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PROA - Compartilhamento 
 

Conceito 

 
O usuário portador da atividade do processo poderá compartilhá-la com outros usuários 
que pertençam a sua organização, a fim de receber uma coparticipação na execução desta 
atividade. 
 

Processo com atividade compartilhada, é como se adquirido fosse. 
 
 

Encerramento 

 
O usuário que compartilhou, pode a qualquer momento encerrar o compartilhamentoda 
atividade do processo. 
Os compartilhamentos são válidos durante a execução de uma atividade e encerram-se: 
-  No momento da distribuição da atividade (ou da anexação de processos, ou 
arquivamento). 
-  Ou, pela exclusão de compartilhamento, pelo executor da atividade. 
E possível excluir um, ou todos os usuários do compartilhamento na atividade. 
 
 

Bloqueio de documentos 

 
A partir do momento que um usuário estiver efetuando alguma ação em um documento, o 
mesmo ficará bloqueado temporariamente para qualquer ação pelos demais usuários, até 
que a atividade seja salva. 
Assim que a atividade for salva, o documento e as ações nele aplicadas ficarão disponíveis 
para os demais usuários sincronizarem as atualizações na atividade do processo, se 
estiverem editando o processo no mesmo momento. 
 

 

Funcionalidades disponíveis 
 

As funcionalidades disponíveis nos documentos para os usuários compartilhados são: 
- assinatura via assinatura cadastrada; 
- assinaturavia certificação digital; 
- renomear documento; 
-efetuar upload de novos documentos; 
- criar e editar documento no editor interno; 
- dar ciência no documento; 
- movimentar documento para pasta “para anexar”; 
- excluir documento; 
- salvar atividade. 
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Permissões e Requisitos: 

 
Para COMPARTILHAR um processo com outros usuários que pertençam a sua 
Organização,cada Usuário deve atender alguns requisitos. 
 
Usuário COMPARTILHADOR: 
- ter permissão de “EDITAR PROCESSO”. 

- ter adquirido a atividade do processo; 
 
 
Usuários COMPARTILHADOS: 
- ter permissão de “EDITAR PROCESSO”. 
 
 
 

Classes no SOEWEB 

 
As classes que contenham o objeto-ação -->PROCESSO-EDITAR : 
- Processo Atividade  
- Processo Genérico   
Nota:  levantamento de classes atualizado em 27/05/2020.
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Passo a passo para COMPARTILHAR UMA ATIVIDADE DE PROCESSO 

 
1) Acessar o sistema PROA 
 

 
 
 
2) Acessar e Adquirir a atividade do processoque deseja COMPARTILHAR. 
 
Obs.:  

1- Podem ser compartilhados atividades de processos para qualquer usuário de um Órgão. 
2 - Somente atividades de processos adquiridos podem ser compartilhados. 
3 - Pode informar o número do processo e consultar. 
4 - Pode encontrar o processo na sua lista minhas de atividades. 
5 - Pode executar uma Pesquisa avançada. 
 
 
Acessar a atividade do processo a partir da lista de minhas atividades. 
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Adquirir a atividade do processo. 

 

 

 
 

 

Compartilhando 

 

Para possibilitaro Compartilhamento, é preciso clicar no ícone “Compartilhar atividade”. 
Obs.:  

O ícone “Compartilhar atividade” só se fará presente em atividades adquiridas.  
 

 
 
Será apresentada uma popup para selecionar o usuário a compartilhar. 
 
A lista de usuários é composta de todos os usuários com permissão de Edição de processo 
no mesmo Órgão do executor da atividade do processo.  
É possível compartilhar com um ou mais usuários. 
Ao digitar 3 caracteres e fazer uma pausa, o sistema automaticamente apresenta uma lista 
de usuários que atendam o critério de pesquisa digitado. 
 
Exemplo: 
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É possível digitar mais de 3 caracteres, para isso, é necessário digitar de forma contínua, 
sem pausa na digitação, ao final o sistema apresentará uma lista de usuários que atendem 
o critério de pesquisa digitado. 
 
Obs.:  

Quanto mais caracteres forem digitados, mais qualificada é a pesquisa, retornando menor 
número de usuários que atendem ao critério de pesquisa. 
 

 
 

Para selecionar o usuário, clique sobre o mesmo na lista apresentada e o sistema destacará 
o usuário selecionado.   
No campo “Informe o motivo” é possível direcionar o objetivo deste compartilhamento. 
 
Obs.:  

Os compartilhamentos e alterações só serão efetivadas após salvar a atividade do 

processo. 

Após Salvar,o usuário com quem foi compartilhada a atividade poderá participar da mesma 
como se a tivesse adquirido. 
 

 
 
É possível compartilhar uma atividade de processo com mais de um usuário, desde que 
sejam da sua Organização e atendam os requisitos citados no início. 
Somente o portador da atividade pode fazer novos compartilhamentos. 
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Excluindo o compartilhamento 

 
Para excluir o compartilhamento da atividade com o usuário, clique no “x”, “Excluir este 
compartilhamento”, o sistema desabilitará o acesso do usuário na atividade em pauta. 
 

 
 
 
 
 

Atividades de processos que eu compartilhei 
 
Na tela de “minhas atividades”, na aba de “Adquiridas”, ao lado do nome da atividade, é 
possível identificar as atividades que estão compartilhadas por mim. 
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Consultando o compartilhamento 

 

 
 
Ao clicar em “Compartilhar atividades” o sistema apresenta a popup: 
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Processoscompartilhados comigo 

 
O usuário compartilhado identificarána tela “minhas atividades”, na aba “Compartilhadas 
comigo” a relação de todas as atividades que ainda estão ativas. 
 

 
 
Ao acessar uma atividade compartilhada comigo,o usuário entra na atividade e executa 
como sea tivesse adquirido, porém, apenas com as funcionalidades de “Salvar” e“Fechar”. 
 
Obs.:  

Qualquer alteração efetuada só será efetivada após o usuário “Salvar”. 
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Identificando o compartilhamento em execução simultânea: 
Se mais de um usuárioestiver executando uma atividade ao mesmo tempo, o sistema 
apresentará um ícone indicando existem outras pessoas trabalhando na mesma atividade 
simultaneamente. 
 
Mensagem: “Há outros usuários trabalhando nesta atividade neste momento. Clique para 

listar estes usuários.” 
 

 
 
Se o usuário clicar neste ícone, o sistema mostrará todos os usuários que estão acessando 
a atividade neste momento. 
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Ações em documentos com atividades compartilhadas 

 

Novo documento 

Qualquer usuário que esteja participando do compartilhamento da atividade do processo, 
pode criar/alterar um documento no editor interno.  
 
Exemplo: criado o documento “UsuarioCompartilhado”. 
 

 
 
No momento que o usuário clicar em “Concluir”, o sistema apresentará no rodapé de 
página para todos os usuários que participam da atividade de processo compartilhada a 
informação de que “Outros usuários estão adicionando documentos neste processo”. 
 

 
 
Obs.:  

Apesar de estar presente na área de trabalho deste usuário, o documento só será 
disponibilizado para os demais usuários que participam da atividade de processo 
compartilhada, após atividade ser salva. 
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Bloqueio de documentos 
Durante as ações sobre um documento, o sistema bloqueia este documento para os 
demais usuários ativos no compartilhamento e sinaliza o bloqueio sobre a miniatura com 
uma mensagem: 
 
“Este documento está bloqueado por outro usuário Aguarde até que o mesmo libere o 
documento”.
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Sincronizando as alterações 
 
No momento em que umaatividadeque está compartilhadafor salva por um usuário, 
automaticamente, para os demais usuários que estiverem executando essa 
atividade,simultaneamente, será disponibilizado um botão para “Sincronizar”.  
Assim os demais usuários recebem as alterações do usuário que fez o salvamento da 
atividade. 
 

 
 
Após sincronizar, é necessário salvar as alteraçõesde sua execução de atividade. 
 
Se você optar por fechar, e não sincronizar, suas ações/alteraçõesserão perdidas. 
 
Veja o exemplo abaixo: 
 
Usuário 1, é avisado sobre as alterações realizadas no processo: 
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Usuário 2 incluiu um Novo documento “UsuarioCompartilhador” e quer atualizar o 
processo. Clica em “Sincronizar”. 
 

 
 
Usuário 2, após sincronizar, recebe documento acrescentado por outro usuário.  
E pode então fazer o salvamento da atividade, e enviar as suas alterações para os demais 
usuários fazerem o sincronismo das alterações. 
 

 
 
Obs.:  

Após o usuário sincronizar o processo, os documentos que foram incluídos por outro 
usuário serão exibidos com a borda verde, indicativo de novo documento. 


