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PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
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PROCESSO.RIO

OBIJETIVO

Este manual tem por objetivo descrever as funcionalidades de produgdo, tramitagéao,
controle e busca de documentos (expedientes e processos administrativos) no

Processo.Rio.

1 Acesso Ao Sistema

1.1 Requisitos para Execugdo
Google Chrome

1.2 URL de Acesso
https://processo.rio/

Esta é a pagina inicial do Processo.Rio onde vocé encontrara informacdes Uteis sobre o

sistema. Para o0 acesso em si, clique no botdo ACESSAR O SISTEMA.

PREFEITURA

i |DA CIDADE DO 0 QUE VOCE PROCURA?
RIO DE JANEIRO

PROCESSO.RI®

ACESSAR O SISTEMA VERIFICAR AUTENTICIDADE

MELHORES PRATICAS FAQ DOCUMENTAGAO E MANUAIS LEGISLACAQ CONTATO

IQj%m|5|.|-|omsf.s PRATICAS
™
&

DE PREFERENCIA AO EDITOR TODO DOCUMENTO TEM QUE
DO PROCESSO.RIO! SER ASSINADO

Figura 01

1/
N
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1.3 Identificagdo do Usudrio

e A identificacdo é composta da sigla do seu Orgao, seguido do codigo de faixa de
matricula, conforme tabela constante no subitem 1.3.2 e da sua matricula sem o

prefixo.

Exemplo da composicao da identificacao:

Orgdo: Empresa Municipal de Informética S.A

Sigla: IPL

Faixa de Matricula (FM): 2

Matricula: 612.345-6

Para este usuario, a identificacdo para acessar o sistema sera: IPL26123456

1.3.1 Relagdo de Orgéios com as respectivas Siglas e Faixas de Matriculas:

ID Nome Sigla |FM
49610 JAgéncia de Fomento do Municipio do Rio de Janeiro S.A. FOM
46183 |Companhia Carioca de Securitizagcio RSC
42938 |Companhia de Desenvolvimento Urbano da Regido do Porto do Rio de POR
Janeiro

2951 |Companhia de Engenharia de Trafego do Rio de Janeiro CET 1
1553 Companhia Municipal de Conservacao e Obras Publicas COP 5
1552 Companhia Municipal de Energia e lluminacéo Luz 2
1151  |Companhia Municipal de Limpeza Urbana CLB 4
1200 |Controladoria Geral do Municipio do Rio de Janeiro CGM
3051 Distribuidora de Filmes S.A. - RIOFILME FIL 1
3351 Empresa de Turismo do Municipio do Rio de Janeiro TUR 2
1155  |Empresa Municipal de Artes Gréficas S.A. IC 4
1451 Empresa Municipal de Informatica S.A. IPL 2
1551 Empresa Municipal de Urbanizag&o - RIO-URBE URB 3
1851 |Empresa Publica de Saude do Rio de Janeiro S/A RSU

E Mz
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3042 Fundacao Cidade das Artes ART
1542 Fundac&o Instituto das Aguas do Municipio do Rio de Janeiro AGU
1541 Fundacao Instituto de Geotécnica do Municipio do Rio de Janeiro GEO 1
1142 Fundacao Jardim Zoolégico da Cidade do Rio de Janeiro 700 1
2841 Fundacao Parques e Jardins FPJ 1
3041 Fundacao Planetéario da Cidade do Rio de Janeiro PLA 3
4100  |Gabinete do Prefeito GAB
3931  |Guarda Municipal do Rio de Janeiro GM 2
1132  |Instituto de Previdéncia e Assisténcia do Municipio do Rio de Janeiro PVR 1
2331 Instituto Municipal de Urbanismo Pereira Passos IPP

1651 MULTIRIO - Empresa Municipal de Multimeios Ltda. MUL 1
1 Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro RIO
2200 Procuradoria Geral do Municipio do Rio de Janeiro PGM
3352 Riocentro S.A. - Centro de Feiras, Exposi¢cdes e Congressos do Rio de CEN 1

Janeiro

3300 Secretaria Especial de Turismo e Legado Olimpico TLO
1100 Secretaria Municipal da Casa Civil CVL
4000 Secretaria Municipal do Servidor com Deficiéncia e Tecnologia MDT
1700 Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos ASS
3000 [Secretaria Municipal de Cultura SMC 1
2600 |[Secretaria Municipal de Desenvolvimento, Emprego e Inovagéo DEI

1600 [Secretaria Municipal de Educacgéo SME
1400 [Secretaria Municipal de Fazenda SMF
1500 [Secretaria Municipal de Infraestrutura, Habitacdo e Conservacéo IHC

2400 Secretaria Municipal de Meio Ambiente da Cidade MAB
3900 Secretaria Municipal de Ordem Publica EOP
1800 Secretaria Municipal de Salde SMS
2900 Secretaria Municipal de Transportes MTR 3
2300 Secretaria Municipal de Urbanismo SMU 3
2800 [Secretaria Municipal do Envelhecimento Saudavel, Qualidade de Vidae |QVE

Eventos
E Mz
W/
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PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
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Observacédo: Caso a sua faixa de matricula - FM, esteja em branco, nao
utilize nenhum ndmero.

ativos / inativos ou desligados das respectivas unidades administrativas para
o Sistema. Desta forma, somente os servidores que estejam com sua

Observacao: Diariamente, o RH dos Orgéos envia o cadastro de servidores
matricula ativa e com o e-mail institucional, poderédo acessar o Sistema.

Y4

G
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1.4 Senha de Acesso ao Sistema

1.4.1 Primeiro acesso

O usuario devera clicar na opgao “Sou um novo usuario” na tela de login.

Matricula

- Matricula

5enha
& | Senha

Sou um novo usuano

——

Esqueci minha senha

Versdo: 5.0.1.48 Sobre o SIGA

* Utilize o navegador Google Chrome,

Figura 01

Na sequéncia, informe a ldentificacdo do usuario nos termos do item 1.3 deste Manual e
o CPF. Cliqgue no botdo OK e o sistema enviara para o e-mail corporativo uma

mensagem com a senha provisoria.

Observacdo: No caso de Orgdos que adotem ferramentas de e-mail
especificas, como a SMF e a SME, sera usado o e-mail do Orgéo.

Exemplo: Servidor possui 0s e-mails com extensao “@rio.rji.gov.br”
Institucional e “@rioeduca.net” — Orgéo. A senha e as demais
comunicacdes do Sistema serdo sempre enviadas para o e-malil
“@rioeduca.net”.

H _\I/
W/
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Observacédo: Somente o servidor que esteja com sua matricula ativa e com
0 e-mail institucional, poderd acessar o sistema. Caso o servidor nao
possua e-mail institucional 0 mesmo deve solicitar a criagdo deste e-mail,
abrindo chamado pelo Iplanfacil através do telefone n® 021-2599-4747 ou do
link https://iplanpresente.prefeitura.rio. Apds este pedido, o gestor de correio
institucional do Orgdo ird avaliar e deferir conforme o caso. N&o sera
permitido o uso de e-mails particulares para acessar o sistema

Processo.Rio.

RIO Precisa de ajuda?

Recuperagso de senha

PREFEITU}

-

IPLANRIO >

Canais de Atendimento:
Central IplanPresente: 2599-4747 )
App IplanPresente Flgura 02

,;,, RIO#
PREFEITURA

IPLAM Presente m

ATENGAO!

Para a solicitagéo de criagao de VPN, é necessario informar os seguintes dados:
- Nome, CPF, Matricula e Email do usuario;
- Telefone Celular e Orgao.

Dados do Solicitante

Matricula / CPF © E-mail

Abrir Chamado Consultar Chamados @

Exemplo: Se sua matricula for 40/621001-5, digitar 6210015

Figura 03

k o 1
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1.4.2 Trocando a senha provisoria

Apoés acessar o Sistema com a senha provisoria, recebida através do e-mail institucional ou do

Orgao, o usuario deve realizar a troca da senha.

Esta opcao é selecionada em: MENU => Administracdo => Trocar senha.

Pagina Inicial

Madulos L

Administracio P< >
) : Trocar senha

Gestdo de |dentidade »

Gerenciar possiveis substitutos

Figura 04

Observacédo: Esta senha é exclusiva para o sistema Processo.Rio.

1/
N
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2 Gestdao de Documentos

2.1 Area de Trabalho da Tela Inicial

Esta tela funciona como uma espécie de resumo da “Mesa Virtual”. Nela encontram-se todos os
documentos que estéo sob a responsabilidade do usuario logado ou que estejam em sua unidade

funcional aguardando alguma tratativa.

Observacédo: Sempre que quiser voltar imediatamente para a area de trabalho
da tela inicial, basta clicar no logotipo do sistema Processo.Rio, que fica na
parte superior esquerda.

& K proOCESSO.RIO

2.1.1 Identificando a Area de Trabalho

e Expedientes e Processos Administrativos: Exibe o quantitativo de documentos por tipo de

Situacéo do usuério logado ou de outros usuarios habilitados na sua unidade funcional.

e Situacdo: Apresenta todos os estados em que se encontram o expediente ou processo

administrativo.

e Atendente: Indica o quantitativo dos Expedientes e Processos Administrativos que estdo sob

a responsabilidade do usuario logado.

e Lotac&o: Identifica o quantitativo dos Expedientes e Processos Administrativos que estdo sob

a responsabilidade da sua unidade funcional.

e Mesa Virtual: Exibe os documentos que aguardam alguma atuagao do usuario logado ou de

outros usudrios habilitados na sua unidade funcional.
e Pesquisar: Permite acessar o moédulo de consulta de um determinado documento.

e Criar Documento: Permite acessar o médulo de criagdo de um determinado documento.

k o 1
N\
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SGA_n & X pROCESS®.RI®

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro » Empresa Municipal de Informatica S.A.

Ol3, & Robert Wagner Gouvea de Carvalho f] 48010  © Sair

Expedientes

Situacdo Atendente Lotacdo
Em Elaboracdo 5 5
Como Subscritor 4 0
Pendente de Assinatura 5 5
Caixa de Entrada (Digital) 2 2
Aguardando devolucéo (Fora do prazo) 1 1
Aguardando Andamento 3 3
Transferido (Digital) 1 1
Revisar 3 0
Processos Administrativos

Situacdo Atendente Lotacdo
Caixa de Entrada (Digital) 2 2
Aguardando devolucéo (Fora do prazo) 1 1
Aguardando Andamento 3 3

Figura 05

Observacéo: Expedientes sdo os documentos classificados como
oficios, memorandos, pareceres, despachos, entre outros.

1/
N
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2.1.1.1 Mddulos Expedientes e Processos Administrativos

a) Coluna Situagéao
As situagOes listadas nesta coluna aplicam-se a ambos os tipos de documentos:
Expedientes ou Processos Administrativos.

SGA_x & K prROCESS®.RI®

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro » Empresa Municipal de Informatica S.A.

0l3, & Robert Wagner Gouvea de Carvalho [l 48010  ® Sair

Expedientes

Situagdo Atendente Lotacdo
Em Elaboracao 5
Como Subscritor 4 0
Pendente de Assinatura 5 5
Caixa de Entrada (Digital) 2 2
Aguardando devolucao (Fora do prazo) 1 1
Aguardando Andamento 3 3
Transferido (Digital) 1 1
Revisar 3 0
Processos Administrativos

Situacio Atendente Lotacdo
Caixa de Entrada (Digital) 2 2
Aguardando devolugéo (Fora do prazo) 1 1
Aguardando Andamento 3 3

Figura 06

e Em Elaboracéo
Os documentos recebem uma numeracao temporaria (TMP), indicando sua condi¢cao de
rascunho, por exemplo: TMP-1234567, até serem finalizados.
Enquanto permanecerem na situacio de “EM ELABORACAQ” podem ser editados ou

excluidos.

1/
N
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e Como Subscritor

Apresenta os documentos nos quais o0 usuario esteja cadastrado como o responsavel que
assinara o documento.

e Pendente de assinatura
Encontram-se os documentos que foram finalizados e estdo pendentes de assinatura. O
responsavel pela assinatura pode ser o usuario logado ou o servidor designado como

subscritor no momento da elaboracéo do documento.

Observagdo: Uma vez assinado o documento, este ndo podera
ser alterado ou excluido.

o Caixa de Entrada (Digital)
S&do os documentos (expedientes e processos) digitais tramitados para o usuério logado

ou sua lotagdo. Apos visualizados, serdo considerados recebidos automaticamente

Observacédo: Documentos Digitais sdo aqueles que foram criados

no Sistema de Processo Eletronico

e A Devolver

Sao documentos (expedientes e processos) tramitados para o usuario logado e que devem ser
devolvidos obedecendo o prazo determinado pelo remetente, caso tenha sido estipulada uma
data.

e A Devolver (Fora do Prazo)

Sao documentos (expedientes e processos) tramitados para o usuario logado e que o prazo para

devolucao expirou.

k o 1
N\
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e Aguardando Devolucao (Fora do Prazo)
Sao documentos (expedientes e processos) enviados para outro érgdo ou unidade, que

possuem prazo e nao foram devolvidos.

Observacdo: No momento da tramitacdo do documento, é

possivel estabelecer um prazo para ele ser devolvido.

e Aguardando Andamento
Nesta situagdo, encontram-se os documentos (expedientes e processos) que estdo aguardando
para serem tramitados, despachados ou arquivados. Estes documentos ndo podem mais ser

excluidos ou refeitos.

e Transferido Digital (equivalente a tramitados)
Correspondendo a antiga Caixa de Saida fisica, nestas situagfes apresentam-se 0S
documentos (expedientes e processos) que foram transferidos (tramitados) e aguardam
recebimento pela lotacéo de destino.

e Revisar
Nesta situagdo, encontram-se 0s documentos (expedientes e processos) “EM
ELABORACAO” ou “PENDENTE DE ASSINATURA”.

e Como Gestor
Nesta situacdo, encontram-se documentos (expedientes e processos) nos quais o

usuario tem o perfil definido como gestor.

e Como interessado
Apresenta a relacdo de documentos (expedientes e processos) em que 0 usuario tenha
sido marcado como interessado. Ver também item “DEFINIR MARCADOR”.

k o 1
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e Como Revisor
Nesta situagcdo, encontram-se 0s documentos (expedientes e processos) nos quais o
usuério tem o perfil de revisor definido. Apds a assinatura do documento a definicdo de

perfil € cancelada automaticamente pelo sistema e o usuario deixa de ser revisor.

e Sobrestado
Nesta situacdo, encontram-se 0s documentos (expedientes e processos) que foram

suspensos temporariamente, aguardando uma acédo que lhe dé continuidade.

k o 1
N\
PRO®CESS®.RI® - Manual Basico do Usuario pag.: 16 / 54



PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
SECRETARIA MUNICIPAL DA CASA CIVIL

b) Coluna Atendente
Esta coluna apresenta todos os documentos (expedientes e processos) que estdo

diretamente relacionados ao usuério logado.

SGAn B X precESS@.RI®

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Empresa Municipal de Informatica S.A.

0l4, & Robert Wagner Gouvea de Carvalho [l 48010 @ Sair

Expedientes

Situacao Atendente Lotacdo
Em Elaboragao

Como Subscritor 4 0
Pendente de Assinatura 5 3
Caixa de Entrada (Digital) 2 2
Aguardando devolugéo (Fora do prazo) 1 1
Aguardando Andamento 3 3
Transferido (Digital) 1 1
Revisar 3 0
Processos Administrativos

Situacao Atendente Lotacdo
Caixa de Entrada (Digital) 2 2
Aguardando devolugéo (Fora do prazo) 1 1
Aguardando Andamento g S

Figura 07
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Esta coluna apresenta todos os documentos (expedientes e processos) que estdo na
lotacdo do usuario, incluindo os documentos que necessitam de tratamento por ele. Ndo

apresenta a quantidade total de documentos do Orgdo e sim somente da sua Lotac&o.

SGAn B X precESS@.RI®

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Empresa Municipal de Informatica S.A.

0Ol3, & Robert Wagner Gouvea de Carvalho [l 48010  ® Sair

Expedientes

Situacao Atendente Lotacao
Em Elaboragado 5

Como Subscritor 4 0
Pendente de Assinatura 5 5
Caixa de Entrada (Digital) 2 2
Aguardando devolugéo (Fora do prazo) 1 1
Aguardando Andamento 3 3
Transferido (Digital) 1 1
Revisar 3 0
Processos Administrativos

Situacao Atendente Lotacao
Caixa de Entrada (Digital) 2 2
Aguardando devolugéo (Fora do prazo) 1 1
Aguardando Andamento g 3

Figura 08

Observacédo: Para ter acesso aos documentos, basta clicar no

indicador numérico da respectiva coluna.

Ay V4
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2.1.1.2 Mesa Virtual

Na tela inicial do sistema, clique no botdo MESA VIRTUAL.

SGA_n b X pROCESS®.RI®

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Empresa Municipal de Informatica S.A.

0Ol3, & Robert Wagner Gouvea de Carvalho [] 48010  ® Sair

Expedientes

Situacao Atendente Lotacao
Em Elaboracao 5
Como Subscritor 4 0
Pendente de Assinatura 5 5
Caixa de Entrada (Digital) 2 2
Aguardando devolugao (Fora do prazo) 1 1
Aguardando Andamento g] 3
Transferido (Digital) 1 1
Revisar 3 0
Processos Administrativos

Situacao Atendente Lotacao
Caixa de Entrada (Digital) 2 2
Aguardando devolugao (Fora do prazo) 1 1
Aguardando Andamento 3 3

Figura 09

Uma nova tela serd apresentada com os documentos (expedientes e processos) agrupados por

situagdo, e que constam direcionados a sua matricula ou lotagédo, onde vocé podera gerencia-los.

1/
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Para abrir um documento, clique no codigo dele.

SGAn & ¥precesse.nie

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro 0l4, & Robert Wagner Gouvea de Carvalho f] 48010

> Empresa Municipal de Informatica S.A. & Sair

Y .

B Mesa Virtal
o

Filtrar docs. da mesa E Ultima atualizagdo: 03/09 00:43

X Alertas 2 -

Tempo Descrigdo Origem Etiquetas

28min IPLANRIO-RHU-

2020/00008-V01

Processo de Pessoal de Vanessa Pinto da Silva 48009

Sh IPLANRIO-MEM- teste 48009 |
2020/00004-A

[~}
P Pendente de Assinatura = : v
Tempo Cédigo Descrigdo Origem Etiquetas
2 dias IPLANRIO-MEM- r 48009 { )
2020/00008
2 dias TMP-141 Teste de memorando 48010
[~}
&2 Caixa de Entrada =« v
Tempo Codigo Descrigdo Origem Etiquetas
2 dias IPLANRIO-ADM- Teste de anexar documento no interior do 48009 A ) A
2020/00002-V01 processo
3 dias IPLANRIO-INF- Informagdo de Vanessa Pinto da Silva / 48009 48009 ) v

2020/00001-A

Figura 10

1/
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2.1.1.3 Pesquisando um Documento

2.1.1.3.1 Pesquisa rapida (barra azul)

Mz

Figura 11

Neste campo é possivel realizar a pesquisa de um documento utilizando somente o seu
namero.

Para os documentos do seu 6rgdo, ndo € necessario informar o 6rgao, tdo pouco é
necessario digitar os zeros do nimero do documento. Ex.: estando na IPLANRIO, pode-
se pesquisar pelo documento numero “IPLANRIO-MEM-2020/00008” ou entao digitando

somente “MEM-2020/8".

Observacédo: caso o documento ndo exista, nenhuma mensagem é
apresentada.

s My
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2.1.1.3.2 Pesquisar Documentos

Na tela inicial do sistema, clique no botdo PESQUISAR.

SGAx & Kprecesse.rie

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Empresa Municipal de Informatica S.A.

0l3, & Robert Wagner Gouvea de Carvalho H 48010 & Sair

Expedientes

Situacdo Atendente Lotacao
Em Elaboragado 5 5
Como Subscritor 4 0
Pendente de Assinatura 5 5
Caixa de Entrada (Digital) 2 2
Aguardando devolugéo (Fora do prazo) 1 1
Aguardando Andamento 3 3
Transferido (Digital) 1 1
Revisar 3 0
Processos Administrativos

Situacao Atendente Lotacao
Caixa de Entrada (Digital) 2 2
Aguardando devolugdo (Fora do prazo) 1 1
Aguardando Andamento g 5

Mesa Virtual Criar Documento

Figura 12

Nesta tela vocé podera consultar todos os documentos (expedientes e processos) que
constam na plataforma, por formas variadas de busca. Nado é necessario o
preenchimento de todos os campos para efetuar a busca. (VER TOPICO PRINCIPAIS
SITUACOES DOS DOCUMENTOS).

1/
N
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O campo 6rgdo vird preenchido, com a informacdo do usuério logado. Preencha os
campos desejados, ndo sendo necessario o preenchimento de todos eles, e clique no
botdo BUSCAR.

Observacédo: Para pesquisar os documentos que foram cancelados, na
pesquisa procure por documentos com a situacdo SEM EFEITO.

sl
m_A} U PROCESSO.RI® MENU ~ tas ~ Nimero de Documento | Buscar |
Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Empresa Municipal de Informatica S.A. Ol5, & Robert Wagner Gouvea de Carvalho [l 48010 0% Sair
Pesquisar Documentos
Situagdo Pessoa/Lotagdc Usuario
[Todos] ~ Matricula A .
Orgio Origem Data Inicial Data Final
Empresa Municipal de Informatic... = [Todos] bt
Tipo da Espécie Modelo
[Todos] hd [Todos] A [Todos] A
Ano de Emissdo Namero
[Todos] ~
Subscritor
Cadastrante Usudrio Destinatario Lotagie
Matricula v . Orgio Intagrado v .
Descrigdo
Classificagio Ordenagdo Visualizagdo
n Data do documento b Normal b

Figura 13

Me
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Uma tela de Documentos Encontrados sera apresentada. Caso queira abrir o documento,

cliqgue no numero dele.

SGAx B KPROCESSO.RI®  MENU~ S
Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Empresa Municipal de Informética S.A. 0I5, & Robert Wagner Gouvea de Carvalho [l 48010 @ Sair
Documentos Encontrados
Documento Situagdo
Subscritor Atendente
Data: Lotacdo Pessoa Data Lotagdo Pessoa Situacdo Tipo Modelo Descricéo
IPLANRIO-EIO- 26/08/20 48009 1PL26217485 27/08/2020 IPL26217485 Sem Efeito  Processo Processo CONFIDENCIAL
2020/00001 Eletrénico de Eletrénico de
Instrucdo Instrucdo
Orgamentéria Orgamentéria
-ElO
IPLANRIO-EOI- 26/08/20 48009 1PL26217485 27/08/2020 IPL26217485 Sem Efeito  Processo de Processo CONFIDENCIAL
2020/00003 Execucido Eletrénico de
Orgamentéria Instrucdo
e Financeira  Orgamentéria
- EIO
IPLANRIO-EOI- 10/08/20 48009 1PL26217485 10/08/2020 IPL26217485 Documento Processode IPO IPO de Ivan Goncalves Silverio /
2020/00002 Assinado  Execugdo 48009
com Senha  Orgamentdria
e Financeira
IPLANRIO-EOI- 10/08/20 48009 IPL26217485 10/08/2020 48009 1PL26217485 Aguardando Processode IPO IPO de Ivan Goncalves Silverio /
2020/00002- Andamento Execucdo 48009
Vo1 Orgamentaria
e Financeira
IPLANRIO-RHU- 07/08/20 48009 1PL26213730 07/08/2020 IPL26213730 Documento Processo de Processode Processo de Pessoal de Vanessa
2020400009 Assinado Pessoal Pessoal Pinto da Silva
com Senha
IPLANRIO-RHU- 07/08/20 48009 1PL26213730 31/08/2020 48009 1PL26213730 Transferido Processode Processode Processo de Pessoal de Vanessa
2020/00009- (Digital) Pessoal Pessoal Pinto da Silva
Vo1
IPLANRIO-RHU- 07/08/20 48009 IPL26213730 07/08/2020 IPL26213730 Documento Processode Processode Processo de Pessoal de Vanessa v
Figura 14
Mg
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2.1.1.4 Criar Documentos

Na tela inicial do sistema, clique no botdo CRIAR DOCUMENTO.

Wy SIGA - Pagina Inicial X fily SIGA - IPLANRIO-E0-2020/000 X | fily SIGA - Edicso de Perfil de Acess X | +

& - C {) & acessohom.processo.rio/siga/app/principal Q e

SGA_x & KpROCESSO.RI®

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Empresa Municipal de Informatica S.A.

0Ol4, & Robert Wagner Gouvea de Carvalho ] 48010 @ Sair

Expedientes

Situacao Atendente Lotacdo
Em Elaboracao 5
Como Subscritor 4 0
Pendente de Assinatura 5 5
Caixa de Entrada (Digital) 2 2
Aguardando devolucéo (Fora do prazo) 1 1
Aguardando Andamento 3 3
Transferido (Digital) 1 1
Revisar 3 0
Processos Administrativos

Situacao Atendente Lotacdo
Caixa de Entrada (Digital) 2 2
Aguardando devolucao (Fora do prazo) 1 1
Aguardando Andamento 3 3

Figura 15

1/
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PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
SECRETARIA MUNICIPAL DA CASA CIVIL

Uma tela de “NOVO” serd apresentada, onde poderdo ser criados diversos modelos de

documentos (expedientes e processos).

SGAx B Xprecesse.ri®  mEnu~ Buscar

Prefeitura da Gidade do Rio de Janeiro > Empresa Municipal de Informética SA. 014, & Robert Wagner Gouvea de Carvalho [ 48010 ® Sai

NOVO

Modelo

Memorando -

Origem Acesso

Interno Produzic Vv Plblico e

Subscritor

1PL26224234 . ROBERT WAGNER GOUVEA DE CARVALHO O Substituto O Personalizar

Destinatrio
Orgio Integrade Vv n

Preenchimento automético

Classificaiio

Descrigio

(preencher o campo acima com paiavras-chave, sempre usando substantivos, género mascuing & singular

Texto a ser inserido no corpo do memorando

Comywon’ P
BI S|L miolBe

ooy 5
Tamanho ca letra:

Norma! g
Fecho:

Atenciosamente =

[ox [ omers [ o

Figura 16
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a) Modelo
Existem diversos modelos que podem ser utilizados para criacéo de documentos (expedientes e

processos). Selecione um dos modelos predefinidos.

Observacdo: Caso seja necessaria a criacdo de um novo modelo de
documento, o Orgéo devera envia-lo para avaliagdo do Comité Técnico do

Processo.Rio, através do e-mail: processorio@rio.rj.gov.br

m_A“ Um PROCESSO.RI® MENU ~ Nimero de Documento ‘ Buscar ‘

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro

i o Ol4, & Robert Wagner Gouvea de Carvalho B 48010 @ Sair
* Empresa Municipal de Informética S.A.

NOVO

Modelo

Memorando hed

"ES-'J_::'E: modelo...

Despacho Des
Informagio In
MODELO A.1.1 INST O (IP
MODELO A.1.2 P
MODELO A.1.3 L
MODELO A.2.1.a
MODELO A.2.1.b
MODELO A.2.2 A
MODELO A3.1 A
MODELO A3.2 A
MODELO A4.1 Dem
Oficio Oficio

Parecer

Planta Planta
Processo Administrativo Processo Administrativo
Processo Eletrdnico de Instrugido Orgamentaria - EIQ Processo Eletrdnico de Instrugdo Orgamentania - EIQ

Figura 17

e Despacho
E um expediente em que uma autoridade administrativa formula uma decisdo, um
encaminhamento em processo ou outro documento submetido a sua apreciacdo ou

deliberacdo. Geralmente, o despacho baseia-se em parecer ou informagéo.

Ay V4
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Os despachos podem ter carater decisério, que encerra a matéria em pauta por uma
decisdo administrativa. Ou interlocutério, que n&o resolve a questdo principal,
encaminhando a autoridade competente ou a outra unidade administrativa o documento

submetido a sua apreciacdo, com informacdes auxiliares a decisao final.

e Despacho Automatico
E um expediente criado automaticamente pela transferéncia de documentos. N&o é utilizado para

criacdo de novos documentos.

e Documento Externo
E um expediente produzido fora do ambiente do Processo.Rio. Este pode ser em papel ou em

meio eletrénico. Ex.: Uma Nota Fiscal de um prestador de servigo.

e Informacgéao
E um expediente que registra a manifestagdo do servidor visando prestar esclarecimentos,
elucidar aspectos de uma situacdo ou fato e subsidiar a tomada de decisdes. Usado para instruir

um processo ou expediente. Independente da relagdo hierarquica entre emissor e receptor.

¢ Memorando
E um expediente de correspondéncia interna, utilizado na comunicacdo entre unidades
administrativas de um mesmo 6rgéo, independentemente da relagdo hierarquica entre emissor e
receptor.
Serve ndo s6 para transmitir informacdes, solicitar esclarecimentos ou providéncias, mas também

para encaminhar, expor projetos, ideias e diretrizes para o Servigo Publico.

e Oficio
E um expediente de correspondéncia cuja finalidade é estabelecer a comunicacdo dos 6rgéos da
Administracéo Publica entre si e também com particulares, para tratar de assuntos técnicos ou

administrativos.

k o 1
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e Parecer
E um expediente utilizado para emitir um juizo sobre assunto submetido & apreciagéo. Contém
pronunciamento, determinagdo, recomendacdo e fundamentos legais, em que se apoia a decisdo

a ser tomada por autoridade competente, implicando solugao favoravel ou desfavoravel.

e Planta
A planta € um desenho em escala que mostra a relacdo entre as caracteristicas fisicas vistas de

cima. Ela fornece uma maneira de visualizar como as pessoas vao se mover no ambiente.

e Processo Administrativo
Tem por finalidade tratar de questbes administrativas de rotina que ndo sejam atendidas nos

processos de EOF e PES, tais como processos de sindicancia, diarias e passagens, dentre outros.

b) Origem
Este campo classifica as formas de cadastro do documento quanto a sua origem: Interno
Produzido ou Interno Folha de Rosto. O Interno produzido sédo os documentos produzidos pelo
Sistema Processo.Rio. O Interno Folha de Rosto sdo documentos produzidos pelo sistema
Processo.Rio, cujo o teor é composto por um documento do antigo SICOP, onde poderemos citar

a numeragao original deste documento.

k o 1
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c) Acesso
Este campo classifica os documentos de acordo com o grau de acesso. Os documentos podem
ser de acesso: Publico, Limitado ao Orgéo, Limitado de Pessoa para divisdo, Limitado de

divis8o para pessoa, Limitado entre lotacdes, Limitado entre pessoas, Restrito ou Sigiloso.

Observacéo: Este campo devera ser preenchido de acordo com a natureza do
assunto. Pois caso um documento que seja de conteldo sigiloso seja
configurado como publico, informagBes de grande importancia ficardo
expostas.

d) Subscritor
Este campo identifica o responsavel pela assinatura do documento. O nome do servidor informado

neste campo sera registrado ao final do documento.

e) Substituto
Esta opcdo ao ser marcada, permite registrar os dados do Titular que est4 sendo representado

pelo Subscritor em um modelo de documento especifico.

f) Personalizar
Esta opcéo ao ser marcada, permite registrar as informacdes funcionais do Subscritor.

g) Destinatario
Este campo identifica para quem se destina o0 expediente ou processo administrativo.
O cadastro do destinatario podera ser realizado através do preenchimento de um dos campos
abaixo:
Matricula: para selecionar nome ou matricula do servidor.
Orgé&o Integrado: para selecionar uma lotagio
Orgéo Externo: para selecionar um Org&o cadastrado na tabela de Org&dos Externos.

SNEENEE NN

Campo Livre: para preenchimento quando o destinatario ndo constar de nenhuma das

outras opcoes.

h) Preenchimento automético
Este campo possibilita o cadastro de modelo de documento rotineiramente utilizado. Para utilizar
esta funcionalidade deve-se preencher e conferir os dados, selecionar a opgéo “adicionar”, atribuir

um nome para 0 documento e apertar ok. O seu modelo de tema sera salvo para uso futuro.

Também estéo disponiveis as opc¢des: Alterar e Remover.

k o 1
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Observacéo: O preenchimento automatico é especifico para cada modelo.

i) Classificacao
Este campo deve ser preenchido obrigatoriamente com o cédigo da classificagdo documental. A
classificagdo tem a fungdo de informar o assunto do documento e 0 seu prazo de guarda, de

acordo com a Tabela de Temporalidade Vigente.

Observacdo: Neste campo € definido também o assunto principal do

documento.
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j) Texto a ser inserido no corpo do documento
Este campo é para edicao do texto a ser registrado no documento.
Com relagdo a fonte de letra, de acordo com o estilo escolhido, o tamanho da fonte sera

modificado. Para “Titulo”, tamanho 20; para “Subtitulo”, tamanho 16; para o “com recuo”, tamanho
12.

formatacdo padrdo apareca apenas a assinatura do subscritor na Ultima
folha, o tamanho da letra podera ser alterado a fim de possibilitar o ajuste.

Observacgdo: Caso o documento apresente mais de uma pagina e na
(Utilizado em “Ver Impressao”)

Observacdo: Cabe ressaltar o estilo da fonte é Arial, de acordo com o
Manual de Redacéo Oficial da Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro

k) OK

Esta opcéo finaliza a edicdo do documento.

Observacédo: Apés o OK, o documento ganhara um ndmero temporério
com o formato TMP-9999999.

) Ver Documento

Esta opgdo permite visualizar rapidamente o texto do documento.

m) Ver Impresséo

Esta opcao permite visualizar o documento diagramado para impressao.
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3 Operagcbes com os Documentos

As seguintes operacdes sao aplicaveis aos expedientes e processos.

15 Agendar Publicagdo no Didrio = & Anexar .o Anotar @ Apensar  [@ Arg. Corrente L Autenticar [ Avaliar

@ Cancelar @@ Criar Subprocesso [ Definir Marcador ~ 3 Definir Perfil = & Duplicar = Encerrar Volume
Incluir Cépia & Incluir Documento ~ [& Indicar para Guarda Permanente [} Reclassificar Redefinir Acesso
E, Registrar Publicagio do Boletim '_:) Sobrestar @ Solicitar Publicagdo no Boletim Cef Tramitar _ Ver Dossié

(&) Ver Impressio ® Ver Mais ] Vincular

Figura 18

= Anexar
E a acdo de integrar um arquivo externo ao documento. Apds a execucdo desta acdo o arquivo
passa tramitar junto ao documento, como se fosse Unico. S6 poderdo ser anexados arquivos
eletrdnicos em formatos ndo-proprietarios ou de padrbes abertos, como por exemplo: PDF, TIFF,
JPG, ODF aplicacbes baseadas no XML, etc., de tamanho inferior a 10 MB, ou seja, ndo é

permitido o uso de arquivos com as extensfes DOC, DOCX, XLS, XLSX, etc.

= Apensar
E a acdo de juntar temporariamente um processo ou expediente a outro, desde que possuam
matérias semelhantes, sem que este, no entanto, seja parte integrante dele, fazendo com que os
dois documentos tramitem juntos por um determinado periodo. Este procedimento é indicado
quando a decisdo a respeito de um, requeira informagfes que estejam nos documentos do outro

processo, mantendo as caracteristicas individuais de cada um.
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= Arquivo Corrente
Conjunto de documentos, em tramitagdo ou ndo, que, pelo seu valor primario, € objeto de
consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administracdo. No
Processo.Rio os documentos arquivados no arquivo corrente, via de regra, ja cumpriram sua
funcéo e a razao pela qual foram criados. Os documentos arquivados no arquivo corrente podem
ser desarquivados na lotacdo que 0s arquivou e podem ganhar novos tramites se necessario.
Mantém-se no arquivo corrente os documentos que precisam cumprir 0 prazo estabelecido pelo
Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade (PCTT) na fase respectiva. Apds o prazo legal
de guarda devera ser avaliado para definir a sua destinacéo, guarda intermediaria ou permanente.
Sado exibidos no Quadro de Expedientes e Processos Administrativos os documentos que se

encontram arquivados na matricula do atendente ou na lotacao.

= Autenticar
E a acdo que comprova a autenticidade de que um documento original ou que uma copia reproduz
fielmente o original, feita por uma pessoa juridica com autoridade para tal (servidor publico,

notario, autoridade certificadora), naquele determinado momento.

= Autuar
E acdo que permite reunir documentos em forma de processo. A partir da autuacgéo, é gerado um

namero de processo.

=  Avaliar

E a acdo que permite modificar a classificacido do documento (assunto), justificando o ato.

= Assinar

E a acdo que permite assinar o documento temporario, criando a numeracao definitiva.

= Anotar
E a acdo que permite inserir uma pequena observagido ao documento. A anotacio sera exibida
nas movimenta¢des do documento, podendo ser excluida a qualquer tempo pelo usuario que a

criou.
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= Cancelar
E a acdo que torna o documento ja finalizado sem efeito. Uma vez assinado o documento/item
documental que foi produzido no ambiente digital de gestdo documental (“Documentos Digitais”),
ndo é mais possivel edita-lo. Por esse motivo, se for necessario alterar alguma informacéo
registrada (descritores e/ou contetido) em documento assinado, ele devera ser cancelado. Tanto o
documento quanto o item documental s6 podem ser cancelados pelo agente publico responsavel
por sua assinatura. O documento s6 pode ser cancelado enquanto ndo houver documentos
juntados a ele. O item documental, por sua vez, s6 pode ser cancelado apés a sua desafixacao.
Para pesquisar os documentos que foram cancelados, na pesquisa procure por documentos com

a situacao sem efeito.

= Criar Via
O Sistema permite que sejam criadas até 24 (vinte e quatro) vias de um mesmo documento.
Entretanto, a criacdo de vias s6 € recomendada nos casos em que estas sejam consideradas
extremamente necessarias. E bom saber que cada uma das vias criadas seguird como um
documento totalmente independente dos demais. Caso sejam criadas vias adicionais, é possivel
efetuar acdes, por meio da opcdo VER MAIS, o usuério obtém a visdo geral do andamento de
cada via do documento que foi criada, bem como os respectivos recursos disponiveis para cada

uma dessas vias, tais como: Anotar, Ver Dossié, Incluir Documento, Tramitar e Arquivar Corrente.

= Criar Subprocesso
Subprocesso ou Documento Filho é considerado "filho" do processo principal. Os subprocessos
sdo adotados para dar celeridade as rotinas de pagamentos de notas fiscais, aditamentos
contratuais, etc. Por meio do subprocesso, é possivel dividir o conjunto principal (documento-pai),

em subconjuntos com independéncia de movimentacao.

Exemplo: um processo do tipo EOF, cujo objeto seja a contragdo de servigos a serem prestados
de forma continuada. Enquanto, no processo principal (Documento-Pai), ficam os contratos e 0s
aditamentos, no Subprocesso (Documento-Filho), ficam as notas fiscais e seus pagamentos.
Dessa forma, o processo principal (documento-pai) pode ser enviado, por exemplo, para area de
Contratos para tramites de aditamento contratual, e o subprocesso (documento-filho) para area
responsavel pelo pagamento de notas fiscais. E importante lembrar que o subprocesso, apesar de
ser parte integrante do processo principal, € considerado um documento independente, com
tramitacdo prépria. Caso seja necessario, pode-se apensa-lo ao processo principal para que

tramitem juntos. Além disso, o processo principal e o subprocesso podem ter um ou mais volumes.
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Observacédo: Volume é um conjunto de documentos agrupados de acordo
com a capacidade do dispositivo disponivel para sua formacado. Tao logo o
volume atinja um certo tamanho que dificulte a manipulacdo de seu
conteddo, este é encerrado, ensejando a abertura de um novo. No
Processo.Rio, 0s volumes sdo encerrados automaticamente quando se
atinge o numero de 200 folhas.

= Definir Marcador
E acdo que permite escolher cinco dos seguintes marcadores: Urgente, Idoso, Reteng&o de INSS,
Pronto para Assinar, Como Revisor. Para retirar a Ultima marcacdo selecionada, clique em

desfazer definicdo de marcador.

Observacdo: Observacdo: Essas marcagcfes, uma vez assinaladas,
aparecerao na coluna situacéo, na tela inicial do Processo.Rio.

= Definir Perfil
E a acdo que permite definir os cinco perfis de usuarios para o documento. S&o eles: Gestor,

Interessado, Liquidante, Autorizador, Revisor.

=  Duplicar
E a acdo que permite duplicar o contetido de um expediente ou processo para elaboracdo de um
novo documento, sem que o original seja modificado. O novo documento recebe uma numeracgao

temporéria (TMP) e pode ser editado

= Editar
E a agdo que permite o usuario a voltar para a tela de edigdo do documento. Essa funcionalidade
s6 pode ser realizada enquanto o documento ndo estiver assinado.
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= Excluir

E a acdo que permite excluir o documento temporario do sistema, ndo sendo possivel recupera-lo.

E importante lembrar que essa opcéo so é possivel pelo fato dele ainda ser temporario.

= Encerrar Volume
Os processos criados com o0 meio de tramitacdo fisico possuem a opcao encerrar Volume. Ao
realizar essa operacao, uma Certiddo de Encerramento de Volume é adicionada ao Processo e o
volume é encerrado. Ao executar a op¢do Abrir Novo Volume, o volume anterior é apensado ao

novo, fazendo com que ambos tramitem juntos.

*» Finalizar
E a acdo que torna o documento ndo mais editavel e pronto para ser assinado. O sistema gerara
uma numeragdo definitiva para o documento. Outra forma de finaliza-lo é quando o mesmo é

assinado. Ao assinar, este documento sera finalizado automaticamente.

» Incluir Cépia
E a acdo que permite juntar uma copia de outros documentos ja existentes no Processo.Rio ao

documento que esta sendo produzido ou despachado.

* Incluir Documento
E a acdo que permite criar e juntar qualquer outro tipo documental ao documento em andamento,
tais como despacho, memorando e parecer. Ao selecionar a opcao incluir documento, o sistema
carregard a tela de criagdo de um novo documento com o campo modelo j& preenchido com o
despacho, por ser este o tipo documental mais utilizado para dar andamento aos expedientes e
processos. Entretanto, o usuario pode selecionar qualquer outro documento da listagem.

» |ndicar Para Guarda Permanente
E a acdo que permite fazer o arquivamento permanente da via, gerando um protocolo de
arquivamento, que pode ser acessado através de um link na movimentacao. E possivel desfazer o

arquivamento permanente ou desarquiva-lo.
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» Incluir Cossignatéario
E a acdo que permite incluir um segundo subscritor, ou mais, como responsaveis por assinar o

documento, desde que este ainda ndo tenha sido assinado.

= Juntar
E a acdo que permite juntar um expediente ao outro, desde que ambos estejam na mesma lotac&o

e em andamento.

» Reclassificar
E a acdo que permite modificar a classificacdo do documento (assunto), justificando o motivo do

ato.

= Redefinir Acesso

E a acdo que permite alterar o nivel de acesso ao documento.

= Registrar Publicagdo do Boletim

E a acdo que registra a data da publicacdo de um documento no Diério Oficial.

= Sobrestar
E a agdo que permite suspender, temporariamente, o andamento de um documento que esteja na

dependéncia de outro documento ou agéo que lhe dé continuidade.

As regras para sobrestar um documento sdo:
e O documento tem que estar assinado.
e Na&o pode estar arquivado.
e Na&ao pode estar juntado ou apensado.
e Na&o pode estar em transito.
e Na&o pode estar sem efeito.

e O usuéario tem que estar com o documento.

= Sobrestado
Nesta situagcdo, encontram-se o0s documentos (expedientes e processos) que sofreram uma

suspenséo temporéria, aguardando uma acao que lhe dé continuidade.

= Ver Dossié

E a agdo que permite visualizar todo o contetido do documento (despachos, anexos e documentos
vinculados). Permite a exibicdo no navegador, em PDF e em tela cheia.
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= Ver Impresséao

E a acdo que permite visualizar exatamente como sera impresso o documento.

= Ver Mais
E a acdo que permite visualizar todos 0s eventos que 0 processo sofreu durante sua construcéo e
tramite, tais como: criacdo, apensacdo, juntada, encerramento de volume, transferéncia,

recebimento etc.

= Vincular
E a acdo que permite fazer referéncia cruzada entre documentos que tratam do mesmo assunto
ou se complementam. Diferentemente da funcdo juntar, a funcdo vincular apenas disponibiliza um

link para acesso ao outro documento.
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Incluir Arquivos Auxiliares
(Esta funcionalidade encontra-se na parte inferior direita da tela).

Por meio da funcionalidade Arquivos Auxiliares, é possivel inserir, no Processo.Rio, um
documento no formato original, equivalente ao que foi inserido em PDF, possibilitando, assim, a
edicdo do arquivo original pelo destinatario e a insergdo de nova versdo, em PDF, no dossié do
documento.

O arquivo auxiliar tem por objetivo substituir o e-mail no tramite de documentos do Processo.Rio,
nao fazendo, entretanto, parte do expediente ou processo.
Para incluir um arquivo auxiliar clique no “+” em “Arquivo Auxiliares”.

Vias b
Documento Interno Produzido *
Cossignatarios ¥
Mivel de Acesso »

Arquivos Auxiliares

& Incluir Arquivo

Figura 19
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3.1 Procedimento para Elabora¢do de Processo

a) Criar um Processo
Existem duas formas de criacao de processos. Sao elas:

e Escolhendo um dos seguintes modelos abaixo, de acordo com os procedimentos de

criacdo de documentos explicado anteriormente:

v" Processo de Execucdo Orcamentaria
v" Processo Pessoal

v" Processo de Outros Assuntos Administrativos

Observacédo: lembrando que, ao criar um processo desta forma, serd

gerado apenas a capa.

e Utilizando um documento ja& existente, selecione a op¢éo autuar. Vocé sera direcionado a
criar um novo documento. Entdo, escolha o tipo de processo correspondente. Desta
forma, um documento do tipo processo sera gerado, e o documento inicial sera juntado no

interior do mesmo.

Observacdo: Da mesma forma que ao criar documentos, precisamos
assinar, esta acdo também é necessaria para abertura de processo
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b) Criar um despacho

e Para criar um despacho no processo, selecione o0 processo que deseja dar continuidade

na pagina inicial, na opcao “Aguardando Andamento”.

e Abra o processo e localize o botdo “Incluir Documento”. Desta forma um documento
“Novo” sera iniciado. Preencha todos os campos e escolha no campo “Texto do
Despacho” umas das opgdes disponiveis. Caso ndo tenha a agdo desejada, selecione a
opcao “Outro” e escreva no campo abaixo o conteldo desejado. Ao término, selecione
OK.

e Um expediente temporario “TMP” sera criado. Clique em “Assinar”. Observe que no
momento da assinatura a opgao “Juntar” no rodapé aparecera selecionada, indicando que

este despacho sera juntado ao seu processo.

e O expediente receberd a denominagédo “DES” (de despacho). Ao final do expediente,
surgird a informacgéo de que este despacho estd juntado a um processo. Clique neste

numero do processo que sera exibido com o documento juntado.
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GUARDA MUNICIPAL DO RIO DE JANEIRO

Processo N°

GM-RIO-RHU-2020/00004

Data de abertura | 10/07/2020

I  rrocesso apminisTraTivo [

OBJETO

Processo de Pessoal de

ARQUIVADO

CX A

/20

Classif.
documental

|OD 0|.0‘I.01|

1 hora 42837

Tempo Lotagido Evento Descrigio

Juntada Documento juntado:

GM-RIO-DES-2020/00001-A Descrigdo:

Despacho de

/ 42837

Figura 20
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4 Tramitando um Documento

Apb6s o documento estar assinado, 0 mesmo assumira o status "Aguardando Andamento”. Neste

momento é possivel escolher a opcao “Tramitar’. Sera apresentada a seguinte tela:

Tramitar - IPLANRIO-EOF-2020/00001-V01 - 1° Volume

Destinatario

él'géo Integ ~ | .

Data da devolucdo

Atengdo: somente
preencher a data de
devolugio se a
intengdo for, realmente,
que o documento seja
devolvido até esta data.

. Cancela

Figura 21

e Preencha com os dados do destinatario (neste momento € possivel estabelecer um prazo para

a devolucéo do documento).
e Escolha a opgéo OK.
e A tramitacéo foi realizada (ndo é apresentada nenhuma mensagem de confirmacé&o).

o Os documentos ja tramitados aparecem na situagédo “Transferido (Digital)", na tela inicial do

sistema.
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Observacdo: Caso no momento da assinatura do documento, 0
destinatario ja tenha sido preenchido, a opg¢do para tramitar ja vir
marcada facilitando o trabalho do usuério.

(] Com Senha Tramitar

Figura 22
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5 Desfazer Transferéncia (Tramitagcao)

Caso o0 usuario realize uma tramitacdo para algum 6rgdo equivocadamente, essa agdo podera ser
desfeita, utilizando o recurso “Desfazer Transferéncia”.

Observacédo: Esta ac@o somente € possivel caso o destinatario ndo
tenha realizado o recebimento do documento em sua unidade.

B A PROCESSO.RI® : 5 : ;
Buscar

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro
> Guarda Municipal do Rio de Janeiro

GM-RIO-RHU-2020/00003
1° Volume - Aguardando devolucao

LD Autenticar (] Avaliar @ Cancelar @ Criar Subprocesso (4 Definir Marcador ~ (% Definir Pe 2 Desfazer Transferéncia Duplicar

Ol4, & Geraldo Jose de Paula ™ Sar

[ Reclassificar ~ [ Ver Dossié (&) Ver Impressdo % Ver Mais

B rrocesso aoministRaTIvo [ Volumes =

Figura 23
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6 Recebendo um Documento

Os documentos recebidos estdo na situacéo "Caixa de Entrada (Digital)". Clicando no indicador

numeérico, é apresentada a lista com os respectivos documentos.

xu PROCESSO.RI® MENU ~ Ndmero de Documento Buscar

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro

e Z Ol4, & Robert Wagner Gouvea de Carvalho [] 48010 @ Sair
> Empresa Municipal de Informatica S.A.

Documentos Encontrados

Documento Situagdo
Subscritor Atendente
Namero Data: Lotagdo Pessoa Data Lotagdo Pessoa Situagao Tipo Modelo Descricao

IPLANRIO- 07/08/20 48009 IPL26213730 31/08/2020 48010 IPL26224234 Caixade Informagdo Informagdo Informagdo de Vanessa Pinto da

INF- Entrada Silva / 48009
2020/00001-A (Digital)
IPLANRIO- 18/08/20 48009 |IPL26213730 31/08/2020 48010 1PL26224234 Caixade Memorando Memorando Memorando de Vanessa Pinto da
MEM- Entrada Silva / 48009
2020/00002-A (Digital)
Figura 24

e Parareceber o documento, simplesmente clique para abrir qualquer um deles.

¢ Neste momento, o recebimento foi realizado ndo é apresentada nenhuma mensagem de

confirmag&o).
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7 Tarefas em Lote

Existem varias tarefas que podem ser realizadas “em lote” ou seja, os documentos

selecionados serao afetados da mesma forma.

e Para exibir o menu onde podera ser selecionado as tarefas de transferéncia em lote,
cligue no botdo pesquisa. O seguinte menu sera apresentado:

SGAx & Kprecesse.mi®  MENU~

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Empresa Municipal de Informética S.A. Ol5, & Robert Wagne

Figura 25

o Para executar estas tarefas, cligue em Documentos.

NU~ Documentos ~

Novo

Pesquisar

Mesa Virtual

Transferir em lote
Receber em lote otacdo

Anotar em lote ula

Assinar em lote

Origem 1 ial
- Arquivar em lote
ot Arquivar Intermedidrio em lote
Arquivar Permanente em lote
[Todos] v [Todos]

Figura 26
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e As tarefas que podem ser executadas em lote s&o:

Transferir em Lote
Receber em Lote
Anotar em Lote
Assinar em Lote
Arquivar em Lote

Arquivar Intermediério em Lote

SN N N N NN

Arquivar Permanente em Lote

Por meio destas op¢des é possivel executar a mesma agdo em mais de um documento
ao mesmo tempo. Uma vez selecionada alguma das opges, sera exibida uma lista de

documentos aptos a sofrerem a acao.
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7.1 Transferir em Lote

Ao selecionar esta opcao, serdo exibidos na tela de transferéncia todos os documentos
possiveis de serem transferidos, ou seja, todos os que estdo na situacdo “Aguardando
Andamento”.

Para executar esta acdo, acesse as funcionalidades em:
PESQUISAR— DOCUMENTOS — Transferir em Lote.

Transferéncia em Lote

Data

Responsével

n [ Substituto

Fungdo do Responsavel

Atendente

Orgéo Integrado : !

Figura 27

7.2 Receber em Lote

Para executar estas tarefas, acesse as funcionalidades em:
PESQUISAR— DOCUMENTOS — Receber em Lote.

Recebimento em Lote

Figura 28
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7.3 Anotar em Lote

Para executar estas tarefas, acesse as funcionalidades em:

PESQUISAR— DOCUMENTOS — Anotar em Lote.

Anotacao em Lote

Data Responsavel

Fungdo do Responsavel

Nota

Restam 255 Caracteres

m Cancela

Figura 29

7.4 Assinar em Lote

Para executar estas tarefas, acesse as funcionalidades em:

PESQUISAR— DOCUMENTOS — Assinar em Lote.

Assinatura em Lote de Documentos, Despachos e Anexos

Figura 30
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7.5 Arquivar em Lote

Para executar estas tarefas, acesse as funcionalidades em:
PESQUISAR— DOCUMENTOS — Arquivar em Lote.

Arquivamento

Figura 31

7.6 Arquivar Intermedidrio em Lote

Para executar estas tarefas, acesse as funcionalidades em:
PESQUISAR— DOCUMENTOS — Arquivo Intermediario em Lote.

Arquivamento Intermediario

Data Responsavel

! [ Substituto

Fungdo do Responsavel

opcional

Localizagdo

Lo o

Figura 32
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7.7 Arquivar Permanente em Lote

Para executar estas tarefas, acesse as funcionalidades em:
PESQUISAR— DOCUMENTOS — Arquivar Permanente em Lote.

Arquivamento Permanente

Data Responsavel

n O Substituto

Fungdo do Responsavel

(opcional)

Figura 33
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9 Historico de Revisodes

Data do PDF |Verséao Descricao Autor
30/06/2020 1 Elaboragéo do documento Vanessa Pinto e
Robert Carvalho
1/07/2020 2 Incluido novas telas. Melhoria na secéo de Robert Carvalho
processos e tramitacdes
13/07/2020 3 Incluido novas telas. Melhoria na se¢ao de Vanessa Pinto e
processos, tramitacfes e pesquisa Robert Carvalho
15/07/2020 4 Acerto do sumario. Enviado para Ivan Vanessa Pinto e
Robert Carvalho
29/07/2020 5 Realizadas as alteragfes e mudancgas de Vanessa Pinto e
layout enviadas pela Ana Moraes em Robert Carvalho
15/07/2020
04/09/2020 6 Realizadas as alteragfes e mudancgas de Vanessa Pinto e

layout enviadas pela Patricia Guimaraes em
17/08/2020

Robert Carvalho
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(Este € um manual basico para usuérios. Se vocé tem alguma sugestéo para ele, envie um e-mail
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