Cadastro de Processo Consultivo/ Administrativo
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Para encaminhar uma consulta a Procuradoria é necessério realizar o cadastro do Processo
Consultivo (também conhecido como “Processo Administrativo”).

O passo a passo é um pouco longo, mas depois de algumas praticas fica mais facil realizar o

procedimento.

Siga 0 passo a passo que montamos para vocé:

> No menu superior, cliqgue no menu Processos e selecione a opg¢do Cadastro de
Processos Administrativos.

'y -
&, SAJ Procuradorias

s Exec Requisitoric Pessoas Carga Configuragdes Relatdrios

Agenda EEE Fluo de trabalho Lo
Agenda...

Agenda de Audiéncias...

Concessdo excepcional de acesso ...

Cadastro de Processos Judiciais...

Cadastro Simplificado de Processes Judiciais...

Consulta Processo Judicial...

Consulta de Litispendéncia / Conexdo...

Fluxo de Trabalho Chefia...

2 — Cadastro de Processos Administrativos... h

Lonsulta Frocesso AdmInISTrativo...,

Estatisticas Ajuda Pain

F11

> Na tela de Cadastro e Movimentacdo de Processos Administrativos clique no botdo
Novo para dar inicio ao cadastro de um novo processo.

A, cadastro e Movimentagio de Processos Administrativos

MNosso N2 6 v Qutro N Documentos sigilosos
02, jol g

Dados Principais  Partes  Assuntos Movimentacio Expedientes Informacdes

Area
L] jo) D Cadastro validado

Classificacdo valor Valor da causa
O Inestimavel () valor expresso(0) Sem contelido econémico

Assunto principal

Classe do processo
L ]

Orgido de origem Origem do processo

0 Interna 0 Externa

M® processo administrativa

Descricdo resumida

Distribuicdo

Tipo de distribuicdo Data
Vv [ Excepcional

Chefia

Procuradoria

Procurador
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» Ao clicar em Novo, serd exibida a janela de Processo Administrativo.

Informe o Orgdo de origem

Insira o Nimero do processo administrativo (RUSP)
Nome do interessado

cligue em Selecionar

AU NE

Assunto principal

& — -
& Processo administrativo

Origem do processo o Interna @ Externa

Orgdo d jecica -
5 ICDCC - Centro de Divulgacdo Cientifica & Cultural jo r:)ong
Inte

Nimero do processo administrativo
|:|234.1 12345121 I

MNome do interessado
|UNIDADE CONSULTANTE OU PESS0A INTERESSADA | -1-————' 3 I |

Nosso M2 © v Outro N°

Cic Cancelar
rional

Chefia

» Ao clicar em Selecionar, o sistema atribuird automaticamente uma numeracdo ao
processo.

}
&
F

Cadastro e Movimentacao de Processos Administrativos

Dados Princip

MNosso N° Outra M2 Documentos sigilosos
2020.02.000625 ' Menhum ¥ Area
='=1 Processo em cadastramento :
Classificaci
= % Interessado @ Inestirm &

MOME COMPLETO DA PESSOA INTERESSADA .
Assunto primc

L ]

Classe do pro
235

» Na aba Dados Principais, serdo inseridas as informag¢des mais importantes do cadastro

do processo.
1. No campo Area, clique na lupa
Selecione a Area que vai avaliar o processo consultivo/ administrativo.

3. Clique em Selecionar

N

Dica: Os campos que possuem uma lupa localizada ao lado podem ser preenchidos
informando apenas o cddigo de identificacdo do item e pressionando a tecla TAB do seu

teclado para carregar a informacao.
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— MNaosso N Qutro N° Documentos sigilosos 02005 Principais  Partes  Assuntos  Movimentacio Expedientes  Informaces
2020 2 Menhum Vv Area
Cadastro revisado
== Processo em cadastramento ¢ = E D
S A interessado Uasslﬁca.cao valor ) ) Valor da causa
& @ Imestimavel O Valarexpressdo Sem contelido econdémico
NOME COMPLETO DA PESSOA INTERESSADA =
Assunto principal
A Consulta de Area
5 Cl
2] Cédigo Descricio T
& x
ﬂ-ﬁl 1 Académica ~
N 14 Cobranca
7 f 2 Contratos Administrativos e Licitag
=@ 3 Convénios
B 5 Judicial Civel
3l 6 Judicial Trabalhista
8 Ministério Piblico
f 9 Patrimonial Administrativa
2 i 10 Patrimonial Judicial
i 12 Pessoal
C 13 Propriedade Intelectual
1
¥ P
1
. -
I Salvar Limpar Digitalizar  Fechar

Dica: Na parte superior da janela possui campo descricdo para buscar através de
digitacdo de palavra-chave.

» Escolha o assunto dos assuntos relacionados a consulta.
1. Cligue nalupa

2. Escolha e cligue no assunto

3. Cligue em Selecionar

A _
Outro M* Documentos sigilosos Dados Principais ~ Partes  Assuntos Movimentacdo Expedientes Informacdes
2 MNenhum ~ | [irea
12 Pessoal ol D Cadastro revisado

=+ Processo em cadastramento
= /a\ Interessado
MNOME COMPLETO DA PESSOA INTERESSADA

Classificacdo valor Valor da causa
@ Inestimavel o Valor expressoo Sem contetdo econdmico

. +— ]

Classe d
235

Orgéo o [féria T &
1 2
3 [} 7 - Pessoal Docente e Técnico-Administrativo (consultiva)
roc 2 s
2 = 7.3 - Frequéncia

12345, : .
? 1734 - Férias
Descric3 —

A, Consulta Assunto

Distriby
Tipo de
Encam
Chefia
3
Procural
1
Procural

Salvar Limpar Digitalizar Fechar .

| >

— O

> O sistema preencherd automaticamente os campos Classe do Processo, Orgdo de
Origem, N2 do processo administrativo.

e Confira as informacgGes e preencha o campo de Descrigao Resumida. Nesta etapa, vocé
pode inserir o resumo descrito na capa do processo (quando houver) ou escrever
brevemente sobre o que se trata o processo. Isso ajuda a visualizacdo de quem abre a
tela de cadastro.
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A, Cadastro e Movimentacdo de Processos Administrativos

Mosso N® Outro N? Documentos sigilosos  D200% Principais - Partes  Assuntos  Movimentacdo  Expedientes  Informacdes
2020.02.000625 Ji Menhum w Area
12  Pessoal D D Cadastro revisado

=I-+I Processo em cadastramento
= 'g\ Interessado
MNOME COMPLETO DA PESSOA INTERESSADA

Classificacdo valor Valor da causa
(@) inestimavel () valor expresso(J) Sem conteiido econdmico
Assunto principal
734 Frequéncia - Férias jol

Classe do processa

235 Processo Administrativo Consultivo jo)
Orgﬁo de origem Crigem do processo

105  CODAGE -Coordenadoria de Admiristt 0 O lnterna (@) Externa

T PIOCESS0 aOMINISUIatve

[ 1234.1.12345121 [
. i

Descricao resumida

NsIra O resUmo QUE consta na capa do processo (se houver)
> Descreva o resumao, se for a primeira consulta do proces;n|
ISTDUICA0
Tipo de distribuicdo Data
Encaminhamento ao Procurador-Chefe ™ D Excepciomal  29/05/2020
Chefia
3 Consultiva de Pessoal o
Procuradoria
1 Frocuradoria Sede USP jol

Procurador-chefe

153413 Omar Hong Koh

Salvar Limpar Digitalizar  Fechar

Importante: O campo de N2 processo administrativo, deve ser preenchido com o n2 RUSP,
gerado no “Protheus”. Este nimero de seguir a seguinte sequéncia: (4 digitos).(1 digito).(5
digitos).(2 digitos).(1 digito). Ndo se preocupe, se vocé nao tiver a sequéncia, complete com Q’s
(a esquerda).

*Nota*:0s campos de distribuicdo sdo preenchidos automaticamente e conferidos durante
revisdo e validacdo do processo.

Para finalizar o cadastro, clique em SALVAR.

Seu cadastro esta pronto e vocé pode seguir para a proxima etapa: Digitalizacdo.
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Digitalizagao

A etapa de digitalizacdo se refere a incluir as folhas do processo na pasta digital, tornando-o um
Processo Digital.

A tela para digitalizacdo pode ser acessada a partir de outras existentes no sistema. Neste
demonstrativo, seguiremos através da fila “Digitalizagao”

Apds salvar o cadastro, acesso a fila Digitalizagdo, localizada a esquerda, no seu fluxo de
trabalho:

Arquivo sC ) = Requisitd Carga Configurags el Ectaticticas Ajuda Painel

Agenda EZE Fluxo de trabalho

Fluxo de Trabalho

Fluxos de trabalho = Pesquisar D}' & | f@L Legenda ~ Estilo da visualizaca
Fluxo de trabalho Digitalizar pecas Encerrar Digitalizacdo

Consultivo USP A

Filtrar filas de trabalho @isE

Digite o texto para filtrar. Entrada || Area w || Assunto

B 2 [ Chefia: Consultiva de Pessoal (1)

--B= Processos

T|3DI—(3)I 01/06/2020 11:4 Pessoal Jornadas e intervalos - O
igitalizagdo f——

2 Imprimir / Devoluge (5) ) Chefia: Contratos Administrativos e Licitagdes (1)

209/05/2020 19:40 Contratos Adm Contratagdo Direta - Inexig
& Chefia: Disciplinar (1)

[#1 28/05/2020 12211 Disciplinar Disciplinar (consultive)

Em seguida, clique na atividade “Digitalizar pecas”.

4

A4 Fluxo de Trabalho

Fluxos de trabalho ~ Pesquisar DF = V] BN E’Q Legenda - Estilo da visualizagz
—

Fluxo de trabalho | Digitalizar pes Encerrar Digitalizacdo

Consultiva USP A L

Filtrar filas de trabalho felictia

Digite o texto para filtrar.. Entrada || Area || Assunto

fe =2 & Chefia: Consultiva de Pessoal (1)
--&= Processos

[¥ Digitalizagdo (2)
3 Imprimir / Devolugio (5) & Chefia: Contratos Administrativos e Licitages (1)

01/06/2020 11:4 Pessoal Jornadas e intervalos - O
29,/05/2020 19:40 Contratos Adm Confratagdo Direta - Inexic

&) Chefia: Disciplinar (1)

28,/05/2020 12111 Disciplinar Disciplinar (consultivo)
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O sistema abrira a tela de digitalizacdo de pecgas processuais. Siga os seguintes passos:

1. Cligue em Nova Pega.
2. No campo cddigo, insira o nimero 168. Este é o cddigo do tipo de documento Processos

Administrativos — cépia.
3. Cligue em Selecionar.
Obs: No campo origem, deixe marcada a opgao “Arquivo”.

Nova pe«“& Nova pagina Redigitalizar
ento digital
168 \dministrativo - copia

Pecas processuais
— E? 2020.1.00015.69.7 - Processo Administr

< I >

Pecas aguardando juntada

[

scolha o Tipo de Documento a ser Digitalizado

LB odigo Descricdo
|15q |

B E 2L2EE DD =

Perfil do documento Origem do papel

—‘ 168 Processo Administrativo - copia I

Crigem

O Scanner

Selecionar Fechar

@ Arquivo

> x4

L ragmm N
I%'D Processo Administrativo - cop
1

A tela seguinte permitird que vocé navegue entre seus diretdrios para localizar o arquivo.

Apds localiza-lo, clique no documento para selecionar e depois clique em abrir

A Importar arquivo

= Examinar:  [H Area de Trabalho v @ irmEy
Nome Data de modificacio Tipo ~
* Mayra 21/04/2020 14:03 Pasta de arquivos
Acesso répido QpenVPN 09/01/2020 14:32 Pasta de arquivos
Recerdings 16/04/2020 13:29 Pasta de arquivos
- | SAJ- ATALHOS 28/05/2020 15:30 Pasta de arquivos
[ 23042046869-IRPF-2020-2019-origi-imagem...  19/04/2020 14:34 Arquive PDF
Area de Trabaho [ Abertura_Chamado_ SCCD 2.0 (cliente).pdf 08/05/2020 0%:43 Arquive PDF
@Acordo de aluguel - Covid 19.pdf 07/04/2020 20:07 Arquivo PDF
B [ Citagdo (202002000001) pef 26/03/2020 12:30 Arquive PDF
n @ Doc Teste.rtf 26/03/2020 12:28 Formato Rich Text
Bibliotecas £33 FATURA_11052020_224202 pelf 11/05/2020 19:42 Arquive PDF
# NF-DocsBDI - Atalho 18/03/2020 19:07 Atalho
[‘ @ Processo Administrativo - cépia (202002000...  27/03/2020 11:12 Arquive PDF
= [ Relatério de redistribuicio provisoria - Cont... 01/04/2020 14:03 Arquivo PDF
Este Computador I3 Slides Gestao de projetos.pdf 02/04/2020 22:42 Arquivo PDF @
@ Nome: [Frocesso Administrtivo - copia (202002000 o MR
Rede Tipo: Todos os amuivos (" pdf:* if* tif ;" tiff) v Cancelar

Importante: O sistema tem capacidade de digitalizar até 10 KB por vez. Caso seu arquivo tenha
um tamanho superior, por favor, digitalize-o em partes.
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Quando terminar o carregamento das paginas, o documento sera exibido no campo Pegas

aguardando juntada.

A Digitalizacio de Pecas Processuais

Nova pega Mova pagina Redigitalizar | il B &E&ALPEER FD =
Perfil do documento Origem do papel
esso Administrativo - copia £ Preto e branco ™ Alimentador

Nossa e €1 v [ outro e
2020.02.000625 202010001569
v Duplex Propriedades

25 7 ol Tipo de documento digital
168 |Proce

Pecas processuais . L T e e TN
— B 2020.1.00015.69.7 - Processo Administr

W

2020.1.15.69.7

Abartura:  0S/05/1020 14:55 [SUAPADM-0) TR

ntores.:  Agimeia USP da Gesiho da Informagle Acasimica

Bor Base:  Roguisislo 176748/1020

Mssunts :  CONAIAGED 56 SArviGs « MRS 00
Keaglo

< I >
e
Sl ne e

IPegas aguardando juntada I p—

= [Y 2020.1.00015.69.7 - Processo Ad ~
-

O Processo Administrativo - coy
L] Pagina: 1

= I e L
>

<
D Mostrar paginacio relativa

[[] Mostrar pecas excluidas b

Dica: Aproveite para conferir se os documentos foram digitalizados corretamente.

Em seguida, clique em Salvar. Feche a tela de Digitalizacdo de Pecas Processuais e retorne ao
Fluxo de Trabalho.

Depois de finalizar as etapas de Cadastro e Digitalizagdao do Processo, acesse a fila Digitalizagdo,
selecione o processo que vocé acabou de cadastrar e clique em Encerrar Digitalizagdo.

A, Fluxo de Trabalho
z 5 Estilo da visualizagdo Padrio

Fluxos de trabalho ~ Pesquisar H f@)‘ Legenda ~

Fluxo de trabalho Encerrar Digitalizacdo

Consultivo USP

Filtrar filas de trabalho Chehi

Digite o texto para filtrar.. Entrada
f& 2 [ Chefia: Consultiva de Pessoal (1)

= S Bcesso 01/06/2020 11:4 Pessoal Jornadas e intervalos - Outros assuntos de
= Chefia: Contratos Administrativos e Licitagdes (1)

2 Imprimir / Deveolugdo (5)

0
&
il
=kl
r_‘I

- Arza ~ || Assunto

29/05/2020 19:40 Contratos Adm Confratagdo Direta - Inexigibilidade de licitag
@ Chefia: Disciplinar (1)

28/05/2020 12:11 Disciplinar Disciplinar (consultivo)

Pronto! Seu processo foi encaminhado para a Procuradoria e a préxima etapa (Revisdo) é
realizada pelo Setor de Expediente e Comunica¢do da PG.
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Vocé poderd identificar a resposta da Procuradoria através da fila “Imprimir/ Devolugdo” e
poderd imprimir o documento emitido pela PG.

.-‘s, Fluxo de Trabalho

Fluxos de trabalho - Pesquisar 7= |

Fluxo de trabalho — Imprimir documento
Consultiva USP A

Filtrar filas de trabalho STLELERINE Che

Digite o texto para filtrar..
Urgente * || Mosso

== =] Procuradoria: Pr

--= Processos

[V Digitalizacio (1) & Chefia: Contra
= Imprnmir/ Devolucdo (% < ] —
O zo1ac

Se vocé ficou com alguma duvida, entre em contato com nossa equipe de Suporte.
Nossos canais de atendimento sao:

E-mail: suportesaj.pg@usp.br

Ramais PG.USP: 48-0438 / 48-0439

WhatsApp: (48) 991.023.293

Telefone: (48) 3027-8000 - Ramal: 3140 /Ramal: 3208

Y VVYVY
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