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Introdução 
O cadastramento de qualquer portaria publicada após a Portaria de Instauração do processo é feito 

através do botão Portarias, localizado na tela Consulta de Processo. 

Os dados da Portaria de Instauração são registrados no cadastro inicial do processo (menu Cadastrar 

Processo). Após, o arquivo da Portaria de Instauração pode ser anexado ao sistema via menu Anexos 

(ver manual Anexação de Documentos). 

O cadastro das demais portarias pode ser realizado em qualquer fase do processo, até mesmo após 

o cadastramento do julgamento. 

Neste tutorial, mostraremos o cadastro de uma portaria de prorrogação da comissão. 

Consultar Processos 
Na tela inicial, selecionar “Consultar PAD”. 

 

Pesquisar pelo processo. Em caso de dúvida, consulte o manual Pesquisa de processos. 

Selecionar o processo pelo número. 
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Portarias 
Na tela de detalhamento do processo, selecionar "Portarias".  

 

É apresentada a tela Consultar Portarias. Na tabela, são listadas as portarias já cadastradas no 

processo, com a data de vencimento calculada pelo sistema com base no número de dias registrado 

para a portaria.  

Não é necessário incluir as portarias em ordem cronológica, pois o próprio sistema as ordena. 

 

O botão Voltar retorna à tela de consulta do processo. 

Para cadastrar uma nova portaria, clicar em "Nova Portaria". 
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Abre-se a tela para cadastro de portaria. 

 

Selecione a finalidade da portaria. Atenção para os tipos de finalidade, se houve alteração da 

comissão apuratória deve ser selecionado um tipo que abranja esta alteração. 

 

Portaria de Prorrogação de Prazo 
Vamos cadastrar uma portaria de Prorrogação de Prazo. 

Quando a portaria tem finalidade de alteração de comissão, abrem-se novos campos para inclusão 

dos dados da comissão.  

Como essa é apenas de prorrogação de prazo, não se abrem mais campos. 

Preencher os dados. Todos os campos com "*" são obrigatórios. 
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Clique em Gravar. 

 

É possível anexar documentos neste momento.  
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O sistema pergunta se deseja anexar algum arquivo. Clicando em Sim, será aberta nova janela em 

pop-up1, com a tela de gerenciamento de anexos. A partir deste momento a portaria já foi incluída 

no sistema.  

O passo a passo de anexação de documentos é mostrado manual Anexação de documentos. 

No exemplo, clicaremos em Não. A anexação de peças não é obrigatória nesse momento e pode 

ser realizada a qualquer tempo. 

Portaria gravada.  

 

Na barra superior, há os botões “Voltar” e “Nova Portaria”.  

O botão “Nova Portaria” permite cadastrar uma nova. Vamos clicar em Voltar, para retornar à tela 

Consultar Portarias. 

 

                                                           
1 Caso isso não ocorra, verifique as configurações do navegador para permitir a exibição de pop-up. 
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Observe que a portaria foi incluída, com o cálculo da data de vencimento com base no número de 

dias cadastrado para a prorrogação do prazo.  

 

Ordenamento das portarias 
Não é necessário inserir as portarias em ordem cronológica, pois o sistema as ordena. 

Podemos inclusive classificar a tabela por qualquer coluna, bastando clicar em seu título. No 

exemplo, vamos clicar da Data de Vencimento. 

Observe como fica ordenada a tabela, em ordem decrescente de data de vencimento. 

 

Clicando novamente no título da coluna, a lista é exibida em ordem crescente. 


