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TUTORIA PASSE LIVRE DIGITAL
O que é 0 PROA?

O PROA é um sistema que permite a tramitacdo do processo administrativo com assuntos,
sem um fluxo definido e com a sua tramitag&o integral em forma digital, através de atividades de
cadastramento e movimentacdes efetuadas pelo proprio usuério.
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Acesso ao Sistema

POR ONDE EU ACESSO O PROA?

O acesso ao PROA é realizado através de um navegador de internet, no enderego:
proa.rs.gov.br por um usuario cadastrado e com senha do SOE WEB.(No momento em que o
usuario solicita 0 acesso € apresentada uma janela solicitando a identificacdo que seré feita de
trés formas: informando organizacdo(FADERS), a matricula e a senha recebida por e-mail da
FADERS.( necessério possuir as informa¢des completas no cadastro).
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Tela Inicial
Logo ao acessar o PROA vocé sera direcionado a tela Minhas Atividades / Processos, onde
serdo listados todos os Processos Administrativos em que vocé podera trabalhar.
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Conhecendo a Tela Inicial

TELA INICIAL

Logo ao acessar o PROA vocé serd direcionado 2 tela Minhas Atividades / Processos, onde serdo listados
todos os Processos Administrativos em que vocé poderd trabalhar.

S

N* doProcesso + Assunto 2 3 Data de Recebimento 2

© § 1420000000068 T 27/0612014
i 446 dias

o @ 2s000000122 09/102014
2 342dies

© @ 199900000581 stégo Edocecional poinbosimaviai 1710972015
a2hores

o § wemsonns et e PARA 2wosraons
R

© @ 1499500000751 Estigio Educacional Puse vl daminute 2010872015
28 dins

[Exibindo de 185 no total de 109 - Pagina: 1/22] o w5l

5 & — - POR 17:52
%8 O Digite aqui para pesquisar (o] =i e " Q@ ﬁ 0 G LR PTB2 17/04/2020 %)

Vocé poderd incluir um novo Processo Administrativo a partir de dois locais no sistema: pelo
botdo Novo processo com o sinal + na segunda barra da tela ou pelo Menu Processo conforme a
figura abaixo.

Passe o mouse sobre o menu superior Processo e clique na opcao Novo Processo, conforme indicado na imagem
abaixo:

[ = =
‘m' Classificagéo Documental ~

Novo Processo
= Minhas _‘ l Pesquisi
y Atividades/Process \sinhas Atividades =Q, por Cont

Pesquisa por Conteddo

"; 9 Distribuidas para mim | Pesquisa Avangada 70 distribuidas

A inclusdo de um novo Processo Administrativo no PROA requer a insercdo de uma série de
informacBes de forma correta e consistente para que o fluxo tramite corretamente. O fluxo do
processo e inicia pelas informagdes na area de Dados Gerais. Nessa tela serdo incluidos os
dados de identificacdo do processo, nessa circunstancia vocé contard com alguns itens pré-
definidos como:

Assunto: Transporte coletivo intermunicipal (sera a nossa op¢ao)

Tipo: Estacéo rodoviaria

Subtipo: Concessao de passe livre



Palavra Chave

A palavra-chave é uma informagcdo complementar do assunto. Serve para individualizar e
personalizar o Processo Administrativo. Aqui vocé identificara a situacdo da carteira, ou seja, 1°
via ou Renovacao.
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Novo Processo

Dados Gerais

Assunto: Grupo de Origem:

ULz Data de Abertura: | 16/04/2020
SR Grau de Privacidade: Aberto Publico Privado

Requerente Representante

Nome CPF CNPJ Nome CPF
) Novo requerents

Palavra Chave
Em
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Nos campos ao lado direito destes itens vamos informar o Grupo de Origem, a Data de Abertura
e o0 Grau de Privacidade do Processo Administrativo, essas informacdes sdo especificas do
demandante do processo.

Grupo de Origem: Grupo de quem esta demando o processo administrativo, nesse espaco sera
identificado 0 nome do CRAS cadastrado. Ex.: CRAS- Eldorado.

Requerente: Nome e CPF da pessoa que esta solicitando o passe livre.

Observacéo: Para incluir acompanhantes (poderéd ser ate trés) para o requerente cligue no
botdo Novo requerente e preencha os dados nos campos que ficaram disponiveis, com o home
e CPF.

Representante: Representante € uma pessoa que representa a outra para os atos da vida civil
ou age em nome de uma empresa, nessa situacdo sera a pessoa cadastrada para a abertura
dos processos pelo CRAS.

Clicar abaixo no lado direito da tela onde diz: Salvar e anexar documentos (em alguns
processos pode aparecer so6 salvar).

Essa proxima tela exibe os detalhes do Processo Administrativo, com as informagdes que foram
fornecidas durante o cadastramento inicial. Apés preencher os Dados Gerais, Requerentes,
Representante e Palavras Chave do novo Processo Administrativo.
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Processo n®20/2855-0000071-0 Assunto: Transporte Coletivo Intermunicipal Fred Todos os detalhes
=1 do processo

Abertura: 14/04/2020  Origem: FADERS/CRAS_ELDORAD Tipo: Estagoes Rodoviarias ~ Subtipo: Concesséao de Passe Livre B

Atividade: ANEXAGAQ/DISTRIBUICAO Tarefas da Afividade Solicitar Arquivamento

Portador: FADERS / COADM

Historico de Atividades Documentos de Trabalho (0 / Limite: 5000) (3 Novo 1. Upload  Documentos do Processo Visualizar Processo

Detalhes Dara A - A d (1 )
- ara Anexar (0) nexados
Selecicnar Todos 2= !
- =
Docs adicionados nesta atividade: 0 / Limite: 40 = Q
ANEXAGAO/DISTRIBUIGAQ Limite de documentos para o processa: 0%
FADERS / COADM
Magda Portela Peixoto
Adquirida em
14/04/2020 18:05

[

CADASTRAMENTO
FADERS / COADM
Magda Portela Peixoto
Concluida em
14/04/2020 18:05
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Bem acima a esquerda o n° do processo nosso exemplo: n® 20/2855-000071-0, (importante
vocé ter em maos esse numero para a necessidade de uma pesquisa).

Esse link abaixo é o Protocolo de consulta e deve ser disponibilizado ao requerente do passe
livre digital para que possa obter informacdes do andamento do seu processo.
https://secweb.procergs.com.br/pra-aj4/public/proa_consulta_publica.xhtml

CONSULTAA PROCESSOS E DOCUMENTOS

Consulta Processo Administrativo Visualizacdo de Documentos

Digite o numero do processo (PROA / SPI)

Numero do processo

Pesquisar Processo

Proxima etapa sera anexar a documentacao ao processo, vocé fara o upload dos documentos.
cligue no botdo, UPLOAD localize a pasta onde estdo os arquivos, selecione os documentos e
clique no botao Abrir

Observacédo: O nome do documento ndo pode conter acentos ou outros caracteres especiais.
exemplo: informag&o serd nomeado_informacao, audio serd anexado com o nome_audio.
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FAZENDO O UPLOAD DE DOCUMENTOS

Para fazer o upload de um documento clique no botéao .!, Uplo LL localize a pasta onde estdo os arquivos,
selecione os documentos e clique no botao Abrir.

Também é possivel selecionar mais de um arquivo simultaneamente:

Documentos de Trabalho
e
[ ) » PROA
Organizar v Nova pasta
{ Favoritos Roerie
Bl Area de Trabalho Documento Teste 1.t
# Downloads Documento Teste 2.txt
DOCUMENTACA | Documento Teste 3¢
Manuais de Treir Documento Teste 4.txt
PROA Documento Teste 5.t
i Locais recentes |, 5
Nome: | “Documento Teste 3.6xt" “Documento Tele 16" v| | Todos os tipos suportados (*pc v
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A area chamada Documentos do Processo armazena os documentos que ja foram anexados
ao Processo Administrativo, ou que durante a execugdo de uma atividade estdo selecionados
para serem anexados ao Processo Administrativo. Esta area é dividida em duas partes:

Para Anexar: é o local para onde vocé movera os documentos provenientes dos Documentos
de Trabalho e que ap6s a distribuicdo serdo anexados ao Processo Administrativo.

Anexados: sdo os documentos que foram anexados no Processo Administrativo em atividades
anteriores.
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Observacao: Depois de anexar um documento ao processo vocé deve assinar com a assinatura
digital, utilizando a mesma senha do acesso do seu usuario do PROA.

Assinatura Digital - E o modo de vocé validar e garantir digitalmente o que o documento diz
ser.

Logo apés a assinatura digital nos documentos da area chamada documentos do processo,
vocé anexara ao PROCESSO ADMINISTRATIVO (processo digital), passando o mouse em cima



do documento que deseja anexar e clicar no botdo  ANEXAR AO PROCESSO
ADMINISTRATIVO simbolizado por uma seta para a direita ird clicar movendo para

documentos do processo.
Antes de salvar no lado direito pode clicar na seta para a esquerda no documento e voltar para

documentos de trabalho.

[=

Upload

Documentos de Trabalho CI-HC\-O

i
jo,

© .’l m 4 Assinar via Certificagdo Digital
@ Assinar via Assinatura Cadastrada
exemploDocCurriculum Documento Teste 1

<Descricao>
Descrgad

Pesquisa

Duas principais maneira de fazer pesquisa de usudrio, através da pesquisa avancada e pelo
namero do PROA..

A Novo
=l| Minhas Meus ¢ =] Minhas | + Processo Pesquisa + Pesquisa Consulta Livre
AE Atividades/Processos @ Prazos Tarefas =Q por Conteiido Avancada i
Consultar por SPI Equivalente

Distribuir

Distribuir € o ato de dar continuidade ao fluxo de um Processo Administrativo, enviar uma

atividade para outro 6rgdo e/ou grupo.
Ao clicar no botéo Distribuir sera aberto a janela Distribuir Atividade, onde vocé ira indicar qual a

proxima atividade e destino do Processo Administrativo:
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Distribuir uma Atividade

DISTRIBUICAO

Apos a inclusiio de um novo Processo A istrativo, ou apds ter
vocé precisa fazer a distribui¢ao do Processo para o proximo destino que dard continuidade ao fluxo.

Vocé encontrard o botdo Distribuir nos locais destacados na imagem abaixo, sempre apés acessar o Processo
Administrativo que vocé estd trabalhando e deseja distribuir:

@ P00 16/9593-0100256-2 Bans.

Aberturs: 10/09/2015  (rigem’ ADMPUBL/PROTOCOLO Tipo: Transferéncias  Subtipo: Material Hidrsul

Ghoiore Bupiosd Documentos do Processo
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do uma atividade que vocé adquiriu,

POR 2017

AS W E o e B

Atividade (Nessa modalidade o usuéario decide o que anexar ao processo e a quem destinar

para a proxima atividade).

Atividade é um ato necessario para dar prosseguimento a tramitacdo do processo, vocé podera
chamar sua atividade de dar andamento ou dar prosseguimento conforme o que deseja na sua
movimentacao antes de distribuir para o destino desejado, aqui sera Unidade de Passe Livre.
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Atividade Destino
Nome da atividade: | ‘ Orgéo: ‘ FADERS '
Observagdes . o uoe 5
¢ | ‘ Grupo: ‘ PLIVRE - Unidade de Servico de Passe Livre .
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Finalizamos aqui as informacfes de como abrir um processo digital no sistema PROA e, na
sequéncia, estdo sendo apresentados os documentos exigidos para obter o Passe Livre.
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Manual para solicitacdo do Passe Livre Intermunicipal - CRAS
O que é Passe Livre Intermunicipal?

Credencial que permite a pessoa com deficiéncia seu translado de forma gratuita entre os
municipios do Estado do Rio Grande do Sul, de acordo com a Lei Estadual n.° 13.320 (artigos
94 a 98), de 21 de dezembro de 2009, que consolida a legislacdo relativa a pessoa com
deficiéncia no Estado do Rio Grande do Sul.

Quem tem direito ao Passe Livre Intermunicipal?

Pessoas com Deficiéncia, comprovadamente carentes (renda per capita igual
ou inferior a 1,5 salario minimo nacional).

Pessoas com deficiéncia sdo aquelas que tém impedimentos de longo prazo de natureza fisica,
mental, intelectual ou sensorial, 0s quais, em interacdo com diversas barreiras, podem obstruir
sua participacdo plena e efetiva na sociedade em igualdades de condigbes com as demais
pessoas (Convengdo ONU/2007).

Procedimentos, Tramitagdo e Expedi¢cdo do Passe Livre Intermunicipal

1) Acolhimento, orientacdo, recebimento e conferéncia da documentacdo dos usuarios pelo
CRAS;

2) Protocolar e anexar a documentacgéo exigida no PROA;
3) Encaminhar a FADERS;

4) Andlise dos documentos e envio, via PROA, a ATM/RTI, para confec¢do da carteira do Passe
Livre.

6) Confeccéo das carteiras pelo consorcio ATM/RTI e apds retornar para a FADERS;
7) Encaminhamento das carteiras, via correio, para os CRAS que fardo a entrega aos usuarios;
8) Cadastro dos usuarios pela FADERS;

9) Impugnacédo dos documentos caso a solicitacdo ndo atenda os requisitos necessarios, sendo
devolvido aos CRAS pela FADERS.

Documentacdo de apresentacdo obrigatéria para concessdo do Passe Livre
Intermunicipal: 12 via

1 - Formulério: 1 - Requerimento e Situacdo Socioeconémica:
a) Quadro de Identificacdo da Pessoa com Deficiéncia, filiagdo, endereco, telefone e e-mail;

E-mail/Telefone - S&o fundamentais, pois, constituem canal de rapida comunicagdo com a
Pessoa com Deficiéncia ou seu responsavel, com vistas a confirmar informacoes.


http://www.portaldeacessibilidade.rs.gov.br/legislacao/5/387
http://www.portaldeacessibilidade.rs.gov.br/legislacao/5/387

b) Quadro da Situacdo Econdmica (relacionar todos os integrantes do grupo familiar e anexar
seus respectivos comprovantes de renda atualizados ou declaracdo de que ndo possui renda);

¢) O formulario deve ser chancelado pela assistente social do territério em que reside o
solicitante (CRAS).
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2 - Formulario: 2 - Atestado Médico de Deficiéncia Permanente:

a) Quadros de identificacdo do tipo de deficiéncia entre fisica, auditiva, visual, intelectual,
autismo e mental. Nesta identificacdo, o médico também devera informar o respectivo CID10;

b) Caso necessario, o médico podera utilizar o verso do formulario para descrever a deficiéncia e
a incapacidade permanente, anexando 0s respectivos exames complementares;

c) TODOS os campos devem ser preenchidos pelo MEDICO, e o mesmo devera assinar e
carimbar o formulario.
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Caso o usuario necessite de acompanhante, deve ser encaminhado o formulério 3.

3 - Formulario: 3 — Credenciamento de Acompanhantes:

a) Relacdo de 3 (trés) acompanhantes credenciados pela pessoa com deficiéncia, pais ou
responséveis (tutor — curador); e/ou indicacdo de entidade/escola que podem

acompanhante;

b) Identificacdo e enderec¢o dos (as) acompanhantes credenciados.

O formulario 3 é declaratorio, ndo é preciso apresentar cépias de ldentidade/CPF/Conta de

Agua/Luz, etc.
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4 - Documentacdo de apresentacdo obrigatoria para concessdao do Passe Livre
Intermunicipal:

a) 01 (uma) foto 3X4, que devera ser tirada no CRAS (digitalizada)na hora da entrega da
documentacao e anexada junto aos demais documentos;

a-1)Especificacéo da fotografia:

A fotografia deve ser tirada de frente contra fundo branco, o rosto e ombros devem estar
completamente enquadrados pela camera e o requerente deve olhar diretamente para a mesma.
N&o pode haver reflexos, penumbras ou sombras em nenhuma parte da fotografia. O requerente
deve apresentar fisionomia neutra, sem sorrir ou franzir o cenho, os olhos devem estar abertos e
visiveis, caso use Oculos as lentes ndo podem refletir a luz ambiente ou da camera e ndo podem
ser muito chamativos ou de sombra. Ndo serdo permitidos quaisquer itens de chapelaria, exceto
por motivos religiosos, que ainda ndo podem impedir a visualizagdo perfeita do requerente.
Criancas pequenas devem ser fotografadas com a fisionomia o mais neutra possivel, ndo podem
aparecer brinquedos ou méos de pessoas segurando-as.

b) Atestado Médico de deficiéncia permanente (formulario 2);



¢) Comprovantes de renda dos integrantes do grupo familiar;

d) Cépia da carteira de identidade (frente e verso), ou outro documento com foto, certiddo de
nascimento somente sera aceita para menores até 12 anos;

e) Copia do comprovante de residéncia;

s

Caso o comprovante de residéncia ndo esteja no nome do beneficiario, € necessaria uma
declaracao do titular da conta de que o beneficiario reside no endereco.

5 - Copia do documento legal de procurador, tutor ou curador:

Caso a Pessoa com Deficiéncia seja representada por responsavel, procurador, tutor ou curador,
apresentar copia do documento onde conste sua designacdo legal, bem como a copia da
carteira de identidade, carteira de trabalho e previdéncia social, carteira nacional de habilitacéo
e/ou certidado de reservista ou de isencao militar.

Documentagcdo de apresentacdo obrigatéria para renovacdo do Passe Livre
Intermunicipal:

1. Formulario 1 (Requerimento e Situacdo Socioecondmica), preenchido e assinado pelo
solicitante e pela assistente social;

2. Uma foto 3X4, que devera ser tirada no CRAS na hora da entrega da documentagéo e
anexada junto aos demais documentos;

3. Documento de ldentificacdo: carteira de identidade (cOpia frente e verso) ou outro documento
com foto do beneficiario. Certiddo de nascimento somente sera aceita para menores até 12
anos;

- No caso de beneficiario ser menor de idade, apresentar também a cépia do documento de
identificacdo com foto do responsével,

- No caso de beneficiario interditado, apresentar copia do documento de identificagdo com foto
do responsavel e o respectivo termo de: guarda, tutela ou curatela;

- Copia do comprovante de renda do beneficiario e de todo grupo familiar relacionado no
formulario 1 ou declaracéo de que nao possui renda (somente maiores de 18 anos);

- Copia do comprovante de residéncia atualizado (luz, agua ou telefone);
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Caso o comprovante de residéncia ndo esteja no nome do beneficiario, € necessaria uma
declaracao do titular da conta de que o beneficiario reside no endereco.

Renovacédo Passe Livre Intermunicipal com Acompanhante

Apresentar toda a documentagdo exigida para renovagéo, acrescentando o formulario 3.



Formulério: 3 — Credenciamento de Acompanhantes:

a) Relacdo de 3 (trés) acompanhantes credenciados pela Pessoa com Deficiéncia, pais ou
responsaveis(tutor—curador); efou indicacdo de entidade/escola que podem indicar
acompanhante;

b) Identificacdo e endereco dos (as) acompanhantes credenciados.

O formulario 3 é declaratoério, ndo é preciso apresentar cépias de ldentidade/CPF/Conta de
Agua/Luz, etc.

Os formulérios 1, 2 ou 3 ndo podem estar rasurados ou incompletos, caso estiverem,
serdo devolvidos para o CRAS para as devidas correcdes.

Questdes Importantes:
Faz parte da familia o requerente e guem mais residem com ele.
O Formulario 1 tem que ser sempre assinado pelo usuério ou seu responsavel.
Os CRAS devem zelar pela fidedignidade das informagdes prestadas pelo usuario.
* No calculo da renda per capta entram todos os moradores da residéncia;
Os documentos deveréo ser anexados no sistema na seguinte sequencia
Formulério 1
Formulario 2
Formulério 3
Fotografia
Exames
Carteira de identidade
Carteira de passe livre (no caso de renovacao)
Comprovante de renda
Comprovante de residéncia
Deverédo ser anexados no sentido vertical.

* Quando solicitar 22 via em caso de perda ou roubo, ou por troca de tipo (com ou sem
acompanhante).



Como proceder?

*Até 6 meses para vencer, se for perda/roubo, fazer Boletim de Ocorréncia — BO, preencher
os formulérios e anexar a documentacao, nesse caso a renovagao sera antecipada.

7

Em caso de troca de tipo, € necessario enviar a cépia da carteira que estd na validade,
devendo a antiga ser devolvida e destruida pela assistente social, no momento da entrega da
nova carteira, neste caso néo precisa B.O.

*Com mais de 6 meses para vencer, em caso de perda/roubo somente apresentar o B.O.

Para trocar de tipo preencher todos os formularios, enviando também a carteira em uso.

Informacbes sobre o passe livre intermunicipal podem ser solicitadas pelo e-mail
passelivre@faders.rs.gov.br. Todos os formularios que estdo nesse documento estdo
disponibilizados no site da FADERS, no endere¢co www.portaldeacessibilidade.rs.gov.br.
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