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APRESENTACAO

O Governo do Estado de Sao Paulo, em 2023, instituiu a Estratégia de Governo Digital - (EGD),

regulamentada pelo Decreto n2 67.799 de 13 de julho de 2023, que estabelece diretrizes para que a¢Ges

e medidas fomentem a transformacgdo digital, ampliando o acesso e a prestagdo dos servigos publicos

entre 2023 e 2026.

A EGD tem como um de seus principios a desburocratiza¢do, por meio de otimizagdo de processos
e rotinas, bem como de redugéo de etapas, tempo de resposta e exigéncias dispensdveis, propiciando

melhora do ambiente de negdcios.

As ac¢Oes para a modernizagao da gestao publica passam ainda pelo Plano S3o Paulo na Direcao

Certa, regulamentado pelo Decreto n° 68.538, de 22 de maio de 2024, que dispde sobre a otimizacao

dos gastos publicos, a promogdo da eficiéncia e da transparéncia nos servigos prestados ao cidadao, com
foco na melhoria continua da qualidade do gasto publico e na geragao de valor para a sociedade.

Nesse contexto, a Secretaria de Gestao e Governo Digital - SGGD vem desenvolvendo solugdes

que buscam promover a automatizacdo dos processos de trabalho, com foco na eficiéncia e no
desenvolvimento de conhecimentos e habilidades de agentes publicos em matéria de tecnologia da

informacgao e comunicacao.

A Minha Area, na Plataforma.SP, esta regulamentada pela Resolucio SGGD n? 32, de 02 de

outubro de 2024, como uma solugao tecnoldgica integradora, interoperavel e escalavel, com suporte a

automacao de processos, incluindo a gestdo centralizada de identidades, autenticaciao, permissées e
acessos aos sistemas corporativos utilizados no exercicio das atividades dos dérgaos e entidades da

Administragao Publica direta e autarquica do Estado de Sao Paulo.

Assim, a Minha Area combina diferentes solugbes e servicos que trabalham juntos para
automatizar os fluxos de trabalho, oferecendo aos agentes publicos uma experiéncia de uso unificada,

eficiente e segura dos sistemas corporativos do Estado de Sao Paulo.


https://www.saopaulo.sp.gov.br/
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2023/decreto-67799-13.07.2023.html
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2024/decreto-68538-22.05.2024.html#:~:text=Institui%20o%20Plano%20S%C3%A3o%20Paulo%20na%20Dire%C3%A7%C3%A3o%20Certa%2C,redu%C3%A7%C3%A3o%20de%20despesas%20correntes%2C%20e%20d%C3%A1%20provid%C3%AAncias%20correlatas.
https://www.sggd.sp.gov.br/sggd
https://doe.sp.gov.br/executivo/secretaria-de-gestao-e-governo-digital/resolucao-sggd-n-32-de-02-10-2024-2024100211281220627653
https://doe.sp.gov.br/executivo/secretaria-de-gestao-e-governo-digital/resolucao-sggd-n-32-de-02-10-2024-2024100211281220627653

E importante destacar que a plataforma esta em desenvolvimento e, nessa primeira versio, o

Projeto Piloto conta com a integracao do sistema Attus, utilizado pela Procuradoria Geral do Estado de

S3o Paulo — PGE.

Nesse contexto, a integracdo tem por objetivo racionalizar o fluxo de cumprimento das
ObrigagOes de Fazer relacionado ao apostilamento de verbas dos servidores, para que esses pedidos de
apostilamento feitos pela PGE sejam encaminhados de forma unificada para todos os 6rgaos do Governo

do Estado de S3o Paulo, permitindo uma melhoria na gestdo dos servigos.

O presente material tem por objetivo orientar os servidores estaduais na utilizacio da Minha
Area, em especifico na op¢do Demandas Judiciais, que fara parte de um sistema maior unificado de

gestao de pessoal, ainda em desenvolvimento.


https://www.portal.pge.sp.gov.br/site-pge/
https://www.portal.pge.sp.gov.br/site-pge/

MINHA AREA

A Minha area é uma solucdo web do Governo do Estado de Sao Paulo para integrar servigos e
aplicagées, atuando como um hub digital, podendo reunir em um unico local sistemas, portais e

informacgoes.

Com ela, o agente publico acessard, de forma unificada e centralizada, as ferramentas e
informagOes necessarias para a realizagao das suas atividades, otimizando seu tempo e aumentando a

eficiéncia.

Acesso

A gestdo de acessos na Minha Area é centralizada e utiliza uma solugdo robusta que garante
seguranca e controle no uso dos sistemas. Com essa ferramenta, cada usuario possui um unico login,
realizado via GOV.BR. Novas funcionalidades sobre a gestio de identidades e acessos estio em

desenvolvimento e serdo disponibilizadas ao longo do tempo, através de novas versdes da Minha Area.

Para iniciar seu trabalho na Minha area, vocé deve:

1) Acessar a MINHA AREA - plataforma.sp.gov.br

2) Clicar em Entrar com gov.br.

MINHA AREA
SP.GOV.BR

& Entrar com gov.br

SP.GOV.BR



https://www.gov.br/pt-br
https://minhaarea.sp.gov.br/plataformasp

3) Preencher com seus dados CPF e senha de acesso ao gov.br
govb

0 reolortraste

dentibque-se no govbr com

govb

Umz conta gov.br

garante aidentificacao

de cada cidadao que acessa
0s servicos digitais do governo

Digite sua senha

CPF
OCLCOUOCERX

'S
| Cancelar wﬂ
./

Pagina Inicial

Na Pagina Inicial, é possivel visualizar o resumo das tarefas e subtarefas, considerando o tipo de
perfil do usudrio, bem como as categorias:

&) SAOPAULO  Minha Area Minha Area

Q. Pesquisar

¢ Pagina inicial

ii wg}w

Bem-vindo(a), servidor(a), essa €
Minha Area!

Aqui vocé encontrara as suas principais atividades do dia-a-dia, avisos importantes e aces necessarias

Resumo das minhas tarefas:

Novas Tarefas E: Minhas Tarefas i Em Atraso Encerradas

13 0 0 0
Resumo das minhas subtarefas:

Novas Subtarefas £ Minhas Subarefas H Sub Em Atraso Sub Encerradas

27 O 0 0



Nova Tarefas ou Novas Subtarefas: Novas demandas ainda nao designadas a um responsavel;

Minhas Tarefas ou Minhas Subtarefas: Tarefas ou Subtarefas designadas a pessoa que esta logada
no sistema;

Tarefas ou Subtarefas Em Atraso: Tarefas ou Subtarefas designadas ao grupo da pessoa logada no
sistema, cujo prazo para execucdo determinado pela PGE, encontra-se vencido);

Encerrada: Tarefas ou subtarefas designadas a pessoa logada no sistema, cujo status é encerrado
no Sistema;

A ATENCAO A
AS TAREFAS EXIBIDAS NO RESUMO DE TAREFAS E SUBTAREFAS
DEPENDEM DO TIPO DE PERFIL DO USUARIO.

Resumo minhas tarefas - TAR e subtarefas - TASK: descrigcdo

TIPO DE

FUNCIONALIDADE O QUE EXIBE

PERFIL

i N Taref Sros
Novas tarefas Quantidade de Novas Tarefas do meu grupo/drgéao

Avaliador ou subgrupo.
Setorial Minhas tarefas Quantidade de Tarefa atribuida ao usuario.
Avaliador Erm atraso Quantidade de Tarefas em atraso do meu
] grupo/érgdo ou subgrupo.
Subsetorial Quantidade de Tarefas encerradas do meu
Encerradas .
grupo/érgdo ou subgrupo.
Avaliador Quantidade de Novas subtarefas do meu
S Novas subtarefas L .
Setorial grupo/érgdo ou subgrupo.

Quantidade de subtarefas atribuidas ao usuario

Avaliador Minhas subtarefas :
logado no sistema.

Subsetorial -
- Subtarefas em Quantidade de Subtarefas em atraso do meu
Criador .o
Atraso grupo/oérgao ou subgrupo.
Assinante
Aprovador Subtarefas Quantidade de Subtarefas encerradas do meu 6rgao
Encerradas grupo/érgdo ou subgrupo.

Publicador




MEUS SISTEMAS

Em Meus Sistemas, conforme as integracoes forem ocorrendo na Plataforma.SP, os sistemas aos
quais o seu usuario tem permissao de acesso ficarao disponiveis.

Considerando a fase de implanta¢ao do Projeto Piloto com a PGE, um dos sistemas disponiveis
atualmente é o Sistema Gestao de Pessoas, na op¢ao Demandas Judiciais para a realizagao do fluxo das
obrigacdes de fazer relacionado ao apostilamento de verbas dos servidores.

Sistema Gestao de Pessoas

Com a integragdo do sistema Attus a Minha Area, sera possivel que os pedidos de apostilamento
feitos pela PGE sejam encaminhados de forma unificada para todos os Orgdos do Estado de Sdo Paulo,
melhorando a qualidade e agilidade dos servigos.

O objetivo dessa integracdo é implementar uma soluc¢ao eficiente para otimizar os fluxos dos processos
de contencioso de pessoal e as obrigagdes de fazer no Estado de S3o Paulo. Uma vez que, o
apostilamento, documento da etapa crucial do fluxo, frequentemente envolve procedimentos manuais
e burocraticos que resultam em demoras e potenciais erros no cumprimento judicial de implementacao
de verba.

A integracdo possibilita que, a partir do Requerimento enviado pela PGE (1), o Orgao avalie a solicita¢do
(2), elabore e assine a Apostila (3) e envie para a publicagdo no Diario Oficial do Estado de SP — DOE (4),
conforme ilustrado a seguir.

MINHA AREA
EP».GOV.BR

Recebimento dos processos,
com distribuicdo automatica
para o 6rgéo, a partir do CPF do
autor

Distribuicao da tarefa de acordo
Oficial para envio da com o fluxo e estrutura do
publicacdo da Apostila e &rgdo, preparacao, validagao e
retorno do processo a assinatura do documento

PGE Apostila

NANTTUS

FROCURADORIA DIGITAL

Recebimento dos
processos e envio via
integracao para setoriais
de RH

Integracdo com Diario




Légica do sistema: tarefa e subtarefa

Para realizar as atividades, precisamos compreender a légica da Minha Area — Demandas

Judiciais ao receber uma demanda do sistema Attus-PGE.

1. A PGE envia o pedido de apostilamento de verba de servidor para a Minha Area — Demandas

Judiciais.
2. O Minha Area — Demandas Judiciais automaticamente desdobra a Tarefa — TAR em Subtarefa -
TASK, considerando a quantidade de partes/autores envolvidos no pedido.

Assim, sera gerada uma Apostila para cada parte envolvida, por exemplo:

e Tarefa - TAR com 1 (um) autor envolvido

o sistema gera automaticamente uma Subtarefa — TASK.

e Tarefa - TAR com 5 (cinco) autores envolvidos

o sistema gera automaticamente 5 (cinco) Subtarefas - TASK.

A\ ATENCAO! Somente o usudrio com Perfil Avaliador Setorial podera analisar a Tarefa - TAR, que

sera atribuida ao grupo/érgdo a qual ele pertence.

3. Apds a anadlise do Avaliador Setorial, temos as seguintes possibilidades:

3.1. O Avaliador Setorial pode distribuir a Tarefa — TAR para Avaliador Subsetorial,

considerando o subgrupo que ele pertence. Assim, o Avaliador Subsetorial, podera

realizar a gestdo da Tarefa - TAR e iniciar a distribui¢do das Subtarefas - TASK para o

subgrupo responsavel por executar as demais etapas do fluxo.

A ATENCAO! O Avaliador Setorial continuard tendo a gestdo das tarefas e subtarefas que

pertencem ao seu grupo/érgdo. O Avaliador Subsetorial sé conseguira ter a gestdo das tarefas e

subtarefas que pertencem ao seu subgrupo.

3.2 O Avaliador Setorial pode ficar responsavel por realizar a gestao da Tarefa—TAR e
iniciar a distribuicao das Subtarefas — TASK para o subgrupo responsavel por executar as
demais etapas do fluxo.



4. ASubtarefa - TASK passara por 7 (sete) etapas para que a Apostila seja gerada e publicada, sendo

elas:
Detalhes TASK0032641 X
Avaltat.fm Cria_géo Assin_sn ra Aprn‘iacac Entaminhgr Public.. PuhlitaqaeAgenda.. Puhhtadn_\‘o DOE...
(1) (2) (3) (=) () () ()
N N Sy R Ny N N
o [=» Cada SUBTAREFA - TASK passara por 7 etapas
~— até que a apostila seja gerada e publicada
1 ‘ 2 3 % 5 6 7
AVALIACAO CRIACAO ASSINATURA APROVACAO ENCAMINHAR PUBLICACAO PUBLICADO
PUBLICACAO AGENDADA NO DOE
Encaminhara p p
) Aprovar a Apostila para g.} gd
& Avaliar a Criar a Assinar a Apostila para publicacao no
subtarefa Apostila Apostila publicagcdo no Diario Oficial . »
ACAO Diario Oficial Ko 0 emiieo itema aqutomdtico automdtico
‘altera a sublarefa para do sistema do sistema
PUBLICAGAO AGENDADA
Avaliador 3 F 3 UUtOmdtiCO automdtico
Subsetarial Criador Assinante Aprovador Publicador do sistema e
Apos a publicacdo da Apostila no DOE, o sistema altera automaticamente:
1 etapa da subtarefa para + PUBLICADO NO DOE
2. status da subtarefa para + APOSTILADO

5. Apdés o envio da Apostila pelo usuario com o Perfil Publicador, o sistema mudara
automaticamente a subtarefa para a etapa Publicacdao Agendada.

6. Quando a Apostila for publicada no Diario Oficial, o sistema mudara automaticamente a

subtarefa para a etapa Publicado no DOE, bem como o status da subtarefa de N3ao Apostilado
para Apostilado.

7. A devolugdo da Tarefa para a PGE podera das seguintes formas:

7.1. DEVOLUCAO AUTOMATICA

A Tarefa — TAR que estiver com todas as Subtarefas — TASK com o status Apostilado, sera
devolvida automaticamente para a PGE

7.2. DEVOLUCAO MANUAL

O Avaliador Setorial ou Avaliador Subsetorial poderd devolver a Tarefa - TAR de maneira
manual alterando o status para encerrado ignorado ou encerrado incompleto.




Tipos de perfis

Para atuar em determinadas agdes do fluxo dos pedidos de apostilamento envolvendo
contencioso de pessoal, é preciso compreender os tipos de perfis que os usuarios devem ou nao
receber.

As permissoes devem ser dadas considerando o fluxo e estrutura interna do 6rgdo, por isso,
confira a seguir o que faz cada perfil.

Tipos de perfis: descrigcdo

PERFIL DESCRIGAO

O Avaliador Setorial é responsavel por executar a analise inicial da tarefa e
subtarefa no grupo/érgdo. Ele confere a documentacdo que consta no
anexo da tarefa enviada pela Procuradoria Geral do Estado (PGE) via sistema
Attus. Apos finalizar a avaliagdo, podera:

e distribuir a Tarefa — TAR ao Avaliador Subsetorial, considerando o
subgrupo que ele pertence. Assim, o Avaliador Subsetorial, poderd

AVALIADOR
AVALUADOR realizar a gestdo da Tarefa - TAR e iniciar a distribuicdo das
SETORIAL .
Subtarefas - TASK para o subgrupo responsdvel por executar as
demais etapas do fluxo.

e ficar responsavel por realizar a gestdao da Tarefa — TAR e iniciar a
distribuicdo das Subtarefas — TASK para o subgrupo responsavel por
executar as demais etapas do fluxo.

Saiba mais em Perfil Avaliador Central.
O Avaliador Subsetorial é responsavel por executar a analise inicial da tarefa
e subtarefa no subgrupo. Ele confere a documentacdo que consta no anexo
da tarefa.
AVALIADOR Ap0s finalizar a avaliacdo, ele fica responsavel por realizar a gestdo da Tarefa
SUBSETORIAL | ' P 640, P P 8

— TAR e iniciar a distribuicdo das Subtarefas — TASK para o subgrupo
responsavel por executar as demais etapas do fluxo.

Saiba mais em Perfil Avaliador Subsetorial.




CRIADOR

O Criador é responsavel por executar a criagcdo da Apostila no sistema. Ao
receber a subtarefa, ele inicia a andlise para o seu cumprimento, realizando
o apostilamento de modo individual, ou seja, uma Apostila para cada CPF.

Ao finalizar a criacdo da apostila, podera direcionar a subtarefa para um
subgrupo (unidade do 6rgdo previamente cadastrado) ou ainda,
diretamente para o usudrio com o Perfil Assinante.

No entanto, caso ndo concorde ou identifique erros, o Criador deve recusar
a atividade, devolvendo-a para a fase de avaliagcdo. Saiba mais em Perfil
Criador.

ASSINANTE

O Assinante é responsdavel por avaliar a apostila gerada na fase de criacdo e
proceder com a assinatura do documento via sistema.

Ao receber a subtarefa, ele avalia a Apostila gerada pelo Criador. Ao finalizar
a assinatura do documento, podera direcionar a subtarefa para um
subgrupo (unidade do 6rgdo previamente cadastrado) ou ainda,
diretamente para o usuario com o Perfil.

No entanto, caso ndo concorde ou identifique erros, o Assinante deve
recusar a subtarefa de assinatura, devolvendo-a para a fase de criagdo.
Saiba mais em Perfil Assinante.

APROVADOR

O Aprovador é responsavel por avaliar os dados da Apostila. Ao receber a
subtarefa, ele confirma a assinatura oficial no documento e decide sobre o
encaminhamento da apostila para publicagdao no DOE.

Apos finalizar a aprovacdo, podera direcionar a subtarefa para um subgrupo
(unidade do 6rgao previamente cadastrado) ou ainda, diretamente para o
usuario com o perfil aprovador.

No entanto, caso ndo concorde ou identifique erros, o Aprovador deve
rejeitar a atividade de aprovacao, e o sistema devolvera automaticamente
a apostila para a fase de criacao.

Atencao! Ao rejeitar a apostila, é importante destacar a justificativa, pois
ela subsidiara a corre¢do do documento na fase de cria¢do. Saiba mais em
Perfil Aprovador.

PUBLICADOR

O Publicador é responsavel por direcionar a apostila para a publicacdo no
DOE. Ao receber a subtarefa, ele deve indicar a subsecdo em que a Apostila
deverad ser publicada no DOE.

Atencao! O Publicador precisa estar com seu cadastro regularizado no DOE
para realizar a publicacdo. Saiba mais em Perfil Publicador.

Perfil Avaliador Setorial e Avaliador Subsetorial



O perfil Avaliador atua como ponto focal no 6rgdao. Ele é responsavel por executar a andlise
inicial, o gerenciamento da Tarefa - TAR recebida pela PGE.

Na péagina inicial do Minha Area — Demandas Judiciais, o avaliador conta com os seguintes
recursos para realizar a gestdo das demandas recebidas pelo grupo / Orgio:

e Visualizagdo do Resumo das Tarefas — TAR (novas, minhas, em atraso e encerradas);
e Visualizagdo do Subtarefas — TASK (novas, minhas, em atraso e encerradas);
e Visualizacdo do Grafico Total de Subtarefas por Subgrupo;

e Visualizacdo do Grafico Total de Subtarefas em atraso por Subgrupo.

O Avaliador deve conferir a documentagdo enviada pela Procuradoria Geral do Estado (PGE) via
sistema Attus. Com a identificacdo da demanda, o avaliador podera:

a) distribuir a Tarefa — TAR para o Avaliador Subsetorial considerando o subgrupo que ele
pertence. Assim, o Avaliador Subsetorial, podera realizar a gestao da Tarefa - TAR e iniciar
a distribuicdo das Subtarefas - TASK para o subgrupo responsdavel por executar as demais
etapas do fluxo.

b) ficar responsdvel por realizar a gestao da Tarefa — TAR e iniciar a distribuicao das
Subtarefas — TASK para o subgrupo responsavel por executar as demais etapas do fluxo.

Para iniciar suas atividades vocé deve:

1. Acessar a Minha Area.
2. Clicar em Entrar com gov.br.

3. Preencher com seus dados CPF e senha de acesso ao gov.br.

4. Na Pagina Inicial vocé podera consultar as tarefas das seguintes formas:

4.1. Resumo das minhas tarefas: utilize para acessar a(s) tarefa(s) ou subtarefa(s) de
acordo com as categorias. Ao clicar sobre uma das categorias, o sistema
redirecionara para uma pagina contendo as tarefas daquela categoria especifica.

4.2. Sistema Gestdo de Pessoas opg¢ao DecisGes Judiciais: utilize para acessar a(s)
tarefa(s) ou subtarefa(s) do seu 6rgao. Ao utilizar Sistema Gestdo de Pessoas opgao
Demandas Judiciais, vocé podera filtrar as tarefas considerando a seguinte listagem:


https://minhaarea.sp.gov.br/plataformasp

Listagem Menu Avaliador Setorial e Avaliador Subsetorial

LISTAGEM

AVALIADOR
SETORIAL

AVALIADOR
SUBSETORIAL

Minhas tarefas: Tarefas designadas a pessoa que esta logada
no sistema.

Tarefas da minha unidade: Tarefas designadas ao Grupo que
a pessoa que estd logada no sistema, pertence.

Tarefas do meu subgrupo: Tarefas designadas ao Subgrupo
que a pessoa que estd logada no sistema, pertence.

Tudo: Todas as Tarefas designadas ao Grupo que a pessoa
gue esta logada no sistema, pertence.

Minhas subtarefas: Subtarefas designadas ao Grupo da
pessoa que esta logada no sistema, pertence.

Subtarefas da minha unidade: Subtarefas designadas ao
Grupo que a pessoa que esta logada no sistema, pertence.

Subtarefas do meu subgrupo: Subtarefas designadas ao
Subgrupo que a pessoa que esta logada no sistema, pertence.

Tudo: Todas as Subtarefas designadas ao Grupo que a pessoa
gue esta logada no sistema, pertence.
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Relatdrios: Relatério Geral por Secretaria - Esse menu sé
aparece para o perfil Avaliador, se trata de uma lista de
subtarefas detalhada dos processos, podendo ser separado
por subgrupo, valores de multas, inquérito, data de término
etc.

Q
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Em ambas as opc¢oes, as telas apresentarao funcionalidades para exportacao de dados, bem

como, auxiliar na customizacao da visualizacdo da listagem apresentada.

Por padrao, o sistema demonstra a lista de tarefas com 10 (dez) colunas, sendo elas:
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= Meus sistemas PGE x

(i) ®

QPesquear ] & 0 o

| - |

[=] Tarefas - Minhas Tarefas [2 EIENEE:
7| Nimero Sistema de O... Nimero do Processo ~ Assunto Status da Tarefa v Aberto Prioridade Prazo |
TA Attus 1901003-03.2024.8.26.0053 A Definir 29/10/2024 11:11:39 @2 At 12/11/2024
T Attus 1501029-29.2018.8.26.0053 pRestoreiidd () Sl con 29/10/2024 11:1505  @2sAk 12/11/2024

indevido

SAOPAULO  Minha Area Minha Area -

= Meus sistemas PGE

(i) ®

. Tarefas - Minhas Tarefas [2

Assunto Status da Tarefa v Aberto Prioridade Prazo
A Definir Em aberto 29/10/2024 11:11:39 ®2-Ata 12/11/2024

Imposto de renda (IRPF) - Desconto
indevido

Em aberto 29/10/2024 11:15:05 ®2-Ata

12/11/2024 00:00:00

EENEN

Exportar ‘ m

Atribuido a v Quantidade de dias que a Tarefa estd em aberto I




1.

2.

4,

5.

6.

7.

8.

9.

Numero: informa o niumero da tarefa gerado no sistema. Clique no nimero para visualizar a

tarefa.
Sistema de origem: informa o sistema de origem em que a tarefa foi produzida.

Numero do processo: informa o nimero do processo ao qual a tarefa esta vinculada no sistema

de origem.
Assunto: informa o assunto da tarefa produzido no sistema de origem.
Status da tarefa: informa o status da tarefa dentro do drgao.
Aberto: informa o dia e o horario em que a tarefa chegou na Minha Area.
Prioridade: informa a prioridade da tarefa, sendo indicada pela PGE, podendo ser:
e Baixa (verde): ndao tem multa e ndo tem inquérito
e Moderada (laranja): tem multa e ndo tem inquérito
e Alta (vermelho): pode ou ndo ter multa, mas tem inquérito.

Prazo: informa o dia e o horario em que a tarefa deve ser concluida. Esse prazo é indicado pela

PGE.

Atribuido a: informa para qual usuario com perfil avaliador a tarefa esta atribuida.

10. Quantidade de dias que a Tarefa estd em aberto: informa a quantidade de dias que a tarefa esta

aberta desde o dia em que foi aberta no sistema e ainda nao foi concluida.

E possivel customizar a exibicdo das colunas, conforme abaixo:

Para incluir ou excluir colunas, Para redimensionar, reordenar ou filtrar
acesse a opgao AGOES DE LISTA clique no TITULO DA COLUNA
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Aba Detalhes

Ao clicar em uma tarefa, utilize a aba DETALHES para visualizar as informacgdes relacionadas a

tarefa enviada pela PGE.
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Atribua a tarefa para o subgrupo do qual o Avaliador Setorial ou o Avaliador Subsetorial faca

parte.
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Conforme a imagem, alguns campos sdo carregados automaticamente pelo sistema e, por isso,
nao podem ser editados, ja outros, devem ser editados pelo Avaliador Setorial ou Avaliador

Subsetorial.

e Numero do processo: informa o nimero do processo ao qual a tarefa esta vinculada no

sistema de origem (Attus). Desse modo, o nimero do processo indicado pode ser tanto o



numero do processo principal quanto o niimero do cumprimento de sentenca. Isso pelo fato
de que ird depender em qual desses processos o usudrio gerou o Requerimento Plataforma

SP dentro do sistema Attus.
e Prioridade: informa a prioridade da tarefa que foi indicada pela PGE (baixa, moderada e alta).
e Assunto: informa o assunto da tarefa produzida no sistema de origem (Attus).

e Status da Tarefa: campo de preenchimento obrigatério, no qual o avaliador devera selecionar

uma das seguintes opgoes para identificar o status da tarefa, sendo elas:

STATUS DESCRICAO




EM ABERTO O sistema gera automaticamente quando a tarefa chega na Minha Area.

TRABALHO EM

O Avaliador deve alterar para essa op¢do quando for iniciar a avaliacdo da tarefa.
ANDAMENTO

Precisa de algum complemento interno de informacao.

PENDENTE O Avaliador pode utilizar esse status como forma de controle interno, uma vez que a
escolha desse status ndo farda com que a tarefa seja devolvida para o sistema Attus.

Ap0s a andlise, caso ndo seja possivel realizar a tarefa, o Avaliador deve utilizar a aba
Comunicacio Interna, explicar o motivo dessa tarefa ser invalida ou ndo tratdvel. Em
seguida, alterar o status da Tarefa para Encerrado e ignorado.

ENCERRADO E

IGNORADO
Exemplo: Sou da Secretaria de Gestdo de Documentos Digitais - SGGD, mas a tarefa

estd relacionada a um processo que deve ser cumprido pela Secretaria da Educacao.

Este status permite retornos parciais de tarefas com muitas subtarefas, com as
apostilas ja geradas disponiveis no sistema. Permite edicdo de campos ainda em
aberto.

O Avaliador deve utilizar esse status considerando as seguintes situagdes:

1. Apds a andlise, verificou que a demanda pertence ao grupo em que atuo, no entanto,
nao consigo dar andamento por motivos que escapam a sua competéncia/capacidade.
ENCERRADO O Avaliador deve utilizar a aba Comunicacdo Interna, explicar o motivo e alterar o
INCOMPLETO status da Tarefa para Encerrado incompleto.

2. Caso a tarefa possua mais de uma subtarefa, e nem todas estiverem sidos publicadas
no Didrio Oficial. O Avaliador deve utilizar a aba Comunicacdo Interna, explicar o
motivo e alterar o status da Tarefa para Encerrado incompleto.

Exemplo: Sou da Secretaria de Gestdo de Documentos Digitais - SGGD, a demanda
pertence ao meu grupo, e temos 5 (cinco) autores envolvidos nessa demanda.
Consegui cumprir 3 pedidos, os outros 2 eu ndo possivel por falta de “x” documentos.

A tarefa é encaminhada para este status automaticamente quando é finalizada apds

todas as subtarefas estarem com status Apostilado. Esse status de tarefa ndo permite
ENCERRADO edicdo.

CONCLUIDO N ) ) ' ,
A alteracdo do status para Encerrado Concluido fard com que a tarefa seja devolvida

para o sistema Attus.

e Sistema de origem: informa o sistema de origem (Attus) em que a tarefa foi produzida.

e Quantidade de dias da tarefa em aberto: informa a quantidade de dias que a tarefa esta aberta

na Minha Area e ainda nao foi concluida.
e Data de Inicio da tarefa: informa o dia e o horario em que a tarefa chegou na Minha Area.
e Link: Futuramente recebera o link do processo na integra do Attus

e Prazo de Término da tarefa: informa quando um dos trés status (Encerrado e ignorado,



Encerrado incompleto, Encerrado concluido) é selecionado.

e Data de Conclusdo da tarefa: informa quando somente o Status de Encerrado concluido é

selecionado.
e Multa: informa se tem ou ndo multa atrelada ao processo.
e Inquérito: informa se tem ou nao inquérito atrelado ao processo.

e Autores: informa quais sao as partes envolvidas no processo que consta na tarefa enviada

pela PGE.

e Grupo de atribuicdo: o 6rgao indicado no campo grupo, é preenchido de forma automatica,

considerando as partes envolvidas no processo.

e Subgrupo: o avaliador deve incluir no campo subgrupo a unidade na qual trabalha para

conseguir realizar o gerenciamento da tarefa.

e Atribuido para: o avaliador deve incluir seu usuario como responsavel para conseguir realizar

o gerenciamento da tarefa.

e Comentdrios adicionais: o Avaliador pode incluir comentario que julgar necessario para a

execuc¢ao da tarefa.
e Anexos: o campo tem duas fungoes, sendo elas:

1. Apresentar a documentagao enviada pela PGE com as informagdes necessdrias para a

elaboragao da Apostila.

2. E possivel incluir documentos que o Avaliador julgar necessario para a execugdo da tarefa.

Aba Comunicagdo Interna

O Avaliador Setorial ou Regional deve utilizar a aba COMUNICACAO INTERNA para se comunicar

com a PGE.

Para criar uma Comunicacao Interna vocé deve:

1) Clicar na aba Comunicagdo Interna da Tarefa.
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2) Clicar no botdo Novo.
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3) Preencher os campos disponiveis.

Todos os campos com * sdao obrigatdrios.

= Meus sistemas | Minhas Tarefas x  TAR0002236 x +

Detalhes Criar Comunicag... x
Criar Comunicagao Interna

Detalhes
. . | ¢
i Comunicacdo Interna ~s
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Tarefa PGE Status
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Interessados

JULIANAVIANA BRITO MOREIRA X | EURICO HIDEKI UEDA X | [ LETICIA GOMES BACALHAU X | DANIELA FELIX ZAMBORI X

Informachies do Comunicado % @)
G

Nenhum anexo disponivel

Nome da Autoridade *

Cargo da Autoridade %
i -

a. TAREFA PGE: Campo automadtico nao editavel. Exibe o nimero da tarefa gerada no sistema MINHA
AREA
b. STATUS: Campo automatico nao editavel. Exibe o status da Comunicagdo Interna, sendo:
o rascunho: quando a Comunicacdo Interna esta sendo editada
o documento gerado: - quando é gerado o PDF da Comunicag¢ao Interna.
A\ ATENCAO! Apéds gerar o PDF da COMUNICACAO INTERNA, ndo é possivel realizar edicdes.
Se necessdrios ajustes, deve-se criar uma NOVA comunicagdo interna no sistema.

c. INTERESSADOS: Campo automatico. Informa o nome do(s) autor(es) do processo. E possivel editar
as informac0des, por exemplo: sdo 5 autores, mas vocé podera deixar apenas um autor como alvo
da comunicagao interna;



INFORMACOES DO COMUNICADO: informe e inclua todos os detalhes sobre a comunicagdo que

sera enviada para a PGE.

NOME DA AUTORIDADE: inclua o nome do usudrio deve receber essa comunicac¢do para a PGE

CARGO DA AUTORIDADE: campo para incluir o cargo do usuario que estd enviado a comunicagao

para a PGE

CONTATO: campo para incluir o e-mail do usudrio que estd enviado a comunicagao para a PGE

LOCAL: campo para incluir a unidade do usuario que esta enviado a comunicacado para a PGE

4) Apos o preenchimento dos campos, clique em Salvar.
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Criar Comunicacdo Interna

{ Comunicagio Interna

siets PGE
TAR0002358 @ Rascunho

5) Para confirmar, cliqgue em Gerar PDF.

Anexos

Nenhum anexo disponivel

Para cancelar a criagao da Comunicagdo Interna, cligue em CANCELAR antes de clicar em GERAR

PDF.
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Informagdes do Comunicado

Exemplo Manualv.3

Nome da Autoridade *

| sitva

Cargo da Autoridade %

| Cargo da Autoridade

Contsto

| 00 0000-0000

Local *

| Séo Paulo
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6) Apos clicar em GERAR PDF, o sistema apresenta a mensagem PDF gerado com sucesso.

= Meus sistemas | Minhas Tarefas x  TAR0002236 E
Detalhes Created 02/05/... %
Created 02/05/2025 14:56:56 © @ PDF gerado com sucesso. x
Detalhes
P @
Comunicacdo Interna ~.
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Infarmagées do Comunicado

Exemplo Manual v.3

Nome da Autoridade

Silva

Cargo da Autoridade
Cargo da Autoridade {+
Contato Nenhum anexo disponivel
00 0000-0000
Local

Sdo Paulo

A Comunicagio Interna ficara registrada na aba COMUNICAGCAO INTERNA e o PDF gerado sera

carregado no Anexos da Tarefa — TAR.
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7) Clique no Anexo Comunicag¢do Interna para visualizar o documento

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DA SAUDE

CAIS "PROF. CANTIDIO"

DESPACHO DE INFORMAGAO SOBRE AGAO JUDICIAL

Interessados: DANIELA BISPO DOS SANTOS, DENISE DE PAULA MARIANOD DOS
SANTOS, MARIA APARECIDA DA SILVA

N° do Processo: 20000

Assunto: Servidores estalutarios - Gralificacéo - Adicional de Servico Noturno 3

teste

Local: fesie - Data: 08/08/2025
Nome da Autoridade: tesle
Cargo da Autoridade: teste

Contato: feste

Assinado digitalmente por MEU NOME no dia 08/08/2025 15:59:40. autenticado por meio
do login Gov.br, em observancia ao disposto em Decreto n° 68.306, de 16 de Janeiro de
2024

Aba Subtarefas

Utilize a aba Subtarefas para visualizar o desdobramento da Tarefa enviada pela PGE e assim,

iniciar a avaliagao da demanda.
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Cada subtarefa corresponde a um tnico CPF, possibilitando a criagao de uma apostila para cada

autor, conforme abaixo:

) @ Pagina inicial | Novas Tarefas % | Demandas Judici.. x  TAR0002264 x +
Detalhes TASK0020432 x| TASK0020428  x |

Servidores estatutarios - Gratificacdo - Adicional de Servico Noturno 3 ©

Prioridade Status da Tarefa  Atribuido a
®3-Moderada Em aberto  Meu Nome

Detalhes Subtarefas (3) Aprovadores Comunicacéo Interna (1) Pleitos anteriores por autor Apostilamento

Subtarefas |3

Ultima atualizacdo 3m atras.

Nimero Aberto Status da Subtarefa Prioridade Prazo Autores
TASK0020432 05/05/2025 10:31:40 Nao apostilado @ 3 - Moderada
TASK0020430 05/05/2025 10:31:40 Néo apostilado @ 3 - Moderada

TASK0020428 05/05/2025 10:31:40 Nio apostilado @ 3 - Moderada




Alguns campos sao carregados automaticamente pelo sistema e, por isso, nao podem ser

editados.

Os demais campos devem ser editados pelo Avaliador.

/0 SAOPAULO o Minha Area ( Minha Area v ) Q Pesquisar
[AY = Meus sistemas | Minhas Tarefas = o TARDOD4851 x
N D:oines TASK0032440
~ Avaliagio Criag3o Aprovacio Encaminhar Public.. Publicado no DOE
o () () O ()]
\Z/ x/ x,/ W
A Definir © [ sabar |[~]
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LEMBRE-SE! Cada subtarefa corresponde a apenas um CPF, possibilitando a criagdo de uma apostila

para cada autor.
ID/NUmero de Origem: Campo ndo editavel. informa o nimero do processo ao qual a tarefa esta vinculada
no sistema de origem (Attus-PGE).

Prioridade: informa a prioridade da tarefa que foi indicada pela PGE

o Baixa
o Moderada

o Alta

Assunto: informa o assunto da tarefa produzido no sistema de origem (Attus-PGE).

Status da subtarefa: informa o status “ndo apostilado” da subtarefa. O sistema mudara automaticamente

para “apostilado” quando a Apostila for publicada no Diario Oficial.

A\ ATENCAO! N3o alterar esse campo manualmente.

Sistema de origem: informa o sistema de origem (Attus) em que a tarefa foi produzida.

Quantidade de dias da tarefa em aberto: informa a quantidade de dias que a tarefa estd aberta na Minha

Area e ainda n3o foi concluida.

Data de Inicio da tarefa: informa o dia e o horario em que a tarefa chegou na Minha Area.



Link: Futuramente receberd o link do processo na integra do Attus

Prazo de Término da tarefa: informa quando um dos trés status Encerrado (ENCERRADO IGNORADO,
ENCERRADO INCOMPLETO, ENCERRADO CONCLUI'DO) é selecionado.

Data de Conclusio da tarefa: informa quando somente o Status de ENCERRADO CONCLUIDO é

selecionado.

Multa: informa se tem ou ndo multa atrelada ao processo.

Inquérito: informa se tem ou nao inquérito atrelado ao processo.

Autores: informa a parte envolvida na subtarefa.

Grupo de atribuicdo: o érgao indicado no campo grupo, é preenchido de forma automatica, considerando

as partes envolvidas no processo.

Subgrupo: o avaliador deve incluir no campo subgrupo a unidade na qual trabalha para conseguir realizar

a avaliagdo da subtarefa.

Atribuido para: o avaliador deve incluir seu usudrio como responsavel para conseguir realizar a avalia¢ao

da subtarefa.

Comentarios adicionais: o Avaliador pode incluir comentario que julgar necessario para a execuc¢do da

tarefa.

Anexos: o avaliador pode anexar documentos que julgar necessarios para auxiliar na criagdo da apostila.



Avaliacao

Para finalizar a avaliagdo vocé deve:

1. Preencher o campo SUGBRUPO com a sua unidade e o campo ATRIBUIDO PARA com o seu
usuario.

Grupo de Atribuicio

SECRETARIA DA SAUDE

Subgrupo *

Atribuido para

2. Conferir as informagoes e clicar em Salvar.

3. Osistema apresentara uma mensagem de confirmagao. Clique em OK para prosseguir.

Vocé esta transferindo essa tarefa parz o usuario Meu , para que 2
transferéncia seja concluida, confirme no botéo abaixo,

4. Cligue em Finalizar Avaliacdo.
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5. Apos FINALIZAR A AVALIACAO, é necessario ATRIBUIR a tarefa para a proxima etapa.
Para isso, é obrigatdrio que o Avaliador preencha o campo SUBGRUPO. Entdo o sistema

redireciona a subtarefa para a préxima etapa, onde os usuarios com o perfil de criador vao atuar.

Também é possivel direcionar a subtarefa de forma nominal, indicando o usudrio no campo
Atribuido para.

Perfil Criador

O perfil Criador é responsavel por executar a criagdo da Apostila.

Ao ter uma subtarefa designada ao seu subgrupo e/ou usudrio, o sistema apresenta as
informacgdes da demanda, que em sua maioria ndo podem ser editados.

Apos a andlise dos anexos, o criador deve clicar em uma das opgGes apresentadas na tela: Aceitar
ou Recusar.
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postilamento

i Subtarefa
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Prioridade

2- Alta

A Definir

Nenhum anexo disponivel

.

Recusar a subtarefa

O Criador podera recusar a subtarefa caso nao concorde, falte informagdes ou identifique erros
que prejudiquem a elaboracao da Apostila.

Ao recusar a subtarefa, é necessario incluir uma Justificativa, apds o sistema devolve a subtarefa
para a fase de avaliagdo onde ela sera revisada e corrigida.



Para recursar uma subtarefa:

1) Clicar em Recusar.

2) Incluir a Justificativa da Recusa

3) Clicar em Ok

Aceitar a subtarefa

Ao aceitar a subtarefa, o criador inicia a andlise para redigir a Apostila.

Para aceitar a subtarefa:

1) Clicar em Aceitar.

& sAOPAULD  Minha Area

Minha Area 1

Q, Pesquisar

AW = Meussistemas | MinhasTarefas  x  TARO04851 X+
JE=  Detalhes TASK0032440 =
~ Avaliacio Criago
] o
A Definir ©

Prioridede  Statusda Subtarefs  Atribuido.a
@2-ar2  Nio apostilado Meu
Detalhes Apostilamento Historico de Atividades

i Subtarefa

1D/Nimero de Ori

1901003-03.2024.8.26.0053
Prioridade
2-Alta

sunto
A Definir

Status da Subtarefa

Assinatura

©)

Nio apostilado

Aprovagio

®

in da Tarsfa

12/11/2024 00:00:00

Encaminhar Public...

®

Publicacio Agenda... Publicade no DOE...

© ®
-l Aceitar i Re:usarl Salvar E]

a

A 4 Anexos €
B
[
o
Nenhum anexo disponivel
Arrasts ou selecion arquives para caregar
Selecionar
-
= = O



Criar a Apostila

Para criar a Apostila vocé deve:

1) Clicar na aba Apostilamento.

g_"@"; @ Paginainicial | Minhas Tarefas x| TAR0002214 x | TARD002240 %  TAR0002264 x IR
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Prioridade Status da Subtarefa  Atribuido a
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2) Clicar em Editar para redigir o documento.
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Servidores estatutarios - Gratificacao - Adicional de Servico Noturno 3 © Aceitar || Recusar || Salvar
@3-Moderada  Nao apostilado  Meu !
Detalhes Dados Histérico de Atividades
aa -

Editar
Anexos

- Q_ Pesquisar Anexos X 4
Governo do Estado de Sao Paulo Selecionar Tudo
SECRETARIA DA SAUDE

é Comunicacao Interna - 08/08/20... .
ple $

Apostila de Agao Judicial

a) , no uso de sua competéncia e em cumprimento & decis3o judicial transitada em julgado, constante do Processo n® 20000, , DECLARA que o(a)

3) A edicdo sera habilitada para essa apostila.

As informacoes relacionadas ao nimero do processo, nome e CPF do servidor sdao carregados
automaticamente pelo sistema. Para o preenchimento dos demais campos, que estdo
indicados em azul, siga orientagdes:

a. N2da Apostila: campo de preenchimento opcional, considerando a necessidade do 6rgao.
Caso o campo nao seja preenchido, ndo aparecera na Apostila.

Apostila de Acao Judicial N° N° da apostila

b. Cargo da autoridade: preencher com as informacgdes do cargo da autoridade competente.

c. Instancia/Vara/Foro competente: preencher com as informagées competente.

O(a) Cargo Autoridade . no uso de sua competéncia e em cumprimento a decisdo judicial transitada em julgado, constante do Processo n® 11122024, da

InstdnciaVaralForo competel , DECLARA que o(a) servidor(a)

d. Matricula: é o nimero que individualiza o servidor para a administragao publica. Esse

®



campo pode ser editado ou ainda vir preenchido de forma automatica considerando as
informacgodes do servidor cadastradas na base de dados Recad.

Cargo/Funcgdo-Atividade: é o nome do cargo ocupado pelo servidor, que sera beneficiado
pela decisao judicial. Esse campo pode ser editado ou ainda vir preenchido de forma
automatica considerando as informag6es do servidor cadastradas na base de dados
Recad.

RS/PV: é o niumero que individualiza o cargo ocupado pelo servidor. Eventualmente, o
servidor pode ter mais de um cargo junto a administragdao. Para cada cargo ocupado,
havera um RS/PV distinto.

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Matricula:

Cargo/Fungdo-Atividade:

RS/PV: RSPV

Direito Reconhecido: descreva o direito reconhecido, como recdlculo de quinquénios,
inclusao de adicionais, restituicao de valores, etc.

Datas de inicio ou periodos: descreva datas ou periodos, se houver. Caso o campo nao seja
preenchido, ndo aparecera na Apostila.

DIREITO RECONHECIDO

Com base na decisio judicial mencionada, fica reconhecido o direito do{a) servidor(a) ao seguinte:

Descrever o direito reconhecido, como recalculo de quinguénios, inclusac de adicionais, restituicio de valores. etc.

Especificar datas de inicio ou periodos, se aplicavel

Informagbes adicionais: campo de preenchimento opcional, utilize para incluir
informagdes adicionais quando for necessario. Caso o campo nao seja preenchido, nao
aparecera na Apostila.




INFORMAGCOES ADICIONAIS

Informagdes adicionais

j- Local: campo de preenchimento obrigatério, informe a cidade de produgao da apostila.

Local: Local . na data de assinatura digital

4) Ao finalizar as alterag¢oes clique em Salvar Rascunho.
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5) Para gerar a Apostila, clique em Gerar PDF.
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O sistema apresentara a mensagem de confirmacgao:

Apostilamento criado com sucesso! Salve o registro ou atualize a pdgina para
verificar o novo apostilamento nos anexos.

6) Clique em Salvar para que a APOSTILA seja carregada no sistema no formato PDF.

A\ ATENCAO! NAO FINALIZE A CRIACAO NESSA ETAPA. E NECESSARIO SALVAR PRIMEIRO.
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7) Cligue na apostila para confirmar se o documento foi gerado adequadamente.
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8) Clique em FINALIZAR CRIACAO para encerrar essa etapa e enviar a apostila para a préxima fase

(assinatura).
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O(a) , no uso de sua compeléncia e em cumprimento & decisdo judicial transitada em julgado, constante do Processo n® 20000, , DECLARA que o(a)
servidor(a)

Para atribuir a tarefa para a préxima etapa é obrigatério que o Criador preencha o campo
SUBGRUPO, assim o sistema redireciona a subtarefa para a etapa em que os usudrios com o perfil
assinante possam atuar.

E possivel ainda, direcionar a subtarefa de forma nominal, indicando o usuario no campo
ATRIBUIDO PARA. Caso vocé também tenha o perfil assinante, a subtarefa ficara

automaticamente disponivel para o seu usuario.

Perfil Assinante

O Assinante é responsdvel por avaliar a apostila gerada na fase de criagdo e proceder com a
assinatura do documento via sistema.

Ao ter uma subtarefa designada ao seu subgrupo e/ou usuario, o sistema apresenta as
informacgdes da demanda, que em sua maioria nao podem ser editados.



ApOs a andlise o assinante precisa

Recusar.
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Recusar a subtarefa

O Assinante podera recusar a subtarefa caso ndao concorde, falte informagées ou identifique
erros que prejudique a assinatura da Apostila.

Ao recusar a subtarefa, é necessario incluir uma Justificativa, apds o sistema retorna a subtarefa
para a fase de criagao.

Para recursar uma subtarefa vocé deve:
1) Clicar em Recusar.

2) Incluir a Justificativa da Recusa.

Insira uma justificativa

Justificativa %

Cancelar

3) Clicar em Ok.

Aceitar a subtarefa

Ao aceitar a subtarefa, vocé deve iniciar a andlise para realizar a assinatura da Apostila.



Para aceitar a subtarefa vocé deve:

1) Clicar em Aceitar.
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Assinar a Apostila

Para assinar a Apostila vocé deve:

Clicar em ASSINATURA DO SISTEMA.
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2) O sistema apresentard a mensagem conforme abaixo.
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Para continuar, faca o download do arquivo e verifique se estd devidamente assinado.



B @ Piginainicial | Minhas Tarefas x| Minhas Subtarefas x  TASK0020462  x -+

Avaliacio Criacdo Assinatura Aprovacio Encaminhar Public...
©@ © © © () >
Servidores estatutarios - Gratificacio - Adicional de Servico Not.. © | Aceitar | Recusar || Salvar |
Prioridade Status da Subtarefa  Atribuido a

@3- Moderada  N&o apostilado  Meu Nome

Para confirmar a assinatura realizada via sistema, € necessario realizar o download do arquivo e
abri-lo com um visualizader de PDF.

Detalhes Dados Apostilamento Historico de Atividades

&
Subtarefa ~ Anexos = @
‘ Q Pesquisar | - 3 pownload |
ID/Numero de Origem Prazo de Término da Tarefa 1

20000 - & [ Selecionar] W Excluir

# Renomear
r Apostmarmerto———5
D 264.6 KB ®

Prioridade Data de Concluséo da Tarefa

3 - Moderada - =}

Governo do Estado de Sao Paulo
PROCURADORIA GERAL DO ESTADO

Apostila de Acao Judicial N° 456

Oia) . no uso de sua competéncia @ em cumprimento & decisao judicial ransitada em julgado,
constante do Processo n® 20000, . DECLARA que ofa) servidor{a):

IDENTIFICAGCAO DO SERVIDOR
Nome: SUETO INOUE

CPF: 56085702868

Matricula: C04100884826408
DIREITO RECONHECIDO

Com base na decisdo judicial mencionada, fica reconhecide o direito do(a) servidor(a) ao
seguinte:

IMPLEMENTAGAO

Determina-se a averbacao/implementagao do direito reconhecido conforme as orientacoes
judiciais e normas administrativas vigentes.

PUBLICAGAO

Esta apostila sera publicada no Didrio Oficial do Estado de Sao Paulo, conforme previsto em
lei.

Local: . na data de assinatura digital

Assinado digitalmente por MEU NOME no dia 08/08/2025 18:22:42, autenticado por meio do login Gov.br, em
observincia ao disposto em Decreto n® 683086, de 16 de janeiro de 2024,

4) Se o documento estiver correto, clique em salvar e ele sera encaminhado para a préxima
etapa.



Para atribuir a subtarefa para a préxima etapa é obrigatdrio que o Assinante preencha o campo
subgrupo, assim o sistema redireciona a subtarefa para a etapa em que os usuarios com o perfil
aprovador possam atuar e clique em Salvar.

E possivel ainda, direcionar a subtarefa de forma nominal, indicando o usuario no campo
Atribuido para, apds clique em Salvar.

Caso vocé também tenha o perfil aprovador, a préxima etapa da subtarefa (APROVACAO) ficara
disponivel para o seu usudrio, apds clicar em Salvar.
Perfil Aprovador

O Aprovador é responsavel por avaliar os dados da Apostila, confirmando a assinatura da apostila
e encaminhando o documento para a publicagdo no Diario Oficial do Estado de Sao Paulo.

Ao ter uma subtarefa designada ao seu subgrupo e/ou usuario, o sistema apresenta as
informagdes da demanda, que em sua maioria nao podem ser editados.

Apos a andlise, o Aprovador deve clicar em uma das opg¢Ges apresentadas na tela: Aceitar ou
Recusar.
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Recusar a subtarefa
O Aprovador podera recusar a subtarefa, caso algum dado inconsistente.
Ao recusar a subtarefa, é necessario incluir uma JUSTIFICATIVA. Em seguida, o sistema retorna a

subtarefa para a fase de assinatura.

Para recursar uma subtarefa vocé deve:



1) Clicar em Recusar.

2) Incluir a Justificativa da Recusa.

Insira uma justificativa

Justificativa ¥

Cancelar

3) Clicar em Ok.

Aceitar a subtarefa

Ao aceitar a subtarefa, o aprovador tem duas opgdes em relagao a Apostila recebida, sendo elas:
Aprovar ou Devolver para Corregao

Para Aprovar a subtarefa vocé deve:

1) Clicar em Aprovar
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Devolver para Corregao

Caso o aprovador identifique alguma necessidade de corre¢ao na Apostila recebida, é necessario
utilizar a opgao Devolver para Correcao.



Assim, o sistema devolvera automaticamente a apostila para a fase de criacao.

Para rejeitar Apostila vocé deve:
1) Clicar em Devolver para criagao.

2) Incluir a Justificativa da Recusa.

Insira uma justificativa

3) Clicar em Ok.

Aprovar a Apostila

Ao conferir o anexo gerado pelo sistema, entendendo que o documento deve seguir para a
publicacdao no DOE, a apostila deve ser aprovada.

Para aprovar a Apostila vocé deve:

1) Clicar em Aprovar.

& HOPUO  Minka Area Minha Area

Y
W
=
3

5 | MinhasTarefas  x  TARO004651 x +

si
N oehes TAsKO032440 X

Avaliagio Criacho scinat 3 E bar Publi blicaca d Publicada no DOE.

@ Aprovado com sucesso! x ‘ ®
) [ ) (5] )
¢ Subtarefa ~ a Anexos ale

=]
D/NGmers e Ovgem Pz e Temino s oets [ pesqusar Ao <]
1901003-03.2024.8.26.0053 12/11/2024 00:00:00

5] Apostilamenta - 29/10/2024 - 1.
15M8 i

Para atribuir a tarefa para a préoxima etapa é obrigatério que o aprovador preencha o campo
subgrupo, assim o sistema redireciona a subtarefa para a etapa em que os usuarios com o perfil
publicador possam atuar.

E possivel ainda, direcionar a subtarefa de forma nominal, indicando o usuario no campo
Atribuido para.



Perfil Publicador
O Publicador é responsavel por direcionar a apostila para a publicagao no DOE.

Ao ter uma subtarefa designada ao seu subgrupo e/ou usudrio, o sistema apresenta as
informacgoes da demanda, que em sua maioria nao podem ser editados.

Apds a andlise o Publicador precisa clicar em uma das opg¢oes apresentadas na tela: Aceitar ou

Recusar.

© Pesquisar

(" MinhaArea ¢ )

Criag3o Assinatura Aprovacio Encaminhar Public. Public:

Publicado no DOE

Aceitar H Recusar H Salvar H:l

Historico de Atividades

=2
@

+  Anexos

azo g Término da Tarefs

| @ Pesauisar Anexas <[]

2024.8.26.0053 12/11/2024 00:00:00

b Apostilamento - 29/10/2024 - 1
Conclusio o2 Tarefs é .:\EDO_SE\ amento - 2°

A Definir Nao

CRIVANIR NANIAS LAGUNA v

Recusar a subtarefa
O Publicante podera recusar a subtarefa caso identifique algum erro.

Ao recusar a Apostila, é necessario incluir uma Justificativa, apds o sistema retorna a subtarefa
para a fase anterior, a de publicagao.

Para recursar uma subtarefa vocé deve:
1) Clicar em Recusar.

2) Incluir a Justificativa da Recusa.
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Insira uma justificativa

Justificativa x

Cancelar

3) Clicar em Ok.
Aceitar a subtarefa

Ao aceitar a subtarefa, ele inicia a andlise de Apostila.
Para aceitar a subtarefa vocé deve:

1) Clicar em Aceitar.

Publicar

Para publicar a Apostila vocé deve:

1) Clicar em Publicar.

Minha Area

Q Pesquisar
A = Meussistemas | MinhasTarefas  x  TAR0004851 x  +
N Detalhes TASKO032440 X
Avaliacia criagio Assinatura Aprovacio Encaminhar Public. Publicacio Agenda... Publicado no DOE.

=0

Detalhes  Apostilamento  Histérico de Atividades

: Subtarefa ~ + Anexos | e
(=]
(O de v PR [ & resqur o |
1901003-03.2024.8.26.0053 12/11/2024 00:00:00
By Costemento- 2911072024 1.
— O W0 ‘
2-Alta @ -
<<<<< . s
A Defir Nao
"
Status Sim
N3 0 a
p— CAANR AN LR -

2) Confira as informagdes dos campos caderno, se¢do e tipo de matéria relacionadas a Estrutura
do Diario Oficial do Estado de Sao Paulo, que sdo carregadas automaticamente pelo sistema.



Essas informag¢Oes ndo sao editadas, e correspondem ao acesso que o usudrio com perfil
publicador tem no DOE.

3) Selecione a subse¢cdo em que a Apostila devera ser publicada.

Estrutura do Diario Oficial do Estado de Sao Paulo

Cademo: %

[Brecano

secio %
=

Tipo de matéria

Cancelar

4) Clique em Ok para enviar a Apostila para publica¢do do Diario Oficial.

O sistema mudara automaticamente a subtarefa para a etapa PUBLICACAO AGENDADA.
Avaliagio Criacio Assinatura Aprovacio Encaminhar Public... Publicacio Agenda.. Publicado no DOE.

@) @) @) @) © © @
Cancelar Publicagdo no DOE

Para cancelar a PUBLICACAO NO DOE vocé deve:
1) Clicar em CANCELAR PUBLICAGAO NO DOE.

= Meus sistemas | Minhas Tarefas x | TAR0002236 % TASK0020349 x  +

Avaliacio Criacio Assinatura Aprovacio Encaminhar Public... Publicacio Agenda... Publicado no DOE...

Servidores estatutarios - Gratificagdo - Adicional de Servico Noturno 3 © ’

Prioridade  Status da Subtarefa  Atribuido a
®2-aa Nio apostilado  Meu SILVA

Detalhes Apostilamento Histérico de Atividades

i Subtarefa ~s | ¢
Anexos (S ®

1D/Nimero de Origem Prazo de Término da Tarefa
Q_ Pesquisar Anex... x
15115417772626223232328484 = ®

[] Selecionar Tudo

Prioridade Data de Conclusio da Tarefa
2 - Alta — ® 0 E Apostilamento -... .
318.1KB °
Assunto Multa
Servidores estatutdrios - Gratificacio - Adicional de Servico Noturno 3 Sim

Inquérite

[l
ul
4

Apos o envio de um agendamento de publicagao para o DOE, o prazo maximo para cancelamento
é até as 06:00 do dia seguinte apos o agendamento.



A ATENGAO! O botdo CANCELAR PUBLICAGAO s6 fica disponivel durante esse periodo; se
identificada que uma publicagdo ja feita no DOE que precisa ser corrigida, é necessario fazer uma
retificacdo diretamente no DOE.

Quando um agendamento de publicacdo é cancelado, o sistema retorna para a fase de CRIACAO.

Publicar apostila no DOE

Para publicar a Apostila vocé deve:
1) Conferir o documento anexo

2) Clicar em Aprovar

(A o psginainicial | MinhasTarcfas  x  TAR0002264 x  TASK0020430  x +

Detalhes | TASK0020428 x | TASK0020430 x
Avaliacdo Criacio Assinatura Aprovacao Encaminhar Public... Publicacao Agenda... Publicado no DOE...
© © ® © ® ® @
Servidores estatutarios - Gratificacio - Adicional de Servico Noturno 3 © Aprovar || Devolver Para Correcio || Salvar |
Prioridade Status da Subtarefa  Atribuido a

@3-Moderada  Nao apostilado Meu Nome

Para confirmar a assinatura realizada via sistema, € necessario realizar o download do arquivo € abri-lo com um visu-
alizador de PDF.

Detalhes Dados Apostilamento Historico de Atividades

A A
¢ Subtarefa ~ & | ¢
Grupo de Atribuicio sl = : &
Quantidade de Dias da Tarefa em Aberto SECRETARIA DA SAUDE ‘ Q_Pesquisar Anexos X ‘
99 '
3) O sistema exibirda uma mensagem de confirmagdo da aprovagdo.
Cligue em ACEITAR.
\@ | () Pagina inicial ‘ Minhas Tarefas x TAR0002264 x TASK0020430 -
Detalhes \ TASK0020428 X TASK0020430 X
Avaliacio Criacdo Assinatura Abravacia Fncaminhar Public... Publicacdo Agenda... Publicado no DOE...
@ @ @ Aprovado com sucesso! X ()g:‘ ‘:’;:‘
Servidores estatutarios - Gratificacd @ Aprovado com sucesso! » [ Aceitar || Recusar || salvar |
Prioridade Status da Subtarefa  Atribuido a
@3 -Moderada  Nao apostilado Meu Nome
Detalhes Dados Apostilamento Historico de Atividades
P
i Subtarefa ~ 4 |
Crups c Atrbuicéo Anexos LN B
Quantidade de Dias da Tarefa em Aberto SECRETARIA DA SAUDE |W‘
99 -
Subgrupo % [] Selecionar Tudo
Data de Inicio da Tarefa | CAIS "PROF. CANTIDIO” a | o
05/05/2025 10:31:40 @ O [By Somunicacioln...
Atribuido para
Link © ‘ Meu Nome Q | i
https:#www.google.com.br . 0 . ipﬁs,:gamento g
v

4) O sistema abrira uma nova janela para que vocé indique onde a publicacdo deve ser feita.

Preencha os campos e clique em OK.
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Estrutura do Diario Oficial do Estado de S&o Paulo

Caderno: %

‘ Executivo

Secao: %

‘ Atos de Pessoal

Subsegio: %
| E002 - Educacdo 002

Tipo de matéria: %

‘ Apostila

Cancelar m

5) O sistema automaticamente deve ir para a fase PUBLICACAO AGENDADA.

Todas as ac¢oes realizadas na subtarefa podem ser visualizadas na aba ATIVIDADES.

Bl & Pacinainicial | Minhas Subtarefaz x| MinhasTarsfas = | TAR0002240 = TARoDO2214 x|+

TASKOOZOI13
Criacan Assinatura Aprovacan Encaminhar Public, Publicacs Agernda Pubiic

@

tatutarios - quinquénios - recilculo ©

roa ar .- | «
Anexos no

@ Pesquisar Anesos

‘ Selecionar Tudo

B Aporiiaments - 1640672025 - 12

Apostila Publicada no Diario Oficial

A publicagdo da Apostila no Diario Oficial do Estado de Sao Paulo sera realizada conforme a regra
ja existente.

Apds a publicagdo do documento, o status da subtarefa mudara automaticamente de NAO
APOSTILADO para APOSTILADO.

Confira o exemplo de uma apostila publicada no DOE:



PDF CERTIFICADO #

DIARIO OFICIAL DO ESTADO DE SAO PAULO

Apostila de Agéo Judicial

O(a) Diretor do Departamento de Recursos Humanos da PGE, DRH-PGE, no uso de sua competéncia e em

cumprimento 3 decisdo judicial transitada em julgado, constante do Proce - I -

112 Vara de Fazenda Pdblica - Foro Central - Comarca de S8o Paulo, DECLARA que ofg) servidor(a):

IDENTI FICAGﬁO DO SERVIDOR

nome: I

ce I

wiztricuts: [
CargovFuncao-Atvidade: || | EGNGE
re/pv: I

DIREITO RECONHECIDO

Com base na decisdo judicial mencionads, fica reconhecida o direite dofa) servidor(a) a0 seguinte:

Faz jus ao recalculo da sexta-parte, de forma que incida sobre as verbas relativas a (i) "Gratificacdo Executiva, (i)
"Piso Salarial - Reajuste Complementar”, (i) 50% do Prémio de Incentivo & Qualidade, (iv) 50% do Prémio de
Desempenho Individual, {v) 50% do Prémio de Incentivo (Lei Estadual n® 8.975/34) e (i) Art. 133 CE. - Diferenga
de Vencimentos, caso recebidas.

Determing-se a averbacdo/implementacio do direita reconhecido conforme as orientagdes judiciais & normas
administrativas vigentes.

Exibi¢do de modo Lista

Apos publicagdo no Didrio Oficial do Estado (DOE), a tarefa sera concluida e ndo sera mais visivel na

sua pagina inicial. Para consultar o histdrico, acesse o menu e entre no sistema DEMANDAS JUDICIAIS

= Meus sistemas i

Secretaria de Gestao e Governo Digital

Gestao de Pessoas
Demandas Judiciais

PDTIC/COETIC
MoveSp

Acessos de Usuarios

Sera aberto o menu LISTAS. La sao exibidas todas as tarefas e subtarefas pertinentes ao seu perfil,

incluindo as encerradas, para consulta e acompanhamento, conforme abaixo.




= Meus sistemas Demandas Judici... x I

Listas Minhas listas

v Demandas Judiciais - Tarefas
I Minhas Tarefas

Tarefas da minha unidade
Tarefas do meu subgrupo
Tudo

v Demandas Judiciais - Subtarefas
Minhas Subarefas
Subarefas da minha unidade
Subarefas do meu subgrupo
Tudo

v Demandas Judiciais - Relatérios

Relatério Geral por Secretaria
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SAO PAULO. Resolugdo SGGD n2 32, de 02-10-2024. Dispde sobre a regulamentag¢io do uso da PLATAFORMA.SP
no ambito da Administragdo Publica direta e autarquica do Estado de Sdo Paulo. Disponivel em:
https://doe.sp.gov.br/executivo/secretaria-de-gestao-e-governo-digital/resolucao-sggd-n-32-de-02-10-2024-
2024100211281220627653.
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