=
\J\

S AFPFICANS

Sistema AGU de Inteligéncia Juridica

Tramitacoes

Nos termos do Manual Sapiens para Usuarios:

e Tramitacdo Interna é a movimentagdo do Processo/Documento Avulso de um

Setor a outro.

o Tramitacdo Externa é o registro da remessa do Processo/Documento Avulso

para um Orgdo ou Pessoa externos & AGU (portanto, que n&o utiliza do
SAPIENS).

Tramitacdo interna -> sempre vinculada a uma tarefa — é realizada na prépria tela da
abertura de tarefa e atualmente vem marcado como padrao “tramitar”.
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Tramitac@o externa é desvinculada de tarefa.

TRAMITACOES INTERNAS

Cada Consultoria Juridica é uma UNIDADE subdividida em SETORES
(Protocolo, Arquivo, Coordenag@es, Nucleo Juridico, Gabinete, etc.).

Cadastrado o Processo no Protocolo, pode ser feita a tramitacdo deste
concomitante com a abertura de cada tarefa de SETOR para SETOR, lembrando que
dentro dos SETORES néo se tramita, sendo a circulacdo dos processos realizada
exclusivamente por tarefas.

/i Missdo: Garantir seguranga juridica a atuagdo estatal.
( [ , Visdo: Ser referéncia, até 2016, nas atividades de consultoria, representa¢do extrajudicial, prevengdo e
resolugdo de conflitos administrativos, com a plena integragdo dos 6rgdos consultivos.
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Assim:

PROTOCOLO . COORDENACAO | . COORDENACAQ | . COORDENACAO | » GABINETE
Coordenador Advogado (elabora Coordenador Consultor

’ (distribui) manifestagda) (aprova) * (aprova)

Onde: Tarefa = _ .
Tramitar = _ .

(cadastra)

e A partir da versdo 1.0.9 a tramitagdo vem marcada como padréo e se a tarefa
for encaminhada para um usuario do mesmo setor ndo sera apresentada a
mensagem de erro (0 sistema ira desconsiderar a tramitagcdo marcada).
Portanto, de regra, o usuario nao precisa alterar o campo “tramitagao”.

e Apenas desmarcar quando efetivamente nédo for necesséria a tramitacao (por
exemplo, encaminhamento de tarefas para dois locais diferentes — a tramitagéo
serd realizada, por certo, apenas para um).

OOCbservacoes:

1) As corretas tramitagfes sdo importantes para que se possa ter:

- melhores relatérios;

- permitir a tramitacdo externa ao final da circulacdo do processo pela unidade

pelo setor PROTOCOLO (tramitacdo externa);

- 0 desentranhamento de documento;

- viabilizar as VINCULACOES (por anexacdo -ou apensamento) de processos,

posto que para isso é necessario:

a) Anexagdo — estar no mesmo SETOR, possuir os mesmos interessados e 0
mesmo assunto no cadastramento (é definitivo; os documentos passam a
fazer parte do principal e o processo anexado fica como ENCERRADO).

b) Apensamento — tem que estar tdo somente no mesmo SETOR.
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RECEBIMENTO DE TRAMITAGOES INTERNAS

A principio, ndo é preciso receber as tramitacdes internas realizadas. Estas séo
tacitas — automaticamente realizadas pelo sistema quando o usuario destinatario da
tarefa com pendéncia de tramitagcéo lancar atividade ou redistribuir a tarefa.

Se for necessario para, por exemplo, autorizar um desentranhamento, o
usuario pode:

a) no Painel do Usuario / Aba Tramitagcdes — localizar o processo, clicar com botédo
direito sobre ele e escolher “receber”. Observar que nesta aba estardo todos os
processos tramitados para o setor do usudrio e ndo s6 para o usuario.

ou

b) detalhar NUP / aba Tramitac6es — na ultima tramitacéo realizada (que devera ser
para o setor do usuario) clicar com botao direito, escolher “receber” e confirmar.

TRAMITACOES EXTERNAS

As tramitagOes externas sao realizadas na tela do Processo (Detalhar NUP) —
na aba TRAMITACOES.

Ao clicar em “+” o Sistema avisa que somente tramitacbes externas podem ser
realizadas por este formulario. Clicar em OK.

Os dados basicos de NUP e Setor de Origem ja estarao preenchidos.

Preencher para quem se destina 0 processo — destinatario externo. Se nao
encontrar pode ser incluido clicando na lupa ao lado, e acrescentando com o “+”.
ATENCAO - para que néo fiquemos acrescentando com duplicidade novos registros
na base, faca inicialmente uma busca detalhada para verificar se efetivamente néo
consta qualquer registro de seu interesse.

EVITE abreviacbes — escreva por extenso o nome do Orgdo/setor e
posteriormente cologue a sua sigla, se houver, para facilitar posteriores buscas.
Busque sempre 0 mesmo padréo de cadastramento.

Salvar.

Missdo: Garantir seguranga juridica a atuagdo estatal.
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Observacbes:
1) Apos a tramitagdo externa, o processo fica no PROTOCOLO da unidade “em

2)

3)

tramitagcao”. O raciocinio ndo é o mesmo do AGUDOC para aqueles que o
utiizavam — os processos com tramitacdo externa ficam relacionados no
SAPIENS no setor de saida, sem tarefas e sem movimentacdo (no AGUDOC,
eles efetivamente deixavam de constar como processos da unidade/setor),
Bdai a necessidade de que todas as tramitacdes externas ocorram do setor
PROTOCOLO;

Feita a tramitacdo externa, ainda serd possivel ABRIR e FECHAR tarefas
abertas.

Feita a tramitacdo externa, ndo sera possivel juntar novos documentos no
processo (observar que eventuais tarefas abertas ndo poderdo exigir qualquer
juntada de documento — a l6gica € a mesma do processo fisico — 0s autos nao
estardo mais com a AGU).

RECEBIMENTO DE PROCESSOS JA CADASTRADOS (com tramitac&o externa)

Muitos processos retornam apdés diligéncias ou para novas apreciacbes

juridicas para as Unidades de Consultoria.

Se estes processos retornarem e jA estiverem cadastrados no Sistema

SAPIENS, objeto de TRAMITACAO EXTERNA, proceder da seguinte forma:

1) Realizar consulta rapida - digitar o NUP no campo préprio:

NUP | |

2) Se o processo ja estiver cadastrado, detalhar NUP, na tela do processo,
clicar na aba TRAMITACOES — selecionar a linha onde esta aparente a
tramitacdo externa.

3) Clicar com o botao direito, escolher “Receber’ e confirmar. Com isso, o
processo volta para a AGU, e estara sendo recebido pelo Setor/Unidade da
lotacdo principal do Usuario que estiver realizando a operacdo — portanto,
recomenda-se que seja usuario lotado no PROTOCOLO.

4) A partir de entdo, basta abrir tarefa para distribuicdo do respectivo
processo, na aba “Tarefas”, dentro das regras de distribuicdo de cada
unidade.

FIM
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