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SOBRE SEU GUIA

OBJETIVO

Este guia tem como objetivo orientar os usuarios do ProBPMS na
utilizacao da funcionalidade da aprovacao tacita, destacando seus
conceitos fundamentais, diferencas em relacao a assinatura eletrénica,
beneficios e aplicacoes praticas no contexto da gestao de processos.




SOBRE SEU GUIA

INTRODUGAO

A aprovacao tacita € uma funcionalidade importante prevista no
decreto n° 49.013, de 3 de abril de 2025, e implementado através de um
botao no ProBPMS com o objetivo de garantir maior agilidade na
tramitacao de processos e o respeito aos prazos regulamentares. O
decreto € muito mais abrangente do que a funcionalidade em si, ja a
guia de encerramento automatico possibilita o encerramento de um
processo ao final de um prazo, funcionalidade que também sera
abordada neste manual.

Neste material, vocé vai entender o que é a aprovagao tacita, como
funciona no ProBPMS, de que forma ela impacta o andamento dos
processos e qual é o papel dos prazos nesse contexto. Ao longo do
conteudo, serao apresentados exemplos praticos e orientagcées sobre
como o sistema realiza encaminhamentos automaticos quando uma
atividade nao é concluida no tempo previsto — como o direcionamento
para diligéncia ou a finalizacao do processo, e também sera
apresentado como configurar o encerramento automatico de um
processo.

O objetivo é capacitar vocé a usar esse recurso corretamente,
assegurando conformidade legal e eficiéncia nos processos.




VOCE PRECISA SABER

O QUE E APROVAGAO TACITA?

De forma simples, a Aprovacao Tacita assegura que, caso o Orgao
publico responsavel nao se manifeste dentro do prazo legal para
aprovar ou analisar uma solicitacao, a solicitagcao podera ser
considerada aprovada automaticamente. Cada processo possui seu
proprio prazo, definido conforme sua estrutura e necessidade. Essa
funcionalidade foi criada para proteger o cidadao contra a morosidade
excessiva por parte da administracao publica, promovendo a eficiéncia,
agilidade nos processos, desburocratizacao e o respeito a livre iniciativa.

>>> DECRETO N’ 49.013




VOCE PRECISA SABER

COMO FUNCIONA A APROVAGAO
TACITA NO PROBPMS?

O botao de aprovagao tacita no ProBPMS garante a tramitacao
automatica em um processo sempre gue os prazos configurados nao
forem respeitados. Na pratica, ela funciona como uma forma de garantir
que o fluxo de trabalho siga adiante, mesmo que alguma atividade nao
seja concluida dentro do tempo estipulado.

APROVACAO TACITA

D

FINALIZAGAO
DO PROCESSO

Por exemplo, em linhas gerais, se uma determinada atividade possui
um prazo de 60 dias para execucao e outro de 10 dias para correcao,
ambos os prazos sao monitorados de forma independente, e seu
descumprimento pode levar a um encaminhamento automatico, como
para uma “Diligéncia de solicitacao” ou para a "finalizagao do processo".
Os prazos podem ou nao ser compartilhados entre as atividades do
fluxo, dependendo da configuracao aplicada.


https://git.prodemge.gov.br/probpms/probpms-implantacao/-/work_items/206
https://git.prodemge.gov.br/probpms/probpms-implantacao/-/work_items/206

VOCE PRECISA SABER

QUAIS SAO OS BENEFICIOS DA
APROVAGAO TACITA PARA SEU
PROCESSO?

1. Garante a continuidade do fluxo de trabalho

A aprovacao tacita evita que o processo fique travado quando alguém nao
realiza uma atividade dentro do prazo. Isso garante que o fluxo siga adiante
automaticamente, sem interrupcoes.

2. Agilidade nos prazos

Ela ajuda a manter os prazos definidos para a conclusao de processos, mesmo
guando ha atrasos humanos. O sistema "toma a decisao" de seguir adiante para
nao comprometer o tempo total da tramitacao..

3. Reduz retrabalho e gargalos

Ao automatizar a aprovacao quando o prazo expira, diminui-se o risco de
esquecer ou perder prazos, o que muitas vezes gera retrabalho e reabertura de
tarefas.

4. Maior eficiéncia na gestao de processos

Processos com aprovacgao tacita funcionam de forma mais previsivel e
controlada, o que é ideal para rotinas que precisam de eficiéncia, como
' compras, contratacoes ou aprovacoes internas.




DEFININDO PRAZOS
NA PRATICA

COMO CONFIGURAR A
APROVACAO TACITA EM MEU
PROCESSO?

Agora que voceé ja entende o que é a Aprovacao Tacita no ProBPMS,
confira o passo a passo para utiliza-la de forma estratégica em seus

processos:
Com o processo criado, em configuragées avancadas clique em
“Fluxo”, logo em seguida a aba do fluxo devera abrir.
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Antes de aplicar a funcionalidade, certifique-se de

que o processo ja foi criado.




DEFININDO PRAZOS
NA PRATICA

COMO CONFIGURAR A
APROVACAO TACITA EM MEU
PROCESSO?

No canto superior direito Clique no primeiro icone circular do
cadeado para desbloquear seu processo, apos isso no canto
esquerdo clique no botao circular “AT ” Aprovacgao Tacita.

[e
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Apos clicar no botao “ AT - Aprovacao Tacita ” e, em seguida, em
“+ Adicionar Prazo . Uma nova tela sera exibida para a criagcao
dos prazos.

DEFINIGAO DE PRAZO X

Nenhum Prazo Ainda
Comece criando seu primeiro prazo agora

+ ADICIONAR PRAZO



DEFININDO PRAZOS
NA PRATICA

COMO CONFIGURAR A
APROVACAO TACITA EM MEU
PROCESSO?

Ao abrir a tela de configuracao de prazos, vocé encontrara, logo
abaixo, orientagdes sobre como configurar cada item.

DEFINICAO DE PRAZO x

Prazo o




DEFININDO PRAZOS
NA PRATICA

COMO CONFIGURAR A
APROVACAO TACITA EM MEU
PROCESSO?

Adicionar um novo prazo, clique aqui para criar um novo prazo
e iniciar sua configuracao.

Excluir um prazo existente, remova prazos que nao sao mais
necessarios ou foram criados incorretamente.

Nome do Prazo ou Descricao, defina um nome e uma breve
descricao que represente o objetivo do prazo dentro do
processo.

Definir a duracao do prazo, estabeleca o periodo de tempo (em
dias) para a conclusao da atividade associada.

Aqui vocé pode escolher a forma de contagem do prazo: em
dias corridos ou por horas. Lembrando que, ao optar por horas, o
tempo minimo permitido é de 2 horas.

Selecionar a forma de ativacao da Aprovacao Tacita, sendo
Sempre Ativa (ao iniciar um processo ela e automaticamente
ativada) ou Ativar com Condicao (s6 vai ser ativada somente
com uma condi¢ao configurada dentro do processo).




DEFININDO PRAZOS
NA PRATICA

COMO CONFIGURAR A
APROVACAO TACITA EM MEU
PROCESSO?

Ao selecionar a opgao Ativar com Condicao, clique no botao
“Condicao” para configurar a regra condicional responsavel pela
ativacao da Aprovacao Tacita durante a execucao do processo.

Atividade de destino apos o prazo, escolha a proxima atividade
para a qual o processo sera tramitado automaticamente ao
término do prazo.

Mensagem informativa (Historico), Personalize o texto que sera
exibido no icone de mensagem dentro da aba "Histoérico" do
menu "Pendéncias".

Selecionar atividades que terao prazos, indique quais atividades
do processo devem ter prazos definidos.

ApOs selecionar atividade basta aperta no botao “Adicionar”
para adicionar a atividade.

Tipo de contagem do prazo, escolha como o tempo sera
contado:
Somar dias corridos: mantém o tempo acumulado.
Zerar contagem: reinicia o prazo a partir da atividade.




DEFININDO PRAZOS
NA PRATICA

COMO CONFIGURAR A
APROVACAO TACITA EM MEU
PROCESSO?

Remover atividades adicionadas, exclua da lista as atividades
que nao devem mais seguir a regra de prazo configurada.

Salvar configuracgoes, finalize clicando em "Salvar" para aplicar
todas as alteragoes de prazos no processo.




DEFININDO PRAZOS
NA PRATICA

QUAIS OS PRAZOS
RECOMENDADOS PARA CADA
TIPO DE ATIVIDADE?

O Decreto n° 49.013/2025 estabelece que a Administracdo Publica tem,
como regra geral, até 60 dias uteis para analisar pedidos de liberacao de
atividade econdmica. No entanto, para garantir mais agilidade, é
recomendavel que os prazos sejam definidos conforme a complexidade
de cada tipo de atividade.

>

Além disso, se, ao receber o pedido, a Administracao identificar que ha
documentos faltando ou informagdes incompletas, devera informar
todas as pendéncias ao requerente no prazo de até 10 dias uteis. Nesse
caso, o prazo de analise é suspenso até a regularizacao da
documentacao.

¢




DEFININDO PRAZOS
NA PRATICA

COMO ACOMPANHAR
ATIVIDADES COM APROVACAO
TACITA?

Para acompanhar a aprovacao tacita nas atividades, verifique se
o processo esta em uma instancia Staging ou Published. Em
seguida, acesse o menu “Pendéncias” e confira as informacgoes
na secao “Atividade Atual / Prazos”.

Finalizado
H oossssss

RELATORIOS

PTES Atividade Atual/ Prazos G
Analisar documentos -
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Restam 4 dias ( 60 dias)
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Restam 4 dias ( 60 dias)
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DEFININDO PRAZOS
NA PRATICA

COMO CONFIGURAR O
ENCERRAMENTO AUTOMATICO
EM MEU PROCESSO?

Para configurar o encerramento automatico, acesse painel de
processos, com o processo ja criado. clique em “Configuracoes”
Uma nova tela sera exibida, clique em “Encerramento automatico”

ApOds as imagens, vocé encontrara as opgoes especificas
de configuragao do encerramento automatico.

CONFIGURAGOES DO PROCESSO x

Ativar a opc¢ao “Ativar o Encerramento Automatico” para
configuracao do Encerramento automatico.




DEFININDO PRAZOS
NA PRATICA

COMO CONFIGURAR O
ENCERRAMENTO AUTOMATICO
EM MEU PROCESSO?

Atividade em que o processo ira encerrar automaticamente apos
O prazo.

Definir a duracao do prazo, estabeleca o periodo de tempo (em
dias) para o Encerramento automatico da atividade associada.

4 Descricao do prazo, fagca uma breve descricao que represente o

objetivo do Encerramento automatico.

ApOs seguir os passos acima, clique em salvar as configuragoes
feitas.




DUVIDAS QUE PODEM
SER SUAS

A seguir, apresentamos algumas perguntas e respostas que podem te
ajudar a compreender outras funcionalidades de configuracao da

Aprovacao Tacita em seu processo.

Como identificar a Aprovacao Tacita no fluxo do processo?

A aprovacao tacita no fluxo do processo é identificada por um icone de
relégio roxo, que junto ao relégio exibe a quantidade de prazos aplicados
aquela atividade, seta roxa representa atividade de destino apds o prazo.

Como posso vizualizar a mensagem configurada na Aprovacgao
Tacita?

No ambiente staging ou published, acesse o menu 'Pendéncias' e selecione o
processo desejado. Em seguida, clique na aba 'Histérico'. No canto direito da
tela, vocé vera um icone de mensagem, ao clicar sobre ele, sera possivel
visualizar o conteudo da mensagem.

Atencao: esse icone também pode ser representado por um Gateway

exclusivo.

Historico




CONSIDERACOES
FINAIS

el
_

Agora que vocé conhece os principais recursos das
funcionalidades Aprovacao Tacita e Encerramento
automatico, ja podemos personalizar seus seus prazos da
maneira que preferir. Lembre-se, praticar € a melhor forma de
aprender! Explore as opc¢oes e ajuste tudo conforme suas
necessidades. Vamos colocar a mao na massa e deixar tudo
do seu jeito!

Ficou alguma duvida sobre este guia? Acesse o Manual
Técnico, onde vocé encontrara explicacoes mais detalhadas e
aprofundadas sobre cada funcionalidade.

Ja domina a funcionalidade aprovacao tacita e
encerramento automatico do seu processo?

Acesse o0 manual técnico para mais
informacgoes.
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