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

a direita da pagina.

JANELA DE ANEXACAO

Ap6s preencher os Dados Gerais, Requerentes, Representante e Palavras Chave do novo Processo Administrativo,
ao clicarmos no botdo Anexar Documentos seremos direcionados para a seguinte tela:

°>> PROA e el e g Bt s el o et R e s BT OS Cll  ee
Homologacso
@ Processo n°: 15/9999-0100236-2 Assunto: Bens de consumo d E@) Todos os detalhes
=1 do processo
Abertura: 10/09/2015 Origemn: ADMPUBL/PROTOCOLO Tipo: Transferéncias Subtipo: Material Hidraulico H

Atividade: ANEXAGAO/DISTRIBUIGAO B < hor
Portador: ADMPUBL / SPY e o

Historico de Atividades Documentos de Trabalho e G Novo .I. Upload |Documentos do Processo e e @‘v‘lsuahzar Processo
m Para Anexar Anexados

ANEXAGAO/DISTRIBUIGAD
ADMPUBL

SPY

Usudrio Amaral

Pendente

S I

CADASTRAMENTO
ADMPUBL

SPY

Usudrio Amaral

Concluida em 10/09/2015

1 - Todos os Detalhes do Processo

Este botdo exibe os detalhes do Processo Administrativo, com as informagdes que foram fornecidas durante o
cadastramento inicial. Na fase de inclusdo do Processo também é possivel alterar os dados apresentados.

2 - Documentos de Trabalho

A drea chamada Documentos de Trabalho armazena os arquivos que foram enviados para o PROA (upload) mas
que ndo foram anexados ao Processo Administrativo.

Um arquivo que € apenas incluido (upload) serve como um acessorio que pode tramitar durante todo o ciclo de vida
do processo sem ser anexado, isto €, servindo como uma informacao de apoio, por exemplo: normativas, planilhas,
anotacodes etc. Os portadores do Processo podem consultar ou adicionar novos arquivos a qualquer momento.

3 - Novo Documento
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Através deste botao podemos digitar e formatar um documento de uma forma répida e prética diretamente pela
interface do PROA, sem precisar recorrer a um editor de textos.

4 - Upload

Pelo botao de upload podemos enviar arquivos que estdo armazenados em seu computador ou em unidades de rede
compartilhadas. Estes arquivos devem seguir alguns parametros serdo detalhados nas paginas seguintes.

5 - Documentos do Processo

A 4rea chamada Documentos do Processo armazena os documentos que ji foram anexados ao Processo
Administrativo, ou que durante a execucdo de uma atividade estdo selecionados para serem anexados ao Processo
Administrativo.

Esta 4rea € dividida em duas partes:

Para Anexar: ¢ o local para onde vocé movera os documentos provenientes dos Documentos de Trabalho e que
apos a distribuicdo serdo anexados ao Processo Administrativo.

Anexados: sdo os documentos que foram anexados no Processo Administrativo em atividades anteriores.

6 - Visualizar Processo

Ao clicar neste botdo serd apresentado a visualizagdo em PDF do Processo Administrativo na integra, com sua capa
e demais documentos na ordem em que foram anexados.

7 - Salvar

Salva

8 - Distribuir

Através deste botdo indicamos qual a atividade que o préximo destinatario do Processo Administrativo deve
realizar.

9 - Arquivar

Quando um Processo Administrativo tem o seu fluxo dado como concluido € necessario arquiva-lo, que é realizado
através deste botao.

10 - Historico de Atividades

No Histérico de Atividades € possivel visualizar quais as atividades que foram realizadas desde o cadastramento do
Processo Administrativo com informagdo do 6rgao, grupo e usudrio que realizou a atividade.
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Nas paginas seguintes vamos detalhar todos os processos de anexacdo de documentos:
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VISUALIZAR DETALHES DO PROCESSO

Ao clicar no botdo Todos os Detalhes do Processo visualizaremos os mesmos dados que informamos no inicio da
inclusdo do novo Processo:

Dados
Gerais
Grupo de Origem: | pPROTOCOLO
A to: ens de o =
SSUMIO: | Bens de consumo Data de Abertura: | 28/08/2015
Tipo | Transferancias
N - Grzu;ig Publico Privado
Subtipo: | Material Hidraulico HRRIEEE
Requerente Representante
Nome CPF CNPJ Nome:
Maria da Rosa 379.427.244 CPF:
Novo requerents
Palavra
Chave
Palavra Chave: |prazo Data: |01/09/2015 m
Palavra Chave: | Texio complementar Conteldo: | Teste de Palavras Chave o

Percebemos que todos os campos estdo disponiveis para edi¢do, portanto podem ser alterados livremente. Mas
atencdo, pois estas alteracOes somente serdo permitidas durante a inclusdo do Processo Administrativo. Apds a
primeira distribui¢@o estes dados ndo podem mais ser alterados.

Ao clicar no botdo Fechar vocé retornard para a tela anterior e as alteracdes, se existentes, serdo salvas.
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NOVO DOCUMENTO

O PROA permite que vocé crie um documento diretamente pela interface do sistema. Em vez de abrir um editor de
textos (Word, LibreOffice etc), editar o arquivo, salvar e fazer o upload, vocé fara tudo diretamente pelo PROA, em
apenas trés passos.

CRIANDO UM NOVO DOCUMENTO

Na drea de Documentos de Trabalho clique no botao Novo, como indicado na imagem abaixo:

Documentos de Trabalho [-ll- Novo .I. Upload

A7

EDITANDO O NOVO DOCUMENTO
A janela Novo Documento serd aberta. Nesta janela devemos:

1. Preencher o campo Nome do Documento;
2. Opcionalmente fornecer uma Descric¢ao;
3. Digitar ou colar o contetido deste novo documento.
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Novo Documento

Nome
do
documento:

Descrigdo:

-]
by
I=

¥
[
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1]
]
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CI B mHE [«

U

Fechar Sahvar

No exemplo abaixo fornecemos um nome, descri¢cdo e digitamos um texto sem formatagao, que também pode ser
colado de outro local:
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Novo Documento

Slome Teste de Novo Documento
o

documento:

Descrigao: | pgcumento utilizado em treinamento

n¥
U]
]
Ml
]
]

B 7 Uabe x, X T-1TH-Tg T L = i= E
9 = @ g ¢b @ ma
Teste de Movo Documento

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Pellentesque aliqguam
ipsum eu porttitor semper. Integer vitae nunc nec dui sagittis lobortis a quis arcu.
Sed a rutrum magna. Curabitur sit amet dictum ligula. Cum sociis natogue
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Integer
dapibus mauris eu tincidunt dapibus. Integer ut ipsum venenatis, tempor metus
quis, dapibus ante. Cras non tortor leo. Aenean bibendum lorem et pretium
interdum. Maecenas id ornare augue. Donec iaculis qguam molestie libero suscipit
malesuada sit amet dignissim elit. Etiam ut pellentesque orci, quis consectetur
augue.

Etiam varius justo non dictum elementum. Vestibulum eget volutpat felis. Nam

eros elit, pharetra et consectetur ac, dignissim nec enim. Proin tempus erat sed
bibendum scelerisque. Aenean sit amet finibus massa, eget tincidunt dui. Mauris
pretium efficitur velit. Praesent id augue at nulla ultrices ultrices vel ut arcu.
Phasellus purus dolor, commodo sit amet malesuada eget, gravida vel tortor.
Phasellus at erat urna. Aliguam guam quam, accumsan quis ante et, congue v

FORMATANDO E SALVANDO O NOVO DOCUMENTO

Na imagem abaixo o documento recebeu uma formatagao, da mesma forma como seria realizado em um editor de
texto, como o Word ou LibreOffice.

Foram formatados os seguintes elementos:

Titulo centralizado, com a fonte aumentada e em negrito;

Primeiro paragrafo em vermelho;

Segundo pardgrafo com marcador e as duas primeiras palavras em negrito;
Terceiro pardgrafo com as duas primeiras palavras em negrito.

Ao terminar a edi¢do ou formatacdo do documento clique no botao Salvar:
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Novo Documento

Nome Teste de Novo Documento
do

documento:

Descricao: | pocumento utilizado em treinamento

w1
]
I
i
I}
[}

B [ Uake x, xX T-1TH-Tg T I = i= =
) = @ 8 & B G [
Teste de Novo Documento

Lorem ipsum dalor sit amet, consectetur adipiscing elit. Pellentesque aliguam
ipsum eu porttitor semper.

* Integer vitae nunc nec dui sagittis lobortis a quis arcu. Sed a rutrum
magna. Curabitur sit amet dictum ligula. Cum sociis natogue penatibus et
magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Integer dapibus
mauris eu tincidunt dapibus. Integer ut ipsum venenatis, tempor metus
quis, dapibus ante. Cras non tortor leo. Aenean bibendum lorem et pretium
interdum. Maecenas id ornare augue. Donec iaculis quam molestie libero
suscipit malesuada sit amet dignissim elit. Etiam ut pellentesque orci,
quis consectetur augue.

Etiam varius justo non dictum elementum. Vestibulum eget volutpat felis. Nam
eros elit, pharetra et consectetur ac, dignissim nec enim. Proin tempus erat sed

hikhrnmdim crnlaricmns SAannan et amant finibhoe saceea aoat tincidoet Adoi Baorie

=1

ALTERANDO O DOCUMENTO

Ap6s ter salvo o documento, o mesmo serd disponibilizado na drea Documentos de Trabalho. Ao passar o mouse
sobre o documento encontramos o botdo Editar Documento que permitird realizar alteracdes no documento:
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Documentos de Trabalho G— Novo .!. Upload

e L F| b

o

Teste de Movo Documento

Documento utilizado em treinamento

Ap6s clicar no botdo Editar documento vocé podera alterar o texto e formatagdo, porém, ndo poderd alterar o
nome do documento. Para confirmar as alteracdes clique no botdo Salvar.

Editar documento

Nome do Teste de Novo Documento
documento:

n¥
U]
I
Ml
il
]

B 7 Uae x, x! T-17FH-Tg T L = i= &
= @ e ¢ B &S [«
Teste de novo Documento

Lal

Loremn ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Pellentesque aliquam
ipsum eu porttitor semper.

« Integer vitae nunc nec dui sagittis lobortis a guis arcu. Sed a rutrum
magna. Curabitur sit amet dictum ligula. Cum sociis natogue penatibus et
magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Integer dapibus
mauris eu tincidunt dapibus. Integer ut ipsum venenatis, tempor metus
quis, dapibus ante. Cras non tortor lea. Aenean bibendum lorem et pretium
interdum. Maecenas id ornare augue. Donec iaculis guam molestie libero w

o [ |
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UPLOAD DE DOCUMENTOS

O PROA permite upload de documentos para o Processo Administrativo, sendo aceitos em diversos
formatos. Por exemplo:

PDF, DOC, DOCX;
ODS, ODP, ODT;

PPT, PPTX, P7S;
RTF, TXT, XLS, XLSX;
e efc.

() ATENCAO

e O tamanho dos arquivos € limitado em 4 MB por arquivo;

e Documentos em papel devem ser digitalizados no formato de pagina A3, A4, A5 ou Letter (Carta).

FAZENDO O UPLOAD DE DOCUMENTOS

Para fazer o upload de um documento clique no botéo | &, u,i.=d, localize a pasta onde estéo os arquivos,
selecione os documentos e clique no botdo Abrir.

Também é possivel selecionar mais de um arquivo simultaneamente:

Documentos de Trabalho [—i- Novo .I. Upload

@
T ; » PROA v O Pesquisar PROA 0
Organizar = Mowva pasta S m (7]
e '” Maome Data de modificag.. Tipo
%
B Area de Trabalho || Documento Teste 1.t 31/08/2015 15:42 Documento de Te..
4 Downloads _ | Documento Teste 2.t 31/08/2015 15:42 Documento de Te...
. DOCUMEMTACA | _ Documento Teste 3.6 31/08/2015 1242 Documento de Te..,
. Manuais de Treir _ Documento Teste 4.6t 31/08/2015 15:41 Documente de Te...
. PROA | Documento Teste 5.bd 3170872015 12:42 Documento de Te..,
:*'_a Locais recentes P >

1bd' | | Todos ostipos suportados (M.pe @

Mome: | "Documento Teste 3.bd" "Documento Te
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Enquanto os arquivos estdo sendo enviados (upload) uma janela mostrard o andamento do envio:

Documento Teste 1.txt 100% v Upload concluido com sucesso
Documento Teste 2.txt 0%
Documento Teste 3.txt 0%

Ap6s o envio dos documentos completarem 100% veremos a drea de Documentos de Trabalho com os arquivos do

upload:
°>> PROA Processo ~ Classificagio Documental ~  Administrago Cliente ~  Administragdo PROCERGS ~  Sair
Homologagso
@ Assunto: Bens de consumo EQ) Todos os detalhes
Abertura: 28/08/2015  Origer ADMPUBL / PROTOCOLO  Tipo: Transferéncias  Subtipo: Material Hidraulico =1 doprocesso

Documentos de Trabalho GI- Novo :!. Upload  Documentos do Processo

Para Anexar

Documento Teste 3

Documento Teste 1 Documento Teste 2

<Descrigdo> <Descrigdo> <Descrigdo>

DETALHES DE CADA DOCUMENTO

Apds o upload dos documentos, ao passar 0 mouse sobre a miniatura de cada um deles, visualizamos
uma série de botées com diversas fungoes:
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Documentos de Trabalho G— Novo .I. Upload

LOJRAN | M (a

Documento Teste 3 Docurmento Teste 1 Documento Teste 2
=Descrigdos <Descrigdos <Descrigdos

1 - Visualizar Documento

Permite que vocé visualize como o arquivo que vocé enviou foi convertido para PDF.

2 - Download do Documento

Faz o download do arquivo original que foi enviado.

3 - Excluir

Exclui o arquivo dos Documentos de Trabalho.

4 - Anexar ao Processo Administrativo

Move o documento da area Documentos de Trabalho (lado esquerdo) para a area Documento do Processo (lado
direito). Os documentos que estiverem do lado direito serdo anexados automaticamente ao Processo Administrativo
quando for feito uma distribuigdo.

5 - Documento Convertido para PDF

Indicativo de que o documento foi convertido para PDF.

6 - Descricao
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Ao clicar em <Descri¢ao> vocé pode fornecer uma descri¢do para o documento, com alguma indicac¢do do seu
conteddo ou utilidade. Veja na animagdo abaixo como proceder:

Animacao - Descricao Arquivos

‘/

Passe o mouse uma vez sobre a imagem acima para iniciar a animacao.
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PROBLEMAS NO UPLOAD

O envio de arquivos para o PROA deve seguir alguns parametros. Veja abaixo as situagdes mais
comuns em que podem ocorrer erros ao fazer um upload de documentos para o PROA:

CARACTERES ESPECIAIS
Problema: O nome do documento ndo pode conter acentos ou caracteres especiais.
Solucao: Renomeie o arquivo, removendo acentos, cedilhas e qualquer outro caractere especial.

Exemplo abaixo:

ApresentagdoAgent.pptx 0% ¥ 0 nome do documento ndo pode conter acentos ou caractéres especiais

TAMANHO DO ARQUIVO
Problema: Tamanho do arquivo excedido. Tamanho méximo permitido: 4 MB

Solucao: Sera necessario reduzir o tamanho final do arquivo. Pode-se dividir em mais de um arquivo, compactar
imagens etc. Havendo dificuldades entre em contato com o setor de informadtica do seu 6rgéo.

Exemplo abaixo:

Modelo PowerPoint 0% ¥ Tamanho do arquivo MODELO POWERPOINT WIDESCREEN excedido. Tamanho
Widescreen.pptx - maximao permitido: 4MB
TIPO DE ARQUIVO

Problema: You can't upload files of this type (Vocé ndo pode fazer o upload de arquivos desse tipo).

Solucao: Neste caso serd necessario converter o tipo de arquivo. Se for um arquivo compactado, vocé deve
descompacti-lo. Havendo dificuldades entre em contato com o setor de informadtica do seu 6rgéo.

Exemplo abaixo:

Pasta Compactada.zip 0% ¥ You can't upload files of this type.

REDIMENSIONAR DOCUMENTOS

Quando um documento for de um formato aceito pelo PROA, porém, com um padrao diferente dos aceitos (A3, A4,
AS ou Letter) serd apresentado a tela de Redimensionar Documentos.
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Através desta tela visualizamos como o sistema redimensionou o documento, o que € feito automaticamente. Se
vocé achar que o redimensionamento estd adequado clique no botdo Aceitar.

Caso o redimensionamento nao tenha ficado correto, por exemplo, com alguma informagao cortada ou
desformatada, clique no botdo Rejeitar e ajuste o arquivo em seu editor de origem.

Redimensionar Documento | Modelo PowerPoint Atual.pptx

Os padries de documentos aceitos pelo PROA s30: A3, A4, AS e Letter. Seu arquive sera redimensicnado
para A4, formatado para PDF e carregado conforme apresentado abaixo.

Cligue emn aceitar para carregar o documento ou rejeitar para desistir.

Contato

Debates

Conteldos

e o e s s o e o e e o e e E E

i O que &7

T

permissao de acesso ao Painel de Administragao. Clique no link Dialogos
didlogos virtuais

< Quando o usuario realiza o logon com o perfil de Administrador, tem
Virtuais, opcao Painel, no canto superior esquerdo da tela.

o)
(s
o
(]
-
whd
-
=
=
©
<
Q
o
E
£
(]
a

No exemplo abaixo, adicionamos um arquivo que foi redimensionado. Observe o icone E que estd presente na
miniatura do documento, que indica que houve um redimensionamento:
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Documentos de Trabalho G—Novo .I. Upload

!

EIE

Modelo PowerPoint Atual

<Descrigdos
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PREPARANDO ANEXACAO

Apos realizar o upload, criagao de novos documentos ou ainda de ter adquirido uma atividade onde ja
havia documentos na area Documento de Trabalho, pode ser que vocé queira anexar um ou mais
desses documentos ao Processo Administrativo.

Para que um documento seja anexado ao Processo Administrativo vocé deve seguir os seguintes
passos:

e Mover o documento da drea Documentos de Trabalho para a d&rea Documentos do Processo, na ordem em
que vocé deseja que eles aparecam no Processo Administrativo;

e Distribuir uma atividade para que os arquivos sejam de fato anexados. Eles passardo da guia Para Anexar
para a guia Anexados.

MOVENDO DOCUMENTOS DE TRABALHO PARA DOCUMENTOS DO PROCESSO

Ha4 duas maneiras de mover os documentos de trabalhos (do lado esquerdo da tela) para os Documentos do Processo
(para o lado direito da tela):

1 - Botao Anexar ao Processo Administrativo

Ao passar o mouse sobre o documento que vocé deseja anexar ao Processo Administrativo estard disponivel o botdo
Anexar ao Processo Administrativo |:| Ao clicar neste botdo o documento passara do lado esquerdo para o lado
direito.

Documentos de Trabalho [-ll-r\o»-'o .!. Upload Documentos do Processo Ii Visualizar Processo

—— Para Anexar Anexados
-

Anexar ao Processo Administrativo

exemploDocCurriculum exemploDocDiploma

Observe abaixo, que ap0s clicar no botao o documento foi movimentado para a guia Para Anexar. Observe que
agora hé o botdo Retornar documento para Documentos de Trabalho [5], pelo qual € possivel desfazer esta
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movimentagao:
Documentos de Trabalho (4 Novo .I. Upload  Documentos do Processo @ Visualizar Processo
—— Para Anexar Anexados
L L
Retornar documento para 'Documentos de Trabalho'
o 4L 89[35
i - exemploDocDiploma
exemploDocCurriculum exemploDocDiploma

2 - Arrastando os Arquivos

Outra modo de mover os documentos € arrastando os arquivos, da mesma forma como vocé arrasta arquivos de uma
pasta para outra em seu computador.

Observe na animagao abaixo como isto é feito:

Animacao - Movendo Documentos

Passe o mouse uma vez sobre a imagem acima para iniciar a animagao.
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ANEXANDO AO EXPEDIENTE DIGITAL
ANEXANDO DOCUMENTOS SELECIONADOS AO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Ap6s mover os documentos que voc€ deseja anexar para a drea Documentos do Processo vocé deve realizar a
distribui¢do de uma atividade, pois apenas desta maneira que os documentos serdo de fato anexados ao Expediente
Digital do Processo Administrativo.

Veja no exemplo abaixo os detalhes:

1 - Movendo os documentos selecionados para anexar

Observe na imagem abaixo os documentos A, B, C e D na drea de Documentos de Trabalho. Vamos mover os
documentos A e B para a guia Para Anexar:

[Documentos de Trabalho I (3 Novo .I. Upload  Documentos do Processo Visua"Zﬂr Processo

-+ Para Anexar Anexados
= Q

FS

Documento Teste 3 Documento Teste 4

<Descriggo> <Descrigao>

LB

o

Documento Teste 1 Documento Teste 2

<Descrigdo> <Descrigdo> w

Observe que os documentos A e B foram movimentados:
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Visualizar Processo

[-'l-Novo .I. Upload Documentos do Processo

Documentos de Trabalho
Para Anexar

o

Anexados

1 C]

Documento Teste 1 Documento Teste 2
<Descrigio> <Descrigdo>

Documento Teste 3 Documento Teste 4
<Descrigio> <Descrigao>

2 - Verificando documentos que ja estao anexados
A qualquer momento vocé também pode clicar na guia Anexados para verificar qual documentos foram anexados

em atividades anteriores:
Visualizar Processo

[-'l-Novo .I. Upload Documentos do Processo
Para Anexar

~— 2]

Documentos de Trabalho

e

exemploDocDiploma
Documento Teste 3 Documento Teste 4 .
. . <Descrigdo=
<Descrigso> <Descrigso>

3 - Distribuindo e verificando os anexos
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Administrativo, junto aos documentos que existiam anteriormente.

Agora vocé deve distribuir uma atividade para que os documentos selecionados sejam de fato anexados ao Processo

No exemplo abaixo o Processo Administrativo jé foi distribuido para outro 6érgao ou grupo. Ao visualizar a guia
Anexados observamos agora a presenca dos documentos A e B.
Documentos de Trabalho (4 Novo & Upload  Documentos do Processo [ visualizar Processo
1= Q Para Anexar
Documento Teste 3 Documento Teste 4
<Descrigdo>

<Descrigdo>

exemploDocDiploma

<Descrigdo=

Documenta Teste 1

<Descrigio=

Documento Teste 2

<Descrigio=




