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Caso um 6rgao receba solicitacdes de terceiros, seja da propria Prefeitura ou de
origem externa, o procedimento sera cadastrar e tratar no Processo.rio

Se for de um 6rgao da PCRJ, a demanda deve vir por meio do Processo.rio e
prosseguir no sistema. Mas, no caso de envio por meio fisico, seja de drgao
interno, seja de pessoas fisicas e juridicas, o procedimento a ser adotado é a
criacao no sistema de um novo documento, usando o modelo Documento
Capturado

O documento fisico devera ser copiado e digitalizado para subir como um PDF,
com atribuicdo da classificacao documental correspondente e tramitacao interna
para tratamento.

Se for necessario consultar unidades descentralizadas do érgao, é possivel
duplicar e tramitar o documento para quantas forem as areas internas acionadas
As copias poderdo ser Memorandos/Oficios, criadas com uso da funcao
“Duplicar”. Cada documento duplicado recebera uma numeracao distinta e
podera ser editado



"processo,rio

tirando o futuro do papel

Em cada documento a ser tramitado para as unidades podera ser feita uma
vinculacao com o documento original, usando a fungcao “Vincular” e informando
seu numero

Caso o documento capturado inicial figue aguardando as respostas, podera
receber um Marcador — “Aguardando informacdes”, para permitir melhor
acompanhamento. Para informacgdes sobre uso de marcadores, consulte o guia
Ap0s as respostas de cada unidade, o drgao podera elaborar um oficio Unico ou
responder separadamente em cada memorando/oficio distribuido.

Apos enviar a(s) resposta(s) a solicitacdo inicial, os memorandos/oficios internos
deverao ser arquivados.



