PROADIS

Manual do
Sistema de Processo

Administrativo Digital

Governo Digital de Sobral ,

'

L}
L}

vzt . SOBRAL
2

[ hng;- PREFEITURA

Versie 1O



111“:5‘“1

SOBRA Y

SOBRAL

PREFEITURA

Ivo Ferreira Gomes
Prefeito de Sobral

Christianne Marie Aguiar Coelho
Vice-Prefeita de Sobral

David Gabriel Ferreira Duarte
Chefe do Gabinete do Prefeito

Rodrigo Mesquita Aradjo
Procurador Geral do Municipio

Luiz Ramom Teixeira Carvalho
Secretario do Planejamento e Gestao

Francisco Valdo Cezar Pinheiro Junior
Controlador e Ouvidor Geral do Municipio

Maria do Socorro Rodrigues de Oliveira
Secretaria Municipal das Financas

Francisco Herbert Lima Vasconcelos
Secretario Municipal da Educagdo

Leticia Reichel dos Santos
Secretaria Municipal da Saude

Eugénio Parceli Sampaio Silveira
Secretario da Juventude, Esporte e Lazer

Simone Rodrigues Passos
Secretdria da Cultura e Turismo

Elaboracgao e Revisao

Lailson de Oliveira

Larisse Pedrosa

Luiz Ramom Teixeira Carvalho

Carlos Evanilson Oliveira Vasconcelos
Secretario da Conservacgao e Servicos Publicos

Kaio Hemerson Dutra
Secretdrio do Transito e Transporte

Marilia Gouveia Ferreira Lima
Secretaria do Urbanismo, Habitacdo e Meio Ambiente

Alexsandra Cavalcante Arcanjo Vasconcelos
Secretaria do Trabalho e
Desenvolvimento Econémico

Emanuela Vasconcelos Leite Costa
Secretdria da Seguranca Cidada

Andrezza Aguiar Coelho
Secretdria dos Direitos Humanos e Assisténcia Social

David Machado Bastos
Secretario Municipal da Infraestrutura

Diagramacao
Ligia Freitas
Juliel Veras



O que é o0 PROADI ?

Principais mudancas

Estruturacao do Sistema de Processos

Funcionalidades por caixas

1.1 - Entrada
1.2 - Andlise
1.3 - Saida

1.4 - Enviados

1.5 - Externos

1.6 - Aguardando assinatura

1.7 - Enviado para assinatura

1.8 - Aguardando avaliagao de documentos
1.9 - Enviado para avaliagcao de documentos

1.10 - Arquivados

Como abrir um novo processo

Informagdes Complementares

20

25



O que é o Sistema de Processo
Administrativo Digital (PROADI)?

O Sistema de Processo Administrativo Digital (PROADI) é o sistema eletrénico
de processos administrativos digitais que permite que o0s processos
administrativos sejam movimentados de forma 100% eletronica. O sistema tem
por objetivo alcangar maior celeridade na condug¢dao dos processos
administrativos e, por conseguinte, possibilitar maior eficiéncia na gestao dos

recursos e na prestacao dos servicos da administracao municipal.

A idealizagao e implantagao do PROADI faz parte de um conjunto de iniciativas
para modernizar e melhorar a forma de organiza¢ao administrativa, alinhadas

com as melhores e mais modernas praticas de gestao.

Quais beneficios esperar com o PROADI?

Reducao do tempo total para conclusao de processos
administrativos;

|— Reducao de custos financeiros através da movimentagao de processos

@J de forma instantanea e ndo mais manuais;

Reducao de impactos ambientais com a possibilidade de redugao
Q” drastica do uso e da impressao de papéis, seguindo na diregao dos

objetivos do desenvolvimento sustentavel;

Segurang¢a da informacao com a rastreabilidade de informacodes e

contra perdas indevidas de documentos;

= Gerenciamento de acesso ao sistema através da autenticagcdo de

usuarios por meio de login e senha.



Principais mudancas com a
implantagcao do PROADI

e Todos os processos administrativos dos 6rgaos que compdem a
estrutura administrativa da Prefeitura devem ser gerados através do
PROADI;

e Os processos em andamento através do Sistema de Protocolo Unico -
SPU devem ser digitalizados e inseridos no PROADI para a continuidade
processual;

Nao devera ser aberto um novo processo para tratar questdes que
ja estejam em andamento por processos fisicos.

e Os cidadios, as entidades publicas e/ou privadas externas a Prefeitura de
Sobral poderao criar acessos e abrir processos de forma virtual, bem
como acompanhar seu andamento e suas informacgoes;

e Os documentos em papel que forem apresentados por cidadaos,
entidades publicas e/ou privadas externas a Prefeitura de Sobral deveréao
ser digitalizados e anexados ao processo eletrénico;

e Os processos administrativos deixam de ser categorizados por tipo e
assunto e passam a ser caracterizados apenas por assunto,
simplificando o acesso a informacao.

O Sistema de Protocolo Unico - SPU foi desabilitado e seus
processos passarao a compor o PROADI.

Estruturacao do PROADI

A estruturacao do PROADI segue a légica da estrutura administrativa da
Prefeitura de Sobral, portanto, a alteragcao administrativa dos 6rgaos impacta
diretamente na estrutura do PROADI.

do Municipio serdo os responsaveis por comunicar a necessidade de

2 Os servidores indicados pelos 6rgaos para compor a Rede de Modernizagao
adequacao das estruturas, quando necessario.



Manual do Sistema de Processo Administrativo Digital

Conhecendo o Sistema de Processos

Bem vindo ao PROADI de Sobral

O PROADI é um sistema integrado de

ﬁ SOBRAL gerenciamento de processos eletrénicos dos

mais diversos tipos dentro da Prefeitura

PREFEITURA Municipal de Sobral.

Sistema de Processo Administrativo Digital | PROADI

( @ Consultar processos )

e

Vocé também pode assinar documentos
com o gov.br clicando aqui

Clique aqui e acesse o sistema

Area de Acesso/Login

SOBRAL
PREFEITURA

Sistema de Processo Administrativo Digital | PROADI
Login para o servidor

Esqueceu a senha?

Para logar no PROADI, o servidor devera informar o seu
“E-mail” e a sua “Senha” de acesso.

Obs: A criacdo de acesso para servidores serd demanda por cada membro da
Rede de Modernizacdo do Orgao no qual o servidor esta vinculado.


https://proadi.sobral.ce.gov.br/

Manual do Sistema de Processo Administrativo Digital

Painel Inicial

Sistema de Processo Administrativo Digital - PROADI ? Lailson Sousa Oliveira {é} Sair ]

=¥=.  PREFEITURA

DE Painel Inicial ~ Processos ¥ CN“. do Processo Q)

Analise Aguardando Assinatura
[4] [1]

Enviado para Assinatura Arquivados

[1] [o]

O Painel Inicial o Sistema de Processos apresenta as “Caixas” onde os
processos da sua unidade podem ser alocados.

unidade de trabalho. Quando essa situacdo ocorrer, o servidor devera indicar em qual

2 O PROADI permite que o servidor possa ter vinculo de acesso em mais de uma
unidade de trabalho ele deseja acessar naquele momento.

Atengao! Vocé possui mais de uma lotagao no sistema.
Para poder utilizar o PROADI, escolha uma das lotagdes abaixo.

SEPLAG - COORDENADORIA DE GESTAO CORPORATIVA DE TECNOLOGIA DA
INFORMAGCAO E COMUNICAGAO

SEPLAG - COORDENADORIA DE MODERNIZAGAO DA GESTAO

A imagem acima demonstra como o servidor poderd definir a unidade de
trabalho que deseja acessar.

Obs: Definida a unidade de trabalho de acesso ao PROADI, o servidor podera altera-la para uma
outra unidade de trabalho acessando a aba de configuragdes na fungcdo “Configuragées de 7
unidade de trabalho”.



Manual do Sistema de Processo Administrativo Digital

Definicao das Caixas (Painel Inicial)

Antes de apresentar a visdo dos processos pela “Caixa”, é importante
esclarecer a definicdo de cada uma delas.

m Nome do icone Descricao

Caixa de Entrada

Caixa de Anadlise

Caixa de Saida

Caixa de Enviados

Caixa Externos

Caixa Aguardando
Assinatura

Caixa Enviado para
Assinatura

Aguardando Avaliacado
de Documentos

Enviado para Avaliagao
de Documentos

Caixa Arquivados

Composta por todos os processos que foram
direcionados para aquela unidade de trabalho e que
ainda nao foram recebidos ou cancelados*.

Composta por todos os processos que estdo sob a
andlise de sua unidade de trabalho.

Composta por todos os processos que foram
encaminhados pela sua unidade de trabalho para
uma outra unidade de trabalho da Prefeitura e que
ainda nao foi recebido ou cancelado pelo destinatario.

Composta por todos os processos que foram
encaminhados pela sua unidade de trabalho para
uma outra unidade de trabalho da Prefeitura e que
foram recebidos pelo destinatario.

Composta por todos os processos que foram
encaminhados pela sua unidade de trabalho para o
usuario externo.

Composta por todos os processos que aguardam a
sua assinatura em documento(s).

Composta por todos os processos que foram
encaminhados pela sua unidade de trabalho para um
usudrio realizar a assinatura de documento(s).

Composta por todos os processos que aguardam a
sua avaliagao.

Composta por todos os processos que aguardam a
avaliagao de outro servidor.

Composta por todos os processos que foram
finalizados e enviados para arquivo.
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Funcionalidades por Caixas

ENTRADA

RAL

Sistema de Processo Administrativo Digital - PROADI Q Lailson Sousa Oliveira {é} Sair ]

=¥=.  PREFEITURA

Caixade Entrada

@ B @

E Caixa de Entrada 1
a}

[ Anilise 3
Q —

Caixa de Saida 2

Enviados 3

Cépias 1

m Externos 1

C/: Aguardando Assinatura 1

D Enviado para Assinatura a |

I-:- Aguardando Avaliacdo de
Documentos

E’: Enviado para Avaliacéo de
Documentos

E Arquivados

Acoes possiveis

1-1de1
. N°do Processo Crii 3 = Envolvido Acbdes
Envolvido Acdes
[ ] P000049/2023 29/06/20% LAILSON SOUSA OLIVEIRA (+]

@ Detalhes do Processo

LAILSON SOUSA OLIVEIRA (v ]

Receber Processo

@ Detalhes do Processo [ Recusar Processo

Receber Processo

L_a Recusar Processo

Nome do icone Descricao

Apresenta todas as informacgdes do processo,
Detalhes do Processo incluindo seu histérico de movimentacgao e
documentos que o compdem.

Acdo que movimenta o processo para a Caixa
Receber Processo de Analise da Unidade.

Acao que devolve o processo para a area
Recusar Processo demandante. E obrigatério justificar o motivo
da recusa.
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Funcionalidades por Caixas

ANALISE
”EE”RU%L Sistema de Processo Administrativo Digital - PROADI @ Lailson Sousa Oliveira % sair )
= Anélise &
@ b IO R v @ 1-3de3
E3 CaixadeEntrada 1 @ N° do Processo Criagio Tempo na Caixa Assunto Envolvido Acdes
B Analise 3 IVANILSON SOUSA DE
a a P000030/2023 22/05/2023 35 19:47 38 dias Aposentadoria por Invalidez iy [~]
(8 Caixade Saida 2 [ Detalhes do Processo
|
[ Enviados , 8 P000033/2023 23/05/2023 35 15:55 2dias Aposentadoria Compulséria [ Criar Despacho
Ehlis 4 B> Encaminhar Processo
i
[ ] P000046/2023 27/06/2023 35 09:58 Odias Aposentadoria por Invalidez
o <J Encaminhar para Externo
Externos 1
& Incorporar Processos
(Z Asguardando Assinatura 1

,Q{ Adicionar Responséveis

L] Enviado para Assinatura 1 @
Arquivar Processo

[ Aguardando Avaliagio de

O Documentos /A Desentranhamento
= Enviado para Avaliagio de

EZ pocamentos (Z Solicitar Assinaturas

B Arquivados B Solicitar Avali¢do de
Documentos

Acodes possiveis

Icone Nome do icone Descricao

Apresenta todas as informacgdes do processo,
@ Detalhes do Processo incluindo seu histérico de movimentacdo e
documentos que o compdem.

Permite ao servidor inserir novas informacgodes
descritivas e/ou documentais dentro do processo.

Criar Despacho A adicdo de despacho atualiza o processo sem
alterar sua localizagao.

N

Permite ao servidor encaminhar o processo para
os o6rgaos que compdem a estrutura

Encaminhar Processo administrativa da Prefeitura, devendo conter
descricdo do encaminhamento.

Permite ao servidor encaminhar o processo para
Encaminhar para Externo = um usudrio externo a organizagéo.

Realiza a juncdo de dois processos, desde que
Incorporar Processo haja vinculo entre eles. Para ser incorporado, os
processos devem ter o mesmo interessado.

®w 4 Vv

Atribui a um determinado servidor a
Q) Adicionar Responsaveis responsabilidade de um processo.

10
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Funcionalidades por Caixas

ANALISE
Arquivar Processo
A Desentranhamento
C/: Solicitar Assinaturas
E Solicitar Avaliacdo de
Documentos

Permite ao servidor arquivar o processo que ja
tenha sido concluido.

Permite ao servidor a retirada de um determinado
documento que compde o processo. O termo de
desentranhamento substituird o documento
removido. Clique aqui para mais informacgées!

Permite ao servidor requisitar a assinatura de
documentos que compdem o processo. Clique aqui
para mais informacoes!

Permite ao servidor enviar documentos para
avaliagdo prévia de um outro servidor da Prefeitura.

através de documentos vigentes, como, por exemplo, os contratos e termos de

2 Nao podem ser arquivados os processos que estejam sob gestdo e fiscalizacdo

parceria vigentes.

11
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Funcionalidades por Caixas

-
PREFEITURA Sistema de Processo Administrativo Digital - PROADI ? Lailson Sousa Oliveira  §0%  Sair -]
= Caixade Saida
Q@ 2 B 1-1de1
aixa de Entrada o Processo riagdo 'empo na Caixa ssunto nvolvido coes
K3 caixade Entrad 1 @ N° do P (o Te [ A Envolvid A
[a]
m Anélise 5 [ ] P000049/2023 29/06/2023 as 14:54 1dia Licenca Prémio LAILSON SOUSA OLIVEIRA ]
Q Detalhes do Processo
Caixa de Saida 1 @
5] B Cancelar Envio
Enviados 4
,Q{ Adicionar Responsaveis
Cépias 1
[E] Externos il

C/: Aguardando Assinatura 1

D Enviado para Assinatura 1

e Aguardando Avaliacao de
Documentos

E/: Enviado para Avaliacéo de
Documentos

E Arquivados a

Acoes possiveis

Nome do icone Descricao

Apresenta todas as informacdes do

processo, incluindo seu histérico de
Detalhes do Processo . ~
movimentacdo e documentos que o
compdem.
. Permite ao servidor retornar um
Cancelar Envio . i

processo para a sua caixa de analise.
O - o Atribui a um determinado servidor a
AN Adicionar Responsaveis

responsabilidade de um processo.

12
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Funcionalidades por Caixas

ENVIADOS

PREE%L Sistema de Processo Administrativo Digital - PROADI @ Lailson Sousa Oliveira & Sair )
= Enviados
Q 2 1-4de4
K4 caixadeEntrada 1 [ ] Ne° do Processo Criacdo Assunto Envolvido Acdes
[a}
[ Analise 5 [ ] P000024/2023 02/05/2023 35 09:53 Aposentadoria IVANILSON SOUSA DE OLIVEIRA [+]
Q _— @ Detalhes do Processo
Caixa de Saida 1 [ ] P000031/2023 23/05/2023 as 15:29 Aposentadoria por Invalidez IVANI|
B ,O\)‘ Adicionar Responsaveis
Enviados 4 [©] P000032/2023 23/05/2023 as 15:48 Aposentadoria por Invalidez IVANI S e =
Cépias al [ ] P000050/2023 29/06/2023 as 16:00 Aposentadoria por Invalidez IVANILSON SOUSA DE OLIVEIRA V.
m Externos 1
Q Aguardando Assinatura 1
D Enviado para Assinatura 1
Aguardando Avaliacédo de
i Documentos
L'__Z Enviado para Avaliacdo de
Documentos
E Arquivados °

Acoes possiveis

Nome do icone Descricao

Apresenta todas as informagdes do

processo, incluindo seu histérico de
Detalhes do Processo . ~
movimentagcdo e documentos que o
compodem.
(@) . L Atribui a um determinado servidor a
P Adicionar Responsaveis

responsabilidade de um processo.

13
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Funcionalidades por Caixas

= SPQE%L Sistema de Processo Administrativo Digital - PROADI @ Lailson Sousa Oliveira  §8% Sair -3]
= Externos
@ 1-1del
F4 caixadeEntrada 1 [ ] N° do Processo Criacdo Tempo na Caixa Assunto Envolvido Acbes
(o]
[ Analise 5 . ) ) IVANILSON SOUSA DE
Q [ ] P000025/2023 02/05/2023 as 17:22 1dia Aposentadoria P [+ ]
Caixa de Saida 1 @ Detalhes do Processo
2 Enviados 4 D Retornar Processo
Cépias 1
B Externos 1

C/: Aguardando Assinatura 1

E]' Enviado para Assinatura 1

[H Aguardando Avaliacéo de
U Documentos

E’: Enviado para Avaliacao de
Documentos

E Arquivados 9

Acoes possiveis

Nome do icone Descricao

Apresenta todas as informagdes do
processo, incluindo seu histérico de
movimentagdo e documentos que o
compdem.

@ Detalhes do Processo

Permite ao servidor retornar um processo
mesmo que o destinatario ndo tenha
demandado qualquer atualizagdo no
processo.

(:) Retornar Processo

14
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Funcionalidades por Caixas

AGUARDANDO ASSINATURA

pREE,TU RAI' Sistema de Processo Administrativo Digital - PROADI g Lailson Sousa Oliveira {?} Sair ]
= Aguardando Assinatura
@ 1-1de1l
F4 caixadeEntrada a [ ] Ne° do Processo Criacédo Tempo na Caixa Assunto Envolvido Acdes
8]
m Anélise 5 IVANILSON SOUSA DE
Q a P000026/2023 18/05/2023 as 17:03 3 dias Aposentadoria por Invalidez diiiaiss [~
(B Caixade Saida 1 @ Detalhes do Processo
B S e
Enviados 4 & Assinar Documentos
Cépias 1
m Externos 1
z Aguardando Assinatura 1
EI Enviado para Assinatura 1
r Aguardando Avaliacéo de
Documentos
E’ Enviado para Avaliacdo de
Documentos
E Arquivados o

Acoes possiveis

Nome do icone Descricao

Apresenta todas as informagdes do
@ processo, incluindo seu histérico de

Detalhes do Processo . o
movimentagdo e documentos que o

compdem.
%‘ Permite ao servidor realizar a assinatura* de
Assinar Documentos documentos. (Sobre a assinatura ver a

pagina 26)

15
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Funcionalidades por Caixas

ENVIADO PARA ASSINATURA

=2 " PREFEITURA Sistema de Processo Administrativo Digital - PROADI w Lailson Sousa Oliveira @} Sair -]
= Enviado paraAssinatura
Q 1-1de1
Q Caixa de Entrada i § - Ne° do Processo Criacéo Tempo na Caixa Assunto Envolvido Acbes
(8]
[ Andlise 5 . ’ X . IVANILSON SOUSA DE
Q . P000026/2023 18/05/2023 a5 17:03 3dias Aposentadoria por Invalidez B [~ ]
Caixa de Saida 1 [ Detalhes do Processo
B
Enviados 4
Cépias A,
m Externos 1

C/: Aguardando Assinatura 1

! Enviado para Assinatura 1

l—:- Aguardando Avaliacéo de
U Documentos

E/: Enviado para Avaliacdo de
Documentos

E Arquivados o

Acoes possiveis

Nome do icone Descricao

Apresenta todas as informagdes do
processo, incluindo seu histérico de
movimentagdo e documentos que o
compdem.

@ Detalhes do Processo

16
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Funcionalidades por Caixas

AGUARDANDO AVALIAGAO DE DOCUMENTOS

Sistema de Processo Administrativo Digital - PROADI y Lailson Sousa Oliveira  §0%  Sair -]

PREFEITURA

= Aguardando Avaliacdo de Documentos
@ 1-1del
Ed caixadeEntrada [ ] N°do Processo Criagdo Tempo na Caixa Assunto Envolvido Acbes
m Andlise 5 - P000048/2023 28/06/2023 as 15:58 Odias Licenca Prémio LAILSON SOUSA OLIVEIRA a
Q Detalhes do Processo
A Caixade Saida @
@ Avaliar Documentos
Enviados 4
Cépias 1
E Externos 1

C/: Aguardando Assinatura 1

D Enviado para Assinatura 1

Aguardando Avaliacédo de
.= Documentos

E’: Enviado para Avaliacéo de
Documentos

E Arquivados 1 o

Acoes possiveis

m Nome do icone Descricao

Apresenta todas as informagdes do

processo, incluindo seu histérico de
Detalhes do Processo . .

movimentagcdo e documentos que o

compodem.

Permite ao servidor realizar a avaliagdo de
@ Avaliar Documentos minutas de documentos antes da versao
final do mesmo.

17
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Funcionalidades por Caixas

ENVIADO PARA AVALIACAO DE DOCUMENTOS

=2 S OREFEITURA Sistema de Processo Administrativo Digital - PROADI ? Lailson Sousa Oliveira  §0% Sair -3
= Enviado para Avaliacio de Documentos
Q 1-1del
Ed caixadeEntrada [ ] N° do Processo Criacdo Tempo na Caixa Assunto Envolvido Acdes
[ Analise 4 g ’ : IVANILSON SOUSA DE
Q ] P000030/2023 22/05/2023 as 19:47 Aposentadoria por Invalidez — [+]
Caixa de Saida [ Detalhes do Processo
B Enviados 4
Cépias ]
m Externos 1
C/ Aguardando Assinatura 4

D Enviado para Assinatura 1

r Aguardando Avaliacao de 1
U Documentos

z/ Enviado para Avaliagcdo de 1
Documentos

B Arquivados 1 e

Acoes possiveis

icone Nome do icone Descricao

Apresenta todas as informagdes do
processo, incluindo seu histérico de
movimentagdo e documentos que o
compodem.

@ Detalhes do Processo

18
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Funcionalidades por Caixas

ARQUIVADOS
SPRE%L Sistema de Processo Administrativo Digital - PROADI Q Lailson Sousa Oliveira {@} Sair -]
= Arquivados
@ o 1-1de1
Ed Caixade Entrada [ ] N°do Processo Criacéo Tempo na Caixa Assunto Envolvido Acdes
[ Analise 5 [ ] P000048/2023 28/06/2023 as 15:58 Odias Licenca Prémio LAILSON SOUSA OLIVEIRA [~]

Caixa de Said. @ Detalhes do Processo
1 aixa ae Saida

Desarquivar

Enviados 4
Cépias 1
[&] Externos 1.

C/ Aguardando Assinatura 1

D Enviado para Assinatura 1

) Aguardando Avaliacdo de
Documentos

E’: Enviado para Avaliacdo de
Documentos

E Arquivados 1 o

Acoes possiveis

Nome do icone Descricao

Apresenta todas as informagdes do

processo, incluindo seu histérico de
Detalhes do Processo ) ~
movimentagdo e documentos que o
compdem.
— Permite ao servidor o desarquivamento de
Desarquivar um processo anteriormente arquivado

podendo ser novamente movimentado.

19



Como abrir um novo Processo

ETAPA 01 - ASSUNTO

RAL

:;_. S’ROEE‘TUM Sistema de Processo Administrativo Digital - PROADI Q Lailson Sousa Oliveira {é} Sair -]

o Painel Inicial ~ rocessos ¥ > do Processo
B8 Painel Inicial P Ne.do P

Abrir novo processo

@ Assunto do processo @ Destinatério @ Dados do manifestante @ Informagdes complementares @ Documentos do processo

Assunto™

a  Selecione uma opcdo

‘ LICENGA PRE|

Licenca Prémio

Continuar

Acoes possiveis

O sistema disponibiliza uma relacdo de assuntos pré-definidos. A relacdo de
assuntos foi construida com base na descricido dos processos que cada
unidade administrativa da Prefeitura declarou realizar.

& ° Quando nao identificado o assunto especifico para tratar sobre uma determinada
demanda, podera ser utilizada a opgao “Solicitagdes Diversas”. Essa opg¢ao devera ser
tratada como excecao.

° Compete aos servidores integrantes da Rede de Modernizagao coletar as demandas de
seus 6rgaos para a criagdo de novos assuntos. A criacdo deve ser realizada sempre que
necessaria para o enriquecimento e aprofundamento de informacgdes do Sistema de
Processos.

20



[ Como abrir um Novo Processo ]

ETAPA 02 - DESTINATARIO

:',o'__ SPROEE%L Sistema de Processo Administrativo Digital - PROADI Q Lailson Sousa Oliveira  48% Sair ]

o Painel Inicial ~ rocessos ¥ ’.do Processo
O8 Painel Inicial P Ne.doP

Abrir novo processo

@ Assunto do processo @ Destinatério @ Dados do manifestante @ Informagdes complementares @ Documentos do processo

Secretaria™ Unidade de Trabalho *

(v SECRETARIA DO PLANEJAMENT... X) (v COORDENADORIA DE GESTAO ... x>

A indicagdo do Destinatario é realizada com base em uma relagdo
pré-estabelecida que tem como parametro de informag¢des os érgaos que
compoem a estrutura administrativa da Prefeitura e suas respectivas

unidades de trabalho.

Recomendamos que, apds a escolha da Secretaria/Orgao, quando nio se tiver ciéncia de qual

sSle
LA R

unidade de trabalho é a responsavel por receber o processo, seja indicado o “Protocolo Setorial”

como destinatario do processo.

A indicacdo equivocada do destinatario acarretara em recusa do recebimento do processo e,
portanto, em maior tempo para a sua concluséo e retorno ao cidadéo.

O Protocolo Setorial é a unidade de trabalho que existe em todos os 6rgaos e é o responsavel por
distribuir adequadamente os processos com base em sua unidade de trabalho. 21



[ Como abrir um Novo Processo ]

ETAPA 03- DADOS DO MANIFESTANTE

, 5,99.%'— Sistema de Processo Administrativo Digital - PROADI @ LailsonSousa Oliveira {5}~ Sair ]

88

Abrir novo processo

@ Assunto do processo @ Destinatsrio @ Dados do man @ 5 @ Doct doprocesso
Tipo® cper Nome* Genero”
e N Y ( B fonem Y
Data de Nascimento Organizagio
Dados de Endereco:
Logradouro Nomero Complemento CEP
Estado” Cidade * airro/Distrito*
{= v 5 5w = )
 Dados de Contato:
Telefone Celular * Telefone Residencial Telefone Comercial
E-mail

Os Dados do Manifestante sdo as informacgdes relacionadas ao interessado
pelo processo. O adequado preenchimento das informagdes é essencial para

uma comunicagao assertiva com o interessado.

> 4 Quando o Manifestante for um érgao da Prefeitura que ndo dispée de CNPJ especifico,
4

deve-se utilizar o CNPJ da Prefeitura e no nome indicar o 6rgdao manifestante.

* Lei de Acesso a Informacgao - LAI. 2



[ Como abrir um Novo Processo ]

ETAPA 04- INFORMAGOES COMPLEMENTARES

Sistema de Processo Administrativo Digital - PROADI @ Lailson Sousa Oliveira 8% Sair 3]

=%=. " PREFEITURA

98 Painel Inicial ~ Processos ¥ (N“. do Processo O\\

Abrir novo processo

@ Assunto do processo @ Destinatério @ Dados do manifestante @ Informagoes e @ D! do processo

Possui vinculo com algum processo anterior? *

sim @ Nio @

Observacio

Esse processo € publico? *

sim @ Nio @

Na etapa de Informacgdoes Complementares, vocé podera indicar:

1. Se 0 novo processo tem vinculo com algum processo anterior - A
vinculagcao de processos sera possivel quando o manifestante for o mesmo;

2. Descricao de Observacao sobre aquele processo - A Observacao precisa
ser Objetiva e Clara;

3. Indicacdo se o processo é Publico.

Como regra geral, a LAI* estabelece que uma informacdo publica somente pode ser

& classificada como sigilosa quando considerada imprescindivel a seguranca da sociedade (a

vida, seguranga ou saude da populagdo) ou do Estado (soberania nacional, relagdes

internacionais, atividades de inteligéncia).

Portanto, como regra geral, os processos devem ser considerados publicos.
Identificada a necessidade de restricdo de acesso publico, essa condi¢cao

podera ser alterada no decorrer do processo.

*Lei de Acesso a Informacédo - LA 23



[ Como abrir um Novo Processo ]

ETAPA 05- DOCUMENTOS DO PROCESSO

H SPQE%L Sistema de Processo Administrativo Digital - PROADI @ Lailson Sousa Oliveira  §8%  Sair -]

f e

98 Painel Inicial ~ Processos ~ (N‘idoprocesso Q\

Abrir novo processo

@ Assunto do processo @ Destinatario @ Dados do manifestante @ Informagdes complementares @ Documentos do processo

Adicionar Documentos G2

Tamanho: maximo 5SMB

A instrugcdao adequada de um processo é fundamental para a obtencdo de seu
objetivo final. Como parte do processo, os documentos sao pecas essenciais

para uma adequada, objetiva e eficiente deliberag¢ao sobre o seu contetdo.

Os documentos que compdem o inicio de um processo devem conter,

claramente, as informacgdes, o seu objetivo e a motivacao.

0 Recomendamos Q Nao recomendamos
Que o documento inicial do Que o processo seja iniciado com
processo seja um oficio, documentos complementares, tais
comunicado interno, e/ou como: certificados, certidoes,
requerimentos ou formularios despachos, relatorios, justificativas,
especificos. etc.

24



[ Informacoes Complementares ]

Desentranhamento

O Desentranhamento é o meio pelo qual o servidor podera excluir do processo

um ou mais documentos pelos seguintes motivos:

1.  Eliminar documento juntado em duplicidade;
2. Eliminar documento juntado indevidamente;

3. Outros.

Dessa forma, o Termo de Desentranhamento sera disponibilizado no sistema
de processos virtuais e € o instrumento que ird registrar esse procedimento, de

modo a manter a lisura e a transparéncia do processo administrativo.

Para proceder com o desentranhamento, o servidor devera preencher as

informacodes solicitadas no termo, clique aqui para acessar o documento!

Apods, devera solicitar a autorizagdo do seu superior imediato, através da
funcionalidade “solicitar assinatura”, em sendo autorizado (assinado), o servidor
deverd incluir a sua assinatura digital pelo Assine Jd@ ou pelo GOV BR. A
assinatura de autorizacao também deve ser realizada através do Assine Jd ou do

GOV BR.

Ao realizar o desentranhamento, o documento selecionado serd removido e o Termo de
& Desentranhamento serd incluido no processo.

25


https://seplag.sobral.ce.gov.br/images/Planejamento/PROAD/TERMO_DE_DESENTRANHAMENTO.pdf

[ Informacoes Complementares ]

Assinatura Digital

Os documentos do sistema de processos virtuais podem ser assinados por meio
de 03 (trés) tipos de assinaturas digitais:

1. Login e Senha;
2. Assine J3;
3. GOV BR.

A assinatura realizada por meio de login e senha possui baixo nivel de
seguranga, uma vez que nao é validada por certificagao. Esse tipo de assinatura
pode ser utilizada para documentos internos, que nao sejam revestidos de
formalidade, a exemplo dos despachos de informagao, comunicados internos,
relatorios, etc.

Os tipos de assinaturas Assine Jd e GOV BR sio assinaturas com alto nivel de
seguranca.

A assinatura por meio do Assine Ja ocorre através de certificado digital emitido
em ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil), que sao
os tokens, cartdées ou nuvem.

Ja a GOV BR é um tipo de assinatura eletrénica avancada, gratuita, instituida
pelo Governo Federal e que atende aos parametros da Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira (ICP-Brasil). Para a integracao dessa assinatura no PROADI, o
Municipio de Sobral aderiu a Rede GOV.BR.

A assinatura eletrénica avancada esta disponivel, de forma gratuita, para
usuarios que dispdem da conta GOV.BR em seus niveis PRATA ou OURO, para
saber mais informacgdes sobre os niveis de seguranca, clique aqui!

Dessa forma, os documentos que sao dotados de uma maior formalidade, por
serem dirigidos a outros érgaos/instituicdes ou fiscalizados pelos érgdos de
controle interno e externo, devem ser assinados com um nivel de seguranca
maior, ou seja, pelo Assine Jd ou pelo GOV BR.

Veja, a seguir, a relagcao exemplificativa dos documentos e dos tipos de
assinaturas que devem receber a depender da formalidade que lhe é dirigida.

26


https://www.gov.br/governodigital/pt-br/conta-gov-br

[ Informacoes Complementares ]

Assinatura Digital

Documentos Tipos De Assinatura

Termo De Desentranhamento

Assine Ja ou Gov.Br

Certificado Assine Ja ou Gov Br
Certidao Assine Ja ou Gov Br
Comprovante Todas
Comunicado Interno Todas

Oficio

Assine Ja ou Gov Br

Oficio-Circular

Assine Ja ou Gov Br

Edital Assine Ja ou Gov Br
Parecer Assine Ja ou Gov Br
Processo Legado Todas
Requerimento Todas
Ata Assine Ja ou Gov Br
Atestado Assine Ja ou Gov Br
Declaragao Assine Ja ou Gov Br
Despacho Todas
Relatorio Todas
Lei Assine Ja ou Gov Br
Decreto Assine Ja ou Gov Br
Portaria Assine Ja ou Gov Br

Instrucdo Normativa

Assine Ja ou Gov Br

Outro Todas
Nota Fiscal Todas
Extrato Todas

Nota De Empenho

Assine Ja ou Gov Br

27
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