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NORMA DE PROCEDIMENTO 

Finalidade: Procedimentalizar a autuacao de processos administrativos da 
Subsecretaria da Administracao Central de LicitacOes atraves do Sistema PROA - 
Processo Administrativo 

1. Ambito de Aplicagao: Toda a CELIC 

2. Responsavel pela Aplicacao: Departamento Administrativo — DEADM/CELIC 

3. Fundamentacao Legal: 
Decreto 52715 de 20 de novembro de 2015. 
Resolucao SMARH 001/2015. 

4. Conceito(s) Basico(s): 

PROA: 6,  urn sistema que permite a tramitacao do processo administrativo corn 
assuntos, sem urn fluxo definido e corn a sua tramitacao integral em forma digital, 
atraves de atividades de cadastramento e movimentaciies efetuadas pelo prOprio 
usuario. 
Adquirir: E o ato de se apropriar de urn Processo Administrativo para realizar uma 
atividade que foi designada para urn de seus grupos ou diretamente para o seu 
usuario. 
Atividade: Ato necessario para dar prosseguimento a tramitacao do processo. 
Exemplo: urn grupo recebeu um processo e devera dar um parecer. Apos realizar 
esta atividade o processo sera distribuido para outro orgao/grupo dar continuidade 
ao fluxo do processo, recebendo a orientacao da proxima atividade. 
Classificacao Documental: Os processos administrativos cadastrados no PROA 
seguem o padrao de classificagao documental definido pelo Arquivo Public° 
Estadual — APERS e tern o objetivo de permitir a recuperacao rapida de 
informacOes, catalogagao e recuperacao de dados para analise e estatisticas. 
Distribuir: Ato de, dando continuidade ao fluxo de urn Processo Administrativo, 
enviar uma atividade para outro orgao e/ou grupo. 
Documentos de Trabalho: A area chamada Documentos de Trabalho(lado 
esquerdo da tela) armazena as arquivos que foram enviados para o PROA (upload)ç'
mas que nao foram anexados ao Processo Administrativo. 
Urn arquivo que 6 apenas incluido (upload) serve como urn acessorio que pode 
tramitar durante todo o ciclo de vida do processo sem ser anexado, isto 6, servindo 
como uma informagao de apoio, por exemplo: normativas, planilhas, anotacoes etc. 
Os portadores do Processo podem consultar ou adicionar novas arquivos a 
qualquer momenta. 
Documentos do Processo: A area chamada Documentos do Processo (lado direito' 



da tela) armazena os documentos que já foram anexados ao Processo 
Administrativo, ou que durante a execucao de uma atividade este() selecionados 
para serem anexados ao Processo Administrativo. 
Esta area é dividida em duas partes: 
Para Anexar: e o local para onde voce movera os documentos aos Documentos de 
Trabalho e que ap6s a distribuicao sera° anexados Expediente Digital. 
Anexados: sao os documentos que foram anexados ao Expediente Digital em 
atividades anteriores. 
Expediente Digital: Expediente Digital é o conjunto de documentos que foram 
anexados ao Processo Administrativo durante todo o seu fluxo, sempre iniciando 
com uma capa, que e gerada automaticamente com as informacoes cadastrais do 
Processo Administrativo. 
Grupos: Urn usuario do PROA pode fazer parte de urn ou de mais grupos. A 
organizacao destes grupos e de responsabilidade dos administradores do PROA em 
cada Orgao. 
Grupos lnstitucionais: Sao grupos criados para atender a execucao de acoes 
referentes a uma mesma atividade executadas por pessoas pertencentes a setores 
diferentes na estrutura organizacional do Orgao. 
Exemplo: CIPA, Gerentes. 
Este termo sera visivel apenas para os administradores do PROA nos Orgeos. 
Grupos Organizacionais: Sao grupos relacionados a estrutura organizacional do 
Orgao cadastrado no SOEWEB. 
Exemplo: Setores da Organizageo. 
Este termo sera visivel apenas para os administradores do PROA nos Orgeos. 
Palavra Chave: A palavra chave e uma informacao complementar do assunto. 
Serve para individualizar e personalizar o Processo Administrativo. As primeiras 
cinco palavras chave aparecem na capa do Processo. 
A gestao‘  das palavras chave e de responsabilidade dos administradores do PROA 
em seu Orgao, que podem receber solicitacoes de cadastramento de novas 
palavras chave. 
Porta de Entrada: E o grupo que recebe os Processos Administrativos oriundos de 
outros Orgaos e faz a distribuicao para os demais grupos internos da organizacao. 
Quem configura se um grupo sera uma porta de entrada sacs os administradores do 
PROA em cada Orgao, sendo que cada organizacao pode ter um ou mais grupos 
configurados como porta de entrada. 
Portador: Denomina-se portador o grupo que recebeu a CrItima distribuicao de uma 
atividade. Apos a realizageo da atividade, o processo sera distribuido para outro 
grupo, que entao passa a ser o portador do mesmo. 
Exemplo: o grupo Protocolo inseriu urn Processo Administrativo (grupo de origem) 
que foi distribuido para o grupo Administrativo (atual portador). 
Representante: Representante é uma pessoa que representa a outra para os atos 
da vida civil ou age em nome de uma empresa. Exemplo: Tutor, representante legal 
de uma empresa. 
Os menores nao podem exercer os seus direitos legais diretamente mas poderao 
faze-los atraves dos pals ou tutores. Entao, o representante de urn menor 
representara este menor perante a justica ou demais questOes que o envolvem. 0 
representante de uma empresa é a pessoa, que atraves de urn contrato social ou 
procuracao, recebeu poderes para representa-la em acoes trabalhistas, pregoes 
etc. 
Requerente: E a pessoa ou pessoas que solicitaram a abertura do processo. 0 
requerente pode incluir seu pr6prio processo ou pode solicitar para outra 
pessoa/grupo faze-lo se estes tiverem permissao. 
Responsaveis de Grupos: Pessoa ou pessoas designadas a receber os processos 
encaminhados aos grupos em que seo responsaveis. Um grupo pode conter um ou 
mais responsaveis, podendo inclusive todos os seus membros serem designados 
como responsaveis. 0(s) responsavel(eis) do grupo receberao automaticamente as 
atividades e farao a execucao e/ou distribuicao entre os usuarios do grupo. 
Os responsaveis dos grupos sao cadastrados pelos Administradores do PROA nos 
orgeos. 
Usuarios: Pessoas habilitadas ao uso do PROA. Sao cadastrados e mantidos pelos 
Administradores do SOE nos respectivos orgaos. 
Acesso ao Sistema 
0 acesso ao sistema PROA e realizado pelo seguinte enderego:  



http://proa.pro.intra.rs.gov.br  

Na janela de identificagao para o acesso preencha os seguintes cameos: 
- Organ izacao: SMARH. 
- Matricula: Informe o numero da sua matricula cadastrada no SOEWEB. 
- Senha. 	Informe a senha cadastrada no SOEWEB. 

5. Norma: Solicitagao de Autuagao de Processo Administrativo 

5.1. A solicitacao de autuagao de processos administrativos devera ser 
realizada por meio de e-mail enviado para o Departamento Administrative, 
responsavel pela autuacao de processos da CELIC junto ao Sistema PROA. 

5.1.1. Excetuam-se as autuacoes realizadas pela Equipe de Cadastro de 
Fornecedores do Departamento de Gestao de Contratos, a qual tambem e 
competente para realizar tal atividade. 

5.2. 0 endereco eletronico para envie da solicitacao de autuacao de 
processo administrativo é deadm-celic@smarh.rs.gov.br. 

5.3. A solicitacao devera vir acompanhada de Memorando devidamente 
numerado e preenchido conforme modelo anexo a esta Norma de 
Procedimento. 

5.3.1. 0 servidor responsavel pela elaboracao do Memorando devera 
classificar o tipo de expediente administrative a ser autuado e informa-lo no 
campo preprio. 

5.4 	Da autuagao do processo administrativo. 

5.4.1. A autuagao de processo administrative devera ser realizada a partir do 
Sistema de Processo Administrative - PROA. 

5.4.2. Ao receber Memorando de solicitacao, o servidor devera autuar o 
processo administrative e anexar o mesmo nos Documentos de Trabalho do 
PROA(lado esquerdo da tela). 

5.5 Da distribuicao do processo administrativo. 

5.5.1. Apes autuado o processo administrative, sera distribuido ao 
Departamento ao qual o servidor requerente esteja vinculado. 

5.5.2. Os responsaveis pelo Departamento no Sistema PROA deverao 
adquirir o processo e providenciar a distribuicao do mesmo ao grupo ao qual 
o servidor requerente esteja vinculado ou a quem entender pertinente. 

5.5.3. 0 servidor demandante devera adquirir o processo, 
providenciando a assinatura cadastrada via PROA do Memo de autuagdo 
e sua anexacao ao processo administrativo (lado direito da tela). 

5.5.4. Apes anexaeao do Memo de autuacao assinado, o servidor podera 
anexar qualquer documento que entender pertinente para a instrucao do 
processo administrative, lembrando que todo e qualquer documento anexado 
devera ser assinado via assinatura cadastrada do PROA. 

Ao termino das tarefas de sua responsabilidade, o servidor distribui o 
processo para novo grupo do PROA para demais encaminhamentos 
necessaries. Ao distribuir, o servidor devera informar a futura atividade,  
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destino e demais observacoes que julgar pertinentes para fins de informacao 
para o servidor que ira adquirir o referido processo administrativo. 

ATENPAO: Documentos que demandem assinatura de mais de um 
servidor e/ou chefia, deverao permanecer junto aos Documentos de 
Trabalho do PROA(lado esquerdo) ate que todos os servidores assinem, 
para posterior anexagdo (lado direito) corn todas as assinaturas 
pertinentes. 

5.5.6. Anexos (modelos de memorandos) 

6. Procedimentos Complementares: 

Ha Necessidade de criacao de novos assuntos junto ao Arquivo Publico. 

Todas as autuacoes de processos administrativos devem ser solicitadas 
formalmente ao Departamento Administrativo, nao sendo suficiente a solicitacao 
verbal. 

Divulgar os assuntos/tipos/subtipos/palavras chaves já criados no PROA. 

As inclusoes, alteracoes e exclusoes de usuarios e suas respectivas 
senhas sac) mantidas no Sistema SOEWEB, cuja responsabilidade é da Divisao 
de Informatica da SMARH. 



ANEXOS 

Minute de Memorando 

GOVERN° DO ESTADO 

RIO GRANDE DO SUL 
SEMIARID DR rOODEDNIVIDIt 

FIDMINISTROTIVO E DOS RHODES HUMES 

Memorando no. 

De: EQUIPE/DEPARTAMENTO 

Para: DEADM/CELIC 

Asunto: AutuagAo de proceso administrativo 

Tipo: Compra Normal/Registro de PRECO/Outros (especifique) 

Data: 	  

Senhor Diretor, 

Solicitamos autuagao de Processo Administrativo para 

aquisigao/prestagao de servigo de 	  

Compras n°. 	, Familias n° 	 

Atenciosamente, 

Servidor 

ID 



00VESNO 00 ESTA00 

RIO GRANDE DO SUL 
•, 	• 

SEEFIETBIEFI OH MSGE1111120Ekr- 

_ 	. 	FIDMIN15119STIVR E DOS RF_CiliiSIIS IILSTIONOS 

 

Memorando no. 

   

    

De: EQUIPE/DEPARTAMENTO 

Para: DEADM/CELIC 

Asunto: Autuacao de proceso administrativo 

Tipo: Processo Adnninistrativo Sancionatorio/Impedidos de Licitar e 

Contratar corn a Administracao POblica/Diarias Antecipadas/Diarias 

Vencidas/ Pagamentos/ Outros (especifique) 

Data: 

Senhor Diretor, 

Solicitamos autuagao de Processo Administrativo para fins 

de 

Atenciosamente, 

Servidor 

ID 
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