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1. Capturando Documentos para o Processo.Rio 

� Os documentos não produzidos diretamente no Processo.rio devem ser 

capturados para o Sistema a fim de proceder sua instrução. Nesse caso estão 

incluídos documentos produzidos na PCRJ em papel e documentos oriundos de 

Instituições externas.  

1.1 Digitalizando ou Baixando o documento recebido de Instituições externas 

(não registrado no SICOP) 

� Caso o documento tenha sido recebido em papel, digitalize-o e nomeie o 

arquivo conforme as regras básicas no Anexo III. 

� Também no Anexo III, verifique a destinação do documento recebido em papel. 

� Caso o documento externo tenha sido recebido por e-mail, baixe o documento 

para área definida em seu computador e nomeie o arquivo segundo as regras 

do Anexo. 

 

1.2 Encerrando e Digitalizando o Documento físico (registrado no SICOP) para 

prosseguimento no Processo.rio 

� Preencha o despacho de encerramento do expediente físico, Anexo I ou 

Termo de Encerramento no caso de processo administrativo, Anexo II, no 

fim desta instrução. Imprima, assine e autue no documento físico que será 

digitalizado. 

� Digitalize o documento físico com todas as páginas, inclusive o despacho de 

encerramento, salvando com a extensão pdf. No caso de processo 

administrativo também a capa deve ser digitalizada. No Anexo III, algumas 

regras básicas de digitalização. 

 

ATENÇÃO! 

Após o encerramento do documento físico não é permitida a inclusão de nenhuma 

nova informação no expediente físico. 

O documento físico encerrado deve ser arquivado e aguardar sua destinação de 

acordo com a Tabela de Temporalidade do Órgão. 
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2. Incluindo o Documento no Processo.rio  

� Acesse a tela inicial e clique no botão , conforme figura abaixo. 

 

� O Sistema carregará a tela “Novo”, figura abaixo. Selecione o modelo 

Documento Capturado. 

 

� Use a origem “Externo Capturado”. 

� Classifique o acesso ao documento. Por padrão o sistema traz o acesso 

“público”. Mais informações sobre este item no Guia de Operações Básicas do 

Processo.rio. 

� Preencha o campo “classificação” com o assunto do documento. 

� Preencha o campo “descrição” com uma descrição mínima sobre o documento. 

Informe o número original do documento recebido, inclusive com a sigla do 

órgão emissor. Por exemplo, Ofício GI/CGGI nº 94/2021 ou 10/000219/2021, 

no caso de processo. 
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� Clique no botão  e selecione o arquivo digitalizado. Clique em ok. 

� O Sistema carregará o arquivo ainda com o número temporário. 

� Clique no botão . 
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� Na tela seguinte, clique novamente em , informe a senha e clique em ok.

 
� Pronto, agora o documento já tem um número definitivo. É através desse 

número que o documento será tramitado e acompanhado no Processo.rio.  

 

 

2.1 Ofícios, Memorandos e Outros Expedientes 

� Anote o número gerado na captura do documento no despacho de 

encerramento do documento físico, no caso do item 1.2 

� Insira este número também no SICOP. Basta acessar a Rotina 2080 – 

Cadastro de Documento e efetuar alteração para incluir a informação no 

campo “assunto complementar”. 
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2.2 Processos Administrativos 

� No caso de processo administrativo é necessário, ainda, autuar o documento 

capturado, transformando-o em processo no Sistema. 

� Com o documento capturado aberto na tela, clique no botão . 

 

� O Sistema carregará a tela “Novo” com o modelo “processo” já selecionado 

e os demais campos já preenchidos de acordo com as informações inseridas 

no cadastro do documento capturado.  

 

� Clique em OK, o Sistema gerará uma capa do Processo.rio, ainda com o número 

temporário, clique no botão . 
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� Clique novamente em , digite a senha e clique em ok. 
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� Pronto, o processo agora tem um número definitivo. É através desse número 

que o processo será tramitado e acompanhado no Processo.rio.  

� Anote esse número no Termo de Encerramento do processo físico. 

� Insira este número também no SICOP. Basta acessar a Rotina 2010 – 

Cadastro de Processo e efetuar alteração para incluir a informação no 

campo “assunto complementar”. 

 

 

 

3. Instruindo o documento  

� A instrução deve ser realizada pela inclusão de despachos e documentos e 

tramitação deve ser realizada para a unidade pertinente. Essas operações estão 

descritas no Guia Rápido de Operações Básicas do Sistema, disponível na 

página processo.rio 

4. Criando um ofício de resposta 

� A criação de um ofício no sistema, ou seja, de um documento nato digital, 

assim como a anexação de documentos necessários para complementar a 

resposta ao órgão externo, também estão descritas no Guia Rápido de 

Operações Básicas do Sistema. 

5. Enviando a resposta para o Órgão Externo 

� Caso o documento de resposta seja enviado através de e-mail, a tramitação não 

é obrigatória, mas desejável para futuras extrações de relatórios. No caso de 

envio por papel, recomenda-se a tramitação.  
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� Com o documento de resposta aberto no Sistema, clique no botão , 

o sistema carregará a tela abaixo. 

� Clique no ícone de download se for enviar por e-mail ou no ícone de impressão 

se for enviar fisicamente. 

� Na opção de envio da resposta por e-mail sem tramitação no Sistema, ao 

retornar a confirmação digital de recebimento, o usuário deve anexar essa 

confirmação e autenticá-la.  

 

6. Tramitando o ofício de resposta 

� Com o ofício aberto na tela, clique no botão . 
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� Selecione no campo “Destinatário”, a opção “Externo” e escolha o órgão de 

destino.                                     

� Marque a opção “mostrar protocolo ao concluir o trâmite”, no caso de envio do 

documento por meio físico.  

� No campo “observação” detalhe o destinatário e ao final clique em ok. 

 

 

� Caso a opção “mostrar protocolo ao concluir o trâmite” tenha sido marcada, o 

Sistema gerará um Protocolo de Transferência, imprima esse protocolo. 

  

� O Sistema registra no documento a situação ‘transferido para órgão externo’. 

Na Mesa Virtual esses documentos são listados na seção “Outros”.  

� Após o retorno do protocolo de transferência assinado pelo órgão externo, 

digitalize esse comprovante. 
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� Com o documento digital que foi transferido para o órgão externo aberto na 

tela, clique no botão . 

 

� Com essa operação, o sistema libera os botões de ação novamente no 

documento. Clique no botão  e anexe o protocolo de transferência 

digitalizado e assinado pelo órgão externo. 

� Autentique o documento anexado. 

 

7. Juntando o Documento de Resposta ao Documento Inicial de Solicitação 

� Com o documento de resposta aberto na tela, clique no botão   
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� O sistema carregará a tela abaixo. 

� Informe o número do documento da solicitação inicial e clique em ok 

  

� Pronto, o ofício foi juntado ao documento capturado de solicitação inicial e este 

agora pode ser arquivado. 

� Clique no botão  . 

 

Atenção: Mesmo enviando o ofício de resposta impresso ou por e-mail, não é preciso 

imprimir ou anexar todos os arquivos na resposta. Basta informar no texto do ofício o 

número de registro dos documentos, que ficam no seu rodapé, e o endereço de 

consulta https://acesso.processo.rio/sigaex/public/app/autenticar 
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8. Pesquisando o documento pelo número original 

� Na tela inicial clique no botão . 

 

� O Sistema carregará a tela abaixo. Como o número original foi inserido no 

campo “Descrição” no ato da criação do documento, digite o número nesse 

campo e clique no botão . 
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� Pronto! O Sistema traz o resultado das buscas, conforme tela abaixo. 
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AANNEEXXOO  II  

  

  

DESPACHO DE ENCERRAMENTO DE TRÂMITE EM MEIO FÍSICO APÓS 
DIGITALIZAÇÃO DO EXPEDIENTE  

 

 
 

Fica encerrada a tramitação do expediente abaixo em suporte físico, sendo 
vedada qualquer juntada física de novos documentos. A continuidade de sua 
instrução e tramitação somente poderá ocorrer por meio do Processo.Rio.  
 

 
Dados do Expediente Físico  

 
Número (sigla e número)  
Interessado   
Assunto  
Quantidade de Folhas  
Mídias Incluídas  

 
Dados do Expediente Digital  

 
Número  

 
Rio de Janeiro, <dd>de<mês por extenso>de<aaaa> 

 
 
 

<NOME DO FUNCIONÁRIO > 
<Cargo do funcionário > 

<Matrícula do funcionário > 
(assinatura) 
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Anexo II 
 

TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRÂMITE EM MEIO FÍSICO APÓ S 
DIGITALIZAÇÃO DOS AUTOS 

 
 
O processo físico, objeto deste Termo foi devidamente convertido em meio 
digital, conforme dados abaixo, de acordo com o disposto no Decreto Rio nº 
49.872, de 10 de junho de 2021.  
Fica encerrada a tramitação do processo em suporte físico, sendo vedada 
qualquer juntada física de novos documentos para, a partir de então, ter 
continuidade de sua instrução e tramitação somente por meio do Processo.rio.  
Do que, para constar, lavro o presente termo que vai por mim assinado.  
 
 
Dados do Processo Físico 
 
Número do Processo  
Interessado  
Assunto  
Quantidade de Volumes  
Quantidade de Folhas  
Mídias Incluídas  
Local de Armazenamento  
 
Dados do Processo Digital  
 
Número do Processo  
Volume  
Conteúdo de Mídia  
Apartado sigiloso  
 
 
 
 
 
 
 

Rio de Janeiro,  de                 de 
 

NOME DO FUNCIONÁRIO 
Cargo do Funcionário 

Matrícula do Funcionário 
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ANEXO III 

DECRETO RIO Nº 48972, DE 10 DE JUNHO DE 2021. 

Estabelece normas e procedimentos de 
utilização do Sistema Eletrônico de 
Documentos e Processos - Processo.rio, 
e dá outras providências. 

... 

SEÇÃO V 
Recepção, Digitalização, Captura e Devolução de Doc umentos 

.... 

Art. 38. A recepção de documentos em meio físico deve ser realizada com o 
devido registro da data de recebimento no corpo do documento antes de sua 
digitalização, sendo facultado ao interessado o recebimento da comprovação 
da entrega. 

Art. 39. A digitalização para o Processo.rio pela Administração deverá observar 
os seguintes procedimentos: 

I - o documento deve ser digitalizado em formato PDF, com utilização de 
processamento de Reconhecimento Óptico de Caracteres - OCR, sempre que 
possível, de forma a garantir que seu conteúdo seja pesquisável; 

II - os documentos referentes ao mesmo processo poderão ser digitalizados em 
um único arquivo eletrônico até o tamanho máximo estabelecido pelo art. 34; 

III - caso haja necessidade de apresentação de documentos cujo arquivo digital 
supere o limite de tamanho estabelecido pelo art. 34, o arquivo deverá ser 
dividido em tantos blocos quantos forem necessários, de forma que nenhum 
deles exceda o limite; 

IV - Os arquivos digitalizados devem receber nomes que identifiquem e 
facilitem sua localização com a seguinte estrutura padrão: 

a) Data de digitalização do documento no formato AAAAMMDD; 
b) Nome ou sigla da espécie documental; 
c) Sigla da instituição emissora do documento; 
d) Nome do interessado, número do documento ou assunto. 

Art. 40. Todo documento que for digitalizado deve ser submetido a 
procedimento de conferência por servidor público, na forma do art. 14 do 
Decreto Rio nº 47.769, de 07 de agosto de 2020, e poderão ser incluídos nos 
processos administrativos digitais gerados pelo Processo.rio. 

Art. 41. O documento apresentado em meio físico deve ser digitalizado no ato 
do protocolo, devolvendo-se o original ao interessado, exceto se necessária 
sua retenção por força de legislação específica. 

§ 1º No caso de restrição técnica ou de grande volume de documentos, a 
digitalização poderá ser efetuada em até 5 (cinco) dias úteis. 
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§ 2º O documento recebido em suporte físico que seja original ou cópia 
autenticada em cartório deve ser devolvido ao interessado, preferencialmente, 
ou ser mantido em guarda da unidade administrativa competente, nos termos 
da tabela de temporalidade e destinação aplicável. 

§ 3º O documento recebido em suporte físico que seja cópia autenticada 
administrativamente ou cópia simples deve ser devolvido ao interessado, 
preferencialmente, ou poderá ser descartado após a digitalização, nos termos 
do caput. 


