adequacao. A Lei
n° 13.709/2018 (Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais - LGPD) trouxe im-
portantes contribui¢des no que se refere a protecao dos dados pessoais e
a privacidade no Brasil.

Em sua estrutura, a LGPD dispoe sobre principios que devem ser obede-
cidos, conceitua e classifica dados pessoais, os tipos de tratamento e as
justificativas para a sua realizagao. A Lei destina o Capitulo IV inteiramente
a regulacao do Poder Piblico.

Ademais, a LGPD ndo faz distincao entre banco de dados fisicos ou virtuais,
fato que, em termos praticos e legais, permite sua plena eficacia e aplicabi-
lidade em todos os aspectos da sociedade.

(Para conferir essas e outras informagoes sobre a aplicabilidade da LGPD
para o Poder Legislativo cearense, acesse o site da Alece em LGPD).
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CONSULTANDO UM PROCESSO

Na tela de atalhos do Proged, por¢ao superior, na seta ao lado de “Proces-
sos”, & possivel “Consultar Processo”.

~

B
B2 Painel Inicial ~ Processos ~ (_ NedoProcesso Q)

a Abrir novo processo

ﬂ @ Consultar Processo

Clicando em “Consultar Processo” vocé sera direcionado para a tela seguinte,
que possui duas opgoes: “Consulta por n2 de processo” e “Consulta avancada”.

Para a primeira opg¢ao, basta digitar o nimero do processo e clicar em
“Pesquisar”.

Ja em “Consulta Avancada”, vocé dispoe de mais opgoes de campos para
preencher e encontrar o processo que deseja.
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E possivel buscar por todos os campos mostrados na imagem.

Nem todas as informacoes sao necessarias para a pesquisa. Contudo, quanto
mais informagoes vocé der, mais proximo estara de encontrar o processo.




Na barra de pesquisa da tela de atalhos a busca é geral, isto &, feita em
todas as caixas do sistema.

Porém, caso saiba em que caixa exata o processo se encontra, vocé pode
utilizar a pesquisa especifica daquela caixa.

Para isso, use a lupa que fica no canto superior esquerdo dentro de cada
caixa, no painel com a lista de processos.

N

Y

Naimagem acima, por exemplo, aparecem os processos da Caixa de Entrada.

Ao clicar na lupa, surgira a seguinte tela:
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Preencha o(s) campo(s) que deseja para recuperar a informagao (quanto
mais especifico, maior o sucesso). Depois, clique em “Buscar”.

O resultado da busca aparecera em seguida.

| Importante: Em detalhes do processo, sé quem pode
consultar os documentos adicionados e os detalhes das
movimentagdes sao os servidores dos setores por onde o
processo ja tramitou.




TRABALHANDO NA
CAIXA DE ENTRADA

Todos 0s processos encaminhados para a lotacao em que vocé trabalha
chegarao primeiro, por definicao, na Caixa de Entrada.

As acoes disponiveis na Caixa de Entrada sdo:

“Detalhes do Processo”, “Receber Processo” e “Recusar Processo”.

//

No canto superior esquerdo da Caixa de Entrada ha algumas opcoes de
acoes, incluindo aquelas em lote (para utilizar com varios processos ao
mesmo tempo).

As opgoes sao:
“Pesquisar processos nesta caixa”, “Atualizar”, “Receber processo” (para

receber multiplos processos) e “Cancelar recebimento” (para recusar o
recebimento de multiplos processos).
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RECEBENDO OU
RECUSANDO UM PROCESSO

A Caixa de Entrada exibe os processos que aguardam recebimento pelo setor
em que vocé trabalha.

Antes de receber o processo, € possivel visualiza-lo. Basta clicar sobre o
nimero do processo para exibir seus detalhes: dados gerais, dados do inte-
ressado, documentos que fazem parte do processo e suas movimentacoes
detalhadas.

PARA RECEBER UM PROCESSO:

v Na Caixa de Entrada, identifique a linha do processo.
v  Clique na respectiva seta da coluna de “A¢des” (final da linha);
v Clique em “Receber Processo”.

"1

Para finalizar, confirme o recebimento clicando em “Sim”.

Quando vocé recebe, o processo vai para a caixa de Analise, onde aguardara
novas agoes por parte dos servidores da lotacao.
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PARA RECUSAR UM PROCESSO

Caso identifique que seu setor nao é o destinatario do processo, vocé pode

/

recusa-lo clicando em “Recusar Processo”.

—

Na tela seguinte, adicione uma descricao justificando a recusa. Depois, clique
no botao “Cancelar Recebimento”.

Por fim, confirme a recusa.

Dessa forma, o processo retorna para a caixa de Analise do setor que o enviou.
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DETALHANDO UM PROCESSO

E possivel ver os Detalhes do Processo clicando sobre o nimero do processo
ou na respectiva seta da coluna “Ag¢oes” (final da linha).

Em “Detalhes do Processo”, vocé consegue ver: local atual, status, tipo,
data de abertura, proprietario (setor que abriu), interessado, documentos
que compoem o processo e movimentagodes (setores por onde passou) com
seus respectivos detalhes.

| Importante: Em detalhes do processo, sé quem pode con-
sultar os documentos que o compdem e os detalhes das
suas movimentacles sdo os servidores dos setores por
onde o processo ja tramitou.

/
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GERANDO ETIQUETAS
DE UM PROCESSO

Dentro da tela com os detalhes do processo é possivel gerar Etiqueta Unica
e Etiqueta Dupla.

Para visualizar as opgoes, clique no botao “Etiquetas/Capa do Processo”.

\
A

Sao funcionalidades pensadas para o caso de emitir comprovantes de aber-
tura do processo.

Como a légica do sistema é a de trabalhar totalmente online, ndo é necessario
utilizar a geracao de etiquetas.
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GERANDO A CAPA
DE UM PROCESSO

Na tela de visualizagao dos detalhes do processo, & possivel gerar a Capa
do Processo.

Como todo o sistema funcionara de forma digital, nao & necessario gerar a
Capa do Processo de forma individualizada.

Caso queira visualizar a capa:

v  Clique no botdo “Etiquetas/Capa do Processo”.
v Depois, clique em “Capa do Processo”.
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VISUALIZANDO UM
PROCESSO COMPLETO

Dentro do processo, na tela de consulta dos seus detalhes, ha a opcao “Vi-
sualizar Processo Completo”.

Para isso, clique no botao “Etiquetas/Capa do Processo” e, depois, em “Vi-
sualizar Processo Completo”.

Essa opgao mostra o processo sem capa e sem numeragao de paginas. Vocé
pode utiliza-la, por exemplo, para fazer uma simples conferéncia das infor-

macoes e do conteldo do processo.
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MONTANDO UM
PROCESSO COMPLETO

Dentro do processo, na tela de consulta dos seus detalhes, ha a opgao
“Montar Processo Completo”.

Para utiliza-1a, clique no botao “Etiquetas/Capa do Processo” e, depois, em
“Montar Processo Completo”.

Essa opcao mostra todos os documentos do processo, incluindo sua capa,
além de apresentar todas as paginas numeradas.
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GERANDO UM
PROCESSO COMPLETO

Dentro do processo, na tela de consulta dos seus detalhes, ha a opcao “Gerar
Processo Completo”.

Para utiliza-1a, clique no botao “Etiquetas/Capa do Processo” e, depois, em
“Gerar Processo Completo”.

Para processos muito extensos, a funcionalidade “Montar Processo Com-
pleto” pode se tornar lenta.

Nesses casos, recomendamos a op¢ao “Gerar Processo Completo”, que rea-
lizara a producao do documento na nuvem e o disponibilizara para download
nos detalhes do proprio processo, pelo periodo de 24 horas.
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TRABALHANDO NA
CAIXA DE ANALISE

Na caixa de Analise estdo disponiveis para o usuario as seguintes opgoes:

“Detalhes do Processo” (presente em todas as caixas), “Adicionar Documento”,
“Carimbar Documento”, “Encaminhar Processo”, “Encaminhar para Externo”,
“Incorporar Processos”, “Adicionar Responsaveis”, “Arquivar Processo”, “De-
sentranhamento”, “Excluir Documentos”, “Assinar Documentos”, “Solicitar
Assinaturas”, “Solicitar Avaliacao de Documentos” e “Vincular ao Processo”.

ESSAS A§6ES APARECEM DE DUAS FORMAS:

v 12 forma: na lista de processos dentro do painel da Analise, na
altima coluna (“Agdes”), ao clicar na seta.

v 22 forma: clicando sobre o nimero do processo e, dentro da tela
de detalhes, clicando nos 3 pontos localizados no canto superior

direito.




Na tela com a lista de processos no painel da Analise, é possivel selecionar
varios processos e realizar agoes em lote, de forma semelhante ao que
acontece na Caixa de Entrada.

(Veja a secao TRABALHANDO NA CAIXA DE ENTRADA).

Para utilizar essas agoes, acesse os icones disponiveis no canto superior esquerdo.

_q

Vocé vera primeiro, da esquerda para a direita, as opgoes “Pesquisar pro-
cessos nesta caixa” e “Atualizar”.

Na sequéncia, estao as opgoes para acoes em lote: “Encaminhar processos”,
“Adicionar documento” (é possivel adicionar o mesmo documento em varios
processos diferentes), “Responsaveis” (€ possivel tornar uma pessoa responsavel
por varios processos de uma s6 vez), “Encaminhar para externo” e “Arquivar”.

| Lembre-se de que a caixa de Andlise é uma caixa com-
partilhada: todos os servidores que estdao na lotacao
em que vocé trabalha podem ver as mesmas informagdes e
executar as mesmas agoes.
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ADICIONANDO UM DOCUMENTO

Uma das opgoes disponiveis na caixa de Analise é a possibilidade de adicionar
documentos a qualquer processo.

PARA ADICIONAR UM OU MAIS DOCUMENTOS:

v  Na caixa de Analise, identifique o processo e sua linha.
v  Clique sobre o niimero do processo.

v Em seguida, clique nos trés pontos que ficam no canto superior
direito da tela.

v Depois, clique em “Adicionar Documento”.

| Observagao: Certifique-se de que o arquivo possui até 6MB.

Na tela seguinte, digite uma breve descrigao.

Em seguida, clique no botao cinza “Adicionar Documentos”.
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No campo “Tipo do documento”, escolha entre as opgoes listadas, conforme
o documento que deseja adicionar.

A pergunta sobre sigilo é preenchida automaticamente de acordo com as
Informacoes sigilosas que constam no site da Alece e a Lei de Acesso a
Informacao - LAI

No campo seguinte, “Tipo de Dado”, informe (caso necessario) se 0 documento
que vocé vai adicionar possui algum dado pessoal ou dado pessoal sensivel.

(A principio, o tipo de dado nao tera preenchimento automatico e segue as
informacdes que constam no site da Alece, de acordo com a Lei Geral de
Protecao de Dados Pessoais — LGPD).

(Veja a secao IDENTIFICANDO DADO PESSOAL
E DADO PESSOAL SENSIVEL).

No campo “Descri¢ao”, caso queira, acrescente breve descricao sobre o
documento.

Depois de escolher o documento e fazer seu upload, clique em “Adicionar”.

Veja que apenas o campo “Tipo do Documento” é de preenchimento obri-
gatorio, conforme sinaliza o asterisco em vermelho.
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—

Vocé pode anexar quantos documentos quiser, mas deve adicionar um do-
cumento de cada vez (ndo é possivel adicionar dois ou mais documentos de

uma so vez).
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CARIMBANDO UM DOCUMENTO

Vocé pode utilizar a funcao “Carimbar documentos”. Para isso: Na caixa de
Analise, identifique o processo e sua respectiva linha. Clique na seta corres-
pondente da coluna “A¢oes”.

Selecione a opgao “Carimbar documentos”.

Na tela seguinte:

v Identifique o documento que deseja carimbar.

v  Clique sobre o icone do documento (ele ficara realgado com a cor
verde claro).

v Em seguida, clique em “Confirmar”.
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\ 4

—

Na tela seguinte selecione, dentre as opgoes disponiveis, o tipo de carimbo
que deseja colocar no documento.

Para isso, clique sobre o modelo de carimbo escolhido e, depois, clique em
“Confirmar”.

~

-~

Para concluir a acao, escolha o local do documento que deseja carimbar e
clique em “Finalizar”.




ENCAMINHANDO UM
PROCESSO (INTERNO)

Para encaminhar um processo para outro setor da Alece, opcao disponivel
na caixa de Analise, ha duas formas:

12 FORMA:

v Na caixa de Analise, identifique a linha do processo.
v Selecione sua respectiva seta na coluna de “Agoes”.
v  Clique na opcao “Encaminhar Processo”.

22 FORMA:

v  Clique sobre o nimero do processo que deseja encaminhar.

v Natela seguinte, clique nos 3 pontos que estdao no canto superior
direito.

v Em seguida, selecione a opcao “Encaminhar Processo”.
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v Em seguida, adicione uma descricao geral e selecione o setor de
destino do processo.

Nesse momento, vocé também tem a oportunidade de adicionar um respon-
savel pelo processo e de adicionar documentos.

& (Veja as secdes ADICIONANDO RESPONSAVEIS PELO
PROCESSO e ADICIONANDO UM DOCUMENTO).

Lo

Para confirmar o encaminhamento, basta clicar em “Encaminhar Processos”
(botao verde ao final da tela).

— </ Encaminhar Processos ( WVoltar )

MANUAL DO USUARIO 63



ENCAMINHANDO UM
PROCESSO PARA EXTERNO

Caso pertenca a algum setor que se comunique com instituicoes externas,
vocé pode encaminhar o processo da sua analise para a caixa de Externos.

E possivel mover para essa caixa 0s processos que tém a participacao de
uma ou mais partes externas a Alece (exemplo: Tribunal de Contas, Ministério
Piablico, Poder Executivo etc.).

PARA ENCAMINHAR PARA EXTERNO:

v  Nacaixa de Analise, identifique o processo e sua respectiva linha.
v Va até a seta correspondente na coluna “Agoes”.
v  Depois, clique na opcao “Encaminhar para Externo”.

v Apos clicar em “Encaminhar para Externo”, vocé devera preencher
uma descricao e selecionar a opcao “Tramitar para Externo”.

Assim, o processo sai da caixa de Analise e vai para a caixa Externo.
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A qualquer momento, vocé pode retornar o processo da caixa de Externos
para a caixa de Analise.

PARA I1SSO, DENTRO DA CAIXA EXTERNO:

v ldentifique o processo e sua respectiva linha.
v  Clique na seta correspondente na coluna “Agoes”.
v  Escolha a op¢ao “Retornar Processo”.

| Importante: o uso da fungdo “Encaminhar para Externo”
ndo significa que o processo foi encaminhado pelo Proged
para fora da Alece.

Afuncao “Externo” serve apenas para controle processual interno do setor,
registrando que a operacao foi realizada.




Isso significa que o Proged nao se comunica diretamente com instituicoes

plblicas ou privadas externas a Alece.

Para isso, vocé e seu setor devem continuar se comunicando com as insti-
tuicoes externas da maneira que ja fazem.

Vocés podem utilizar o Proged para fazer o download total ou parcial do
processo e envia-lo para a instituicao externa.

¢ (Para download do processo, veja a se¢ao
GERANDO UM PROCESSO COMPLETO).

INCORPORANDO UM
PROCESSO A OUTRO PROCESSO

A Incorporacao de Processos € uma operagao para unir dois ou mais pro-
cessos. Assim, VOCé incorpora um processo a outro.

O processo incorporado é chamado de “Processo Filho”. O processo que
incorporou é chamado de “Processo Pai”.

Vocé pode utilizar essa fungao, por exemplo, para solucionar casos de pro-
cessos duplicados. Para conseguir incorporar processos, ambos devem estar
na caixa de Analise.

PARA INCORPORAR UM PROCESSO:

v  ldentifique o processo e sua respectiva linha.
v Em seguida, clique na seta correspondente na coluna “A¢oes”.
v  Depois, escolha a opcao “Incorporar Processos”.

66 SISTEMA DE PROCESSO DE GESTAO ELETRONICA DIGITAL - PROGED



I Importante: sé é possivel incorporar processos que pos-
suem o mesmo interessado, 1isto é, os processos devem
ter sido abertos com os mesmos dados.

O proprio sistema traz a lista de processos aptos a incorporacao, ou seja,
aqueles que possuem o mesmo interessado e que estdo na caixa de Analise
do seu setor.

~

Ty

Uma vez incorporados, os processos filhos tém seus fluxos interrompidos.

Assim, os detalhes do processo filho passam a ser consultados dentro dos
detalhes do processo pai.




O processo pai passa a ser o processo valido a partir de entao, isto &, o (inico
que pode ser tramitado.

| Observagdao 1: a operacao de Incorporagdo de Processos
ndo pode ser desfeital

| Observacdo 2: é possivel consultar o processo filho uti-
lizando o buscador de processos.

(Veja a secdo CONSULTANDO UM PROCESSO).

| Observacdo 3: Se o processo é privado (aquele com as-
sunto que o sistema define como sigiloso), ndo existe a
possibilidade de incorporagdo de processos.
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VINCULANDO UM
PROCESSO A OUTRO

E possivel vincular processos quando estes estdo relacionados facilitando,
assim, sua localizagao.

PARA VINCULAR UM PROCESSO A OUTRO:

v  Na caixa de Analise, identifique o processo e sua respectiva linha.
v  Clique na seta correspondente na coluna “Agoes”.
v  Escolha a opcao “Vincular ao Processo”.

N

Na tela seguinte:

v  Clique em “Selecione uma op¢ao” e escolha, na lista de processos
disponiveis, o processo ao qual deve ser vinculado.

v  Depois, clique em “Adicionar Vinculo” (é permitido vincular varios
processos ao mesmo tempo).

v Por Gltimo, cliqgue em “Vincular”.
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—

Navinculacao de processos, diferentemente do que ocorre na incorporacao,
os interessados podem ser distintos.

PARA VISUALIZAR PROCESSOS VINCULADOS:

v  Na caixa de Analise, identifique o processo e sua linha.

v  Clique sobre o nimero do processo (ou na seta da coluna “Agoées”
e “Detalhes do Processo”).

Voceé vera a lista em “Processo Vinculados”, abaixo da aba com os dados gerais.

E possivel clicar em cada processo vinculado e visualizar seu andamento.

| Importante: a vinculagdo de processos nao pode ser
desfeita.
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ADICIONANDO RESPONSAVEIS
PELO PROCESSO

O Proged permite atribuir responsaveis a um processo, proporcionando
maior organizacao na delegacao de tarefas.

Trata-se da funcionalidade “Adicionar Responsaveis”, disponivel dentro da
caixa de Analise.

PARA ADICIONAR RESPONSAVEIS:

v Na caixa de Analise, identifique o processo e sua respectiva linha.
v Em seguida, clique na seta correspondente na coluna “A¢oes”.
v  Depois, escolha a opcao “Adicionar Responsaveis”.

N

Na tela seguinte:
Na opcao “Responsaveis/Usuarios”, clique na caixa “Selecione uma opg¢ao”.

Busque pelo nome da pessoa a quem deseja atribuir a responsabilidade (é
possivel digitar o nome para localizar mais rapidamente).
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Somente aparecerao como opg¢oes as pessoas da sua lotacao, inclusive vocé.
Ou seja, o proprio servidor pode adicionar a si mesmo como responsavel
pelo processo.

Depois que escolher o responsavel:
Cligue no botao cinza “Adicionar” para confirmar a escolha.

Depois da confirmacao, clique em “Adicionar Responsaveis”, botdo verde.

Caso vocé esqueca de clicar no botao cinza “Adicionar”, indo direto para
“Adicionar Responsaveis” (botdo verde) o sistema mostrara a seguinte men-
sagem de erro: “E necessario adicionar responsaveis a lista”.
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Quando vocé adicionar corretamente os responsaveis, o sistema pedira para
que confirme a alteracao dos responsaveis do processo. Clique em “Sim”
para finalizar o procedimento.

~

Vocé pode utilizar a funcao “Adicionar Responsaveis” mais de uma vez, ou
seja, pode incluir outras pessoas responsaveis quando desejar. Basta repetir
o caminho que ensinamos.

Também é possivel adicionar varios responsaveis ao mesmo tempo.

Outra possibilidade é adicionar o mesmo usuario como responsavel em mais
de um processo, simultaneamente, utilizando a operacao em lote.

(Veja a secio TRABALHANDO NA CAIXA DE ANALISE).
PARA ADICIONAR RESPONSAVEIS EM LOTE:

v  Na caixa de Analise, identifique os processos aos quais deseja
atribuir o mesmo responsavel.

v Marque as caixas de selecao de cada processo.

v Va até o painel no canto superior esquerdo e localize o icone de
duas pessoas desenhadas (“Responsaveis”).

v  Clique sobre o icone para ir a tela “Adicionar Responsaveis” e
proceda conforme ensinamos nesta secao.




E possivel localizar e filtrar apenas processos em que vocé é responsavel,
seja sozinho ou em conjunto com outras pessoas.

Para isso:

v  Na caixa de Analise, acesse a barra lateral esquerda do painel,
onde ha cinco icones de cima para baixo.

v  Selecione o icone com o desenho de duas pessoas (“Filtrar Pro-
cessos que sou Responsavel).

v  Clique sobre ele.

|. Observacdo 1: a agdo de adicionar responsaveis é irre-
versivel.
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|. Observagdo 2: a atribuicdo de responsabilidade ndo ‘impede
que outro servidor do seu setor trabalhe no processo,
mesmo que ele n3o seja o responsavel.

Trata-se apenas de uma ferramenta direcionada para a melhor organizagao
interna da gestao de processos, permitindo a delegacao para os servidores
da equipe.

. Observagdo 3: novos responsaveis podem ser acrescentados
no decorrer da tramitagdao do processo.

TIPOS DE ASSINATURA

Antes de apresentar o passo a passo de como assinar um documento no
Proged, € importante compreender os trés tipos de assinaturas possiveis.

Cada assinatura possui um nivel especifico de seguranca, requisitos proprios
e validade juridica distinta.

ASSINATURA SIMPLES

A assinatura simples & o modelo de assinatura eletronica adotada para uso
dentro do sistema Proged.

Ela requer apenas login e senha.
Todos possuem e podem fazer uso da assinatura simples no Proged.

E o tipo de assinatura adequado para documentos internos e sua validade é
reconhecida dentro da Alece devido aos registros de auditoria.




ASSINATURA QUALIFICADA (TOKEN)

A assinatura com Token & mais segura, pois utiliza um dispositivo digital
que gera um codigo, automaticamente, para confirmar que é vocé quem
esta assinando.

Recomendada para documentos que precisam ser enviados para fora da
Alece, pois da maior confiabilidade, criptografando e validando a assinatura,
garantindo seguranca e validade juridica ao documento eletronico.

Requer login, senha e seu token (fisico ou virtual).

O token pode ser um dispositivo fisico ou virtual. Se for virtual, & instalado
em um computador ou telefone celular.

ASSINATURA GOV.BR

A assinatura Gov.br & um tipo de assinatura avangada disponibilizada pelo
Governo Federal.

Utiliza a conta Gov.br e faz uma validacao por meios como biometria ou
dados cadastrais.

Ela requer cadastro no Gov.br.

Todos os servidores podem ter essa assinatura e utiliza-la para documentos
internos e externos a Alece.

Possui a mesma validade de documentos com assinatura fisica.
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ASSINANDO UM DOCUMENTO
NA CAIXA DE ANALISE

PARA ASSINAR QUALQUER DOCUMENTO:

v  Na caixa de Analise, identifique o processo que contém o docu-
mento que vocé quer assinar.

v Em seguida, clique sobre o nimero do processo.

v Dentro dos detalhes do processo, clique nos trés pontos no canto
superior direito.

v  Selecione a opgao “Assinar Documentos”.

—

A tela seguinte mostrara os documentos que podem ser assinados.
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Vocé pode escolher um ou varios documentos para assinatura. Clique em

cima de cada documento que vocé quer assinar (eles ficardo realcados com
a cor verde claro).

Em seguida, clique em “Confirmar”.

Na tela seguinte, selecione o tipo de assinatura que quer utilizar.

Selecione o tipo de assinatura

Login e Senha
Token

Gov.Br

| Lembre-se: todos os servidores possuem assinatura sim-
ples (login e senha do préprio Proged).

(Para outros tipos de assinatura, veja a se¢ao Tipos de Assinatura).

Caso opte por Login e Senha, selecione essa op¢ao.
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Em seguida, confirme sua identidade digitando sua senha (a mesma que vocé

usou para fazer login no Proged).

Depois, clique em “Confirmar”.

Feito isso, selecione a area do documento em que deseja posicionar a as-

sinatura.

Cliqgue em “Finalizar” para concluir a operagao de assinar documentos.

~

Pronto, o documento foi assinado!




SOLICITANDO A ASSINATURA
DE UM DOCUMENTO

Em suas atividades diarias, & possivel que vocé precise da assinatura de outra
pessoa em um documento. Para isso existe a funcao “Solicitar assinaturas”.

PARA SOLICITAR ASSINATURA EM UM DOCUMENTO:

v  Nacaixa de Analise, identifique o processo que contém o documento
que vocé enviara para assinatura.

v  Clique sobre o niimero do processo.

v Em seguida, clique nos trés pontos que ficam no canto superior
direito.

v  Escolha a opgao “Solicitar Assinaturas”.

Na tela seguinte:
Na opcao “Solicitar assinaturas para o processo/Assinante”, clique em

“Selecione uma op¢ao” para encontrar o nome do servidor que assinara o
documento.
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Quando encontrar, selecione e clique no botao cinza “Adicionar” para con-
firmar a escolha do assinante.

Em seguida, selecione o(s) documento(s) que vocé deseja enviar para que
o destinatario assine. Eles ficarao destacados com uma marcagao na cor
verde claro.

Neste momento, € possivel adicionar outros servidores para que assinem
documentos do mesmo processo. E sd repetir os passos anteriores, adicionar
as pessoas e escolher os documentos para assinatura.

Clique em “Solicitar Assinaturas” e, em seguida, confirme.




—

No exemplo acima, o servidor solicitou a assinatura dos documentos “Auto
de infracao” e “Termo”.

Para visualizar os processos/documentos que vocé enviou para assinatura,
consulte a caixa “Enviado para Assinatura”.

TAMBEM E POSSIVEL CANCELAR PEDIDOS DE ASSINATURA. PARA ISSO:

v Va até a caixa Enviado para Assinatura.
v Identifique a linha do processo.
v  Selecione a opgao “Cancelar Solicitacao de Assinatura”.
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~

Quando vocé cancela a solicitacao de assinatura, caso tenha pedido para
mais de uma pessoa assinar, todos os pedidos serao cancelados e 0 processo
retornara para a Caixa de Entrada do seu setor.

Destacamos que quando todos os destinatarios assinam um documento, o
processo retorna para a Caixa de Entrada do setor que enviou os pedidos
de assinatura.

Ressaltamos ainda que, quando vocé solicita varias assinaturas de servidores
para o mesmo documento, 0 processo segue a ordem em que os servidores
foram adicionados.

Isso significa que, enquanto o primeiro servidor que vocé adicionou para
assinatura ndo tomar nenhuma agao (assinar ou negar a assinatura), o
segundo servidor nao podera fazer nada, e assim por diante, até o dltimo
assinar o documento.




ASSINANDO UM DOCUMENTO
QUE ESTA AGUARDANDO
A SUA ASSINATURA

Na caixa “Aguardando Assinatura” estao todos os processos que possuem
documentos aguardando que vocé assine.

Esta caixa é individual, ou seja, nela, outros usuarios que estao na mesma
lotagao nao conseguirdo visualizar o mesmo que voce.

Assim, a caixa “Aguardando Assinatura” é uma excecao a regra de caixas
compartilhadas do sistema.

PARA ASSINAR UM DOCUMENTO:

v  Na caixa “Aguardando Assinatura”, identifique a linha do processo
que contém o documento que vocé vai assinar.

v  Clique sobre o nimero do processo.

Na tela seguinte:

v  Clique nos trés pontos que ficam no canto superior direito.
v Selecione a opgao “Assinar Documentos”.
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v

Na tela seguinte, aparece(m) o(s) documento(s) do processo que
aguardam sua assinatura.

Para assinar o(s) documento(s), clique em “Assinar” e “Confirmar”.

—

Selecione o tipo de assinatura e clique em “Confirmar”.

Em seguida, mova a area de assinatura para a parte do documento
em que deseja posiciona-la. Clique em “Finalizar” e confirme a
assinatura ao final.




Caso opte por Negar a solicitagao de assinatura para o documento, vocé
devera justificar a negativa.

Quando vocé solicita assinatura para varias pessoas, o processo chega a
cada uma delas na ordem em que foram adicionadas no pedido.

Para chegar a segunda pessoa, por exemplo, & preciso que a primeira con-
firme ou negue a assinatura. E assim por diante.

TRABALHANDO NAS
OUTRAS CAIXAS

Assim como nas caixas de Entrada e Analise, em outras caixas também é
possivel encontrar agoes que podem ser feitas em varios processos simul-
taneamente.

Na Caixa de Saida, onde estdo os processos que ainda ndo foram recebidos
pelo setor destinatario, vocé pode selecionar varios processos e cancelar

0 envio.

Também é possivel adicionar responsaveis em mais de um processo ao
mesmo tempo.
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Na caixa de Enviados, onde estdo os processos ja recebidos pelo setor desti-
natario, também é possivel adicionar responsaveis em mais de um processo
simultaneamente.

Na caixa Externos, € possivel retirar varios processos simultaneamente da
caixa, o que fara com que eles retornem para a caixa de Analise.

 DIGITALIZANDO UM PROCESSO
FISICO AINDA NAO CONCLUIDO
E QUE ESTA EM SUA LOTACAO

Tendo em vista que o sistema Proged foi implantado a partir do dia 5 de ja-
neiro de 2026, aqui estao as orientacoes sobre a digitalizacao dos processos
que tramitaram pelo sistema Vdoc e pelo sistema Prodocs.

DIGITALIZANDO UM PROCESSO DO VDOC

No sistema VDOC os processos tramitavam em meio totalmente fisico. Logo,
€ necessario digitalizar os documentos faltantes do processo.

COMO FAZER:

v Entre no sistema Proged.

v Encontre o processo ao qual vocé quer adicionar documentos
clicando na lupa localizada no lado esquerdo do menu (“Buscar
Processo”).
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Na tela seguinte, digite o niimero do processo e clique em “Pesquisar”.

—t

Caso nao tenha o niimero do processo, somente outros dados, & possivel
fazer uma “Consulta Avancada”.
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Ao localizar o processo, clique sobre seu nimero para acessar seus detalhes
(ou va até a seta de “Agoes” e clique em “Detalhes do Processo”).

L N

Nos Detalhes do Processo, clique nos trés pontos localizados no canto
superior direito.

Escolha a opcao “Adicionar Documento”.




| Observacdo: caso o icone dos trés pontos ndo apareca
para vocé, significa que o processo ndo esta no seu setor.

Casoisso ocorra, observe o campo “Local Atual”, que circulamos em vermelho.

O campo indica o setor onde o processo se encontra no momento. Entre em
contato com esse setor e peca para que enviem o processo para a lotagao
em que vocé esta.

Prosseguindo com a agao de “Adicionar Documentos”:

Adicione uma descri¢ao sobre o documento e clique no botao “Adicionar
Documentos”.
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. Certifique-se de que o arquivo digitalizado possui até 6MB.

Na tela seguinte:

v Identifique o “Tipo de Documento” e, se necessario, o “Tipo de
Dado” e a “Descrigao”.

v  Vale ressaltar que o campo “Esse documento é sigiloso?” tem seu
preenchimento automatico de acordo com o tipo de processo.

v  Clique na opcao “Escolher Documento”.

v Em seguida, localize o documento em seu computador e faca o
upload para o Proged.

v  Confirme o upload clicando no botdo “Adicionar”.




—

Apos realizar o upload de todos os documentos, junte ao processo o docu-
mento “Certidao de conformidade”.

(Veja 0o modelo da certiddo em anexo no final do manual).

A certidao confirma que os documentos digitalizados conferem com o arquivo
fisico original.

Apos a digitalizagao, o processo fisico devera ser encaminhado a Célula de
Gestao Documental nos termos da Portaria n.2 020/2018.

Para o sucesso da acao, é necessario que o scanner/impressora do seu setor
esteja mapeado e que vocé ja saiba fazer uso desse recurso. Em caso de
dividas, a Coordenadoria de Tecnologia da Informacao (Coti) ira auxiliar na
orientagao dessa atividade.

Como sugestao de boas praticas, recomendamos que os arquivos digitalizados
sejam separados em uma pasta com o nimero do processo, devidamente
identificados e em ordem, para facilitar a juncao dos arquivos fisicos ao
processo digital.
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No sistema Prodocs os processos ja tramitavam digitalmente. Portanto, basta
dar prosseguimento a tramitacao do processo no Proged.

COMO FAZER:

v Entre no sistema Proged;

v Encontre o processo ao qual vocé quer dar continuidade clicando
na lupa localizada no lado esquerdo do menu (“Buscar Processo”).

v  Natelaseguinte digite o nimero do processo e clique em “Pesquisar”.




v  Clique sobre o nimero do processo para entrar na tela de “Deta-
lhes do Processo”.

>

Caso nao tenha o niimero do processo, mas possua outros dados, & possivel
fazer uma “Consulta Avancada”.

Ao localizar o processo no Proged e acessar a tela de “Detalhes do Processo”:

Verifique o campo “Local Atual”, circulado em vermelho na foto abaixo.
Confira se o setor mostrado nesse campo € sua lotacao.
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Caso nao seja, ligue para o setor em que o processo se encontra e peca para
que enviem o processo para sua lotacao.




VALIDANDO UM DOCUMENTO

Para validar os documentos adicionados no Proged, utilize a opcao “Validar
e-DOC”, presente na tela inicial do sistema (antes do login).

Se ja estiver dentro do Proged, é so fazer logout (clique em seu nome e
depois em “Sair”).

Se nao estiver dentro do sistema, digite, no seu navegador de internet, como
o Chrome, Firefox, Edge, entre outros, o endereco http://proged.al.ce.gov.
br/ e aperte Enter.

Na tela inicial, escolha a opgao “Validar e-DOC".

Ao clicar em “Validar e-DOC” vocé é direcionado para a tela seguinte.

96 SISTEMA DE PROCESSO DE GESTAO ELETRONICA DIGITAL - PROGED


https://proged.al.ce.gov.br/
https://proged.al.ce.gov.br/

Observe que, para efetivar a validagao do documento, € necessario ter o e-DOC,
que & um codigo alfanumeérico (nico, gerado automaticamente pelo Proged.

Esse codigo é atribuido a cada documento eletrénico no momento de sua
inclusao no processo.

O e-Doc permite a identificacao, a individualizacao e o rastreamento do
documento de forma evidente ao longo de todo o seu ciclo de vida.

Ele também possibilita verificar a quais processos o documento esta vincu-
lado, bem como as assinaturas eletronicas recebidas durante a tramitagao
no Proged. Assim, assegura a integridade, a autenticidade e a rastreabilidade
das informacgoes.

Vocé encontrara o e-DOC no rodapé do documento.

Para isso, na tela de “Detalhes do processo”, va até a se¢ao “Documentos
adicionados”. Identifique o documento e clique sobre sua miniatura ou sobre
o icone do olho (“Visualizar documento”).

Va até o canto inferior direito. O e-DOC esta destacado na cor azul.




Assim, de posse do e-DOC, vocé podera validar o documento. Para isso,
insira o codigo na tela de validagao e marque a opgao “Nao sou um robo”.

Em seguida, clique em Buscar.

-

Na tela seguinte, & possivel:

Identificar e localizar o documento no sistema;
Verificar a quais processos ele esta vinculado;
Acompanhar as assinaturas eletronicas recebidas durante a tramitacao.

Assim, garante-se a autenticidade, a integridade e a rastreabilidade do
documento.
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Para documentos sigilosos, esses dados nao serao mostrados.

Surgira uma tela informando que o documento é privado, validando o do-
cumento, embora seja sigiloso.

| Observacdo: o conteldo dos documentos sigilosos sé sera
exibido para as pessoas que tiverem permissdo para vi-
sualizar esse tipo de documento.




SOLICITANDO A A\IALIAQAO
DE DOCUMENTOS

Em suas atividades diarias, € possivel que vocé e seu setor precisem enviar
algum documento para avaliagao, antes de junta-lo ao processo.

PARA SOLICITAR A AVALIA(;RO DE DOCUMENTOS:

v  Na caixa de Analise, identifique o processo que contém o docu-
mento que sera avaliado.

v  Clique sobre o nimero do processo para acessar seus detalhes.
v Em seguida, clique nos trés pontos no canto superior direito.
v  Escolha a opcao “Solicitar Avaliagao de Documentos”.

—

—

v  Va até “Escolher Destino/Avaliador”, clique em “Selecione uma
opcgao” e escolha o servidor que ira avaliar o documento. Atente-se
para a lotagao escrita abaixo do nome do servidor.
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v Em seguida, escreva uma “Descri¢ao” para o avaliador.
v  Depois, clique em “Adicionar Documentos”.
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NA TELA DE ADICIONAR DOCUMENTO:

v  Escolha o “Tipo do Documento”.

v  Preencha, caso necessario, os campos “Tipo de Dado” e “Descri-
¢ao” (a pergunta sobre sigilo é respondida automaticamente pelo
sistema).

v Em seguida, clique em “Escolher documento”.
v  Localize o documento em seu computador e faga o upload.

v Por fim, clique em “Adicionar”.

Para mais informacoes sobre sigilo de documentos, dado pessoal e
dado pessoal sensivel, va até as se¢oes IDENTIFICANDO DOCUMENTO
SIGILOSO e IDENTIFICANDO DADO PESSOAL E DADO PESSOAL SENSIVEL.

v Depois que adicionar o documento, clique em “Solicitar Avaliacao
de Documentos”.
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v

Neste momento, o processo sai da caixa de Analise e vai para a caixa Enviado

para Avaliacao de Documentos.

Quando o documento é avaliado pelo destinatario, o processo volta para a

caixa de Analise.
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AVALIANDO UM
DOCUMENTO RECEBIDO

Na caixa Aguardando Avaliacao de Documentos estdo os documentos que
aguardam que vocé os avalie.

Trata-se de outra caixa individualizada dentro do Proged.
PARA AVALIAR UM DOCUMENTO:

v Va até a caixa “Aguardando Avaliagao de Documentos”.

v  ldentifique o processo e sua linha.

v  Clique na seta da coluna de acdées do processo (final da linha).
v  Escolha a opg¢ao “Avaliar Documentos”.

N

v Vocé deve visualizar o(s) documento(s) que vai avaliar. Para isso,
clique em “Visualizar”.

v Pode, também, caso queira, baixar o documento para seu compu-
tador, clicando em “Baixar”.

v  Depois, forneca o resultado da sua avaliagao.
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v  Paraavaliar ha duas opg¢oes: Permitir e Negar.

Opc¢ao “Permitir”: nessa opcao, o documento é adicionado ao processo,
que retorna para a caixa de Analise do setor que enviou o documento para
avaliacao.

Caso concorde em adicionar o documento ao processo, clique em “Permitir”
e depois em “Confirmar”.
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Na tela seguinte, escolha entre as op¢oes “Sim, Assinar Documentos Permi-
tidos” e “Sim, somente avaliar”.

Deseja confirmar a avaliacdo dos documentos?

Sim, Assinar Documentos Permitidos

Sim, Somente Avaliar

t | |

Nio )

| Observe que é possivel assinar o documento, somente
avalid-lo ou clicar no botdo “N&o”. Se clicar em “N&o”
vocé retornara para a tela anterior.

Opcao “Negar”:aqui o documento ndo € adicionado ao processo, que também
retorna para a caixa de Analise do setor remetente.

Caso nao concorde em adicionar o documento ao processo, cliqgue em “Ne-
gar” e depois em “Confirmar”.
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Ao negar a avaliacao de um documento, vocé devera preencher uma justifi-
cativa e, em seguida, clicar em “Sim”.

Deseja confirmar a avaliagdo dos documentos?

Informe o motivo da ndo aceitagio dos documentos *

ﬂ |

\ Nao )

| Observacdo: O documento sé fard parte do processo por
meio da fungdo “Permitir”.
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CANCELANDO A A\IALIAQAO
DE UM DOCUMENTO RECEBIDO

Quando vocé faz um pedido de avaliagao de um documento, o processo sai
da caixa de Analise e vai para a caixa Enviado para Avaliacao de Documentos.

Caso o servidor destinatario da avaliagao ainda nao tenha avaliado, é possivel
cancelar o pedido de avaliagao.

PARA CANCELAR O PEDIDO DE AVALIA(;KO DE DOCUMENTOS:

v Va até a caixa “Enviado para avaliacao de documentos”.

v ldentifique o processo e sua linha.

v  Clique na seta de “Agdes” do processo (final da linha).

v Escolha aopgao “Cancelar Solicitacao de Avaliacao de Documentos”.

~—

Surgira uma tela de confirmacao, pedindo para que vocé informe se deseja
cancelar a solicitacao de avaliagao de documentos.
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Deseja cancelar a solicitacdo de avaliacio de
documentos?

Sim ( Nao )

Escolhendo a opgao “Sim”, o pedido de avaliagao do documento
é cancelado.

Escolhendo a opgao “Nao”, o sistema retorna para a tela anterior.

DESENTRANHANDO
UM DOCUMENTO

Caso vocé queira retirar um documento do processo depois de té-lo enca-
minhado para outro setor (por motivos de erro no documento, por exemplo)
€ necessario que o processo volte para o setor em que vocé esta.

S6 depois disso sera possivel remover o documento do processo. Essa agao
chama-se Desentranhamento.

!

Importante: somente os servidores da lotagdo que inseriu
o documento no processo conseguem realizar o desentra-
nhamento.

Exemplo: Um documento foi adicionado a um processo e
este foi encaminhado para outro setor.

Depois disso, notou-se que o documento estava errado e,
portanto, seria necessario retira-lo do processo.

Para que se consiga retirar o documento, o processo de-
vera retornar para a lotagdo que inseriu o documento.

0 processo retornou para a lotagdo? Agora é possivel
desentranhar.
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PARA DESENTRANHAR UM DOCUMENTO:

v Vaaté a caixa de “Analise”.
v Identifique o processo e sua linha.
v  Clique sobre o nimero do processo.

~

~

Na tela de “Detalhes do processo™:

v  Clique nos trés pontos localizados no canto superior direito.
v Em seguida, selecione a opcao “Desentranhamento”.

—

>

v Nasequéncia, preencha uma justificativa para o desentranhamento.

v Nasecao “Arquivos presentes no processo”, clique noicone de uma
lixeira, ao lado do documento que sera desentranhado.

No exemplo abaixo, essa ac¢ao ja foi feita com o documento “Namero 140.
pdf”, que sera removido do processo. Os demais documentos permanecerao
Nno processo.
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v Para confirmar a retirada de documentos, clique em “Avancar”.

v 0 documento desentranhado sera substituido por um Termo de
Desentranhamento, que vocé precisa assinar.

v Escolha um espago em branco no Termo para posicionar sua as-
sinatura.

Escolha o tipo de assinatura que ira utilizar e conclua o proces-
so de assinatura, conforme secao ASSINANDO UM DOCUMENTO.
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Para concluir a retirada do documento, clique em “Confirmar”.

| Observacdo 1: caso queira remover um documento que
vocé/seu setor adicionaram a um processo que ainda ndo
tramitou para outro setor, serd possivel remover apenas
utilizando a acgdo “Excluir Documentos”.

(Veja os detalhes na secéo seguinte).

| Observacdao 2: o documento desentranhado do processo

pode ser consultado nos detalhes das movimentagdes do
processo.
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EXCLUINDO UM DOCUMENTO

E possivel que vocé queira remover um documento que vocé/seu setor adi-
cionaram a um processo que ainda esta no seu setor ou que ainda nao foi
recebido pela lotagao de destino.

Para isso, utilize a agao “Excluir Documentos”.

PARA “EXCLUIR DOCUMENTOS":

12 caso - O processo esta na caixa de Analise do setor.

v Identifique a linha do processo.
v  Clique sobre o niimero do processo.

v Emseguida, va até os trés pontos no canto superior direito e escolha
a opcao “Excluir Documentos”.
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v Agora, selecione o documento que deseja excluir e clique em
“Confirmar”.

22 caso - O processo foi enviado, mas ainda esta na Caixa de Saida do seu
setor.

v lIdentifique a linha do processo.
v  Clique na respectiva setinha na coluna de “Agoes”.
v  Escolha a opgao “Cancelar Envio”.

Nesse momento, 0 processo retornara para a caixa de Analise. Proceda
conforme explicado no 12 caso.
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E possivel visualizar o documento antes de exclui-lo. Para isso, clique sobre
o icone com o desenho de um olho (“Visualizar Documento”).

N

Observagao 1: Se o documento que vocé quer excluir es-

tiver em um processo que j& tramitou para outro setor,

vocé conseguird apenas utilizar a agdo “Desentranhar
Documentos”.

(Veja os detalhes na secio anterior).

| Observacgdo 2: o documento excluido do processo pode ser

consultado nos detalhes das movimentacgdes.
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ARQUIVANDO UM PROCESSO

E possivel arquivar um processo que esteja na caixa de Analise do seu setor.
PARA ARQUIVAR UM PROCESSO:

v Vaaté a caixa de “Analise”.

v ldentifique o processo e sua linha.

v  Clique na seta correspondente em “A¢oes” (final da linha).
v  Escolha a opgao “Arquivar Processo”.

NA TELA “ARQUIVAR PROCESSO™:

v Na opcao “Status”, clique em “Selecione uma op¢ao” e escolha a
que melhor caracteriza o arquivamento.

v Indique, se necessario, 0 motivo do arquivamento no campo indicado.
v Preencha o campo “Descrigao”.
v  Clique em “Arquivar Processo”.
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—t

v  Confirme o arquivamento clicando em “Sim”.

v  Caso vocé escolha a opgao “Nao”, o sistema retornara para a tela
anterior e o processo nao sera arquivado.

—

\

v Quando vocé conclui o arquivamento, o processo sai da caixa de
“Analise” e vai para a caixa de “Arquivados”.

| Observagao 1: todos os servidores da mesma lotagdo con-
seguem desarquivar um processo.

| Observacdo 2: a caixa de “Arquivados” é eminentemente
interna, ou seja, o processo fica arquivado apenas no
setor onde foi efetuada a acado.

Porém, caso vocé e seu setor precisem arquivar de fato o processo, devem
encaminha-lo, via Proged, para a Célula de Gestdao Documental (também
conhecida como Arquivo da Alece), que fara o arquivamento.

(Para detalhes sobre o encaminhamento de processos, aces-
sea se(;éo ENCAMINHANDO UM PROCESSO (INTERNOQ)).
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DESARQUIVANDO UM PROCESSO

Para desarquivar um processo, va até a caixa “Arquivados”. La estarao todos
0s processos arquivados pelos servidores da sua lotagao. Em seguida:

v Identifique a linha do processo.
v  Clique na seta correspondente em “A¢oes” (final da linha).

™~

v  Clique em “Desarquivar”.

v Em seguida, o sistema abrira uma tela solicitando detalhes.

v Preencha o campo “Descri¢gao” com uma justificativa para o de-
sarquivamento.

v  Clique em “Desarquivar Processos”.

—

—

v Quando vocé desarquivar, o processo voltara para a caixa de Ana-
lise do seu setor.
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SUPORTE

O Departamento de Documentacao e Informacao (DDI) da Alece, em parceria
com a Coordenadoria de Tecnologia da Informagao (Coti) e com o Niicleo de
Protocolo, disponibilizara uma equipe para prestar servi¢o de suporte aos
usuarios do Proged.

Conforme o Ato Normativo n2 367/2025, que dispoe sobre a implantagao do
Proged no ambito da Alece, em seu Art 42, a DIRETORIA-GERAL é o 6rgao de
coordenacao do Proged.

Em seu art. 26, caput, o normativo preconiza que os processos fisicos que
devem ser migrados para o Proged serao digitalizados pelo 6rgao detentor
da documentagao naquele momento, para a continuagao da tramitacao no
sistema.

Ainda conforme o Ato Normativo n2 367/2025, art. 26, § 42, no caso de o pro-
cesso a ser digitalizado nao constar na caixa de entrada do setor correspon-
dente, o gestor responsavel devera encaminhar um e-mail para o endereco
suporteproged@al.ce.gov.br, para solugao em até 2 (dois) dias Gteis.

Os canais de contato serao: ramais do DDI, da Coti e do Protocolo, atendi-
mento presencial nas sedes dos 6rgaos e e-mail criado especificamente para
o suporte ao Proged: suporteproged@al.ce.gov.br.
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DEPARTAMENTO DE DOCUMENTA(;Z\O E |NFORMA§§0 - DDI

Anexo Il, 22 andar, sala D
(85) 32772924 [ 32772997

NOCLEO DE PROTOCOLO

Anexo |, Térreo
(85) 32772619/32772798

COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - COTI

Sede, 4° andar, sala 404
(85) 32772847 | 32772848

Como citar:

Dantas, Aradjo, Luz Neto e Bezerra (2026) ou
(Dantas; Aradjo; Luz Neto; Bezerra, 2026) ou
Dantas et al. (2026) ou

(Dantas etal., 2026)

Como referenciar:

DANTAS, Luana Ponte Paiva; ARAUJO, Jodo Licio Nobre de; LUZ NETO, Carlos
Felipe da; BEZERRA, Herbenio de Souza. Sistema de Processo de Gestao Ele-
tronica Digital - Proged: manual do usuario. Fortaleza: Inesp, 2026.

ou

DANTAS, Luana Ponte Paiva et al. Sistema de Processo de Gestao Eletronica
Digital — Proged: manual do usuario. Fortaleza: Inesp, 2026.
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ANEXOS
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CERTIDAO DE CONFORMIDADE DE AUTOS DIGITALIZADOS

Certifico para os devidos fins que na data de hoje o processo
em referéncia foi convertido do meio fisico para o eletronico,
sendo conferido e representando copia fidedigna dos autos

fisicos.

Fortaleza, data e hora da assinatura digital.

¢ Acesse e baixe a CERTIDAO DE
CONFORMIDADE DE AUTOS DIGITALIZADOS
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