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@ Para visualizar as paginas seguintes utilize as setas <] e 9 no cabecalho e rodapé de cada pagina, ou navegue pelo Sumdrio

localizado a direita da pagina.

SELECIONANDO UMA ATIVIDADE

Adquirir € o ato de se apropriar de um Processo Administrativo para realizar uma atividade que foi designada
para o seu grupo ou diretamente para o seu usudrio e posteriormente dar o devido andamento (distribui¢ao).

Para adquirir uma atividade, primeiramente vocé deve localizd-la. A maneira mais facil e rapida € verificar a
lista de atividades e filtrar os Processos Administrativos que vocé pode adquirir.

Na tela inicial do PROA vamos filtrar as atividades que foram distribuidas diretamente para o usudrio que esta
logado. Veja no exemplo abaixo, onde clicamos no filtro Distribuidas para mim:

Processo ~ Classificagéo Documental ~  Administragéo Cliente ~  Administragéo PROCERGS ~  Sair

—1| Minhas Novo Pesquisa + 5 Pesquisa
.E” 25 | @ . ( ‘ A2 Pesquisar...
- Atividades/Processos + Processo por Conteddo Avangada
22 SDistribuidas im | @z 27adquiridas &gk 75 distribuidas sgrupos == 107ted
-3 para mim ’ adquiriaas IStribuioas para mMeus grupos == odas
N° do Processo Assunto ¥ Atividade % Data de Recebimento + Orgdo/Grupo de Orgdo/Grupo
origem ¥ portador %
) &P 15/9999-0000022-6 Estagio Educacional 38 PREANALISE 03/03/2015 ADMPUBL ADMPUBL
a 189 dias SPY SPY
@ 15/9999-0000025-0 Estégio Educacional "); ANALISE 03/03/2015 ADMPLEL ADMPUBL
a 189 dias SPY SPY
@ 15/9999-0000044-7 Bens Patrimoniais ”); ANALISE 21/05/2015 ADMPLEL ADMPUBL
a 111 dias SPY SPY
@ 15/9999-0000045-5 Bens Patrimoniais "); ANALISE 21/05/2015 ADMPLEL ADMPUBL
a 110 dias SPY SPY
) @ 15/9999-0100077-7 Bens Patrimoniais ")a Inserir justificativa 20/08/2015 ADMPUBL ADMPUBL
a 20 dias SPX SPY
[ Exibindo de 1 a 5 no total de 5 - Pagina: 1/1] 1 25 |v i&“ JL_ ik EUS

@ Caso precise relembrar as funcdes da tela inicial, acesse novamente Conhecendo a Tela Inicial.

Vocé também pode clicar no filtro Distribuidas para meus grupos, onde qualquer uma das atividades
disponiveis podem ser adquiridas.

Nas paginas seguintes vamos mostrar como adquirir uma atividade. No exemplo que vamos apresentar
clicamos sobre o nimero do Processo Administrativo que estd na primeira linha da imagem acima (por padrao,
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as atividades sdo listadas das mais antigas para as mais novas):
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Ap6s clicar no Processo Administrativo, clique no botao Adquirir, conforme destacado na imagem abaixo:

°>> PROA Processo ~ Classificagiio Documental ~  Administragéio Cliente *  Administragio PROCERGS ~  Sair
Humole agan
Processo n®: 15/9999-0000022-6 Assunto: Estagio Educacional =< |Cdos os detalhes
. =1 do processo

Abertura: 03/03/2015  Origem: ADMPUBL/SPY Tipo: Remunerado Subtipc: Contratagao 5

Portador: ADMPUBL / SPY

Histérico de Atividades Documentos de Trabalho Documentos do Processo [ visualizar Processo
e Para Anexar Anexados

PRE-ANALISE

ADMPUBL

SPY

Pendente
SR

ANEXAGAO/DISTRIBUIGAO

ADMPUBL

SPY

Usudrio Documentagéo
Concluida em 03/03/2015

S

CADASTRAMENTO
ADMPUBL

SPY

Usuario Documentagédo
Concluida em 03/03/2015

Aparecerd a mensagem abaixo, solicitando uma confirmacao para a aquisi¢ao da atividade. Clique no botao
OK para prosseguir:

Deseja realmente adquirir esta atividade ?

Ok Cancelar

A partir deste momento a atividade do Processo Administrado estd sob responsabilidade do seu usudrio e vocé
poderad realizar dois procedimentos: anexar documentos ou distribuir uma nova atividade.

@ Agora, como que eu faco para:

e Anexar Documentos ao Processo
e Distribuir uma Atividade




