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Tarefas
e atividades

ola!

Desejamos boas-vindas ao médulo 3 do curso SUPER.BR - Usuario Interno Basico. E um prazer
ter vocé como participante e auxiliar na construcdo do seu conhecimento acerca desse tema.

Unidade 1: Criacao e edicao de tarefas

@ Objetivo de aprendizagem

Ao final desta unidade, vocé serd capaz de aplicar os procedimentos de criacdo e edicdo de
tarefas.

A nocdo central do fluxo de trabalho do SUPER.BR é a tarefa. Assim, o usudrio abre uma tarefa
para outro usudrio quando for necessaria a execucdo de uma ou mais atividades dentro de um
determinado prazo.

— DESTAQUE -

Por isso, para que vocé possa ter a melhor experiéncia de uso do SUPER.BR, é
de extrema importancia que seu 6rgdo tenha os fluxos e rotinas de trabalho
previamente definidos.

Mas, como eu crio uma tarefa?

Para criar uma tarefa, é necessario que se tenha cadastrado previamente um assunto e, pelo
menos, um interessado.

SAIBA MAIS

0 assunto, nesse caso, nao se refere especificamente a classificacao arquivistica
do processo ou documento, mas sim a uma indicagcdao do tema ao qual ele se
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refere. Os assuntos disponiveis sao relacionados as areas de atuagao do érgao,
com base na legislagao vigente. Eles sao, geralmente, divididos em "atividades
meio" e "atividades fim” e, a partir disso, podem ser subdivididos na medida
em que se detalha cada tema.

Veja algumas situacdes que podem afetar a criacao de tarefas no SUPER.BR:

+ Processo/documento remetido.

E importante lembrar que n3o é permitido criar uma tarefa em processos/
documentos avulsos que tenham uma remessa em andamento.

+ Processo/documento arquivado.

Para processos e documentos arquivados, apenas a criacdo de tarefas arquivisticas
serd permitida. Caso seja necessaria a criacdo de uma tarefa administrativa, o
desarquivamento dever ser solicitado.

Vocé pode criar uma Tarefa de duas formas principais: direto na pagina de cadastramento de

processos, ou pela pagina especifica para criacdo de tarefas. No video a seguir, vocé conhecera
cada uma dessas maneiras:

.‘ Video: Gestao de tarefas: como criar uma tarefa

Edicao de tarefas: aspectos introdutdrios.

O SUPER.BR permite também que vocé realize a edigdo de uma tarefa. E preciso, no entanto,
observar algumas restri¢des:

+ Quem pode editar a tarefa.

Apenas o usuario responsavel pela tarefa podera edita-la.

+ Tarefas ja concluidas.

Tarefas concluidas ndo sdo passiveis de edicdo.

Confira o passo a passo de edicdo de tarefas no video abaixo:

.‘ Video: Gestdo de tarefas: como editar uma tarefa

Vocé também pode editar tarefas em lote no SUPER.BR. Geralmente, esse recurso é utilizado
guando se tem uma série de tarefas do mesmo tipo. Conheca como realizar esse procedimento
no préximo video:

.‘ Video: Gestdo de tarefas: como editar tarefas em lote
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Unidade 2: Redistribuicao, compartilhamento e exclusao
de tarefas

@ Objetivo de aprendizagem

Ao final desta unidade, vocé sera capaz de identificar as ferramentas de redistribuicdo,
compartilhamento e exclusdo de tarefas.

Diante da necessidade de enviar tarefas para outras unidades ou usudrios, o SUPER.BR
disponibiliza algumas ac¢des possiveis:

+ Redistribuir

A tarefa saird da carga do responsavel atual e o usuario de destino passara a ser o
Unico responsavel por sua continuidade.

+ Compartilhar

O usudrio detentor de uma tarefa podera fazer o compartilhamento com outro e,
assim, ambos atuardo conjuntamente na execucdo da tarefa.

+ Apagar

A tarefa poderd, ainda, ser apagada quando necessario.

Vamos ver como realizar esses procedimentos?

Redistribuir tarefa
Quando uma tarefa é redistribuida, a responsabilidade pela continuidade de sua execugao serd
do usudrio indicado no momento da redistribuicdo, ou daquele apto a receber tarefas de acordo

com a Distribuicdo Automatica.

No préximo video vocé verd o procedimento para redistribuir uma tarefa:

.‘ Video: Gestdo de tarefas: como redistribuir tarefas.

Compartilhar tarefa
Diferentemente da Redistribuicdo, o Compartilhamento permite que o usudrio detentor da
tarefa a envie para outros usuarios e continue trabalhando com ela. Isso inclui a possibilidade de

usudrios de distintos setores administrem a tarefa de forma compartilhada.

Confira, entdo, o passo a passo para compartilhar uma tarefa:
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.‘ Video: Gestao de tarefas: como compartilhar tarefas

Excluir tarefa

A tarefa pode ser apagada pelo usudrio que a criou, quando for necessario. Contudo, os eventos
oriundos dessa tarefa apagada (por exemplo, uma juntada) ndo sado afetados por sua exclusao.

No video a seguir, esta descrito o caminho para se apagar uma tarefa:

.‘ Video: Gestdo de tarefas: como apagar tarefas

Lembre-se: somente poderdo ser apagadas as tarefas que nao possuam atividades.

Unidade 3: Minutas e oficios

@ Objetivo de aprendizagem

Ao final desta unidade, vocé serd capaz de executar os procedimentos de criagdo, insergao,
assinatura e compartilhamento de minutas.

No SUPER.BR, vocé pode criar uma minuta e compartilha-la com outros usudrios. Cada usudrio
vai acessar a minuta a partir de sua area de trabalho, permitindo a realizacdao de um trabalho
colaborativo.

E possivel, a partir do formuldrio da minuta, ver quem a esta compartilhando, além de acrescentar
ou excluir compartilhamentos.

DESTAQUE™

Porém, apenas o criador da minuta podera realizar a juntada, ou mesmo
efetivar sua exclusdo, caso seja necessario.

Lembre-se que ha trés tipos de “Juntada” de Processos, chamadas de vinculagbes. Ela pode
ocorrer em trés modalidades: anexagao, apensamento ou remissao (de acordo com a Portaria
Interministerial n2 1.677, de 7 de outubro de 2015):
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+ Anexacao

A juntada por anexagdao une, em carater definitivo e irreversivel, um processo ou
documento avulso a outro processo, desde que referente ao mesmo interessado ou
assunto, visando a continuidade da agdao administrativa ou judicial.

+ Apensamento

A juntada por apensamento é a unido, em cardter temporario, de um processo a
outro processo, destinada ao estudo, instrucao e a uniformidade de tratamento em
matéria semelhante, além de servir de documento elucidativo para instrucdo deste
pertencente ao mesmo "Interessado" ou n3o.

+ Remissao

A juntada por remissdo une, em carater temporario, um processo a outro processo,
destinado a instrucdo e a uniformidade de tratamento em matéria semelhante e
servindo de documento elucidativo para a instrugao deste, pertencente a um mesmo
interessado e assunto, na continuidade da acao administrativa ou judicial.

E possivel compartilhar uma minuta com todos os usudrios de um setor, em um bloco.

Em caso de vinculagdo entre minutas, as vinculadas seguem a principal, ou seja, o
compartilhamento deve ser realizado sempre pela minuta principal, e as vinculadas serdo
compartilhadas automaticamente.

>DESTAQUE™

Antes de realizar o compartilhamento de uma minuta, é importante que o
criador da minuta configure os parametros de restricio de acesso, liberando
apenas os poderes necessarios.

Assim, por exemplo, é possivel compartilhar uma minuta apenas com o poder de "ver", mas nao
de "editar".

Como fago para inserir uma minuta?

A insercdo de uma minuta em um processo do SUPER.BR é feita sempre com base nas tarefas
a serem executadas. Deve-se identificar a tarefa na qual serd criada a minuta. Essa insergdo se
da de duas formas. Usando-se o editor de textos do SUPER.BR ou fazendo-se o upload de um
arquivo existente no seu computador.

O video a seguir detalha os procedimentos para insercdo de uma minuta:

.‘ Video: Como inserir uma minuta
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Ja o editor de texto do SUPER.BR, por sua vez, é bem semelhante ao que estamos acostumados
a usar, com as ferramentas de edicdo de texto padrdo. A grande diferenca é a possibilidade de
realizar acdes administrativas ou mesmo movimentar o processo a partir do préprio editor.

O video a seguir traz maiores detalhes sobre as funcionalidades existentes no editor de texto do
SUPER.BR:

.‘ Video: Funcionalidades do editor de textos

Caso seja necessario incluir anexos em uma minuta, é preciso cumprir dois requisitos anteriores:

e O primeiro é que exista uma tarefa no processo.

e O outro é que o processo ja possua uma minuta criada.

Estes procedimentos estdao detalhados no video a seguir:

.‘ Video: Criar anexos para uma minuta

Com uma minuta criada e inserida no processo, é possivel assina-la. Hd no SUPER.BR duas formas
de assinatura. Uma delas é utilizando um certificado digital. A outra é por meio dos dados de
login (usuario e senha).

Conheca, no video a seguir, os passos para assinar uma minuta:

.‘ Video: Como assinar uma minuta

Uma minuta criada a partir do editor de texto do SUPER.BR pode ser convertida em PDF. Veja
como fazé-lo no video a seguir:

.‘ Video: Como converter uma minuta em PDF

E se eu precisar mandar um oficio?

Dentro de um fluxo de trabalho, nas interagcdes com drgados, entidades e pessoas que ndo utilizam
o SUPER.BR, a criagdo de oficios é indispensavel para a realiza¢dao das atividades, uma vez que é
inviavel o envio de tarefas.

Cabe ressaltar, no entanto, que a expedicdo de oficios é sempre feita dentro do contexto da
realizagcdo de uma tarefa. Desse modo, eles podem ser criados no SUPER.BR a partir de modelos
previamente estabelecidos, ter seu conteldo editado no editor de textos, ser remetidos e ter

controlado o recebimento de sua resposta.

A seguir, veja 0 passo a passo para a criacdo de um oficio no SUPER.BR:
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.‘ Video: Como criar um oficio a partir de uma tarefa

DESTAQUE™

Considerando a edicdo mais recente do Manual de Redacdo da Presidéncia
da Republica, a expedicdo de um oficio ndo é exclusiva para a consecug¢do do
relacionamento entre 6rgdos diferentes, mas também pode ser utilizada para
a realizagdo de tarefas e atividades dentro do seu érgao.

Fique atento ao video a seguir para saber como expedir um oficio em uma tarefa:

.‘ Video: Como expedir um oficio em uma tarefa

A partir de um oficio criado e remetido, é possivel fazer seu acompanhamento a fim de conhecer
se ja hd alguma resposta para a demanda que foi apresentada em seu contetdo.

Para conhecer o passo a passo sobre como acompanhar o andamento de um oficio constante em
um processo, assista o video a seguir:

.‘ Video: Como acompanhar um oficio expedido

Unidade 4. Lancamento de atividades

@ Objetivo de aprendizagem

Ao final desta unidade, vocé sera capaz de realizar o langamento de atividades.

A ciéncia é uma das ag¢0Oes disponiveis durante a execu¢ao de uma tarefa. Vocé pode dar ciéncia
quando precisar indicar que a tarefa foi visualizada, analisada e, por isso, serd encerrada. Assim,
nao sera preciso criar documentos para informar que estd ciente do conteddo de determinada

tarefa.

Para saber como dar ciéncia a uma tarefa, confira o video seguinte:

.‘ Video: Gestdo de tarefas: como langar ciéncia em uma tarefa

O usudrio dara continuidade a execucdo das tarefas sob sua responsabilidade por meio das
atividades. Desse modo, ao receber uma tarefa, vocé poderd inserir as atividades através da
funcionalidade Movimentagao, existente no menu das tarefas.

As atividades serdo previamente determinadas de acordo com os fluxos e rotinas de trabalho
desempenhados no 6rgdo. No SUPER.BR, serda exibido um rol de atividades no campo "Espécie
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de Atividades", onde estara descrita sucintamente a acdo realizada. Elas representam o trabalho
efetivamente realizado durante a execucdo da tarefa, compondo o detalhamento necessario
para a entrega de uma parte especifica do processo.

*DESTAQUE®

A tarefa sera encerrada apds a conclusdo do conjunto de atividades necessarias
para alcangar sua finalidade.

Ao inserir uma nova atividade em determinada tarefa, serdo apresentadas as seguintes opc¢oes:

+ Juntar uma minuta

Dessa forma, hd a possibilidade de inserir uma minuta fazendo o upload de um
documento externo ou utilizando o editor de texto do SUPER.BR.

+ Encerrar tarefa

Marcando essa opc¢do, ao finalizar o langamento da atividade, a tarefa sera concluida.
Por isso é importante estar certo de que esta atividade sera a ultima a ser feita e,
assim, a tarefa realmente podera ser finalizada.

Atencdo: ao inserir uma nova atividade, o SUPER.BR seleciona como padrao a
opcao "Encerrar Tarefa". Fique atento para ndo encerrar a tarefa por engano.

Ao término do cadastramento de uma atividade, automaticamente, serdo apresentadas ao
usuadrio as opgdes de Encaminhamento do Processo:

e Criar nova tarefa.
e Arquivar o processo.

e Remeter para outro érgdo.

Essas a¢des forgam a continuidade do andamento do processo, mas caso ndao sejam necessarias,
basta clicar no botao cancelar.

Confira os detalhes do procedimento de insercao de atividades em uma tarefa:

.‘ Video: Gestdo de tarefas: como langar uma atividade em uma tarefa
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— DESTAQUE -

Importante lembrar: ndo sera possivel inserir atividades em processo que
esteja remetido a algum 6rgao externo.

Mas, e se eu precisar que alguém aprove a minuta que eu redigi?

Agora é o momento de saber como submeter a minuta a aprovacao. Essa acdao é importante
principalmente nas ocasides em que se fizer necessdria a analise conjunta de uma atividade e o
registro precisar da aprovacao de terceiros.

Ao submeter a minuta, o usuario indicado estara apto a editar o documento e, apds sua analise,
sera possivel submeter a minuta a outra aprovacdo. Caso o documento esteja finalizado, vocé
podera junta-lo ao processo definitivamente.

— DESTAQUE -

No momento de submeter a minuta a um usuario, o SUPER.BR cria
automaticamente uma tarefa da espécie "Aprovar Documento” para o
destinatario. Comisso, ele podera gerir essatarefa por meio das funcionalidades
possiveis.

Assista ao passo a passo para submeter uma minuta de documento a aprovacao:

.‘ Video: Como submeter uma minuta de documento a aprovagao?
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