TUTORIAL PARA RELATORES
DA COMISSAO DE SOCIEDADES

Acesso ao sistema HBConselhos

O novo sistema administrativo da OAB-BA oferece diversos servicos para os advogados e estagiarios
de Direito, como geracdo de boletos bancéarios, requerimentos de inscricbes de advogados e
estagiarios, e agora iniciamos com o requerimento para Registro de Sociedade de Advogados.

Quando for o primeiro acesso, criar senha no sistema acessando http://servicos.oab-
ba.org.br/HBconselhos/pgs/GerarAcessoViaSite.aspx. Em seguida serd exibida a tela abaixo
(O campo “Numero de Registro” devera ser preenchido com o niumero de inscricdo do advogado, sem
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pontos, tracos).

O link de acesso é: servicos.oab-ba.org.br/hbconselhos



http://servicos.oab-ba.org.br/HBconselhos/pgs/GerarAcessoViaSite.aspx
http://servicos.oab-ba.org.br/HBconselhos/pgs/GerarAcessoViaSite.aspx
http://servicos.oab-ba.org.br/hbconselhos
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Ou acesse o site principal da OAB-BA, www.oab-ba.org.br, menu ADVOGADO, Opcéo Sociedades
de Advogados. Clique no link de acesso para relatores da Comisséo de Sociedades da OAB Bahia.

Apés informar dados solicitados, sera enviada senha para conta de e-mail cadastrada. Caso a conta de
e-mail ndo tenha sido cadastrada anteriormente, serd necessario manter contato com a Secretaria de
Inscricdes através dos telefones (71) 3329-8935/8942 para atualizar cadastro.

Em posse da senha informe na tela de login o nimero de registro junto a OAB-BA, e a senha obtida.
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Posigho financeira Modulo de acesso a Secretana de Sociedade

Acesse 0 modulo da Secretaria de Sociedades. Aparecera a pagina dos Pedidos Sociedades, ao
clicar sobre a pagina seréo listados os pedidos que foram distribuidos ao relator logado.
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Pedidos distribuidos ao relator

Registros em exbic3o: 2

Area de busca dos pedidos. Pode digitar
qualquer informag 3o das colunas presentes
nesta tela para obter uma ista dos pedidos
que possuem o dada informado

Registros encontrados: 2

Ne processo
55.007
55.007

N pedido  Tipo pedido Situagio Data do Pedido
Alteracio Contratual  Arquivado 20/02/2014
Alteragio Contratual  Arquivado 20/02/2014

ltimo trimite 2
SI - Arquivado
Sl - Arquivado

Informacdes dos pedidos

FILTRO de pesquisa avancada. Fungio
que permite uma busca mais criteriosa e
delahada

(%] Pagina1/1 [2]




Informacdes dos pedidos listados:

e Requerente — Nome da Sociedade que esta realizando o pedido;
e N°Processo — Numero do processo de inscri¢do da Sociedade junto a OAB-BA;

N° Pedido — NUmero do pedido realizado pela Sociedade. No sistema um nimero de processo podera

ter n nimeros de pedidos, porém cada Sociedade possuira apenas um Unico nimero de processo;

Procura de pedidos

Tipo de Pedido — Natureza do pedido que esta sendo solicitado a Comisséo de Sociedades da OAB-BA;
Situacdo — Fase em que o pedido se encontra no transmite processual;

Data do Pedido — Data em que foi aberto o pedido, pela Secretaria de Sociedades;

Ultimo Tramite — Ultimo movimento do processo.

A éarea de busca dos pedidos pesquisa as informagdes contidas nas colunas listadas: Requerente, n°®
processo, n° pedido, tipo de pedido, situacdo, data do pedido ou Ultimo tramite.

Para uma busca mais criteriosa e detalhada utilize o filtro, no lado superior direito da tela, com a

imagem de um funil.

Modelos de filtro

Carregar filtro
Salvar filtro

Filtro

Processos por Relator

X[v][ usar modelo

(Nenhum )

|v|[carregar || Excluir

H (Oprivado @uu‘nhcuu Salvar

Requerente |

Data Pedido

[ [ ate | [v]

Tipo pedido |

Uttimo Tramite | [uaal2¢]

Numero Pedido |

[£] ate |

5[]/ %

Descricdo : |

Ordem: | { Nenhum )

el |

@Asc(ODesc | maximo: | 1% Registros.

OK Cancelar

Aqui a pesquisa pode utilizar mais de um
campo, com o0 objetivo de reduzir um
resultado muito numeroso..

Os campos com trés pontos, abrem uma lista
para selecéo.

Requerentes
Perme

e cadaetrar/sterse efomagtios de requerentes

Exemplo: Lista de requerente, que permite a busca pelo
nome, CNPJ, n°® Processo e N° OAB da Sociedade.



Despacho dos pedidos

Apés localizar os pedidos que precisam de despacho, clique duas vezes sobre o requerente para
acessar ao pedido.

Tipo pedida I [+] pratecola 584821 [lx]
ReQuerente  |[CAVALCANTE RAMOS ADVOGADOS
M processo 55.097[=] W° pedido =

Data do peddo | 20/02/2014 ] stusso firgvase
Utime trimte 51~ Arauivado []3] Processoantigo (0368572014

Observagio Sistema

Distribuigio

Fase Distribuicso [wl¢]
Tnstancia Camissdo de Apoio - Ragistro de Socedade [el¢]
Retstor FMBERTO GRAZIAND VALVERDE =0
Sessio

Data Acbrd3o [aa] O3t Pubicaciio =]
N acsrdso

Observacio Processo

Ao lado esquerdo encontra-se as seguintes paginas:

Geral — Informag@es gerais do pedido;

Documentos Entregues — Documentos digitais anexo ao pedido no momento da solicitacao;
Tramites Processuais — Movimentos do processo;

Sécios — Lista de sécios da Sociedade;

Processos Vinculados — Processo que foram apensados ao pedido;

Protocolos — Juntadas de documentos através do Protocolo;

Documentos GED — Anexa documentos digitais ao pedido.

As Unicas paginas que o relator pode adicionar informagfes s@o dos Tramites Processuais e dos
Documentos GED. As demais péginas sdo apenas de consulta.

Tramites Processuais

Para acessar as observacdes complementares do tramite, clique duas vezes sobre o mesmo.
Atela a sequir, possui as informacgfes gerais do tramite. Para retornar a lista de tramites clique em fechar.

Criand
0 novo |- = =
tramite _-— = B -
para o :
despac el =
h o PR —

Portoarts Ok

Na lista
de
tramites,
lado
superior
direito




da tela, possui o botdo NOVO, clique nele.

Os campos que possuem um triangulo vermelho no canto superior esquerdo, sdo de preenchimento
obrigatdrio. Nesta tela somente é editavel os campos Tramite, Data e Observacdo Complementar.

O campo de Tramite possui os trés pontos para abrir uma lista de selecéo.

Procurar; al ¥
I E———————————————,
[]  Desoigio Fase médulo Campo informada @
L] Enviado - Conselho Pleno Admissiblidade  Administratvo N
[]  Enviado - Secretaria da Corregedonia Admissibidade  Administrativo

[]  Enviado - Secretaria Geral Admissiblidade  Administrativo

[]  Enviado - Secretana Geral Adjunta Admissibidade  Administrativo

[0 Enviado - Arquivo Geral Autuagdo Administrative

[0 enviado - CEEQ Autuagio

[]  Enviado- Conselho Plena Autuacso

[]  Enviado - Canselho Pleno Autuagdo

[]  Enviado - Diretor Tesoureiro Autuagso

[]  Enviado - Gabinete da Presidéncia Autuzcio

[]  Enviado - Geréncia de Informatica Autuagdo

[]  Enviado - Geréncia Financeira Autuagio Administrative

[m] Enwiado - NUIUR Autuacho Administrativo

[m] Enviado - Secretana de Anuidades Autuagio Adminsstrativo

[]  Enviado - Secretaria de Inscrigies Autuagio Administrative

o Enviado - Secretana de Scciedades Autuacio Administrative

O Ew ecretana Geral Autuagso Administrative

[m] Enviado - Secretana Geral Autuagio Administrativo

[]  enviado - Secretariz Geral adjunta Autuacso Administrative

] Enviado - Secretana Geral Adjunta Autuacdo Administrative

[m] Enviado - SPED Autuacio Administrativo

[]  Enviado-TED Autuacso Administrative

[]  Enviado aria Autuagdo Administrative

[J  sA-acompanhamento do Acordo Firmado Autuagso Administrative

[m] 54 - Aguardando ARN Autuagso Administrativo

[ sA-aguardando ARO Autuacso Administrative v
M sa-amuardandn dedsdn da Comissdn de Selecio autuacin administrative

Registros em exibig3o: 152 Registros encontrados: 152 [« Pagna1ss [

Nesta lista dos Tipos de Andamento Processual estdo todos os trdmites utilizados por todas
secretarias da OAB-BA. Os tramites da Secretaria de Sociedade possuem o prefixo “SS -”, com o
objetivo de facilitar a busca.

A area de busca dos tramites pesquisa as informacdes contidas nas colunas listadas, porém o campo
de “Descrigdo” € o mais recomendado.

Exemplo: “SS -” pressione <Enter>. Seréo listados todos os tramites da Secretaria de Sociedade.
Clique duas vezes sobre o tramite desejado. Preencha o campo de Observa¢cdes complementares,
guando necessério. Clique em “Salvar e Fecha”, quando ndo houver mais tramite a adicionar, ou
“Salvar e Novo” quando houver novos tramites para criar.

Jint=421 Bsel=Eplak="

Procurar: s - | x[a] ¥
[J  Descicle Fase Médulo Campo informado @
[ sss - aberura do Processo Autuagio Administrativo
[ 5yss-averbade Distribuic3a Administrativo
[ 5Uss - Encaminhado 20 Relator Distribuicio Administrativa
[ Y55 - Homologagdo Distribuig3o Admnistrativo

S1/sS - Informada Fase do Processo apds Migragio Distribuigio Administrativo

Migrag;
[ 5y - Ofico Encaminhado Distribuic3a Administrativo
[ 5UsS - Recsbimento do AR Distribuicio Administrativa
[ 55-Diigénaa Distribuig3o Administrativo
[ S5- Distribuir para Revisor Distribuicio Administrativo

Registros em exibiglo: 9 Registros encontrados: 9 Pagina 1/ 1




Tramites utilizados pelos relatores

SS — Pelo Deferimento;

SS — Natificar para regularizar junto a Tesouraria;

SS — Natificar para ajustar clausulas do contrato;

SS - Notificar para fazer constar assinatura de testemunha(s);

SS — Notificar para fazer constar assinatura do(a) Advogado(a) Associado(a);
SS — Notificar para fazer constar assinatura do representante legal;

SS - Promover descompatibilizacdo do vinculo com a outra Sociedade;
SS — Homologado o pleito;

SS - Indeferido o pleito;

SS - Diligéncia;

SS - Pelo arquivamento do pleito;

SS — Retornar ao relator para apreciacao.

DOCUMENTOS GED - Gerenciamento Eletrénico de Documentos

Para acessar os documentos digitais do pedido clique duas vezes sobre 0 mesmo, ocasido em que
abrira uma janela com os dados do documento escolhido.

Sobre 0 nome original do arquivo cliqgue mais duas vezes para fazer o download do arquivo. Apds
concluir o download basta abrir o arquivo no local indicado para a gravacao.

Incluindo um documento no GED

O GED suporta diversos formatos de arquivos, imagens, docs, planilhas e pdf. Entretanto, o tamanho
digital do arquivo ndo podera excede o limite de 700 Kb.

Na lista de documentos, lado superior direito da tela, possui o botdo NOVO, clique nele.

Os campos que possuem um triangulo vermelho no canto superior esquerdo, sdo de preenchimento
obrigatério.

No campo Documento, no lado direito, possui um botdo com o desenho de uma lupa, utilizado para
abrir a janela de busca. Ao abri-la clique em “Procurar...”, para localizar em seus diretérios o arquivo
gue sera inserido no GED.



2] -- Caixa de dislogo Pagina da Web [
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I Documento
Localize um documento.

Documentos GED
Permite criar/alterar os Documentos GED

Salvar Salvar e Fechar Fechar

Documento &

Tipe de i Tipo de
Documenta [ <Seledone> e S50 [ L]
Data de Vinculo | (] Tipo de Origem [ Manua |l procurar... |

Ok Cancelar

O campo Tipo de Documento possui menu suspenso, identificado pelo botdo com uma seta para
baixo.

Em Tipo de Assunto o0 campo possui 0s trés pontos para abrir uma lista de selecao.

Cliqgue em “Salvar e Fecha”, quando ndo houver mais documento a adicionar, ou em “Salvar’ para
permanecer na tela de inclusdo de documentos, e sair com o botdo “Fechar”.

FORMULARIO DE CONCLUSAO DE RELATOR

Acesse o site da OAB-BA, www.0ab-ba.org.br, ADVOGADO, Opc¢do Sociedades de Advogados.
Na area de Acesso dos Relatores possui 0 link para baixar o arquivo.



http://www.oab-ba.org.br/
http://www.oab-ba.org.br/fileadmin/user_upload/Sociedades_de_Advogados/Conclusao_Relator.doc

