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1. INTRODUCAO

O PROA (Processos Administrativos e-gov) foi, ao longo da
ultima década, o sistema oficial de tramitacdo e gestdo de
processos administrativos eletronicos do Governo do Estado do
Rio Grande do Sul, utilizado pelos orgdos da Administracdo
Direta e Indireta.

Com a adogdo progressiva do Sistema Eletronico de
Informagdées — SEI RS como nova plataforma estadual de
gestdo documental, o PROA encontra-se em fase de transigéo
e descontinuidade. Esse momento exige atencdo especial a
gestéo dos processos ainda ativos ou arquivados no sistema,
garantindo  sua correta  tramitagdo, encerramento e
preservagdo até a migracdo completa para o SEI RS ou o
arquivamento definitivo.

Esta cartilha de orientagéo tem por objetivo apoiar servidores,
gestores e pontos focais na execugdo das rotinas de gestdo
de processos no PROA durante o periodo de transi¢cdo. O
material aborda as situagdées mais comuns — abertura,
tramitagéo, arquivamento, reabertura e destinagédo final de
processos — e indica o procedimento adequado em cada
CasO.
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2. 0 QUE E UM PROCESSO
ADMINISTRATIVO

No PROA, cada processo administrativo reine documentos e
informacdes sobre uma demanda do orgdo. Ele & composto
por atividades e grupos de trabalho que realizam as etapas de
andlise e decisdo.

e Processo: conjunto de documentos e registros de uma
mesma matéria administrativa.

e Atividade: tarefa que compde o andamento do processo
(ex. andlise, despacho, autorizagdo).

e Grupo de Trabalho: conjunto de usudrios que executa
etapas especificas do fluxo.

—1]| Minhas
I.I_= Atividades/Processos

Durante o periodo de transigéo para o SEI RS, observe:

e Abertura de novos processos: novas demandas devem ser
abertas no SEI RS.

e Processos em tramitagdo: devem ser concluidos
normalmente no PROA. Caso precisem continuar no SEI RS, o
setor responsdvel fard a migracdo ou criard processo
correspondente no novo sistema.

e Desarquivamento: é possivel mediante autorizacdo do
gestor ou protocolo do 6rgdo. Quando necessdrio, o
processo pode ser reaberto no PROA ou ter sua copia
cadastrada no SEI RS, preservando namero e historico.

e Integracdées externas: alguns processos podem estar
vinculados a outros sistemas institucionais; nesses casos,
siga as orientagdes da sua area de Tl ou do ponto focal.
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3. GESTAO DO CICLO DE
VIDA

A gestdo de processos no PROA segue o ciclo de vida
documental, composto por quatro fases principais: criagdo,
tramitagdo, conclusdo e reabertura. Cada etapa deve ser
realizada conforme as boas praticas de gestdo documental e
as normas do orgdo.

Criacdo [ Autuagéio

e Na tela de Novo Processo, 0 usudrio deve preencher os
campos de Assunto, Tipo, Subtipo e Descri¢éo, informando
claramente o tema e a justificativa de abertura.

e Também é necessdrio conferir o Grupo de Origem, a Data
de Abertura e o Grau de Privacidade.

e Se aplicavel, insira os dados do Requerente e do
Representante, além de Palavras-Chave que facilitem
buscas futuras.

e ApOs o preenchimento, cliqgue em ‘Salvar’ para concluir @
autuagdo e gerar o numero do processo.

Movo Processo

Dados Gerais

Argunin; * G o v A
Tiga: * Data de Aberturac ®
Subsipn: *
’ Graw de Privacidade: * Abeno Fubics Frivado
Descricho:
Requerante Representante
Msene CPF CHRJ Mo =
Palavra Chawve
Palyvra Chanve
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Tamitagéo [ Instrugéo

e Na tela de “Minhas Atividades”, localize o processo que estd

sob sua responsabilidade e clique sobre ele para abrir o
atividade.
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e Verifique o nome da atividade exibida (ex.: Analisar,
Despachar, Emitir Parecer) e realize a agdo necessdria
antes de prosseguir.

’>>> EB-OA Thaz fon = Admi Sonte = Rela 137022026 15:0415 BT

Processo n®:24/1300-0002929-6 Assunto: Confratagao de Servigos Diversos Todos os
detalhes d
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e Apbds concluir sua atuacgdo, cligue em “Distribuir” para
enviar o processo a0 proximo grupo ou unidade
responsdvel.

Distribuir

Distribuir
Distribuir com Controle de Prazo

Distribuir para o SEI...

e Na janela de encaminhamento, selecione o destino correto,
adicione, quando necessdrio, uma mensagem de
encaminhamento ou despacho interno, e confirme a

operacdo.
Atividade Destino
Hoene da stividede: * | [ P e
Dhservagies Grupa: * | pROTOCOLD -SETOR DE PROTOCOLO

st it

e O processo ser@ automaticamente removido da sua lista de
atividades e passard a constar na lista do grupo de destino,
mantendo o histérico completo de tramitacdo registrado no
sistema.
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3. Conclusdo [ Encerramento
e Quando o processo atinge seu objetivo (ex.. parecer final,
decis@o administrativa), o responsdvel deve incluir o
despacho de encerramento e solicitar o arquivamento na
pdagina do processo.

Solicitar Arquivamento

e Essa acgdo retira o processo da lista de atividades ativas do
usudrio e o move para o estado de processo arquivado.

4. Reabertura (se necessaria)
e Um processo arquivado pode ser reaberto caso surjam
novas informagdes ou complementacgdes.
e A reabertura deve ser justificada, e o novo despacho deve
registrar o motivo e o responsavel.

[\ ATENCAO:

Arquivar um processo néo significa elimina-lo.

O arquivamento apenas encerra a tramitacdo ativa, mantendo
o processo disponivel para consulta, auditoria e eventual
reabertura.
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4. REGRAS GERAIS DE
ARQUIVAMENTO

O arquivamento é a etapa que formaliza o encerramento da
tramitacdo de um processo. Para gque um processo sejd
arquivado corretamente, observe as seguintes regras:

e O processo deve conter despacho de encerramento
assinado eletronicamente.

e O despacho precisa indicar a deciséo final € o responsavel
pelo encerramento.

e Os usudrios com permissGo de arquivamento
(normalmente designados pela unidade) podem realizar
essa acdo.

e O arquivamento deve ocorrer quando todas as atividades
estiverem concluidas.

e ApOS O arquivamento, 0 processo passa a constar como
“Fechado” ou "Arquivado” no painel principal.

e Reaberturas devem ser formalmente justificadas e
registradas no histoérico.

DICA:
Antes de arquivar, revise o conteddo do processo.

Verifigue a anexagcdo de todos os documentos, d
existéncia de despachos pendentes e a finalizagdo de
todos os tramites.
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5. CLASSIFICACAOE
PADRONIZACAO

Para garantir uniformidade e facilitar as buscas:

e Utilize sempre o tipo processual adequado (ex.: Processo de
Contratag¢do, Processo de Pessoal, Processo de Materiais).

e Preencha corretamente o assunto e descrigdo.

e Mantenha os documentos anexos com nhomes claros e
consistentes.

e Evite abrir novos processos quando o tema puder ser
tratado em um processo existente.

€) =
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6. ACOMPANHAMENTOE
RESPONSABILIDADE

O acompanhamento dos processos é essencial para garantir
prazos e transparéncia.

e Acesse 0 menu “Minhas Atividades” para visualizar as
tarefas pendentes.

e Utilize “Meus Prazos” para controlar as atividades com data
limite.

e Os grupos de trabalho devem revisar periodicamente os
processos em andamento, arquivando aqueles concluidos
e reatribuindo os que ficaram parados.

BOAS PRATICAS DE GESTAO

* Registre todos os despachos formais — mesmo
comunicacdes breves devem ser documentadas.

e Anexe documentos legiveis e nomeados corretamente.

e Revise a tramitagdo antes do arquivamento: o histérico
precisa refletir todo o percurso administrativo.

e Utilize os campos de observagéo para registrar notas ou
justificativas de agodes.

e Sempre que possivel, mencione a nhorma ou portaria que
fundamenta o encerramento ou a decisdo.
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7. CONSULTAE
REABERTURA

Para consultar processos arquivados:
l.Consulta do processo no menu superior principal.

25/1300-0000026-9

Consulta Livre
Consultar por SPI Equivalente
Consultar por SEI-RS

2. Acesso Ao processo arquivado:

Processs B 25/1300-0000026-9 Assurne Processs $E Tedderh i
driates
8 sownesoaams  oogen soama Tt Procemia 861 Subipe Proceus S£1 & e
Alradode: SoRCitaso on analiss OF argUIVET Fachar
Lo s .AF

>

PROA
dmin S e=-Gov
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3. Botdo "Reenviar” para abrir o processo novamente.

Reenviar Processo 25/1300-0000026-9

Destino

Orgdo:  5pGe

| Grupo: *  PROTOCOLO - SETOR DE PROTOCOL
Operador:

Confirmar Cancelar

ENCERRAMENTO

Somente a area de arquivo ou unidade responsavel pela
gestdo documental pode proceder ao encerramento de um
processo no PROA.

Essa etapa é feita de acordo com o prazo de guarda e

destinagdo final, seguindo a Tabela de Temporalidade
Documental (TTD).
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8. CONCLUSAO

A gestdo de processos no sistema PROA atravessa um
momento crucial de encerramento de ciclo. Com
consolidacdo do SEI RS como a nova plataforma de gestdo
documental do Estado, a prioridade para servidores e gestores
deve ser a segurancga juridica e a integridade das informacdes
remanescentes.

Desta forma, a boa condugdo dos trabalhos exige:

e Rigor no Encerramento: £ fundamental que processos
ativos no PROA sejam concluidos com despachos claros,
assinaturas eletréonicas e a devida observancia a Tabela de
Temporalidade Documental (TTD) antes do arquivamento.

e Adocdo do Novo Padréo: O entendimento de que novas
demandas devem, obrigatoriamente, ser abertas no SEI RS,
enquanto o PROA permanece para a concluséo de fluxos
antigos e como repositorio historico.

e Responsabilidade Compartilhada: O sucesso da transicdo
depende de cada unidade revisar periodicamente suas filas
de trabalho em "Minhas Atividades®, evitando que processos
figuem paralisados sem uma destinag¢do final adequada.

e Preservagdo da Meméria: Mesmo em fase de
descontinuidade, o PROA mantém sua importdncia para fins
de auditoria e consulta, exigindo que qualquer reabertura
ou migragdo preserve o numero original e o historico
completo de tramitagdo.
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