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Palavra do Presidente da Alece

A Assembleia Legislativa do Estado do Ceara avanca de
forma continua no processo de modernizacdo administrativa e no
fortalecimento da transparéncia publica. A implantacdo do Sistema
de Processo de Gestdo Eletronica Digital - Proged representa um
marco nessa trajetoria, ao consolidar praticas inovadoras, seguras e
sustentaveis na tramitacdo de processos, para atender as demandas
da Casa e dos cidaddos.

Com a adocdo do processo administrativo digital, a Alece
reafirma seu compromisso com a eficiéncia administrativa, o amplo
acesso a informacdo e a responsabilidade socioambiental,
reduzindo o uso de papel e promovendo a melhor aplicacdo dos
recursos publicos. Essa iniciativa fortalece os principios de
governang¢a, ao garantir mais  transparéncia, controle,
rastreabilidade e agilidade aos fluxos institucionais e ao
atendimento a sociedade.

Este Manual foi elaborado para orientar servidores e
cidadaos no uso adequado do sistema, contribuindo para uma
transicdo segura, consciente e alinhada as boas praticas da
administracdo publica. Trata-se de um instrumento fundamental
para assegurar que a tecnologia esteja a servico da cidadania e do
fortalecimento do Poder Legislativo cearense.

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



Palavra do Diretor-Geral da Alece

A transformacao digital da Assembleia Legislativa do Estado
do Ceard resulta de um esforco coletivo, planejado e alinhado as
melhores prdaticas da administracdo publica. Nesse cendrio, o
Proged - Sistema de Processo de Gestdo Eletronica Digital
consolida-se como uma ferramenta estratégica para o
aprimoramento da gestdao administrativa, ao integrar processos em
um ambiente digital Unico, seguro e eficiente.

A adocdo da tramitacdo de processos virtuais promove nao
apenas a substituicio de procedimentos fisicos, mas a
modernizacdo dos fluxos de trabalho, com automacio de etapas,
controle de acessos e rastreabilidade das informacdes.

Este Manual foi elaborado como um guia de consulta
permanente, com o objetivo de orientar os usuarios na correta
utilizacdo das funcionalidades do sistema. Mais do que uma solucao
tecnoldgica, o Proged representa uma mudanca 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 Documentacdo e Informacdo (DDI) tem
como missao planejar e assegurar a gestdo adequada dos
documentos e das informacdes produzidas pela Assembleia
Legislativa do Estado do Ceard. Sua atuacdo 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 criacio até o seu arquivamento
permanente ou descarte.

A implantacdo do Sistema de Processo de Gestdo Eletronica
Digital - Proged consolida um novo patamar para a gestao
documental da Alece, ao integrar os principios arquivisticos as
solucdes tecnoldgicas da Gestdo Eletronica de Documentos. O
sistema contempla varias etapas do ciclo documental em
conformidade com a legislacdo vigente.

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

Joseana Lima dos Santos Soares
Diretora do Departamento de Documentacdo e Informacao
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ALECE PROGED

INTRODUCAO

O Proged é a nova plataforma oficial da Assembleia
Legislativa do Estado do Ceard para a tramitacdo digital de
processos administrativos. Desenvolvido com foco na seguranca,
agilidade e transparéncia, o sistema permite a gestdo eletrénica de
documentos e processos de forma totalmente digital e integrada.

No Proged, os servidores podem acompanhar, abrir e
tramitar processos com maior eficiéncia e agilidade, dando mais
transparéncia as tramitacdes e reduzindo o uso de papel. Tudo isso
contribui para alcancar maiores niveis de sustentabilidade,
eficiéncia processual e modernizacdo 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.
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1 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, facam uma consulta a processos e possam validar
um documento on-/ine.

) ASSEMBLEIA
| ALECE & :
) DO CEARA Bem-vindo ao PROGED

Sistema de Processo de Gestéo Eletrénica Digital | PROGED

o 5. 2 do
[ 2 :
(Ao ) R —— 2 totalmente digital e integrada

e ™ podem acompanhar, abrir € tramitar
Y B Consultar processos ) roce: i zindo o uso de papel e promovendo a
- . ode 2 ECE.
( (& validar e-DOC )
- - ribua para uma gestao piiblica mais inovadora,
<}
ALECE

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

/ﬁr S
ECE asseusLEL
A l LEaiIATVA
5B ETADD
L B8 Gl

Sistema de Processo de Gestao Eletronica Digital | PROGED

altar processos

( © vallaare-00c

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

3 ASSEMBLEI&
LEGISLATIVA
00 ESTADO
DO CEARA

Sistema de Processa de Gestda Eletronica Digital | PROGED
Login para o servidor

Esqueceu a senha?

— ) T

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

Acesso ao Sistema - Cadastro Realizado com Sucesso (2 pesymir

Acesso 20 Sistema - Cadastro Realizado com Sucesso

Prezado(a) Jodo Lixcio Nobre de Aradjo,

Sefa bem.vindo(a)! Informamas que seu cadastro 1o PROGED fol reaiizado com
sucesso

A parti de agora, vock J4 pode acessar 0 sistema Utizando as seguintes credenciass
Usudno: 1020 araujog@al ce govbr

Senha provisbria: SOKFTpL!

Importante: ReComendamos que. o primeiro acesso, alere sua senha para garantic
malor seguranca

Para 550, acesse 0 menuy Coniguragies — Allerar Senha, localzado 1o canto
Superior direito 0o sistema

Para acessar o sistema, utiize o seguinte link hilg.//proged al.ce. 9oy

Atenciosamente,
Assembleia Legisiativa do Estado do Ceard
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Ao entrar pela primeira vez no sistema, vocé verd uma tela de
aviso. Ela informa que o Proged é um ambiente controlado que
pode conter dados pessoais e dados pessoais sensiveis.

Vocé deve consentir marcando a opc¢do "Concordo com os termos
dispostos acima” e, em seguida, clicar no botdo azul “Prosseguir”.

Aviso de Acesso a Dados Pessoals e Dados Pessoals Sensivels

o Treiearmento 06 a1 e amtsare contolado us o Conter 33308 PessoN: & cu dad

Daver de Sigio do Servidor

ArL 191 540 deveres gerais 8o funciondri:

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

Isso acontece porque cada 6rgdo, célula e nicleo representa uma
lotacdo diferente. Assim, o diretor de um érgdo, 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 lotacbes vocé deseja atuar naquele
momento.
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Selecione a lotacdo e, em seguida, clique no botdo verde
“Confirmar’.

\ Atencao! Vocé possui mais de uma lotagdo no sistema.
\ Para poder utilizar o PROGED, escolha uma das lotagdes abaixo.

ALECE - OUVIDORIA PARLAMENTAR

ALECE - 1° Secretaria

ALECE - CORREGEDORIA

ALECE - Sala do Empreendedor

ALECE - Diretoria Administrativa e Financeira

ALECE - Departamento Legislativo

ALECE - Departamento de Documentacdo e Informacao
ALECE - Departamento de Administracdo

ALECE - Célula de Gestdo da Folha de Pagamento

ALECE - Ndcleos de inativos

Orientamos que altere sua senha logo no primeiro acesso.
Para alterar a senha:
Va até o canto superior direito da tela.

Em seguida, clique sobre seu nome.
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ALECE PROGED

Escolha a opcdo “Alterar Senha”.

% ALECE ™ Sistema de Proc e Gestdo Eletrénica Digital - PROGED AM  Ana Maria Silva

OB Painel Inicial ~ Processos ~ N°.do Processo Q —(f Alterar Ser

() Infarmagdes

Y Termo de aceite LGPD

Caixa de Entrada Andlise
0] (13)

Aguardando Al
(o]

Enviado para Assinatura

0]

Externo
10]

Arquivados
0]

Na tela de Alteracao de Senha:

Digite a senha atual.

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

Clique em “Salvar”.

& Alteracio de Senha

Senha Atual *
Nova Senha *

Repitaa Senha ™

& S

ﬁ \ )
Salvar \ Voltar y
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Depois de clicar em salvar, vocé sera direcionado para a tela inicial
do Proged para fazer novo /ogin.

2 ACESSANDO O PROGED COMO CIDADAO

Para acessar como cidadao, na tela

inicial, cliqgue no botao
“Cidadao”.

ALECE
DD CEARA

Sistema de Processo de Gestao Eletrénica Digital | PROGED

-

-
\
\

B Consultar processos

-
( (& validar e-DOC )

ALECE

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

ASSEMBLEIA
LEGISLATIVA
30 Cears

Sistema de Processo de Gestao Eletrénica Digital | PROGED
Login para o cidadio

A, Entrar com gov.br

A tam acess? Crie umacon's < m—t




ALECE PROGED

Caso ja tenha conta, faca seu /ogin. Para isso, digite e-mail e senha
e clique em “Entrar’.

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”".

3 CONSULTAR PROCESSOS

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

Para conseguir efetuar a busca, vocé precisa ter em maos o nimero
do CPF ou do CNPJ do interessado e o numero do processo,
conjuntamente. Em seguida, é so6 digitd-los nos respectivos
campos.
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ALECE PROGED

Importante: ndo é possivel fazer a busca somente com o numero

do CPF/CNP] ou somente com o numero do processo. Vocé precisa
das duas informacoes.

Depois de digitar as informacdes em seus campos, clique em “Ndo
sou um robd” e, em seguida, em “Buscar”.

”~

Feito isso, vocé conseguira acessar informacdes basicas sobre o
processo, como: interessado, movimentacoes, 6rgao da Alece em
que se encontra atualmente, entre outras.

4 VALIDAR E-DOC

O e-DOC ¢ o identificador Unico de todo documento que nasce no
Proged.
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ALECE PROGED

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

+ Bl 1]w

exata original, acompanhada das versoes para o inglés da traducao feita por H.
Rackham em 1914.

Existem muitas variagdes disponiveis de passagens de Lorem Ipsum, mas a maioria
sofreu algum tipo de alteracao, seja por insercdo de passagens com humor, ou
palavras aleatorias que ndo parecem nem um pouco convincentes. Se vocé
pretende usar uma passagem de Lorem Ipsum, precisa ter certeza de que ndo ha
algo embaragoso escrito escondido no meio do texto. Todos os geradores de Lorem
Ipsum na intemet tendem a repetir pedagos predefinidos conforme necessario,

fazendo deste o primeiro gerador de Lorem Ipsum auténtico da intemet. Ele usa um
dicionario com mais de 200 palavras em Latim combinado com um punhado de
modelos de estrutura de frases para gerar um Lorem Ipsum com aparéncia razoavel,
livre de repeticbes, insergbes de humor, palavras néo caracteristicas, etc.

Utilizando a opc¢do “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:

Acesse 0 endereco: https://proged.al.ce.gov.br/ (se ja estiver
dentro do sistema, é s6 fazer /ogout clicando sobre seu nome e,
depois, em “Sair”).

Clique na opcao “Validar e-DOC".
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EEE
ASSEMBLEIA
( LEGISLATIVA
y L 0O ESTAGO
[ ) 0O CEARA

Sistema de Processo de Gestao Eletrnica Digital | PROGED

Asce

Na tela seguinte:
Digite o e-DOC no campo indicado.

Cligue em “Ndo sou um robd”.

Depois, clique em “Buscar”.

Consultar por e-DOC

Q Consultae-DOC:

5 ESQUECI A SENHA
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Caso esqueca sua senha de acesso ao Proged, acesse o sistema

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

escolha a opcao

“Servidor” ou

“Cidadao”, conforme o caso, e clique em “Esqueceu a senha?’,

ASSEMBLEIA
LEGISLATIVA
DO ESTADD
DO CEARA

Sistema de Processo de Gestao Eletronica Digital | PROGED

Login para o servidor

Na tela seguinte digite, no campo indicado,
recuperacdo da senha.

Em sequida, clique em “Enviar”.
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Sistema de Processo de Gestdo Eletronica Digital | PROGED

Enviaremos um link de mudanga de senha para o e-mail informado abaixo.

> ez

o e-mail para


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

ALECE PROGED

Verifique seu e-maijl para reiniciar a senha.

Importante: a senha sé pode ser reiniciada através do seu e-mail.

6 CONHECENDO O PROGED

Depois de fazer /ogin no Proged e selecionar sua lotacdo, vocé
chegara a tela de atalhos do sistema.

T ALECE ™=

©8 painet Inicial = Processos ~ Ne do Processa Q

Arquivados
o]

Enviado para Assinatura
o]

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

As caixas sdo atalhos para as funcionalidades do Painel Inicial do
Proged.
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Clicando na seta ao lado da opcdo “Painel Inicial”, vocé verd todas
as caixas listadas, incluindo as opg¢des Enviados, Aguardando
Avaliagcdo de Documentos e Enviado para Avaliagao de Documentos.

OB Painel Inicial |+

B CaixadeEntrada

[ Anslise

Caixa de Saida

Enviados

[Z] Externos

(2 Aguardando Assinatura

[T Envisdo para Assinatura

[S Asuardando Avaliacio de Documentos
[E Enviado para Avaliacio de Documentos

B Arauivados

Quase todas as caixas acima sdo coletivas. Isso significa que os

processos que aparecem em cada uma delas podem ser acessados
por qualquer pessoa da lotacdo.

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

Abaixo explicamos cada uma das caixas e suas funcionalidades:
Caixa de Entrada: espaco de visualizacdo de todos os processos

que precisam ser recebidos e analisados pelos servidores da
lotacdo em que vocé trabalha.
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Andlise: drea onde estdo os processos ja recebidos e que aguardam
avaliacdo 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 ndo foram recebidos pelo

setor destinatario.

Os processos ficam aqui até que alguém da lotacdo de destino
cligue em “Receber processo”.

Enquanto os processos estiverem na Caixa de Saida, seu envio pode

ser cancelado.

Enviados: contém os processos que seu setor encaminhou e que ja
foram recebidos por outro servidor da lotacdo de destino.

Aqui é possivel acompanhar o andamento dos processos
encaminhados até o final da sua tramitacdo, acessando seus
detalhes, movimentacdes e os documentos adicionados, mesmo
que o processo ja tenha saido da lotacdo 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 visualizacdo individual no sistema.
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Enviado para Assinatura: essa caixa mostra os documentos de
processos enviados para assinatura e que ainda ndo foram
assinados.

Observacdo: 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 estd nessa caixa, qualquer pessoa da sua lotacdo
pode cancelar a solicitacdo de assinatura.

(Veja a secao SOLICITANDO A ASSINATURA DE UM DOCUMENTO).

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

Dependendo do resultado da sua avaliacdo, o documento passara
ou ndo a compor o processo.

E uma das caixas de visualizacdo individual no sistema.

(Veja a secdo SOLICITANDO A AVALIACAO DE DOCUMENTOS).

Enviado para Avaliacdo de Documentos: mostra os processos que
possuem documentos enviados para avaliacao (exemplo: minuta de
processo para avaliacdo do chefe).

Aqui, aguarda-se que o servidor destinatario avalie e aprove o(s)
documento(s) para que ele(s) possa(m) ser adicionado(s) ao
processo.
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E possivel acompanhar o status da avaliacio (aprovada ou
reprovada), inclusive com justificativa.

Observacdo: o processo aparece na caixa “Enviado para avaliagao
de documentos” de todos da lotacdo em que vocé trabalha,
independentemente de quem solicitou a avaliacao.

Se o processo esta nesta caixa, qualquer pessoa lotada em seu
setor pode cancelar a solicitacdo de avaliacdo.

(Veja a se¢do 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 informacdes, veja as secbes GERANDO UM PROCESSO
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.
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Os processos arquivados permanecem acessiveis para consulta por
todos os setores pelos quais passou. Eles ndo podem ser editados
nem movimentados, apenas consultados.

Sempre que acessar qualquer caixa do Proged, vocé verda uma lista
com todos os processos que estdo nela (ou nenhum, caso nao haja
processos na caixa).

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

Sistema de Processo de Gestio EletrOnica Digital - PROGED T0 Treinamento 01

B3 caixadeEntrada

] Pocsomila PO01157/2025

o » ® O D

GABINETE DEPUTADO
GUILHERME LANDIM

A primeira coluna mostra caixas de selecdo na cor preto. Elas
servem para selecionar multiplos processos e executar operacoes
em lote (varios processos ao mesmo tempo).

(Veja mais detalhes em TRABALHANDO NA CAIXA DE ENTRADA e
TRABALHANDO NA CAIXA DE ANALISE).

A segunda coluna exibe o nimero do processo.
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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).

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

A quinta coluna mostra o assunto do processo.

A sexta coluna exibe o nome do interessado.

A sétima coluna traz uma seta que exibe as a¢cGes 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
opcoes: “Painel Inicial”, “Processos” e “N° do Processo”.
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A opcdo “Painel Inicial” direciona para todas as caixas do sistema,
cada uma com sua lista de processos propria.

Na opcdo “Processos”’, ao clicar na seta ao lado, é possivel “Abrir
novo processo” ou “Consultar Processo”, funcdoes que serdo
detalhadas adiante.

No botdao seguinte, ha a opcdo de consultar um processo por seu
numero. Basta preencher o campo “N° do Processo”.

HD  Herbenio de Souza Bezerra

—ﬁug Painel Inicial ~ Processas * {( NedoProcesso Q —

[®) Abrirnovo processo

B Consultar Processo

Aguardando Assinatura
o]

No canto superior direito da tela, vocé vera seu nome. Ao clicar
sobre ele, surgird um painel com algumas opcdes, entre elas a de
“Configuracoes de Lotagdo”.

(%) ALECE =7 Sistema de Processo de Gestao Eletronica Digital - PROGED AM  Ana Maria Silva

>‘\‘ [< Lotaso

98 painel Inicial  * Processos ¥ ( Nedoprocesso Q) o Alterar senha

Enviado para Assinatura Externo
)}
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Caso pertenca a mais de uma lotacdo, cliqgue em seu nome e,
depois, em “Configura¢des de Lotagdao”. Em seguida, selecione a
lotacdo em que deseja trabalhar no momento e clique em
“Confirmar’.

Atencio! Vocé possui mais de uma lotagdo no sistema.
Para poder utilizar o PROGED, escolha uma das lotacbes abaixo.

ALECE - Escritario de Direitos Humanos e Assessoria Juridica Popular Frei Tito de
Alencar - CFTA

ALECE - CONSELHO DE ETICA.

ALECE - Diretoria Legislativa

7 ABRINDO UM PROCESSO

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

B8 Painel Inicial  ~ Processos ¥ ( Ne do Processo Q)

— Abrir novo processo

| @ Consultar Processo
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Ao clicar nessa opcao, o sistema levara a uma tela com cinco etapas
necessarias para abrir qualquer processo. Veja a seguir o que fazer
em cada uma das etapas.

12 etapa: Assunto do processo (equivalente a tipo 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”.

Sistama de Processo de Gest5o Eletronica Digital - PROGED HD Herbenio de Souza Bererrs

22 etapa: Destinatario

Escolha a lotacdo 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 lotacdo/setor de
destino do processo. Feito isso, clique em “Continuar’.
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ALECE PROGED

istema e Processo de Gesto EletsOnica Digital - PROGED

ainel Iniclal = ocessos = ( Qa
Abrir Novo Processo

@ rossodoprocessa @) vasinnsrio (@) osdos dowtarsssd (G 1vormaoes compiamantars (@) Documentosdoprocess

Unidade de Trabalha*

3% etapa: Dados do interessado

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

Abrir Novo Processo

o @ ®-o tos do Processo

Dados de Contato:
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4® etapa: Informac¢des 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 observacdo no campo
apropriado.

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

alternativas.

Essa resposta automatica é baseada no tipo de processo que vocé
indicou 1A no comeco (assunto do processo). O Proged ja sabe
quais processos sdo sigilosos e quais nao sao.

(Se quiser ler mais sobre documentos sigilosos, acesse o site da Alece em
Informacoes sigilosas).

Ao final, clique em “Continuar’.

Sistema de Processo de Gesto Eletronica Digital - PROGED HD  Herbenio de Souza Bezerra

Abrir Novo Processo

@ rsrindomocessn (@) Desintirio () Dados olneressodo (@) Inormases Complementares (@) DocumertosdoProcesso

Possuiinculo com sgum prosesso anterior? *

— Sm @ N @

Observacio

Voltar ‘ G ——
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ALECE PROGED

52 etapa: Documentos do processo

Adicione documentos ao processo clicando no botdo cinza
“Adicionar documentos”.

Sisterna de Processo de Gestdo Eletrfnica Digital - PROGED HD Herbenio de Souza Bezerra

OB Painel Inicial  ~ Processos ¥ { NedoProcesso Q)

Abrir Novo Processo

@ Assunto do processo @ Destinatario @ Dados do Interessado @ Informacges Complementares @ Documentos do Pracesso

Tamanho: méximo 6MB

Surgira uma tela com algumas opcdes.

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

A pergunta sobre sigilo é respondida pelo préprio Proged.

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

(Veja a se¢do IDENTIFICANDO DADO PESSOAL E DADO PESSOAL SENSIVEL).

No campo “Descricao”, 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 up/oad e clique em “Adicionar”.
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Adicionar Documento

@ Adicionar um novo documento

Tipo do Documento * Esse documento & sigiloso? *
d ™
ﬁﬂ\ ¥ ARQUITETURA DESERVIDORESDE... x /I Sim Nao
Tipo de Dado Descricio
Vg ™ 'a N
ﬁ | ¥ Selecione uma opcdo ) | ) —
AN _/ AN A

Escolha um documento ou arraste-o aqui.

— (O T L]

— G

Observacdo: os campos que possuem um asterisco vermelho, em
todas as abas de abertura do processo, sdo de preenchimento

obrigatério.

8 ENVIANDO UM OFICIO CIRCULAR

Caso precise enviar o mesmo documento para multiplos setores,

ndo é necessario abrir varios processos com essa finalidade. Basta
utilizar a funcdo “Criar oficio circular”.

Para isso, siga os passos para abrir um processo (veja a secdo
ABRINDO UM PROCESSO) até chegar a aba “Destinatario”.
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Na primeira “Unidade de trabalho”, selecione “Alece”.

PROGED

Na segunda “Unidade de trabalho”, selecione a unidade de trabalho

primdria (aquela para a qual ird o processo “original”).

Clique na opcdo “Criar oficio circular”.

O sistema exibira a aba “Enviar oficio circular para os seguintes

locais”. Dentro dessa aba:

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

Na segunda “Unidade de trabalho”, informe as unidades de trabalho
“secundarias” (aquelas para onde irdo as cépias do processo).

Clique em “Adicionar” para acrescentar cada uma delas por vez.

Finalize clicando em “Continuar”.

Depois, siga para a abertura do processo normalmente.

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

A Lei Federal n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacdo - LAI)
instituiu, como principio fundamental, o acesso a informacao
publica como regra e o sigilo como excecao.

Todavia, o capitulo IV da Lei determinou que as informacdes
consideradas imprescindiveis a seguranca da sociedade ou da
Administracdo Publica devem ser restritas de acesso a informacao.

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

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

A primeira classificacdo de informacdo sigilosa, na Alece, ocorreu
em setembro de 2021.

(Para conferir as informacdes classificadas como sigilosas no Poder
Legislativo cearense, acesse Informacdes sigilosas).

(Para outras informacdes, acesse a Lei de Acesso a Informacdo - LAI, em
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-
2014/2011/lei/112527.htm).
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10 IDENTIFICANDO DADO PESSOAL E DADO PESSOAL

SENSIVEL

Nado é de hoje que se fala na regulamentacdo do ambiente virtual.
Existem inameras leis que ja tratavam anteriormente, ainda que de
forma indireta, do regramento das condutas praticadas em meio
eletrénico. Ja consta, inclusive, previsdao na Constituicdo Federal de
1988 da expressa garantia a protecdo de dados pessoais como
direito fundamental.

Nesse sentido, os 6rgdos publicos estdo em processo de
adequacdo. A Lei n° 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais - LGPD) trouxe importantes contribuicdes no que se refere
a protecdo dos dados pessoais e a privacidade no Brasil.

Assim, a LGPD visa ao tratamento de dados pessoais, inclusive nos
meios digitais, por pessoa natural ou por pessoa juridica de direito
publico ou privado.

Em sua estrutura, a LGPD dispbe sobre principios que devem ser
obedecidos, conceitua e classifica dados pessoais, os tipos de
tratamento e as justificativas para a sua realizacdo. A Lei destina o
Capitulo IV inteiramente a regulacdo do Poder Publico.

Ademais, a LGPD nao faz distincdo entre banco de dados fisicos ou

virtuais, fato que, em termos praticos e legais, permite sua plena
eficacia e aplicabilidade em todos os aspectos da sociedade.
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(Para conferir essas e outras informacdes sobre a aplicabilidade da LGPD
para o Poder Legislativo cearense, acesse o site da Alece em LGPD).

11 CONSULTANDO UM PROCESSO

Na tela de atalhos do Proged, porcdo superior, na seta ao lado de
“Processos”, é possivel “Consultar Processo”.

P

' \
B8 Painel Inicial  ~ Processos ~ L N° do Processo Q )

@ Abrir novo processo

» @ Consultar Processo

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

CONSULTA DE PROCESSOS

— Consulta por n° de processo Consulta avancadsa < —

-
‘:\ Digitar o nimero do processo

:

Para a primeira opcdo, basta digitar o nimero do processo e clicar
em “Pesquisar’.

N/ N
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Ja em “Consulta Avancada”, vocé dispoe de mais opcdes de campos
para preencher e encontrar o processo que deseja.

Consulta por n° de processo Consulta avangada

Niimero do Processa Interessada Responsével
CPF ou CNPJ do Manifestante Unidade de Origem Tipo de Processo

- Selecione uma opch ) ~  Selecione uma opgio
Assunto Data de Abertura Inicio Data de Abertura Fim
~  Selecione umaopgio ] B
Empenha: Conta Autorizada Processo Importado
Digite 0 nimero do em ¥ Selecione uma opcao ¥ Selecione uma opcio
Data da ditima movimentag3o Nota de Pagamento:

Pesquisar Q Limpar <) Exportar =

E possivel buscar por todos os campos mostrados na imagem.

Nem todas as informacbes sdo necessdrias para a pesquisa.
Contudo, quanto mais informacdes vocé der, mais proximo estara
de encontrar o processo.

Na barra de pesquisa da tela de atalhos a busca é geral, isto é, 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.
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Para isso, use a lupa que fica no canto superior esquerdo dentro de
cada caixa, no painel com a lista de processos.

n . e
s m =

o T e =
a Y m ®

2

® - -
& - suAS souErTACOES ®
o - =
- -

- SuRAS SoLICITACOES ®

- -

- =

- ®

- -

- =

- s (B FosTs 2025 2aa s SuTAs soLCITACoES LR -

- emasyn, @I am ju— -

- .

- aa -r -

©: -

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

Ao clicar na lupa, surgira a seguinte tela:

Consulta: Caixa de Entrada

N do Processa: Assuntodo Processo: Unidade de Origem

- s -
(" Digitesnamerscoprocasso ) (v Sselecioneumaomcio ) (% setecione umsoprso
\ VRN AR

Interessado: Responssvel:

e N 7
( Digiteonome dolnteressado ) (_Disiteonome doresponsével

Fechar
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Preencha o(s) campo(s) que deseja para recuperar a informacdo
(quanto mais especifico, maior o sucesso). Depois, clique em
“Buscar”.

O resultado da busca aparecera em seguida.

Importante: Em detalhes do processo, sé6 quem pode consultar os
documentos adicionados e os detalhes das movimentacdes sdo os
servidores dos setores por onde o processo ja tramitou.

(%) ALECE Sistema de Processo de Gestéo Eletronica Digital - PROGED HD  Herbenic de Souza Bezerra
= @ o 1-7de?
88
B Caixade Entrada 286 |
& Documentos Adicionados: (3)
[ Andlise 3
o B caixade Saida 7
Envi———ll
o 0 @ @
[ Externos 2 = — =
Ata Nota Fiscal Certidio
Q Aguardando Assinatura Ano 1 Nimero 132.pdf teste.pdf teste.pdf
2 e-DOC snHvrQeg. e-DOC fSnrPK &-DOC Itpitgi
T Enviado para Assinatura 1 . & . & < ®
8 : )

[ Agvardando Avaliagio de

Documentos
=, Enviado para Avaliaic de ] e
B2 poriebors 1 # Movimentagaes:
& Arquivados 7
PRTC (DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO) arcuivou o processo

- Arquivado por Jodo Liicio Nobre De Aratijo em Segunda, 15 de Dezembro de 2025 &s 10:33:10 Detalhes

PRTC [DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO) criou um despache
- Despachado por Walter Cleyton Vieira Gomes em Quinta, 11 de Dezembro de 2025 &s 12:55:35 Detalhes

PRTC (DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO) criou um despache
Despachade por Walter Cleyton Vieira Gomes em Quinta, 11 de Dezembro de 2025 as 12:48:24 Detalhes

Ver mais §@

12 TRABALHANDO NA CAIXA DE ENTRADA
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Todos os processos encaminhados para a lotacdo em que vocé
trabalha chegardo primeiro, por definicdao, na Caixa de Entrada.

As acoes disponiveis na Caixa de Entrada sdo:

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

1-50 de 286
[-2]
/
Interessado Acbes
Vera Licia Leite Arnaldo
@ Detalhes do Processo
GISELLE PAULA Mi

Receber Processo

maria erlen¢
I:a Recusar Processo
Patricia Helena CavalcanteTima i
vera lGcia monteiro amora de sousa b

jacqueline pereira ferreira gomes -

Mirna Lima Aguiar -

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

As opcodes sao:

“Pesquisar processos nesta caixa”, “Atualizar’, “Receber processo”
(para receber miltiplos processos) e “Cancelar recebimento” (para
recusar o recebimento de multiplos processos).

Sistema de Processo de Gest&o Eletrénica Digital - PROGED
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13 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, é possivel visualiza-lo. Basta clicar
sobre o numero do processo para exibir seus detalhes: dados
gerais, dados do interessado, documentos que fazem parte do
processo e suas movimentacdes detalhadas.

Para receber um processo:
Na Caixa de Entrada, identifique a linha do processo.
Clique na respectiva seta da coluna de “Ag¢des” (final da linha);

Clique em “Receber Processo”.

[ ] N°do Processo Criagdo TemponaCaixa y Assunto Envolvido A?

- Processopublico  PO00473/2025 10/11/2025 35 15:38 3dias AVALIACAO FUNCIONAL Luana Ponte

@ Detalhes do Processo

—E Receber Processo

I:a Recusar Processo

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

Deseja confirmar o recebimento dos processos?
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Quando vocé recebe, o processo vai para a caixa de Analise, onde
aguardard novas acdes por parte dos servidores da lotacdo.

Para recusar um processo

Caso identifique que seu setor ndo é o destinatario do processo,

vocé pode recusa-lo clicando em “Recusar Processo”. /
. N*®do Processo Criacdo Tempo na Caixa Assunto Envolvido Agbes,
. Processopiblico  P000473/2025 10/11/2025 as 15:38 3dias AVALIACAO FUNCIONAL Luana Ponte !

@ Detalhes do Processo

Receber Processo

—[‘3 Recusar Processo

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

Cancelar Recebimento

N° doProcesso: | Prossssapablics) PO0DS03/2025  Interessado: Vera Licia Leite Arnakd

8 Detalhes

B Dados Gerais:

Por fim, confirme a recusa.

Deseja confirmar a recusa dos processos?
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Dessa forma, o processo retorna para a caixa de Andlise do setor
que o enviou.

14 DETALHANDO UM PROCESSO

E possivel ver os Detalhes do Processo clicando sobre o niimero do
processo ou na respectiva seta da coluna “Acdes” (final da linha). /

[ ] N° do Processo Criagio Tempona Caixa § Assunto Envolvido Au‘i

@ Proc=ssopibiico. P000473/2025 10/11/2025 25 15:38 3dias AVALIACAO FUNCIONAL Luana Ponte [~]

——— (@) Detalhes do Processo

B Receber Processo

I:a Recusar Processo

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

Importante: Em detalhes do processo, s6 quem pode consultar os
documentos que o compdem e os detalhes das suas
movimentacdes sdo os servidores dos setores por onde o0 processo
ja tramitou.

B caixadeEntrada 286
@ Documentos Adicionados: (3)
[0 Andlise 3
a Caixa de Saida 7
a B EMH
© [ Externos 2 Ata Nota Fiscal Certidio
(% Aguardando Assinatura Ano 1 Ndmero 132.pdf teste.pdf teste pdf
2 e-DOC snHvTOcE - DOCTSHPHK &0OC ftpital
. T Enviado para Assinatura 1 < ® < ® < &
Aguardando Avaliagio de
08 Doramentor
= Enviado para Avaliagdo de ; Bes:
B pado pera 1 # Movimentagoes:
& Arquivados 7
PRTC (DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAGAO E INFORMACAQ) arquivou o processa
? - Arquivada por Joo Licio Nobre De Araijo em Segunda, 15 de Dezembro de 2025 3s 10:33:10 Detalfies
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15 GERANDO ETIQUETAS DE UM PROCESSO

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

Para visualizar as opcdes, clique no botdo “Etiquetas/Capa do
Processo”.

& Detalhes do processo: PO0O0519/2025

- — N p ~ -

( Imprimir & ) ( Notificar Interessado & ) Etiqu 0
— () Etiqueta Unica

[B Dados Gerais: — [ Etiqueto Dupla

B capadoProcesso
Numero: Local Atual: Status: Datade

PO00519/2025 Departamento de Despachado 19/11/2¢  [[J Visualizar Processo Completo
(EE=T=iE 3 [ Montar Processo Completo
Informagsa
B Gerar processo Completo
Tipo: Assunto:

VANTAGENS AVALIACAO FUNCIONAL Ordinéria (Normal)

Observagao:

teste

Sado funcionalidades pensadas para o caso de emitir comprovantes
de abertura do processo.

Como a légica do sistema é a de trabalhar totalmente on-/ine, nao
é necessario utilizar a geracdo de etiquetas.

16 GERANDO A CAPA DE UM PROCESSO

Na tela de visualizacdo dos detalhes do processo, é possivel gerar a
Capa do Processo.
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Como todo o sistema funcionara de forma digital, ndo é necessdrio
gerar a Capa do Processo de forma individualizada.

Caso queira visualizar a capa:

Cligue no botdo “Etiquetas/Capa do Processo”.

Depois, clique em “Capa do Processo”.

i) ALECE = Sistema de Processa de Gestio Eletrénica Digital - PROGED HD Herbenio de Souza Bezerra
- a o 1-3de3
83
E caixade Entrada 286 < Detalhes do processo: PO00507/2025
B Anilise 3
o [ Caadesaida 7 imprimir & ) l Notific: = - Etiquetas/Capa do Processo (O ~
Erwiados £
Q B > EtiquetaUnica
2 [E externos 2 B Dados Gerais: [ Etiqueta Dupla
(2 Aeuardando Assinatura [ CapadoProcesso
@ Nimero: Filhos Local Atual Status:
5 £ Enviado para Assinaura 1 PO00507/2025 (Incorporadar): [“hucce | Cancelada [0 Visuslizar Processo Completo
(g Aevardando Avaliagao de 1 processo Departamentode Montar Processo Completo
Documentos Documentagioe m
= Eunnxgmcég'aﬁr: Avaliagiode 4 Informagio 5 Gerar processo Completo
B Arquivades 7 Assunto: Prioridade:
OUTRAS SOLICITACOES Ordinéria {Normal)

17 VISUALIZANDO UM PROCESSO COMPLETO

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

Para isso, clique no botdao “Etiquetas/Capa do Processo” e, depois,
em “Visualizar Processo Completo”.
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< Detalhes do processo: 07018/2012

Etiquetas/Capa do Processo 0 -

- -
{ o \ / )

| Imprimir @ ) \ Notificar Interessado =]
. . -

O Etiqueta Unica

@ Dados Gerais: [] Etiqueta Dupla
B capado Processo

Numero: Local Atual: Status: Datade/

07018/2012 Célula de Documentaio Cancelado  Se—— (] Visualizar Processo Completo

Administrati
ministrativa m Montar Processo Completo

5 Gerar processo Completo
Tipo: Assunto:

OFICIO OUTROS Ordinéria (Mormal)

Essa opcdo mostra o processo sem capa e sem numera¢do de
paginas. Vocé pode utiliza-la, por exemplo, para fazer uma simples
conferéncia das informacdes e do contelddo do processo.

18 MONTANDO UM PROCESSO COMPLETO

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

Para utiliza-la, clique no botdo “Etiquetas/Capa do Processo” e,
depois, em “Montar Processo Completo”.

< Detalhes do processo: 07018/2012

- . .
( Imprimir & ) ( Notificar Intereﬁ Etiquetas/Capa do Processo [ ~
\

. - S

O Etiqueta Unica

@ Dados Gerais: [] Etiqueta Dupla
[ capado Processo

Numero: Local Atual: Status: Datade/
07018/2012 Célula de Documentacio Cancelado 24/08/2¢ [[J Visualizar Processo Completo

Administrativa — [0 Montar Processo Completo

5 Gerar processo Completo
Tipo: Assunto:

OFICIO OUTROS Ordinéria (Mormal)
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Essa opcdo mostra todos os documentos do processo, incluindo
sua capa, além de apresentar todas as paginas numeradas.

19 GERANDO UM PROCESSO COMPLETO

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

Para utilizd-la, clique no botdo “Etiquetas/Capa do Processo” e,
depois, em “Gerar Processo Completo”.

< Detalhes do processo: 07018/2012

':: Imprimir @ ) Notificar Interess a s Etiquetas/Capa do Processo (> -
> Etiqueta Unica
@ Dados Gerais: [ Etiqueta Dupla
B capado Processo
Namero: Local Atual: Status: Datade/
07018/2012 Célula de Documentacio Cancelado 24/08/2¢ |]:| Visualizar Processo Completo

Administrativa [ Mentar Processo Completo

— ﬁ Gerar processo Completo

OFicIo OUTROS Ordinaria (Normal)

Tipo: Assunto:

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

Nesses casos, recomendamos a opcao “Gerar Processo Completo”,
que realizard a producdo do documento na nuvem e o
disponibilizard para download nos detalhes do préprio processo,
pelo periodo de 24 horas.
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20 TRABALHANDO NA CAIXA DE ANALISE

Na caixa de Andlise estdo disponiveis para o usuario as seguintes
opc¢oes:

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

Essas acdes aparecem de duas formas:

1? forma: na lista de processos dentro do painel da Andlise, na
ultima coluna (“Agdes”), ao clicar na seta.

% ALECE ™ Sistema de Processo de Gest3o Eletrdnica Digital - PROGED

= a o

2 Caixa de Entrada 1 Tempana
. panay Assunto

B Anilise 1

17/12/2025 8 oy AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DAS ATRIBUIGOES DE
1352 b OUTRO CARGO ESTADUAL

m » BB £ D
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2% forma: clicando sobre o nimero do processo e, dentro da tela de
detalhes, clicando nos 3 pontos localizados no canto superior

direito.

%) ALECE ™= Sisterna de Processo de Gestao Eletronica Digital - PROGED HD  Herbenio de Souza Bezerra
= @ o 13de3
- oo
68
E Caixa de Entrada 286 e Detalhes do processo: POOOSO?/ZOZS — E
B Anilise 3 [ Adicionar Dacumento
o O Cexadesida 7 ( Imprimir & ( Natificar Interessado & ) Eti $ Carimbar Documentos
\ J \ J N |
a Enviados 36 B> Encaminhar Pracesso
[E Externos 2 B Dados Gerais: </ Encaminhar para Externo
(2 Aguardando Assinatura & Incorporar Processos
2 Numero: Filhos Local Atual: Status: Datat
E sina ] % Adicionar R veis
L] Enviado para Assinatura 1 CELTESRATS, (Incorporader): s - 18717 o Adicionar Responsivei
=] [5 Asuardando Avaliagio de 1 processo Departamento de 11:09 (3 Arquivar Processo
Documentos .
Documentacio e
= Enviado para Avaliacio de - s
[ Epviedopara 1 Informacio A\ Desentranhamento
B Arquivados 7 Assunta: Prioridade: o)
OUTRAS SOLICITAGOES Ordindria (Normal) & Assinar Dociimentos
(2 Solicitar Assinaturas
[E] solicitar Avaliagio de Documentos
a
~ Interessado: & Vincular ao Processo
Tipo: CPE: Nome:

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

(Veja a secao TRABALHANDO NA CAIXA DE ENTRADA).

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

B4 CasixadeEntrada 1

[ ] N®do Proc
B Anilise 1
(8 Caixade Saida [ LT

0

Pagina 52 de 122



ALECE PROGED

Vocé verd primeiro, da esquerda para a direita, as opcoes
“Pesquisar processos nesta caixa’ e “Atualizar’.

Na sequéncia, estdo as opcdes para acdes em lote: “Encaminhar
processos”, “Adicionar documento” (¢ possivel adicionar o mesmo
documento em vdrios processos diferentes), “Responsaveis” (é
possivel tornar uma pessoa responsdvel por varios processos de
uma s6 vez), “Encaminhar para externo” e “Arquivar’.

Lembre-se de que a caixa de Andlise é uma caixa compartilhada:
todos os servidores gue estdo na lotacdo em que vocé trabalha

podem ver as mesmas informacdes e executar as mesmas acoes.

21 ADICIONANDO UM DOCUMENTO

Uma das opcdes disponiveis na caixa de Analise é a possibilidade

de adicionar documentos a qualquer processo.

Para adicionar um ou mais documentos:

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

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

Depois, clique em “Adicionar Documento”.

Observacao: Certifique-se de que o arquivo possui até 6MB.
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) ALECE ™

Sistema de Processo de Gestao Eletrénica Digital - PROGED

PROGED

HD  Herbenia de Souza Bezerra

B4 caixadeEntrada €« Detalhes do processo: PO00509/2025

BN Andlise 2 —
o @ conadesaida ( Imprimir & ) Notificar Interessada ) (g
) [—
Q

[0 esternos 1 B Dados Gerais
B
2 Nuamero: Local Atualk: Status: Data de Abertura:

PO00S09/2025 Departamento de Recebido 17/12/2025 35 13:5
1 Documentagioe
Informacio
[ Erviad liaggode
Documentos Assunto: Prioridade:
B arauivados AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DAS ATRIBUICOES DE OUTRO Ordingria (Norm!

> ESTADUAL

2, Interessado:

—

12de2

[ Adicionar Documento
&} Carimbar Documentos
B> Encaminhar Processo
<7 Encaminhar para Externa
© Incorporar Processos
B Adicionar Responsaveis

[ arquivar Processo

ir Documentos

r Doc

ar Assii

[E] solicitar Avaliagio de Documentos

Na tela seguinte, digite uma breve descricao.

Em sequida, clique no botdo cinza “Adicionar Documentos”.

Adicionar Documento

N° do Processo: | Procssoptbics PO00509/2025
8 Detalhes

a Dados Gerais:

Des

_»

N

D Documentos:

Tamanho: méximo 6MB

_> Adicionar Documentos G2

No campo “Tipo do documento”, escolha entre as opcdes listadas,

conforme o documento que deseja adicionar.
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A pergunta sobre sigilo é preenchida automaticamente de acordo
com as Informacodes sigilosas que constam no site da Alece e a Lei

de Acesso a Informacao - LAL

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

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

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

No campo “Descricao”, caso queira, acrescente breve descricao
sobre o documento.

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

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

Adicionar Documento
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Vocé pode anexar quantos documentos quiser, mas deve adicionar
um documento de cada vez (ndo é possivel adicionar dois ou mais
documentos de uma sé vez).

22 CARIMBANDO UM DOCUMENTO

Vocé pode utilizar a funcdo “Carimbar documentos”. Para isso:
Na caixa de Analise, identifique o processo e sua respectiva linha.

Cligue na seta correspondente da coluna “Agdes”.

Selecione a opc¢do “Carimbar documentos”.

T ALECE *=

B3 caixadeEntrada

]
B Anilise 2
BB caixa de Saida [ ]
B envisdos
[ externos .

(% Agusrdando ss

7 Evindopara A

tura

m ®» B £ D

[ Asuardando Avaliacio de
0 Documentos

[ Emvindo pars Avaliagiode
Documentos

B Arauivados

Tempo na

N doProcesso Criacio P Assunto Acbes
s /1220058 ~ AFASTAMENTO PARAEXERCICIO DAS ATRBUIGOESDE  Carlos Fellpe da LY

Viemispaws POXCSOR202% 1352 o= OUTRO CARGO ESTADUAL Neto
e U205 i N

SiesaE PO00S12/2025 . 3dias ABERTURA DE CONCURSO PUBLICO luara -]

[®) Detalhes do Pracesso

[ Adicionar Decumento
—— . 151 Do mencs

E> Encaminhar Processo

< Encaminhar para Externo

€ Incorporar Processos

D mdicionar Responsaveis

(3 Arauivar Processo

Na tela seguinte:

Identifique o documento que deseja carimbar.
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Clique sobre o icone do documento (ele ficara realcado com a cor

verde claro).

Em seguida, clique em “Confirmar”.

Carimbar Documentos

N°do Processo:  Processopablicc PO0050%/2025 Interessado: Carlos

a Detalhes

@ Selecione documentos para o carimbamento:

Toste
Proged

— OVACAO DE FLUJ
ParecerTecnicolimite...

Teste Proged.pdf
e-DOC FaFBel 2y

&-DOC GXo3biVy
+ O > ©

./- -.\‘
. A

Na tela seguinte selecione, dentre as opc¢des disponiveis, o tipo de
carimbo que deseja colocar no documento.
Para isso, clique sobre o modelo de carimbo escolhido e, depois,

clique em “Confirmar”.

Pagina 57 de 122



ALECE PROGED

Escolher Carimbo

N°do Processo: Prosssapublies: P000509/2025  Interessado: Carlos Felipe daLuz Neto

€ Detalhes
{ CONFIRMO VALIDAGAO i i CONVENIO PAGO COM RECURSO i INome do Usudrio] t
[Nome doUsuacio) . i L
Origem: [Precncher] Origem: [Preencher | CPF do Usysrio)
TOPPdoUsanr o) i N [Preencher] Complementa: [Preencher] { ILotsgo Usubrio]
[Data Hora Atual] ! { [
Viualiar Visualizar Visualizar Visualizar
{ i { i 1 t 1 ATESTO QUE S MATERIAIS/SERVICOS
PROGRAMA ETI ESCOLAEM TEMPO ! TERMO DE COMPROMISSO Con " Al e
INTEGRAL Reeeete)) Ne: Preencher] INome do Usuitlo]
| 1CPF do Usuiaiol

ol et N el [ e R oo I 1 rrrrrrrrrr | 1 | oo |

Visuslizar Visualizar Visualizar - —
Visuslizar

Confirmar Voltar )

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

23 ENCAMINHANDO UM PROCESSO (INTERNO)

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

1? forma:
Na caixa de Analise, identifique a linha do processo.
Selecione sua respectiva seta na coluna de “Acdes”.

Clique na opcao “Encaminhar Processo”.
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Sistema de Processo de Gesto Eletrdnica Digital - PROGED HD  Herbenio de Souza Bezerra

B3 cabadek:

™) N°do Processo Crxcio ‘“C';‘::ﬂ”a, Assunto Mow
B Anilise 2
e 120 . AFASTAMENTO PARADXERCICIO DAS ATRIBUICOESDE.  Carlos Felipe da LY
“aixa de Sai ocesopibies. PODOSO9/202" 4 .
o (D ceiadesaida B (e e = OUTRO CARGO ESTADUAL Neto
A Enviadas
Q . B i POOOSI2025 3dias ABERTURA DEE CONCURSO PUBLICO [ -]
Externos 1 G
] [3) Detalhes da Processo

(2 Aguardando Assinatura .
[} Adicionar Documents

»

7 enviado para As:

ratura

& Corimbar Documentos
B [ Asuardandovalizciode

Documentos — B> Encaminhar Processo

[ Enviado para Avaliagio de
Documentos : < Encaminhar para Externc

B Arquivados

€ Incorporar Processos

D, Adicionar Respons

(B Arquivar Processa

2% forma:
Clique sobre o nimero do processo que deseja encaminhar.

Na tela seguinte, clique nos 3 pontos que estao no canto superior
direito.

Em seguida, selecione a opcdo “Encaminhar Processo”.

£ ALECET™ Sistema de Pracessa de Gesto Eletranica Digital - PROGED D Herbenia de Souza Bezerra
_ a o 1-2de2
28
B Caixa deEntrada 4 Detalhes do processo: PO00512/2025 —
Im Anilise 2 [ Adicionar Documenta
o [ Cokadesaida ( Imprimir & ) ( Notificar Interessada (2] Etiq ® Carimbar Documentos
2 [ Enviados ) — > Encaminhar Processo
o (&) Externos 1 B Dados Gerais: <] Encaminhar pars Externo
(2 Aguardando Assinatura € Incorporar Processos
2 Numero Local Atual: Status Data de Abertura
Enviado para Assinat ), Adicionar Responsévels
L Ervizdo pars Assinaturs PO0D512/2025 Departamento de Recebido 17/12/2025 35 16:1 7
= Aguardando Avaliagso de Documentagso e Arquivar Py
[ fguerdando o [ Arquivar Procasso
Informagio
[ Erviado pars Avaliagode 4
Documentos Assunto: Prioridade:
Excluir Documentos
& Arquivados ABERTURA DE CONCURSO PUBLICO Ordinéria (Narmal) B Eschic Documentos

$ Assinar Documentos
Observagao: &

teste de (2 solicitar Assinaturas
[BY soictar Aualiagso de Documentos

8 Vincular ao Brocessa
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Em seguida, adicione uma descricao geral e selecione o setor de
destino do processo.

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

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

Encaminhar Processo (Interno)

N° doProcesso: | Processoprivads PO00484/2025  Interessado: Jodo Lucio Nobre de Aradjo

& Detalhes

@ Dados Gerais:

—

<7 Destino do Processo:

Descrigio”

Unidade de Trabalho Unidade de Trabalho ™

_* |/ Sel 5 \| \f Seleci 5 )
~ Selecions ums apgc ~  Selecions uma spgio
\ ¢ /o P J

D Documentos:

Tamanho: méximo 6MB

_* Adicionar Documentos G2

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

— 4 Encaminhar Processos ( Voltar )
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24 ENCAMINHANDO UM PROCESSO PARA EXTERNO

Caso pertenca a algum setor que se comunique com instituicbes
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
participacdo de uma ou mais partes externas a Alece (exemplo:
Tribunal de Contas, Ministério Piblico, Poder Executivo etc.).

Para encaminhar para externo:
Na caixa de Analise, identifique o processo e sua respectiva linha.
V4 até a seta correspondente na coluna “Agdes”.

Depois, clique na opcdo “Encaminhar para Externo”.

Sistema de Processo de Gestao Eletronica Digital - PROGED HD Herhenio de Souza Bezerra
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Apés clicar em “Encaminhar para Externo”, vocé deverd preencher
uma descricdo e selecionar a opcdo “Tramitar para Externo”.

Assim, o processo sai da caixa de Andlise e vai para a caixa
Externo.

Sistema de Processo de Gestio Elatrénica Digital - PROGED HD Herbenio de Souza Bezerra

B Caixa e Entrads Encaminhar para Externo
B Anilise 2
N° doProcesso: (ecssaniical POO0S12/2025  Interessados luana
= 8 Detalbes

B Dados Gerais:

Descricial

B arquivados

— Tramitar para Externe BRER T

A qualquer momento, vocé pode retornar o processo da caixa de
Externos para a caixa de Analise.

Para isso, dentro da caixa Externo:
Identifique o processo e sua respectiva linha.
Clique na seta correspondente na coluna “Ac¢des”.

Escolha a opcdo “Retornar Processo”.

%) ALECE == Sistemade Processo de Gestio Eletronica Digital - PROGED HD  Herbenio de Souza Bezerra
= @ o @ 1-1del
B
88
E caixadeEntrada Tempona
a " do Processo Criagio B Assunto Intel Acdes
Caiza
[0 Analise 2
= 04/12/2025 85 ouTRA Jodo Liicio Nobre.de
Caixa de Saida B Foeopiee N EEEED Pooose4/2025 - Faias o ]
706 SOLICITACA™ Bt
Detalhes do Processo
[®) Enviades B

— Retornar Process
FY Externos . ) Retornar Processo
B

(2 Aguardando Assinatura

LT Enviado para Assinatura

Aguardando Avaliacao de
5 Dicimentos

ra Avaliacso de

B ‘t]r' s

o 1
B Arquivados
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Importante: o uso da funcdo “Encaminhar para Externo” nio
significa que o processo foi encaminhado pelo Proged para fora da
Alece.

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

Isso significa que o Proged ndo se comunica diretamente com
instituicdes publicas ou privadas externas a Alece.

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

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

(Para download do processo, veja a secdo GERANDO UM PROCESSO
COMPLETO).

25 INCORPORANDO UM PROCESSO A OUTRO

PROCESSO

A Incorporacdao de Processos & uma operacdo para unir dois ou
mais processos. 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 funcdo, por exemplo, para solucionar casos
de processos duplicados. Para conseguir incorporar processos,
ambos devem estar na caixa de Analise.
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Para incorporar um processo:
Identifique o processo e sua respectiva linha.

Em seguida, clique na seta correspondente na coluna “Acdes”.

Depois, escolha a opcao “Incorporar Processos”.

L ALECE "= Sistema de Processo de Gest3o Eletrénica Digital - PROGED HD  Herbeniode Souza Bezerra

B3 CaixadeEntrada o Proceso Tacio fempona, Assunto
B Anilise 2

[ Calxa deSafda a
[ enviados

[ Externo

[ Aguardando Assinatura

T Enviada para A

AFASTAMENTO PARA EXEI
QUTRO CARGO

) Adicionar Responsaveis

Importante: sé é possivel incorporar processos que possuem o
mesmo _interessado, isto é, os processos devem ter sido abertos

com os mesmos dados.

O proprio sistema traz a lista de processos aptos a incorporacdo,
ou seja, aqueles que possuem o mesmo interessado e que estao na
caixa de Andlise do seu setor.
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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 entdo, isto
é, 0 Unico que pode ser tramitado.

Observacdo 1: a operacdo de Incorporacdo de Processos ndo pode
ser desfeital

Observacdo 2: é possivel consultar o processo filho utilizando o
buscador de processos.

(Veja a secdo CONSULTANDO UM PROCESSO).

Observagdo 3: Se o processo é privado (aquele com assunto que o
sistema define como sigiloso), ndo existe a possibilidade de
incorporacdo de processos.

26 VINCULANDO UM PROCESSO A OUTRO

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

Para vincular um processo a outro:
Na caixa de Analise, identifique o processo e sua respectiva linha.

Cligue na seta correspondente na coluna “Acdes”.
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Em seguida, escolha a opcao “Vincular ao Processo”.

PROGED

[ ] N° do Processo Criagio Tempona Caixa 5 Assunto

@ FProcesopublico PO00772/2025  01/12/2025 s 10:06 3dias OUTRAS SOLICITACOES Luana Ponte

—

Envolvido

\Ames

(8 Arquivar Processo

T8 Excluir Dacumentos
A Assinar Documentos
(2 Solicitar Assinaturas

Solicitar Avaliagso de
Documentos

@ Vincular ao Processo

Na tela seguinte:

Cligue em “Selecione uma opc¢ao” e escolha, na lista de processos

disponiveis, o processo ao qual deve ser vinculado.

Depois, clique em “Adicionar Vinculo”.

(E permitido vincular varios processos ao mesmo tempo).

Por ultimo, clique em “Vincular”.

Vincular a um processo

@ Processos:

Processo

-
.._ ¥ Selecione uma opgio
M

/"—"\_
_W Vincular | Voltar )
e A

=
;_] <+ Adicionar Vinculo

Adicione pelo menos
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Na vinculacdo de processos, diferentemente do que ocorre na
incorporacao, os interessados podem ser distintos.

Para visualizar processos vinculados:
Na caixa de Analise, identifique o processo e sua linha.

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

Vocé vera a lista em “Processo Vinculados”, abaixo da aba com os

dados gerais.

< Detalhes do processo: PO00772/2025
Imprimir & ) ( Notificar Interessado & ) Etiquetas/Capa do Processo O =
B Dados Gerais: Processo pablico
Nimero: Local Atual: Status: Data de Abertura Proprietirio:
PO00772/2025 Cancelado 01/12/2025 &5 10:06 Departamenta de
Documentacio
Informac: nformagéo

Assunto: Prioridade:
OUTRAS SOLICITACOES Ordindria (Normal)

A Interessado:

Tipo: CPF: Nome: E-mail

Pessoa Fisica J -04 uana

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

Importante: a vinculacdo de processos ndo pode ser desfeita.
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27 ADICIONANDO RESPONSAVEIS PELO PROCESSO

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

atribuir

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

Para adicionar responsaveis:
Na caixa de Analise, identifique o processo e sua respectiva linha.
Em seguida, clique na seta correspondente na coluna “Acdes”.

Depois, escolha a opcdo “Adicionar Responsaveis”.

HD' Herbenio de SouzaBezerra

Sistema e Processa de Gestao Eletronica Digital - PROGED.

(% Aauardando Assinatura

a» ® 0 D

L Envisdo para Assinatura

Aguardando Av
05 Bovamen

B Arquivados

2 Incorpors
— D Adicions

& Cabde Entrada ) —
(] NedoProcesso eringio e st Intercssad Agses
B Anslise 2
o AFASTAM TerToas <O 0UTRO CARGO.
) s e ol st pooosogrznzs | 20 . ASTAMENTO PARA EXERCICIO DAS ATRIBUIGOES DE OUTRO CARGO =
TACUAL
[ Enmviados s
. : dis ABERTURADE CONCURSO PUBLICO [-]
Externos

[B) Detalhes do Processo
[ Adicionar Documento
4 Carimoar Documentos
> Encaminhar Processo

< Encamin

Pr

sponséveis

Arauivar Processo

{1 Excluir Documentos.
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Na tela seguinte:
Na opcdo “Responsaveis/Usuarios”, clique na caixa “Selecione uma
opgao”.

Busque pelo nome da pessoa a quem deseja atribuir a
responsabilidade (é possivel digitar o nome para localizar mais
rapidamente).

Adicionar Responsaveis

/

Je

Adicionar Responsaveis Voltar

Somente aparecerdo como opcdes as pessoas da sua lotacao,

inclusive vocé. Ou seja, o préprio servidor pode adicionar a si
mesmo como responsavel pelo processo.

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

Depois da confirmacdo, clique em “Adicionar Responsaveis”, botdo
verde.
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B Caixade Entrada 285 Adicionar Responséveis
B Anilise 3
b O Coxadesaids ; N°do Processo: 0005 deLima
8 Detaihes
PR o LEVV i
Externos 3 5
® & 2 Responsveis:
(2 Aguardando Assinatura
a Usuirios
7 tviadopara Assinatura 1 -~ -
= (v s -— B Adicionar —
\ J

Aguardando Avaliacio de
5 Dacimentos
[ Erviadopar Avsiaciode 4
Documentos Herbenio de Souza Bezerra %

B Arquivados 7

- ~
Adicionar Responséveis JEMERAVEICT

Caso vocé esqueca de clicar no botdo cinza “Adicionar”, indo direto
para “Adicionar Responsaveis” (botdo verde) o sistema mostrard a
seguinte mensagem de erro: “E necessario adicionar responsaveis a
lista”.

Quando vocé adicionar corretamente os responsdveis, o sistema
pedird para que confirme a alteracao dos responsdaveis do processo.
Cliqgue em “sim” para finalizar o procedimento.

Deseja confirmar a alteracdo dos responsaveis
dos processos selecionados?
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Vocé pode utilizar a funcdo “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 usudrio como responsavel
em mais de um processo, simultaneamente, utilizando a operacdo
em lote.

(Veja a secio TRABALHANDO NA CAIXA DE ANALISE).

Para adicionar responsaveis em lote:

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

Marque as caixas de selecdo de cada processo.

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

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

T ALECE ™ Statuma de Processo de Gestio Elatrénica Digitsl - PROGED HD  Herbenio de Souza Bererra

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

Para isso:

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

Selecione o icone com o desenho de duas pessoas (“Filtrar
Processos que sou Responsavel).

Clique sobre ele.

T ALECE™ Sistema de Processode Gestso Eletronica Digital - PROGED

Observacdo 1: a acdo de adicionar responsaveis é irreversivel.

Observacdo 2: a atribuicdo de responsabilidade ndo impede que
outro servidor do seu setor trabalhe no processo, mesmo que ele
ndo seja o responsavel.

Trata-se apenas de uma ferramenta direcionada para a melhor
organizacdo interna da gestdo de processos, permitindo a
delegacdo para os servidores da equipe.

Observacdo 3: novos responsaveis podem ser acrescentados no
decorrer da tramitacdo do processo.
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28 TIPOS DE ASSINATURA

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

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

Assinatura Simples

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

Ela requer apenas /ogin 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 (7oken)

A assinatura com 7oken é mais segura, pois utiliza um dispositivo
digital que gera um coédigo, automaticamente, para confirmar que é
vocé quem esta assinando.

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

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

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

Assinatura Gov.br

A assinatura Gov.br é um tipo de assinatura avancada
disponibilizada pelo Governo Federal.

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

Ela requer cadastro no Gov.br.

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

Possui a mesma validade de documentos com assinatura fisica.

29 ASSINANDO UM DOCUMENTO

NA CAIXA DE ANALISE

Para assinar qualquer documento:

Na caixa de Andlise, identifigue o processo que contém o
documento que vocé quer assinar.

Em sequida, clique sobre o nimero do processo.
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Dentro dos detalhes do processo, clique nos trés pontos no canto

superior direito.

Selecione a opcdo “Assinar Documentos”.

& Detalhes do processo: 07018/2012

Imprimir &

B Dados Gerais:

Namero: Local Atual Status:
07018/2012 Célula de Documentacao Cancelado
Administrativa

Tipo: Assunto:
oFfcio OUTROS
Observagéo:

processon® 0153

Notificar Interessado &3

—

[ criar Despacho

Hiqu; <} carimbar Documentos
B> Encaminhar Processo
<J Encaminhar para Externo
€ Incorporar Processos

Datade Avertura: |
X Adicionar Responséveis
24/08/20123509:48) " PR

(@ Arquivar Processo

Prioridade:

Ordinaria (1

— & Assinar Documentos

(3 solicitar Assinaturas
[E] soficitar Avaligao de Documentos

& Vincular ao Processo

A tela seguinte mostrara os documentos que podem ser assinados.

Assinar Documentos

a Detalhes

omunicado Interng

teste_pdf
e-DOC puiR3TQz

& @

N° do Processo: | Processopublica PO00557/2025

@ Selecione documentos para a assinatura:

e ™
Confirmar E\ Voltar /3

Interessado: Treinamento instrutor|

Comprovante

teste.pdf
e-DOC TSalmuwM

& &

Vocé pode escolher um ou varios documentos para assinatura.
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Cligue em cima de cada documento que vocé quer assinar (eles
ficardo realcados com a cor verde claro).

Em seguida, clique em “Confirmar”.

Assinar Documentos
N°do Processo:  Processopiblico. PO00557/2025  Interessado: Treinamento instrutor

a Detalhes

@ Selecione documentos para a assinatura:

Comprovante
teste.pdf teste.pdf
e-DOC puiR3TQz e-DOC TSalmuwM
& & & &

' ™
— Confirmar [ Voltar )
. A

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

Selecione o tipo de assinatura

Login e Senha
Token

Gov.Br
.;,r—r.\.
Confirmar l.\ Fechar /.l

Lembre-se: todos os servidores possuem assinatura simples (/ogin
e senha do proprio Proged).

(Para outros tipos de assinatura, veja a se¢do Tipos de Assinatura).
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Caso opte por Login e Senha, selecione essa opcao.

Em seguida, confirme sua identidade digitando sua senha (a mesma
que vocé usou para fazer /ogin no Proged).

Depois, clique em “Confirmar”.

Selecione o tipo de assinatura

chineSenha]
Token

Gov.Br

Confirme a sua identidade *

Feito isso, selecione a area do documento em que deseja posicionar
a assinatura.

Cliqgue em “Finalizar” para concluir a operacdo de assinar
documentos.
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JEmM Bibliografia complementar

berty — Openingpar-

liament.org.
- Qpal om
@ Legisativo na claboracio das leis?

* Aolitica do parlamento aberto; yma andlise critica da cimara fe-
deral beasileira

/

Area da assinatura.
Torme cuidado para ndo ssconder uma iormagio
mpedante oo documento

~— |

Pronto, o documento foi assinado!

30 SOLICITANDO A ASSINATURA DE UM DOCUMENTO

Em suas atividades didrias, é 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:

Na caixa de Andlise, identifigue o processo que contém o
documento que vocé enviard para assinatura.

Clique sobre o nimero do processo.

Em seguida, clique nos trés pontos que ficam no canto superior
direito.
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Escolha a opcdo “Solicitar Assinaturas”.

PROGED

< Detalhes do processo: PO00462/2025

—

[ criar Despacho

( Imprimir & ) ( Notificar Interessado [

(@ status Geragao do Processo Completo

Uma versio do Processo Completo foi gerado com sucesso e estara disponivel para dow

(L Baixar Arquivo Ver Anexos Modificades )

B Dados Gerais:

TR (Incorporador):

Departamento de Assinou documentos
1processo Documentacio e

Informagao

Nimero Filhos Local Atual Mﬁ: (2 solcitar Assinaturas

Etiqu] <& carimbar Documentos
B> Encaminhar Processo
< Encaminhar para Externa
| € Incorporar Processos

D, Adicionar Responsaveis

Arquivar Processo

T8 Excluir Documentos

& Assinar Documentos

07/11/202} [E] Solicitar Avalicio de Documentos

(@ Vincular a0 Processo

Na tela seguinte:

Na opcdo “Solicitar assinaturas para o processo/Assinante”, clique
em “Selecione uma op¢ao” para encontrar o nome do servidor que

assinara o documento.

Quando encontrar, selecione e clique no botdo cinza “Adicionar”

para confirmar a escolha do assinante.

Solicitar Assinaturas

ﬂ Detalhes

@ Solicitar assinaturas para o processo:

Assinante

MN® do Processo: = Processoprivade  PO00462/2025 Interessado: Sophie Assis

e
"I._ ¥ Selecione uma opgédo
S

_*

N
Solicitar Assinaturas Iﬁ_\ Voltar /_]
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Em seguida, selecione o(s) documento(s) que vocé deseja enviar
para que o destinatdrio assine. Eles ficardo destacados com uma
marcacdo na cor verde claro.

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

assinatura.

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

Solicitar Assinaturas
N°doProcesso: | Fracsssondvade POD0462/2025  Interessado: Sophie Kamilly Aliciz Assis

& Detalhes

[B Solicitar assinaturas para o processo:

Assinants

-
_* ~  Sslecions ums opgso
.

—

1 -null / Departamento De Documentagdo E Informagio Q * v O

8, Quem assina: Luana Ponte Paiva Dantas

@ Arquivos para a assinatura:

. . Atesto Cnes
_# -
Nova guiapdf (1) Ficha de Desentranha... Ficha de Desentranha.. Nova guia.pdf

eDOCTIBhBALD &-DOC tfMejlq e-DOC BiXmMOQcF 2D0Co0dTIPRE

omunicado Inter

TESTE (1).pdf
=DOC YSvhAWUR

— {: Voltar :]
No exemplo acima, o servidor solicitou a assinatura dos
documentos “Auto de infracao” e “Termo”.
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Para visualizar os processos/documentos que vocé enviou para
assinatura, consulte a caixa “Enviado para Assinatura”.

Também é possivel cancelar pedidos de assinatura. Para isso:
Va até a caixa Enviado para Assinatura.

Identifique a linha do processo.

Clique na seta de “Acbes”.

Selecione a opcdo “Cancelar Solicitagdo de Assinatura”.

Sistema de Processo de Gestao Eletrinica Digital - PROGED

Quando vocé cancela a solicitacdo de assinatura, caso tenha pedido
para mais de uma pessoa assinar, todos os pedidos serdo
cancelados e o processo retornard 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.

Pagina 81 de 122



ALECE PROGED

Ressaltamos ainda que, quando vocé solicita vdrias assinaturas de
servidores para o mesmo documento, o 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 acdo (assinar ou negar a
assinatura), o segundo servidor ndo podera fazer nada, e assim por
diante, até o ultimo assinar o documento.

31 ASSINANDO UM DOCUMENTO QUE ESTA

AGUARDANDO A SUA ASSINATURA

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

s

Esta caixa é individual, ou seja, nela, outros usuarios que estdo na
mesma lotacdo ndo conseguirdo visualizar o mesmo que vocé.

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

Para assinar um documento:

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

Clique sobre o numero do processo.
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Sistema de Processo de Gestdo Fletriinica Digital - PROGED HD Herbenio de Souza Bezerra

' m P slis| POOD512/202 V12/2025 381611 sz ABERTURA DE CONCURSO PUBLIC

a® @ O D

Na tela seguinte:
Clique nos trés pontos que ficam no canto superior direito.

Selecione a opc¢do “Assinar Documentos”.

Sistema de Processo de Gesto Eletrénica Digital - PROGED HD  Herbenio deSouza Bezerra

B3 Calxade Entrada < Detalhes do processo: PO00512/2025 — H
[0 Andlise 1 — # Assinar Documentos
- )

o @ Comomsas (e ® ) vemreme® ) (et s

a

B [B Dados Gerais: Processa piblico
& AsuardandoAssinatura 1

2 Namero Local Atual Status: Data de Abertura:

=}

POOOS512/2025 D e Enviado para Assinatura 17/12/2025 35 16:11
de Documentcs
Informagio
Assunto: Prioridade:
ABERTURA DE CONCURSO PUBLICO Ordinaris (Norms
Observacio:

teste de assinatura

2, Interessado:

Tipo: CPE: Nome: E-mail

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”.
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Assinar Documentos
N°do Processo: Protessoprivade  09390/2016 Interessado: GABINETE

£ Detalnes

2 Requerido assinatura por: Jodo

Célula de Conclliaglo e Acompanhamento processual

@ Solicitou a assinatura dos seguintes documentos:

)

Outro
PETICAOC 09390 0109201...

_# (& Assinar () Negar

&, Babar  (3)Visualizar

N
( Voltar )
\ /

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. Cliqgue em “Finalizar” e confirme a
assinatura ao final.

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

o
o
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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, é preciso que a
primeira confirme ou negue a assinatura. E assim por diante.

32 TRABALHANDO NAS OUTRAS CAIXAS

Assim como nas caixas de Entrada e Andlise, em outras caixas
também é possivel encontrar acdes que podem ser feitas em varios
processos simultaneamente.

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

Também ¢é possivel adicionar responsaveis em mais de um
processo ao mesmo tempo.

Na caixa de Enviados, onde estdo os processos ja recebidos pelo
setor destinatario, também é possivel adicionar responsaveis em
mais de um processo simultaneamente.

Na caixa Externos, é possivel retirar varios processos
simultaneamente da caixa, o que fard com que eles retornem para
a caixa de Andlise.
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33 DIGITALIZANDO UM PROCESSO FISICO AINDA NAO

CONCLUIDO E QUE ESTA EM SUA LOTACAO

Tendo em vista que o sistema Proged sera implantado a partir do
dia 5 de janeiro de 2026, aqui estdo as orientacdes sobre a
digitalizacdo 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, é necessario digitalizar os documentos faltantes do
processo.

Como fazer:
Entre no sistema Proged.

Encontre o processo ao qual vocé quer adicionar documentos
clicando na lupa localizada no lado esquerdo do menu (“Buscar
Processo”).
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E Caixa de Entrada
B Anilise

E Caixa de Saida

LN
Buscar Processo

[Z] Externos
C/ Aguardando Assinatura

D Enviado para Assinatura

E“ Aguardando Avaliacédo de

O Documentos

El/, Enviado para Avaliacdo de
Documentos

E Arquivados

Na tela seguinte,
“Pesquisar”.

PROGED

digite o nimero do processo e cliqgue em

Sistema de Processo de Gestéo Eletrénica Digital - PROGED

—

CONSULTA DE PROCESSOS
Consulta por n° de processo Consulta avancada
0055/2024 )

—— - o
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Caso ndo tenha o nimero do processo, somente outros dados, é
possivel fazer uma “Consulta Avancada’.

Sistema de Processo de Gestio Eletrénica Digital - PROGED

CONSULTA DE PROCESSOS

Namera do Pracessa

Consulta por n* de processo

Interessade

N

Consulta avangada

Responsivel

CPF ou CNPI do Interessado

Unidade de Origem
N

~ Selecione umaspcio

Tipode Processe

~  Selecione uma oocio

Assunto

Datade Aberturs Inkia

Data de AberturaFim

{ ~ Seledoneumaopclo

B) (o

Empenho:

Conta Autorizads

essolmportado

) (= Seledoneumanpcio ~  Selecione uma opgie

VGEECTTIED 0 |

Limpar 'O

Ao localizar o processo, clique sobre seu nlimero para acessar seus
detalhes (ou va até a seta de “Agdes” e clique em “Detalhes do

Processo”).

Sistema de Processo de Gestédo Eletrnica Digital - PROGED

CONSULTA DE PROCESSOS

Consulta por n°® de processo Consulta avancada

00482/2025
A - . ™
AN S
N°do L N
Criacéo Interessado Assunto Acdes
Processo
— 00431/2025 04/1;; .2;)525 - Lucas APOSENTADORIA -

Pagina 88 de 122



ALECE

Nos Detalhes do Processo, clique nos trés pontos localizados no

canto superior direito.

Escolha a opcdo “Adicionar Documento”.

Sistema de Processo de Gestdo Eletronica Digital - PROGED

< Detalhes do processo: PO00509/2025

Imprimir & Notificar Interessado &3

B Dados Gerais

CARGO ESTADUAL

2, Interessado

[ Adicionar Documento h

Ftiqt S Carimbar Documentos
B> Encaminhar Processo
< Encaminhar para Externo

<

€ Incorporar Processos

Ndmero: Local Atual: Status Datade Abertura:
. . o a2 Adicionar Responsavels
PO0DS09/2025 Departamento de Recebido 17/12/2025 35 135
Documentagioe £ Arquivar Processo
Informagio
Assunto: Prioridade:
. . . 1G] Exclulr Documentos
AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DAS ATRIBUICOES DE OUTRO Ordinéria (Normal

A Assinar Documentos

[ Solicitar Assinaturas

[E] Solicitar Avaliagéo de Documentos

(@ Vincular ao Processo

Observacdo: caso o icone dos trés pontos ndo apareca para VOCE,

significa que o processo ndo esta no seu setor.

Caso isso ocorra, observe o campo “Local Atual”’, que circulamos

em vermelho.

Slstema de Processo de Gest3o EletsOnica Digital - PROGED

¢ Detalhes do processo: PO00509/2025

Data do Abertura:
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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 lotacdo em que vocé esta.

Prosseguindo com a acdo de “Adicionar Documentos”:

Adicione uma descricdo sobre o documento e clique no botdo
“Adicionar Documentos”.

Sistema de Processo de Gestao Eletrénica Digital - PROGED

Adicionar Documento

N®do Processo: | Processopublico PO00509/2025 Interessado: Carlos Felipe daLuz Neto
@ Detalhes

[3 Dados Gerais:

>

[ Documentos:

nho: Maximo MB

aman
—

Certifique-se de que o arquivo digitalizado possui até 6MB.

Na tela seguinte:

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

Vale ressaltar que o campo “Esse documento é sigiloso?” tem seu
preenchimento automatico de acordo com o tipo de processo.
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Clique na opcdo “Escolher Documento”.

PROGED

Em seguida, localize o documento em seu computador e faca o

upload para

o Proged.

Confirme o upload clicando no botdo "Adicionar”.

—

—

Adicionar Documento

@ Adicionar um novo documento

Tipo do Documento * Esse documento é sigiloso?*

v Selecione uma opcio Sim Nao

Tipo de Dado Descricio

¥ Selecione uma opcio ) ‘

Escolha um documento ou arraste-o aqui.

— Escolher Documento

Apos realizar o upload de todos os documentos, junte ao processo
o documento “Certiddo de conformidade”.

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

A certiddo confirma que os documentos digitalizados conferem

com o arquivo fisico original.
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Apods a digitalizacdo, o processo fisico devera ser encaminhado a
Célula de Gestao Documental nos termos da Portaria n.° 020/2018.

Para o sucesso da acdo, é necessario que o scanner/impressora do
seu setor esteja mapeado e que vocé ja saiba fazer uso desse
recurso. Em caso de duvidas, a Coordenadoria de Tecnologia da
Informacdo (Coti) ird auxiliar na orientacdo dessa atividade.

Como sugestao de boas praticas, recomendamos que os arquivos
digitalizados sejam separados em uma pasta com o numero do
processo, devidamente identificados e em ordem, para facilitar a
juncao dos arquivos fisicos ao processo digital.

ENCONTRANDO UM PROCESSO MIGRADO DO PRODOCS

No sistema Prodocs os processos ja tramitavam digitalmente.
Portanto, basta dar prosseguimento a tramitacdo do processo no
Proged.

Como fazer:
Entre no sistema Proged,;

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

B Anilise
a E Caixa de Saida
I
— Q Buscar Processo
m Externos
C/: Aguardando Assinatura
)]
L)
D Enviado para Assinatura
&

EH Aguardando Avaliacio de
Y Documentos

E/: Enviado para Avaliacao de
Documentos

E Arquivados

Na tela seguinte digite o numero do processo e clique em
“Pesquisar”.

Sistema de Processo de Gestlio Fletrénica Digital - PROGED HD  Herbenla de Souza Bezerra

CONSULTA DE PROCESSOS )

Consulta por n° de pracesso Consulta avancada

Limpar ') )
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PROGED

Clique sobre o nimero do processo para entrar na tela de “Detalhes

do Processo”.

Sistema de Processa de Gestde Eletranica Digital - PROGED

HD Herbenio de Souza Bezerra

N° doProcesse

>

CONSULTA DE PROCESSOS

Consulta por n° de pracessa

Consulta avangada

00481

Criagio

04/11/2025 3 09:45

Interessado

Limpar ) )

Assunto

Lucas APOSENTADORIA

Agdes

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

Sistema de Processo de Gestio Eletrfnica Digital - PROGED

Herbenio de Souza Bezerra

CPF ou CNPJ do Interessado

Consulta por n° de processo

Interessado

Unidade de Origem

Consulta avancada

Responsivel:

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

Verifigue o campo “Local Atual”’, circulado em vermelho na foto
abaixo. Confira se o setor mostrado nesse campo é sua lotacao.

Sistema de Processo de Gestao Eletrénica Digital - PROGED

- Detalhes do processo: PO00509/2025

Imprimir & ) { Motificar Interessade 2 ) ( Etiq|

B Dados Gerais:

Nuimero: Status: Data de Abertura:
POO0D5S09/ Recebido 17/12/2025 as 13:5|
Assunto: Prioridade:

AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DAS ATRIBUICOES DE OUTRO Ordiniria (Narmal)

CARGO ESTADUAL

S, Interessado:

Caso nao seja, ligue para o setor em que 0 processo se encontra e
peca para que enviem o processo para sua lotacéo.

34 VALIDANDO UM DOCUMENTO

Para validar os documentos adicionados no Proged, utilize a opc¢ao
“Validar e-DOC", presente na tela inicial do sistema (antes do
login).
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Se ja estiver dentro do Proged, é sé fazer /ogout (clique em seu
nome e depois em “Sair”).

Se ndo 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 opcdo “Validar e-DOC".

ﬁ N
@ ALECE géé%n:‘ﬁ: Bem-vindo ao PROGED

Sistema de Processo de Gestao Eletronica Digital | PROGED 3 a forma oficial

. acompanhar, abrir e tramitar
L B consuttar processos ) ndo o uso de papel & promovendo a

LECE

—ﬁ & validar e-DOC )
g Explore, par ua para uma gestao pliblica mais inovadora,

sustentdvel e ace

r documentos

o aqui

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

Consultar por e-DOC

Q Consultae-DOC:

Instrugdes:
* Informe o nimero do e-DOC (Exemplo: xXxxXxXx) no campo e-DOC.
 Clique no bot3o BUSCAR. Caso o documento ndo seja encontrado, vocé serd informado.

eDOC*

N

( Digite 0 e-DOC
(_Disitea

Buscar
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Observe que, para efetivar a validacdo do documento, é necessdrio
ter o “e-DOC”, que é um cdédigo alfanumérico Unico, gerado
automaticamente pelo Proged.

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

O e-Doc permite a identificacdo, a individualizacio 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
estd vinculado, bem como as assinaturas eletronicas recebidas
durante a tramitacdao no Proged. Assim, assegura a integridade, a
autenticidade e a rastreabilidade das informacdes.

Vocé encontrard o e-DOC no rodapé do documento.

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

(% ALECE ™ Sisterna de Processo de Gestio Eletranica Digital - PROGED HD Herbenio de Souzs Bezerra

= @ e} 1-1del

B3 Caixz dentraca @ Documentos Adicionados: (2)
BN Anilise 1
(D calxs de Saida Proged =

# Movimentacoes

(DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO)

- Recebido por Kaio Alexander Fragaso Secundine em Quinta, 18 de D
(DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACAO E INFORMAGAO) @ processo para [DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACAOE
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V4 até o canto inferior direito. O e-DOC esta destacado na cor azul.

Yocumentos

= file:4094531d0198c409a734,

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

Em seguida, clique em Buscar.

Sistema de Processo de Gestao Eletronica Digital - PROGED

Consultar por e-DOC

Q Consultae-DOC:

Instrugdes:

s Informe o nimero do e-DOC (Exemplo: x000od(xXx) no campo e-DOC.

« Clique no botso BUSCAR. Caso o documento néo seja encontrado, vocé serd informado.

e-DOC™

——— (G630

t— [ ] s s0u umrobs H

—a»
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Na tela seguinte, é possivel:
identificar e localizar o documento no sistema;
verificar a quais processos ele esta vinculado;

acompanhar as assinaturas eletrénicas recebidas durante a
tramitacado.

Assim, garante-se a autenticidade, a integridade e a rastreabilidade
do documento.

B e-DOC IUunXxazw & Visualizar

D Processos onde esse documento esta presente
* P0O0Q0797/2025

£ Assinatura(s) Eletrénica(s) do e-DOC

Datae Hora Tipo de Documento Signatério Tipo de Assinatura
08/12/2025 35 16:12 Ata Luana Dantas LogineSenha
08/12/2025 35 16:48 Ata Luana Dantas Logine Senha
08/12/2025 35 16:49 Ata Luana Dantas Token

Voltar

Para documentos sigilosos, esses dados ndo serdo mostrados.

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

Sistema de Processo de Gestéo Eletrénica Digital - PROGED

B e-DOC RH9nUax)

@

Documento Privado

Consultar e-DOC
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Observagdo: o conteddo dos documentos sigilosos s6 sera exibido
para as pessoas que tiverem permissdo para visualizar esse tipo de
documento.

35 SOLICITANDO A AVALIACAO DE DOCUMENTOS

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

Para solicitar a avaliagdo de documentos:

Na caixa de Andlise, identifique o processo que contém o
documento que sera avaliado.

Clique sobre o numero do processo para acessar seus detalhes.
Em seguida, clique nos trés pontos no canto superior direito.

Escolha a opcao “Solicitar Avaliacdo de Documentos”.

& Detalhes do processo: PO00881/2025 —

[ Adicionar Documento

Imprimir & ) ( Notificar Interessado 2 ) (i < Carimbar Documentos

E> Encaminhar Processo

) Dados Gerais: <7 Encaminhar para Externo

& Incorporar Processos
Ndmero: Local Atual: Status Data de Abertura:
~ . D Adicionar Responsavels
P000861/2025 Departamentode Recebido 03/12/2025 &s 10:45
Documentacio e (B Arquivar Processo
Informacdo

Assunto: Prioridade:
OUTRAS SOLICITACOES Idoso

&# Assinar Documentos

(= Solicitar Assinaturas

& Interessado: ——- (=] solicitar Avaliagéo de Documentos

(& Vincular ao Processo

Tipo: CPF: Nome:
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Va até “Escolher Destino/Avaliador”, clique em “Selecione uma
opcao” e escolha o servidor que ird avaliar o documento.

Atente-se para a lotacdo escrita abaixo do nome do servidor.

Solicitar Avaliagio de Documentos

[ Documentos:

0 6MB

Adicionar Documentos G-

Em seguida, escreva uma “Descricdo” para o avaliador.

Depois, clique em “Adicionar Documentos”.

<7 Escolher Destino:

Avaliador *

A Selecione uma opcdo

joel

Joel Cardoso

Comité De Prevencio E Combate A Violéncia

Descrigio*

_’

D Documentos:
Tamanho: méximo 6MB

Adicionar Documentos GD

Solicitar Avaliagao de Documentos Voltar
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Na tela de Adicionar documento:

Escolha o “Tipo de Documento”.

PROGED

Preencha, caso necessario, os campos “Tipo de Dado” e “Descricdo”.

(A pergunta sobre sigilo é respondida automaticamente pelo

sistema).
Em seguida, clique em “Escolher documento”.

Localize o documento em seu computador e faca o upload.

Adicionar Documento
@ Adicionar um novo documento

Tipo do Documento ™ Esse documento é sigiloso?*
- ™
ﬁ ¥ Selecione uma opcdo | Sim Nao
- vy
Tipo de Dado Descricdo
. ™~
ﬁ ¥ Selecione uma opcdo )|
- AN

Escolha um documento ou arraste-o aqui.

Escolher Documento

e G

Por fim, clique em “Adicionar”.

Para mais informacdes sobre sigilo de documentos, dado pessoal e dado

pessoal sensivel, va até as secdes IDENTIFICANDO DOCUMENTO SIGILOSO e

IDENTIFICANDO DADO PESSOAL E DADO PESSOAL SENSIVEL.
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Depois que adicionar o documento, clique em “Solicitar Avaliacdo
de Documentos”.

B Dados Gerais

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

Quando o documento é avaliado pelo destinatario, o processo volta
para a caixa de Andlise.

36 AVALIANDO UM DOCUMENTO RECEBIDO

Na caixa Aguardando Avaliacdo de Documentos estio os
documentos que aguardam que vocé os avalie.

Trata-se de outra caixa individualizada dentro do Proged.

Para avaliar um documento:
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Va até a caixa “Aguardando Avaliagdo de Documentos”.
Identifique o processo e sua linha.

Clique na seta da coluna de acdes do processo (final da linha).

Escolha a opcdo “Avaliar Documentos”.

£ ALECE = Sistema ocesso de Gestlo Eletrdnica Digital - PROGED HD Herbenio de Souza Bezerra
= a o
B9 Caixa de Entrada . Temponz
o ] N* doProcesso Crlaglo Cos ¥
Anilize
; . 171220053 AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DAS ATRIBUICOES DE
Calxade S Processa patiies PO00S09/2025 Jdias -
o B caadessies L D2 1352 Z OUTRO CARGO ESTADUAL
B Envisdos
Q
[E Externos
]
(% Aguardando Assinatura
2
6 Aguardando Avaliacio de
I O menios g
= Enviado para Avaliagiode
B Arauivados

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

Pode, também, caso queira, baixar o documento para seu
computador, clicando em “Baixar”.

Depois, forneca o resultado da sua avaliacao.

£ ALECE ™
= @
B Caixe deEntrada Oepartansnts de Gocument gl normos:
[ Andlis= e
o ida
B
Q
[ exte: 1
®
(% AsusrdandoAssinatura 1
" O emisdoarafssinatura 1
= 1

Confirmar voltar )
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Para avaliar hda duas opcoes: Permitir e Negar.

Avaliar Documentos
N°do Processo: Precessopiblico  PO00941/2025 Interessado: ALEXANDRA

&3 Detalhes
2 Requerido avaliacio por: Alexandre Fraga

Célulade Conciliagio e Acompanhamento processual

Descrigio: PARA AVALIACAO

@ Solicitou a avaliagao dos seguintes documentos:

‘Comunicado Interno

DDI77-2025.pdf

_# (& permitic ) Negar —

¥, Baixar

Y Visualizar

Opcdo “Permitir’: nessa opc¢do, o documento é adicionado ao
processo, que retorna para a caixa de Andlise do setor que enviou o
documento para avaliagao.

Caso concorde em adicionar o documento ao processo, clique em
“Permitir” e depois em “Confirmar”.

Avaliar Documentos
N°do Processo:  Processopiblico  PO00941/2025 Interessado: ALEXANDRA

&8 Detalhes

2, Requerido avaliacio por: Alexandre Fraga

Descrigao: PARA AVALIACAO

@ Solicitou a avaliagao dos seguintes documentos:

Comunicado Interno

DDI77-2025.pdf

P (& permitic (S Negar

¥, Baixar (G Visualizar
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PROGED

Na tela seguinte, escolha entre as opc¢des “Sim, Assinar
Documentos Permitidos” e “Sim, somente avaliar’.

Deseja confirmar a avaliacdo dos documentos?

Sim, Assinar Documentos Permitidos

Sim, Somente Avaliar

Nao

Observe que é possivel assinar o documento, somente avalid-lo ou
clicar no botdao “Nao”. Se clicar em “Ndo” vocé retornard para a tela

anterior.

Opcao “Negar”: aqui o documento nao é adicionado ao processo,
que também retorna para a caixa de Andlise do setor remetente.

Caso nao concorde em adicionar o documento ao processo, clique

em “Negar” e depois em “Confirmar”.

Avaliar Documentos

N° do Processo: | Processopdblico P00041/2025
&9 Detalhes

Célula de Conciliagio e Acompanhamento processual

Descricio: PARA AVALIACAO

Comunicade Interno

DDI77-2025.pdf

4 Baixar (B Visualizar

- ~
ﬂ | Voltar )
\ /

& Requerido avaliagao por: Alexandre Fraga

[% Solicitou a avaliacao dos seguintes documentos:

& permitic Q) Nesar —

Interessado: ALEXANDRA
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Ao negar a avaliacdo de um documento, vocé deverda preencher
uma justificativa e, em seguida, clicar em “Sim”.

Deseja confirmar a avaliagio dos documentos?

Informe o motivo da ndo aceitagio dos documentos *

ﬂ ‘

— Sim
( Nao >

Observacdo: O documento sé fara parte do processo por meio da
funcdo “Permitir”.

37 CANCELANDO A AVALIACAO DE UM DOCUMENTO

RECEBIDO

Quando vocé faz um pedido de avaliacdo de um documento, o
processo sai da caixa de Andlise e vai para a caixa Enviado para
Avaliacdo de Documentos.

Caso o servidor destinatdrio da avaliacdo ainda ndo tenha avaliado,
é possivel cancelar o pedido de avaliacdo.

Para cancelar o pedido de avaliacio de documentos:
Va até a caixa “Enviado para avaliagao de documentos”.

Identifique o processo e sua linha.
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Clique na seta de “Ac¢des” do processo (final da linha).

Escolha a opcdo “Cancelar Solicitagio de Avaliacio de
Documentos”.

(% ALECET Sistema de Processo de Gest2o Elatrdnica Digital - PROGED HD  Herbenlo deSouza Bezerra

n
®

I m N* do Processo Cragho Tempo na Cabiay Assunto

Im Srocmcpiics POOOS0S/2025  16/12/2025 & 1247 adlss QUTRASOLICITACAD

o » @ £ D

Surgird uma tela de confirmacao, pedindo para que vocé informe se
deseja cancelar a solicitacdo de avaliacado de documentos.

Deseja cancelar a solicitacio de avaliacdo de
documentos?

Sim ( Nio )

Escolhendo a opcdo “Sim”, o pedido de avaliacdo do documento é
cancelado.

Escolhendo a opcdo “Nao”, o sistema retorna para a tela anterior.
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38 DESENTRANHANDO UM DOCUMENTO

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

S6 depois disso serd possivel remover o documento do processo.
Essa acdo chama-se Desentranhamento.

Importante: somente os servidores da lotacdo que inseriu o

documento no processo conseguem realizar o desentranhamento.

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 devera
retornar para a lotacdo que inseriu o documento.

O processo retornou para a lotacdo? Agora é possivel desentranhar.

Para desentranhar um documento:
Va até a caixa de “Analise”.
Identifique o processo e sua linha.

Clique sobre o nimero do processo.

N* do Processo Criagio Tempo na Caixa y Assunto Interessado Local Atual Acbes
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Na tela de “Detalhes do processo’:

Clique nos trés pontos localizados no canto superior direito.

Em seguida, selecione a opcdo “Desentranhamento”.

—

[ adicionar Documento

¢ Detalhes do processo: PO00797/2025

Etiqu S Carimbar Documentos

Imprimir @ ) ( Notificar Interessado £

B> Encaminhar Processo

~<J Encaminhar para Externo

B Dados Gerais:
€ Incorporar Processos

Data de Abertura:

Numero: Local Atual Status:
N adicic o
Adicionar Responsaveis
PO00797/2025 Recebido 01/12/2025 35 10:51 7 .
G Arquivar Processo
Informacao
* A\ Desentranhamento

Na sequéncia, preencha uma justificativa para o desentranhamento.

Na secdo “Arquivos presentes no processo”’, clique no icone de uma
lixeira, ao lado do documento que sera desentranhado.

No exemplo abaixo, essa acdo ja foi feita com o documento
“Nimero 140.pdf”, que serd removido do processo. Os demais

documentos permanecerao no processo.

Desentranhar Processo

N° do Processo: | Progessopublico  PO00797/2025 Interessado: francisco napoleao

&9 Detalhes

@ Dados Gerais:

Necessidade *

) [ retirando o documento por necessidade de alteragdo dajustificativa

\ J
\ ]

@ Arquivos presentes no processo:

Arquivos Acbes
ﬁ (Arquivo Removido) Mtimere-+40-pef @ C
Ano 1 Ntmero 125.pdf ® g

— | Voltar \
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Para confirmar a retirada de documentos, clique em “Avancgar”.

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

Escolha um espaco em branco no Termo para posicionar sua
assinatura.

Escolha o tipo de assinatura que ira utilizar e conclua o processo de
assinatura, conforme secdo ASSINANDO UM DOCUMENTO.

o ASSEMBLEIA
x LEGISLATIVA
o DO ESTADD
- DO CEARA

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Processo n® POOO797/2025

Servidor Responsdvel: Luana
Unidade Trabalho do Resporsdvel: - Departaments de Documentagdo e Informagio

Prezadola). venho por meio deste realizar o desentranhamento de documentols)
do processo descrite acima, gue tratalm) do seguinte assunto:

DocumentosfAssuntos:
+ [ARQUITETURA DE SERVIDORES DE SISTEMAS DE SEGURANCA E DE CONTROLE DE
ACESSO) Ano 1 Nbmero 140 pdi
O desentranhamento se justificativa pela necessidade de:
Necessidade: retirando o documents por necessidade de altorag3o da justificativa

Considerando os fates apresentados, realizo o desentranhamento na data de
minha assinatura.

Area da assinatura

— | Tons oz s s s e
o e

Servidor Responsdvel

Assemblela Legislativa do Estado do Ceard | CNPJ 05.750.525/0001-20
Av. Desembargador Marelra, 2807, Dianisio Torres - CEP: 60.170-500 - Fartaleza, CE
www.al.ce.gov.br | Fene: (85] 3277.2500

Para concluir a retirada do documento, clique em “Confirmar”.

Pagina 111 de 122



ALECE PROGED

Observacdo 1: caso queira remover um documento que vocé/seu
setor adicionaram a um processo gue ainda ndo tramitou para

outro setor, serd possivel remover apenas utilizando a acdo “Excluir
Documentos”.

(Veja os detalhes na secao sequinte).

Observacdo 2: o documento desentranhado do processo pode ser
consultado nos detalhes das movimentacbes do processo.

39 EXCLUINDO UM DOCUMENTO

E possivel que vocé queira remover um documento que vocé/seu
setor adicionaram a um processo que ainda estd no seu setor ou
que ainda nao foi recebido pela lotacdo de destino.

Para isso, utilize a acdo “Excluir Documentos”.
Para “Excluir Documentos”:
1° caso - O processo esta na caixa de Andlise do setor

Identifique a linha do processo.

Clique sobre o niumero do processo.

Sistema de Processo de Gestdo Eletronica Digital - PROGED HD  Herbenio deSouza Bezerra

Tempan
o Assunto

AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DAS ATRIBUICOES DE
QUTRO CARGO ESTADUAL

Odias ABERTURA DE CONCURSO PUBLICO luana -
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Em segquida, vd até os trés pontos no canto superior direito e
escolha a opcdo “Excluir Documentos”.

Sistema de Processa de Gest3o Eletrénica Digital - PROGED HD  Herbenio d= Souza Bezerra

= @ (e} 1-2de2
28
3 Caixa de Entrada < Detalhes do processo: PO00512/2025 ﬁ i
B Andlise 2 [ Adicionar Documento
o (D CainadeSaida ( Imprimir (S ( Netificar Interessado £ ) Etiqy S Carimbar Documentos
. \ \
[ Enviadas B> encaminhar Processo
Q
[ Externos 1 B Dados Gerais: < Encaminhar para Externa
2] ‘
4 Aguardando Assinatura 32 Incorporar Processos
e
2 Numero: Local Atual Status: Data de Abertura:
LJ Enviado par - _ ~ . D Adicionar Responssvels
PO00512/2025 Departamento de Recebido 17/12/2025 35 16:1
& Documentagsoe ) Arquivar Processo
Informagao

Assunto;

B Arquivades

- T8 Excluir Documentos
ABERTURA DE CONCURSO PUBLICO

' Assinar Documentos
Observagso: 4

teste de assinatura [ Solicitar Assinaturas

Agora, selecione o documento que deseja excluir e clique em
“Confirmar’.

Sistema de Processo de Gestio Eletroni

Q

E Caixa de Entrada
N*doProcesso: Processopiiice. P000512/2025  Interessado: luana
BN Anilise 2

3 Detalhes

(D caixa de Saida

o
[ Enviados = g
Q [ Selecione documentos para a exclusdo:
[ externos 1
o]
(Z Asuardando Assinatura = ] -
-3 |

o E“"”"‘“% =
=} Aguardando Avaliago de |
05 Docomentos |

[ EnvisdoparaAvaliacsode
Documentos

Resolucao nr 698-201

B Arquivados

ﬁ (" voitar )
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2° caso - O processo foi enviado, mas ainda esta na Caixa de Saida
do seu setor.

Identifique a linha do processo.

Clique na respectiva setinha na coluna de “Agdes”.

Escolha a opcdo “Cancelar Envio”.

(! ALECE 7= Sistema de Processo de Gest3o Eletrbnica Digital - PROGED HD  Herbenio de Souza Bezerra
= a o del
8
B CaixadeEntrada i m N doPracesso Criagio Tempo na Caivzg Assunto interessado Local AYNGGA Acbes
[0 Ansiise 1 @ ek POO0ST2025 17/122025 3 16:11 Qdias ABERTURA DE CONCURSO PUBLICO hana Ndohs (-]
@ Caixa de Saida 1 [® Detalhes do Processo
[ Enviados — [ cancelar Envio
Q
[E Externos 1
c}
(2 Aguardando Assinatura
2
6
B Arauivados

Nesse momento, o processo retornarda para a caixa de Andlise.
Proceda conforme explicado no 1° caso.

E possivel visualizar o documento antes de exclui-lo. Para isso,
cligue sobre o icone com o desenho de um olho (“Visualizar
Documento”).

1% ALECE ™2 Sistema de Processo de Gestio Eletronica Digital - PROGED

= a
3 Caixa de Entrada 1
N* doProcesso Procesopibiics) PO00S09/2025  Intaressado: Carlos Felipe ds Luz Neto
B reise . doP 000509/2025  Interessads daLuz
& Detalhes
Caixa de Saids 1

B Selecione documentos para a excluséo:

este Proged.odf ParecerTecnicalimiteA,
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Observacdo 1: Se o documento que vocé quer excluir estiver em um
processo que ja tramitou para outro setor, vocé conseguira apenas
utilizar a acdo “Desentranhar Documentos”.

(Veja os detalhes na secao anterior).

Observacdo 2: o documento excluido do processo pode ser
consultado nos detalhes das movimentagoes.

40 ARQUIVANDO UM PROCESSO

E possivel arquivar um processo que esteja na caixa de Analise do

seu setor.

Para Arquivar um processo:

Va até a caixa de “Analise”.

Identifique o processo e sua linha.

Clique na seta correspondente em “Ag¢des” (final da linha).

Escolha a opcdo “Arquivar Processo”.

£ ALECE!™

Sistema de Processo de Gestao Fletrnica Digital - PROGED

HD Herbenio de Souza Bezerra

Ed caixadeEntrada

B Anilise

Caixa de Saida
Enviados

[E Externos

(% Aguardando Assinatura

L Enviado para Assinatura
[ Aguardando Avaliacao de
Documentes

[ Enviado para Avaliagio de
Documentos

B Arquivados

1

1-2de2

A

) Tempona .
N doProcesso Crisgao o Assunto Interessado Acses
Caixa
04/12/202535 Jogo LiMggbre
== Poccor R Odis  GUTRASOUCITACAG N =
17:06 de Aratijo
17/12/202535 ABERTURA DE
Procssopdblice. PO00512/2025 Odias luana
1611 CONCURSO PP 1% oo R e
& Incorporar Processos
D Adicionar Responsaveis
— (8 Arquivar Processo

T8 Excluir Documentos
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Na tela “Arquivar Processo”:

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

Indique, se necessario, o motivo do arquivamento no campo
indicado.

Preencha o campo “Descricao”.

Cliqgue em “Arquivar Processo”.

Arquivar Processo
N°do Processo:  Processopiblico PO00797/2025 Interessado: francisco napoleao

&8 Detalhes

@ Dados Gerais:
Status* Motivo

— ) . ——
Kv Selecione uma opgio ) ( P

Descricgo™

— T )

[ Arquivar Processo

Confirme o arquivamento clicando em “Sim”.

Caso vocé escolha a opcao “Nao”, o sistema retornard para a tela
anterior e 0 processo ndo sera arquivado.

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

Observacdo 1: todos os servidores da mesma lotacdo conseguem
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
acao.

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

(Para detalhes sobre o encaminhamento de processos, acesse a secdo
ENCAMINHANDO UM PROCESSO (INTERNO).

41 DESARQUIVANDO UM PROCESSO

Para desarquivar um processo, va até a caixa “Arquivados”. La
estardo todos os processos arquivados pelos servidores da sua
lotacdo. Em seguida:

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

Cliqgue em “Desarquivar”.
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nica Digital - PROGED

B3 CaixadeEntrada 1 Tempo na

] N do Processo Crlagio i Assunto Acie
O Anslise
— e, 17/12/2025 55 - AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DAS ATRIBUICOES DE
a Caba da Saida 1 0 S Po0osr2025 1352 D OUTRO CARGO ESTADUAL e
[@ Enviados [@ Detalhes do Processa
Q B =
— Desarquivar
®
@
[ Envisdo para
[=]
B Arquivados 1

Em seguida, o sistema abrira uma tela solicitando detalhes.

Preencha o campo “Descricdo” com uma justificativa para o
desarquivamento.

Clique em “Desarquivar Processos”.

Sistema de Processo de Gest3o Eletronica Digital - PROGED HD  Herbenio de Souza Bezerra

a 11de1

00
83
[ Caixa de Entrada 1 Desarquivar Processos
[ Andlise
. o e S f N°do Processo: Prosessapiblico PODOS09/2025  Interessado: Carlos Felipe da Luz Neto
B oetalnes
Fovisdos
Q
&« 1 -
B B Dados Gerais:
(% Aguardando Assinatura
2 Descricaoh
L] Enviado para Assinatura -
= Aguard
] Decumentos
[ Emiado para Avaliaciode \ 4
Documentos
& Arquivades 1

Quando vocé desarquivar, o processo voltara para a caixa de
Anadlise do seu setor.
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42 SUPORTE

O Departamento de Documentacdo e Informacdao (DDI) da
Alece, em parceria com a Coordenadoria de Tecnologia da
Informacao (Coti) e com o Nucleo de Protocolo, disponibilizard uma
equipe para prestar servico de suporte aos usuarios do Proged.

Conforme o Ato Normativo n® 367/2025, que dispde sobre
a implantacdo do Proged no ambito da Alece, em seu Art 4° a
Diretoria-Geral é o 6rgao de coordenacdo do Proged.

Em seu art. 26, caput, o normativo preconiza que o0s
processos fisicos que devem ser migrados para o Proged serdo
digitalizados pelo 6rgao detentor da documentagio naquele
momento, para a continuacao da tramitacdo no sistema.

Ainda conforme o Ato Normativo n® 367/2025, art. 26, § 4°,
no caso de o processo a ser digitalizado ndo constar na caixa de
entrada do setor correspondente, o gestor responsdvel devera
encaminhar um e-mail para o] endereco
suporteproged@al.ce.gov.br, para solucio em até 2 (dois) dias
Uteis.

Os canais de contato serao:

ramais do DDI, da Coti e do Protocolo;

atendimento presencial nas sedes dos drgaos;

e-mail criado especificamente para o suporte ao Proged:
suporteproged@al.ce.gov.br.
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Departamento de Documentacao e Informagdo - DDI
Anexo Il, 2° andar, sala D
(85) 3277-2924 | 3277-2997

Nucleo de Protocolo
Anexo |, Térreo
(85) 3277-2619/3277-2798

Coordenadoria de Tecnologia da Informagao - Coti

Sede, 4° andar, sala 404
(85) 3277-2847 | 3277-2848

Pagina 120 de 122



ALECE PROGED

ANEXOS
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£3 ALECE= 9D

Uma histéria de compromisso com o Ceard

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 eletrénico, sendo conferido e
representando copia fidedigna dos autos fisicos.

Fortaleza, data e hora da assinatura digital.
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