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

localizado a direita da pagina.

NOVO PROCESSO

A inclusdo de um novo Processo Administrativo no PROA requer a inser¢ao de uma série de informacdes de
forma correta e consistente para que o fluxo tramite corretamente. Mesmo que vocé€ normalmente nao inclua um
novo Processo Administrativo, recomendamos acompanhar todo o procedimento para fixacdo dos conceitos,
funcionalidade dos campos e entendimento do fluxo do processo.

Podemos incluir um novo Processo Administrativo a partir de dois locais no sistema:

PELO BOTAO NOVO PROCESSO
Clique no botao Novo Processo, como circulado em vermelho na imagem abaixo:

Processo ~ Classificagio Documental ~
.= | Minhas | Pesquis
-E Atividades/Processod | — por Contl

| ]
")‘ 9 Distribuidas para mim . 18 adquiridas % 70 distribuidas

OU PELO MENU PROCESSO

Passe o mouse sobre o menu superior Processo e clique na op¢ao Novo Processo, conforme indicado na imagem
abaixo:

Classificagéo Documental ~

MNovo Processo
.' =]| Minhas - f | Pesquis
- =

Atividades/Proces: Minhas Atividades @ por Comt]

Pesquisa por Conteddo

")a 9 Distribuidas para mim Pesquisa Avangada 70 distribuidas|

TELA NOVO PROCESSO

Através de qualquer uma das opcdes acima teremos acesso a tela para inclusao dos dados de identificacdo do
Processo Administrativo. Veja abaixo a tela de Novo Processo sem nenhum dado inserido:
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Novo Processo

Dados Gerais

Nome

Assunto: ‘ Grupo de Origem: ‘ -
Tipo: ‘ Data de Abertura: ‘ 28/08/2015 |
Subtipo: ‘ Grau de Privacidade: Pablico Briviido
Requerente Representante
BEE

Novo requerente

Nome

Palavra Chave

Palavra Chave: ‘

MNova palavra chave

Cancelar

Anexar Documentos

Nas paginas seguintes vamos detalhar cada um dos campos que devem ser preenchidos na inclusdo de um novo

Processo Administrativo:
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DADOS GERAIS

O preenchimento dos campos de um novo Processo Administrativo comeca pela drea de Dados Gerais. Nesta
drea devemos selecionar através dos combos D o Assunto, Tipo e Subtipo do assunto. Sdo estas trés
classificacdes que definem o objetivo da abertura do Processo Administrativo. A seleg¢do dos trés itens é
obrigatdria:

e Assunto e Tipo: Estes campos sdo predefinidos e derivados da Classificagdo Documental do Estado;

e Subtipo: E criado e mantido pelos administradores do PROA em cada Orgdo.

No exemplo abaixo selecionamos o Assunto Bens de consumo, o Tipo Transferéncias e o Subtipo Material
Hidraulico.

Dados Gerais

Assuntol | Bens de consumo
Tipo: | Transferéncias
Subtipo: | Material Hidraulico

Nos campos ao lado direito destes itens vamos informar o Grupo de Origem, a Data de Abertura e o Grau de
Privacidade do Processo Administrativo:

Grupo de Origem: Grupo de quem estd demandando o Processo Administrativo, ndo necessariamente o
grupo de quem estd incluindo o Processo no sistema. Por exemplo, se o grupo juridico solicitar ao
protocolo que cadastre um Processo Administrativo, entdo o grupo de origem € o grupo juridico, € ndo o
protocolo;

Data de Abertura: Por padrio € apresentado automaticamente a data do dia corrente, podendo ser alterada
para uma data anterior se necessario;

Grau de Privacidade Piblico: Selecionando esta op¢do os detalhes e documentos do Processo
Administrativo podem ser visualizados pelos usudrios de todos os grupos em que o Processo tramitou;

Grau de Privacidade Privado: Selecionando esta op¢do apenas o grupo de origem e o portador corrente
conseguem visualizar os detalhes e documentos do Processo Administrativo.

No exemplo abaixo, selecionamos o Grupo de Origem Protocolo, a Data de Abertura 28/08/2015 e o Grau de
Privacidade Publico.
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Grupo de Origem: | prOTOCOLD
Data de Abertura: | 5g/08/2015

Grau de Privacidade: Publico Privado

(® ATENCAO

e O Subtipo de Assunto é cadastrado pelos administradores do PROA em cada Orgdo. Cada Organizagio terd
seus Subtipos de Assunto especificos.

e Contate o seu respectivo administrador se houver necessidade de novos Subtipos de Assunto;

e A Data de Abertura do Processo Administrativo nunca podera ser posterior ao do dia corrente.
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REQUERENTE E REPRESENTANTE

O Processo Administrativo deve possuir obrigatoriamente pelo menos um requerente. J4 o representante, que € a
pessoa fisica que representa o requerente (por exemplo, um tutor ou representante legal de uma empresa) é
opcional e permite que apenas um seja informado.

INCLUINDO REQUERENTES

Para incluir um requerente preencha o nome completo da pessoa fisica ou empresa no campo Nome. Os campos
CPF ou CNPJ sao opcionais, mas sao recomendados para diferenciar pessoas ou empresas com 0 mesmo nome,
evitando assim futuros enganos:

Requerente
Nome ' CPF ' CNPJ
Maria da Rosa 379.427.244-76
3 Nowo requerente .

Para incluir mais de um requerente clique no botdo Novo requerente e preencha os dados nos campos que
ficaram disponiveis:

Requerente

Nome CPF CNPJ

Maria da Rosa 379.427.244-76 1

ﬁ Novo requerente .__-‘

Veja o procedimento de inclusdo de dois requerentes na animacgao abaixo:
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Animacao - Requerentes

®

Passe 0 mouse uma vez sobre a imagem acima para iniciar a animacao.

Durante a inclusdo do Processo Administrativo, antes de salva-lo, vocé€ pode remover qualquer um dos
requerentes que foram informados. Clique no icone da lixeira |:| ao lado do respectivo requerente para exclui-lo.

INCLUINDO REPRESENTANTE

O Processo Administrativo permite que seja informado apenas um representante. Preencha o Nome completo e o
nimero do CPF, que € obrigatdrio neste caso:

Representante
Nome EEE
Carlos Santos 846.461.564-74

Se durante o cadastramento vocé decidir ndo incluir o representante, para exclui-lo basta apagar o texto dos
respectivos campos.

() ATENCAO

e O PROA apenas verifica se a composi¢do do nimero do CPF é valido, ndo sendo realizado valida¢io na
Receita Federal.

e O campo Nome necessita obrigatoriamente de pelo menos dois elementos (um nome e um sobrenome).
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PALAVRAS CHAVE

A palavra chave é uma informacao opcional complementar do assunto. Serve para individualizar e personalizar o
Processo Administrativo. Além disso, as primeiras cinco palavras chave cadastradas aparecem na capa do
Processo.

INCLUINDO UMA PALAVRA CHAVE

Para incluir uma palavra chave selecione uma palavra chave clicando no combo:

Palavra Chave \

Palavra Chave: -

MNova palavra chave

No exemplo abaixo vamos selecionar a palavra chave Prazo:

Palavra Chave

Palavra Chave:

pc2 ~
ﬂ MNova palavra chave
Prazo

Texto complementar

Verzdo

Ap6s a selecdo da palavra chave um campo de complemento serd aberto ao lado direito, que pode ser um campo
de data ou campo de conteddo.

Em nosso exemplo a palavra chave Prazo abriu um campo Data. Ao clicar sobre o campo surgird um calendério
para selecionar uma data.

Palavra Chave

Palavra Chave: |prazo Data: | YIAEIEI

Nova palavra chave 0| Setembro 2015 |o
[} s T Q o s s
1 z 3 4 5
[ 7 8 9 10 1M 12
13 4 15 16 17 18 19
0 N 2 13 M4 5 %
7 B® 29 N
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INCLUINDO MAIS DE UMA PALAVRA CHAVE

Clicando em Nova palavra chave, abrird abaixo da anterior um novo campo para selecdo de mais uma palavra
chave:

Palavra Chave

Palavra Chave! |prazo Data: |p1/09/2015

Palavra Chave:

Agora selecione uma nova palavra chave. No exemplo abaixo selecionamos a op¢do Texto complementar. Esta
opgdo abriu um campo de Contetdo para que vocé digite a informagao que for necessaria. Campos deste tipo
podem conter caracteres alfanuméricos:

Palavra Chave

Palavra Chave! |prazo Data: |01/09/2015

Palavra Chave: | Texto complementar Conteudo: |

Animacao - Palavras Chave

Passe o mouse uma vez sobre a imagem acima para iniciar a animacao.

EXCLUINDO UMA PALAVRA CHAVE

Durante a inclusdo do Processo Administrativo vocé€ pode remover qualquer uma das palavras chaves que foram
informadas clicando no icone da lixeira l:l ao lado da respectiva palavra chave.

() ATENCAO

e A gestdo das palavras chave é de responsabilidade dos administradores do PROA em seu Orgio.
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e Contate o administrador do PROA na sua organizacio caso necessite do cadastro de novas palavras chave.
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SALVAR, ANEXAR OU DISTRIBUIR?

Ap6s preencher os Dados Gerais, Requerente, Representante e Palavra Chave, vocé deve escolher qual agao
tomar para continuar o cadastramento de um novo Processo Administrativo.

Sao trés possibilidades, cada uma acessivel pelos seus respectivos botdes no final da pagina do Novo Processo.
Veja abaixo no destaque onde se localiza os trés botdes:

Sahvar Anexar Documentos Distribuir

1- SALVAR

Ao clicar no botao Salvar, o Processo Administrativo serd salvo como uma espécie de rascunho, porém ja
receberd um ndmero de Processo, sendo necessario distribui-lo ou arquiva-lo para que nao fique pendente.

Veja no exemplo abaixo um Processo Administrativo onde clicamos no botdo Salvar, com o nimero do Processo
em destaque:

Processo ~ Classificagéo Documental *  Administragéo Cliente +  Administragéo PROCERGS =  Sair

@ Process€n®: 15/9999-0100203-6 Assunto Bens de consumo |=_—(? Todos os detalhes

=1 do processo
Abertura: 28/08/2015 QOrigem: ADMPUBL/PROTOCOLO Tipo: Transferéncias Subtipo: Material Hidraulico 3

Portador: ADMPUBL / SPY

Histérico de Atividades Documentos de Trabalho CI- Novo .I. Upload Documentos do Processo E Visualizar Processo
m Para Anexar Anexados

~

ANEXAGAO/DISTRIBUIGAD
ADMPUBL

SPY

Usudrio Amaral

Pendente

CADASTRAMENTO
ADMPUBL

SPY

Usuério Amaral

Concluida em 02/09/2015
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@ Agora, como que eu faco para:

e Anexar Documentos ao Processo
e Distribuir uma Atividade

2 - ANEXAR DOCUMENTOS

Ao clicar no botdo Anexar Documentos seremos direcionados para a tela onde podemos adicionar documentos
ao Processo Administrativo. Mas atencdo! Neste momento o Processo ainda ndo possui um nimero nem
histérico.

O Processo apenas receberd um nimero apds clicarmos nos botdes Salvar ou Distribuir (apds a distribuicao),
indicados no exemplo abaixo:

O}} PROA Processs = Clsssficaclo Documentsl = Admindstraclio Cliente =~ Administescio FROCERGS
e ]
@ Azsunio: Bens de consumo Todos ¢
Abertura: DZ/0/2015  Origern: ADMPUBL / PROTOCOLO  Tipo: Transferdnclas  Subtipo: Material Hidriulleo do processa
o ] _rom |
Documentos de Trabalho E:l' Moweo 1. Upload  Documentos do Processo
@ Agora, como que eu fago para:

e Anexar Documentos ao Processo
e Distribuir uma Atividade

3 - DISTRIBUIR

Ao clicar no botao Distribuir serd aberto a janela Distribuir Atividade, onde vamos indicar qual a préxima
atividade e destino do Processo Administrativo:
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e Distribuir uma Atividade

Distribuir Atividade
Atividade Destino
Nome da | Orgéo: |ADMPUBL -
atividade:
Observagoes: Grupo: ‘SPY -
Operador: | -
@ Agora, como que eu faco para:



