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@ Para visualizar as paginas seguintes utilize as setas q e > no cabecalho e rodapé de cada pagina, ou navegue pelo Sumério

localizado a direita da pagina.

DISTRIBUICAO

Ap6s a inclusido de um novo Processo Administrativo, ou apos ter realizado uma atividade que vocé adquiriu,
voce precisa fazer a distribui¢ao do Processo para o proximo destino que dard continuidade ao fluxo.

Vocé encontrard o botdao Distribuir nos locais destacados na imagem abaixo, sempre apds acessar o Processo
Administrativo que voce estd trabalhando e deseja distribuir:

Processo » Classificagio Documental ~  Administrago Cliente ~ = Administragiio PROCERGS ~  Sair

@ Processo n°: 15/9999-0100236-2 Assunto: Bens de consumo = !0dos os detalhes
=1 d
Abertura: 10/09/2015 Origem: ADMPUBL/PROTOCOLO Tipo: Transferéncias Subtipo: Material Hidraulico RRIOOERSD
Portador: ADMPUBL / SPY
Histérico de Atividades Documentos de Trabalho [-ll- Novo :_r. Upload Documentos do Processo \ @‘Jlsual\zar Processo

Para Anexar Anexados

ANEXAGAO/DISTRIBUIGAO
ADMPUBL

SPY

Usuério Amaral

Pendente

Al

CADASTRAMENTO
ADMPUBL

SPY

Usuério Amaral

Concluida em 10/09/2015

Ao clicar no botao Distribuir vocé visualizara a tela abaixo:
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Distribuir Atividade

Atividade Destino
Nome da | Orgéo: ADMPUBL
atividade:
Observagdes: Srupe: - |spy
Operador:

Ordenagao de Documentos

exemploDocCurriculum

[__I exemploDocDiploma

Obs.: A drea Ordenacao de Documentos somente serd visivel quando dois ou mais documentos tenham sido
selecionados para serem anexados ao Processo Administrativo.

Veja abaixo os detalhes sobre o preenchimento de cada campo:

e Nome da Atividade: Informe de forma clara e objetiva qual a atividade que o Orgido/Grupo de destino
deverd realizar ap6s vocé completar a distribuic@o. Este campo é obrigatério.

e Observacoes: Este campo é opcional. Vocé pode utiliza-lo como complemento do nome da atividade.

e Orgao: Selecione o 6rgao para onde o Processo Administrativo serd distribuido. Por padrao
inicialmente serd apresentado o seu proprio 6rgao.

e Grupo: Selecione o grupo para onde o Processo Administrativo serd distribuido. Por padrdo sera
apresentado inicialmente o seu proprio grupo. Somente grupos que foram cadastrados em seus 6rgaos
como porta de entrada aparecerdo na lista. Clique aqui para ver o conceito de porta de entrada.

e Operador: O campo operador somente serd visivel quando o seu préprio grupo estiver selecionado. Se
for o caso, vocé podera selecionar um operador.
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Para ordenar os documentos da forma como vocé desejar, selecione um dos documentos da lista e utilize os

botdes de ordenacio:

Move o documento selecionado uma posi¢ao para cima.
- Move o documento selecionado para o topo da lista.
- Move o documento selecionado uma posi¢@o para baixo.

- Move o documento selecionado para o fim da lista.

Observe no exemplo abaixo, onde selecionamos o Grupo DTC, que € diferente do grupo de quem esta
distribuindo a atividade. Desta forma o campo Operador nio ficou disponivel:

Distribuir Atividade

Atividade Destino
Nomeda |verificar informacses Orgdo: | ADMPUBL
atividade:
~ G : TC
Observagoes: S DIC

E para finalizar a distribui¢do basta clicar no botao Distribuir. A partir deste momento o Processo/Atividade
jé estara disponivel na lista de atividades do grupo destinatério.
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RECUPERANDO UMA DISTRIBUICAO

Em algumas situacao, como por exemplo, quando um Processo Administrativo foi distribuido para um usudrio
que por algum motivo ndo poderd adquiri-lo (auséncia por férias, doenga etc), serd necessario recupera-lo para

que possa ser redistribuido para outro usudrio.

Para realizar a recuperacdo de uma atividade, € necessario localizar o Processo Administrativo em questdo (via

pesquisas ou pelo nimero), e se for possivel recuperar a atividade, o botdo Recuperar, destacado na imagem
abaixo, estard disponivel:

Processo n®: 14/9999-0000129-4
@ Abertura: 31/07/2014 Qrigem: ADMPUBL/SPY Tipo: Remunerado

Atividade: Verificar documentos anexos
Portador: ADMPUBL / SPY

Histérico de Atividades Documentos de Trabalho

Verificar documentos
anexos
ADMPUBL / SPY

Usudrio Documentagéo
Pendente

|

Elaborar um parecer
ADMPUBL / SPY

Usuario Amaral

Concluida em 07/10/2015

SPY PARA SPY
ADMPUBL / SPY

Usuario Amaral

= Arquivo_cinco Arquivo_dez
Concluida em 30/09/2015 et i

Processo ~ Classificagdo Documental ~ Administragdo Cliente ~  Administragdo PROCERGS ~  Sair

Assunto: Estagio Educacional

Subtipo: Contratagéo

Documentos do Processo

EE)

Para Anexar

ED Todos os detalhes

=1 do processo

E Visualizar Processo

Anexados

Q

Ao clicar no botdo Recuperar, aparecerd a tela abaixo, para confirmar a recuperacao. Clique no botao OK

para confirmar.

Deseja realmente recuperar esta atividade ?

Ap06s a confirmacao, o Processo Administrativo poderd ser redistribuido para outro usudrio executar a

atividade.

E possivel identificar que foi realizado uma recuperacdo através do histérico, onde um icone com uma seta em
forma de circulo esta presente. Observe na imagem abaixo:
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/>>> PROA e NG s s ol s I 1 s ok e e MO o CERGS ~  Sair
Homologagio
Processo n® 14/9999-0000129-4 Assunto: Estagio Educacional EG) Todos os detalhes
. =1 do processo

Abertura: 31/07/2014 QOrigem- ADMPUBL/SPY Tipo: Remunerado Subtipo: Contratagao E

Atividade: Verificar documentos anexos

Portador: ADMPUBL / SPY

Histarico de Atividades Documentos de Trabalho G Novo .I. Upload Documentos do Processo Visualizar Processo

= Q Para Anexar Anexados
H

N

Verificar documentos
anexos

ADMPUBL / SPY
Usudrio Amaral D
Pendente

-

Elaborar um parecer
ADMPUBL / SPY

Usuario Amaral [ . ST———
Concluida em 07/10/2015

—‘— Arquivo_cinco Arquivo_dez




