GUIA DE UTILIZACAO

SAJ Procuradorias

Fluxo de Cadastro de Processos Consultivos/Administrativos

softplan

SETOR PUBLICO



softplan

SETOR PUBLICO

SUMARIO
Como realizar cadastro de processos consultivos/administrativos...........c..ccc.cevereeeenernninsinsisssisssesssennnens 3
Como realizar a digitalizagdo de processos consultivos/administrativos.........c.ceeeeceeeenrrcnriveressiessiennnnn. 7

Guia de Utilizagao 2/10



softplan

SETOR PUBLICO

Como cadastrar processos consultivos/administrativos

Q Para encaminhar uma consulta a Procuradoria é necessario realizar o cadastro do processo
consultivo, também conhecido como processo administrativo.

Para realizar o procedimento, siga o passo a passo abaixo:

1 - No menu superior clique na opcao 'Processos’ e selecione a opgdo ‘Cadastro de Processos
Administrativos'.

A SAJ Procuradorias

Arquivo Consultas Execugdo Fiscal Requisitério Pessoas Carga Configuragoes Relatorios Estatisticas Ajuda Paing

Fluxo
Agenda... F11

Agenda de Audiéncias...

Agenda gg?, Fluxo de trabalho

Concessdo excepcional de acesso ...

Cadastro de Processos Judiciais...

Cadastro Simplificado de Processos Judiciais...
Consulta Processo Judicial...

Consulta de Litispendéncia / Conexdo...

Fluxo de Trabalho Chefia...

2 —-ﬂ Cadastro de Processos Administrativos...
_rﬂ_v_l'd_l_lJ_gnsu 3 PTOCE550 AOMINISIAtVO.. :

2 - Na tela de ‘Cadastro e Movimentacao de Processos Administrativos’ clique no botao ‘Novo’ para
dar inicio ao cadastro de um novo processo.

A, Cadastro e Movimentacio de Processos Administrativos - x
Nosso N° € Vv Outro N° Documentos sigilosos 02005 Principais ~ Partes  Assuntos  Movimentacdo  Expedientes  Informacdes
2. jo) Vi irea
o Jo) [ cadastro validado
Classificacdo valor Valor da causa
O Inestima 'O Valor exp O Sem contetdo econdmico

Assunto principal

Classe do processo
o

Org3o de origem Origem do processo
O Interna O Externa
N*® processo administrativo
Descricio resumida
Distribuicdo
Tipo de distribuicdo Data
Vv [ excepcional
Chefia

Procuradona

Procurador
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3 - Na janela 'Processo administrativo’ informe o ’Orgéo de origem’.
4 - Digite o 'Numero do processo administrativo’ (RUSP), caso tenha.
5 - Digite o ‘Nome do interessado’.

6 - Clique em 'Selecionar’.

Assunto principal

A, Processo administrativo - X
Origem do processo O Interna @ Externa
Orgdo dp-asigac
5 CDCC - Centro de Divulgacdo Cientifica e Cultural 0 r :)0”9
Int¢

Numero do processo administrativo
1234.1.12345.12.1 |

Nome do interessado
JUNIDADE CONSULTANTE OU PESSOA INTERESSADA | 4___| 3 ] ]

Nosso N° € Vv Outro N°

Cancelar

rional

Chefia

7 - O sistema atribuird automaticamente uma numeragéo ao processo no campo ‘Nosso N°'.

Dados Princip

Nosso N° Outro N° Documentos sigilosos
2020.02.000625 , Nenhum V'  Area

. a
= »I1 Processo em cadastramento c
Classificaci

- & Interessado @ Inestimé
NOME COMPLETO DA PESSOA INTERESSADA

Assunto princ
@

Classe do pro
235

8 - Na aba '‘Dados Principais’ serdo inseridas as informagdes mais importantes do cadastro do
processo.

9 - Clique na lupa de busca ao lado do campo ‘Area’.

;D Os campos que possuem uma lupa localizada ao lado podem ser preenchidos informando apenas
0 codigo de identificacGo do item e pressionando a tecla TAB do seu teclado para carregar a
informacdo.
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10 - Clique sobre o nome da respectiva area que ira avaliar o processo consultivo/administrativo e
depois clique no botdo ‘Selecionar’.

;D Na parte superior da janela ‘Consulta de Area’ é possivel buscar diretamente no campo ‘Cédigo’
ou no campo ‘Descricdo’ é possivel digitar uma ou mais palavras-chave para filtrar a drea na listagem.

— Nosso N® Outro N® Documentos sigilosos  ©200% Prncipal Assu Movime! Expediente: macde:
Nenhum V. Area D
Cadastro revisado
o -—[1]
= +II Processo em cadastramento s . E
\‘) ficacdo vake Valor da causa

= R Interessado

'NOME COMPLETO DA PESSOA INTERESSADA

O Valor exp! O Sem

nto principal

A Consulta de Area

Descricdo

2
h[ 1 Académica [ ~
)

14 Cobranca

2 Contratos Administrativos e Licitag
?@ 3 Convénios

) 4 5 Judicial Civel

6 Judicial Trabalhista

8 Ministério Piblico

D 9 Patrimonial Administrativa

T 10 Patrimonial Judicial

-

L 12 Pessoal

C 13 Propriedade intelectual
Y Py
1
ks v
Selegionar Fechar

1 B Limpar  Digitalizar  Fechar

11 - Em seguida, escolha o ‘Assunto principal’. Para isso, clique na lupa ao lado do campo.

12 - Clique sobre o nome de um dos assuntos disponiveis e depois clique em ‘Selecionar’.

Nosso N° Outro N° Documentos sigilosos 02003 Principais | Partes  Assuntos  Movimentacdo Expedientes  Informacdes
Nenhum V1 [Ares
12 Pessoal o) D Cadastro revisado

=1 +II Processo em cadastramento
= & Interessado
NOME COMPLETO DA PESSOA IN

Classificacdo valor Valor da causa

O Valor o Sem

[Assunto principal §

: 7 — T

Classe d
235 A, Consulta Assunto - a X

oOrgio d ’ena 1 I &
1

N° proc
12345.

- Pessoal Docente e Técnico-Administrativo (consultivo)
= 73 Frequenm

Descricy 73‘ Fém

Distriby
Tipo dg
Encam
Chefia
3
Procura
1
Procura

Limpar Digitalizar Fechar
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13 - O sistema preenchera automaticamente os campos ‘Classe do processo’, ‘Orgao de origem’ e
‘N° processo administrativo'.

14 - Confira as informacdes e preencha o campo ‘Descri¢ao resumida’.

A\, Cadastro e Movimentagao de Processos Administrativos = X
Nosso N° Outro N° Documentos sigiiosos 22 Partes Informacdes
Nenhum V. Area
12 Pessoal 0 D Cadastro revisado
= +I1 Processo em cadastramento = e
Classificacdo valor Valor da causa

= & Interessado
NOME COMPLETO DA PESSOA INTERESSADA

@ Inestimavel O valor expresso() Sem conteido econdmico

Assunto principal

734 Frequéncia - Férias jo
Classe do processo

235 Processo Administrativo Consultivo o
Orgio de origem Origem do processo

105 CODAGE - Coordenadoria de Administt O O Interna @ Externa
V- Processo 3aminestrativo

T |1224112345121 )

UesCncao resumioa

@
{[¢ U O < 1Se hoUver) |
Descreva o resumo, se for a primeira consulta do processo|
2
ISUIDUIGI0
Data

Tipo de distribuicdo
Encaminhamento ao Procurador-Chefe V' D Excepcional
Chefia

3 Consultiva de Pessoal 0
Procuradoria
1 Procuradoria Sede USP jo)

Procurador-chefe

Limpar Digitalizar fechar

p Nesta etapa, é possivel inserir o resumo descrito na capa do processo (quando houver) ou descrever
brevemente sobre o que se trata o processo. Esta acGo vai ajudar na visualizagdo de quem abre a tela
de cadastro.

;D O campo 'N° processo administrativo’ é opcional. Caso o tenha, deve ser preenchido com o N°
RUSP gerado no Protheus. Este nimero deve seguir a sequéncia: (4 digitos). (1 digito). (5 digitos). (2
digitos). (1 digito). Se vocé ndo tiver a sequéncia, complete com zeros a esquerda.

p Os campos da secdo ‘Distribuicdo’ sdo preenchidos automaticamente e conferidos durante revisdo
e validacao do processo.

15 - Para finalizar o cadastro, clique em ‘Salvar'. Seu cadastro esta pronto e vocé pode seguir para a
proxima etapa de digitalizagdo.
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Como realizar a digitalizacao de processos consultivos/administrativos

p A etapa de digitalizacGo se refere ao ato de incluir as folhas do processo na Pasta Digital,
tornando-o um Processo Digital. A tela para digitalizacGo pode ser acessada a partir de outras
existentes no sistema.

Para realizar o procedimento, siga o passo a passo abaixo:

1 - Com o cadastro finalizado em seu ‘Fluxo de Trabalho', acesse a fila Digitalizacao.

Arguivo Consultas Execucdo Fiscal Processos Requisitério Pessoas Carga ConfiguragGes Relatérios Estatisticas Ajuda Painel

o
Agenda g&3 Fluxo de trabalho

A, Fluxo de Trabalho
Fluxos de trabalho | Pesquisar D2 &5 h % ¢ & Legenda~ Estilo da visualizaca

Fluxo de trabalho

Consultivo USP v
Filtrar filas de trabalho Chefia
Digite o texto para filtrar.. = Entrada v | Area v | Assunto

& & [ Chefia: Consultiva de Pessoal (1)

= & Processos @ 01/06/2020 11:4 Pessoal Jornadas e intervalos - O1
[¥ Digitalizagio (3) S —
2\ lenprvir / Devolicto (5) = Chefia: Contratos Administrativos e Licitagdes (1)

(3] 29/05/2020 19:40 Contratos Adm Contratagdo Direta - Inexig
@) Chefia: Disciplinar (1)

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

2 - Clique no botao 'Digitalizar pecas’. Sera aberta uma tela de digitalizagdo de pecas processuais.

A\ Fluxo de Trabalho

Fiuxos de trabalho  Pesquisar D2 & k% 0 A& Legenda~ Estilo da visualizagi

Fluxo de trabalho ‘Encerrar Digitalizacio
Consultivo USP

Filtrar filas de trabalho Chefa

Digite o texto para filtrar.. = Entrada v! Area v || Assunto

e & [ Chefia: Consultiva de Pessoal (1)

- = Processos

[ Digitalizagao (3)
& Imprimir / Devolucio (5) @ Chefia: Contratos Administrativos e Licitagdes (1)

(2] 01/06/2020 11:4 Pessoal Jornadas e intervalos - O

3] 29/05/2020 19:40 Contratos Adm Contratagdo Direta - Inexic
& Chefia: Disciplinar (1)

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

3 - Clique no botédo ‘Nova peca’ no canto superior esquerdo para abrir a janela de navegacao ‘Escolha
o tipo de documento a ser digitalizado'.

4 - No campo 'Cédigo’ insira o numero 168. Este € o cédigo do tipo de documento ‘Processos
Administrativos - Continuagdo de copia’.

Q Verifique se no campo '‘Origem’ estd marcada a opg¢do ‘Arquivo’
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5 - Em seguida, clique em Selecionar
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Nosso N° v B outrone

Pegas processuais
[T 2020.1.00015.69.7 - Processo Administs

< I >
Pegas aguardando juntada
L1 ragia. s A
=+ @ Processo Administrativo - coj
T

Nova
Tipo d

e divy

Inento digital

piaine feagrair | ) 6 @ | O 0 B B DD

Perfil do documento

A, Escolha o Tipo de Documento a ser Digitalizado

L8 Codigo Descricao
164
3 o

Origem
O scanner

@ Arquivo

Selecionar  Fechar

Origem do papel

> x - Re

6 - A tela seguinte permitira que vocé navegue entre seus diretérios para localizar o arquivo.

7 - Cliqgue no documento escolhido para selecionar e depois clique em ‘Abrir’.

A Importar arquivo X
lov

rert Examinar. [l Area de Trabalho v O
; Nome Data de modificaco Tipo &
* Nayra 21/04/2020 14:05 Pasta de arquivos
Aceszo répido OpenVPN 09/01/2020 14:32 Pasta de arquivos
Recordings 16/04/2020 13:29 Pasta de arquivos
- SAJ - ATALHOS 28/05/2020 15:30 Pasta de arquivos
5 23042046869 IRPF-2020-2019-origi-imagem...  19/04/2020 14:34 Arquivo PDF
Areade Trabaho @8 Abertura_Chamado_SCCD 2.0 (cliente).pdf  08/05/2020 09:49 Argquivo PDF
&3 Acordo de aluguel - Covid 19,pdf 07/04/2020 20:07 Arguivo POF
- &3 Citagdo (202002000001).pdf 26/03/2020 12:30 Arquivo PDF
- E£ Doc Teste.rtf 26/03/2020 12:28 Formato Rich Text
Bbkotecas 3 FATURA__11052020_224202.pdf 11/05/2020 19:42 Arquivo PDF
# NF-Docs BDI - Atalho 18/03/2020 19:07 Atalho
Q 3 Processo Administrativo - copia (202002000...  27/03/2020 11:12 Arquivo PDF
3 Rl de redistribuigdo pi - Cont... 01/04/2020 14:03 Arquivo PDF
Este Computador 3 Slides Gestao de projetos.pdf 02/04/2020 22:42 Arquivo PDF v
4
Rede Tpo Todos os anquivos (" pdf." af . tf " ) v Cancelar

Q O sistema tem capacidade de digitalizar até 10 KB por vez. Caso seu arquivo tenha um tamanho
superior, par favor, digitalize-o em partes.

8 - Ao finalizar o carregamento das paginas, o documento sera exibido no campo 'Pecas aguardando

juntada'.
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A\ Digitalizacio de Pegas Processuais

5 FICTo talica > * 4
N v @ ourone Novapega Novapigina Be v il TRELLPEEH QD
o) Tipo de documento digital Perfil do documento Origem do papel
e t Preto e branco WV Alimentador v uplex Propriedades
Pecas processuais - e Aeb g a4 e

U 2020.1.00015.69.7 - Processo Administr

LT TR
2020.1,15.69.7
\ wouate 1088 oty

Agbncia USP ou Gee &2 nmmache Acasimica
o 106743020

Hi

< I > e e
fei oy
IPc(as aguardando juntada I A —— ey et M
s

O 2020.1.00015.69.7 - Processo Ad ~

[7] Mostrar paginagio relativa
[T] Mostrar pecas exduidas

Limnar Fechar

p Lembre-se de conferir se os documentos foram digitalizados corretamente.

9 - Clique em ‘Salvar'.

10 - Feche a tela de digitalizacdo de pecas processuais e retorne ao Fluxo de Trabalho.
11 - Acesse a fila ‘Digitalizagdo’ e selecione o processo que vocé acabou de cadastrar.

12 - Com o processo selecionado, clique em ‘Encerrar Digitalizagdo’.

A\ Fluxo de Trabalho

fq Legenda ~ Estilo da visualizagdo Padrio
—

Fluxos de trabalho  Pesquisar

Fluwo de trabatho

Consultivo USP v
Filtrar filas de trabalho

Digite o texto para filtrar.. = Entrada !l Area v || Assunto

Bae & Chefia: Consultiva de Pessoal (1)

e 1 01/06/2020 11:4 Pessoal Jornadas e intervalos - Outros assuntos de
[¥ Digitalizacio (2)
2 Imprimir / Devolugao (5) ) Chefia: Contratos Administrativos e Licitagdes (1)

3] 29/05/2020 19:40 Contratos Adm Contratagdo Direta - Inexigibilidade de licitag
@ Chefia: Disciplinar (1)

3 28/05/2020 12:11 Disciplinar Disciplinar (consultivo)

p Seu processo foi encaminhado para a Procuradoria. A préxima etapa (Revisdo) serd realizada pelo
Setor de Expediente e Comunicag@o da PG.

13 - Para identificar a resposta da Procuradoria, acesse a fila 'Processos’, subfluxo ‘Imprimir/
Devolucao'.

14 - Ao identificar a resposta da Procuradoria, é possivel realizar a impressdao do documento emitido
pela PG. Para isso, selecione a resposta e clique em ‘Imprimir documento’.
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A, Fluxo de Trabalho

Fluxos de trabalho = Pesquisar @ o |

s —e : |
Fluxo de trabalho lprinie gocumenta |
Consultivo USP v

Procuradoria

Filtrar filas de trabalho 2 “Che

Digite o texto para filtrar..

Urgente v | Nosso

e 8 = Procuradoria: Pr

= &= Processos

[¥ Digitalizagso (1) & Chefia: Contra
8 Impnmir/ Devolucao (@T) " D o151
O 2019«

15 — Depois de realizar a impressao, é essencial remover o item da fila ‘Imprimir/ Devolugado’. Para
isso, selecione a resposta e clique em ‘Dar Recebimento”. Somente assim o processo estara
disponivel para uma reentrada, caso seja necessario.

Fluxos de trabalho  Pesquisar ODelen| k| &L X Estilo da visualizacdo Padrio

-

Dar Recebimento

Fluxo de trabalho

Enviar para Expediente PG

——

Consultivo USP A .
Filtrar filas de trabalho il e=————— Procuradoria
Digite o texto para filtrar... Chefia
%‘ = Urgente * || Nosso numero || Processo |+ | Entrada || Parte conl

(1 Orgdo: CENA - Centro de Energia Nuclear na Agricultura (1)

- = Processos

-Digializacio B @ Procuradoria: Procuradoria Regional de Luiz de Queiroz (1)

2 Imprimir / Devolugdo (107) | i—

@ Chefia: Disciplinar (1)

N |2oz4.oz.oou 20 . Ouwvidori

Se vocé ficou com alguma duvida, entre em contato com a equipe de Suporte Residente pelos canais
de atendimento:

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
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