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PROCESSO.RIO

OBIJETIVO

Este manual tem por objetivo descrever as funcionalidades de produgdo, tramitagcao,
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, na qual vocé encontrara informagdes Uteis sobre
o sistema. Para o acesso, clique no botdo ACESSAR O SISTEMA.

PRINCIPAL INDICADORES GUIAS FLUXOS MAPEADOS FAQ LEGISLACAO MANUAL E AMBIENTE DE TESTE

ACESSAR O SISTEMA: disponivel para usugrios internos cadastrados, destinado a
criagdo , instrugao e tramitagdo de documentos ACESSAR O SISTEMA

CONSULTAR PROCESSO E EXPEDIENTE: destinado a consulta da tramitagdo e |id .
contetde dos documentos criados, a partir do numero gerado pelo sistema FONSOLRR PROCESD processo.rlo

tirando o futuro do papel

VERIFICAR DOCUMENTO: destinado & verificagdo da autenticidade e da integra de _
. _ VERIFICAR DOCUMENTO
um documento, a partir do nimero gerado no PDF

COMO ACESSAR O SISTEMA

Todos os funcionarios que estejam com sua matricula ativa e com o e-mail institucional estdo pré-habilitados para uso da plataforma e poderdo gerar senha. Caso nao
possua-e-mail institucional, solicite a criacdo junto ac Gestor de Correlo do seu 6rgéo

Clique ha opgdo “Sou um nove usuério” na lela de login e informe a Identificacéo (seguindo as instrucles de formacdo da sigla e matricula) e 0 CPF. Apos, clique em
OK. O sistema enviara para o e-mail corporativo uma mensagem com a senha, Esta senha podera ser trocada

Caso tenha alguma dificuldade em acessar, abra um chamado para atendimento.iplanrio@rio.rj.gov.br

"processo,rio
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https://processo.rio/

1.3 Identificagdo do Usudrio

A identificagdo é composta da sigla do seu Orgdo, seguido do cédigo de faixa de
matricula, conforme tabela constante no subitem 1.3.1, e da sua matricula (sem o

prefixo). Exemplo da composicao da identificagao:

Orgao: Empresa Municipal de Informatica S.A
Sigla: IPL

Faixa de Matricula (FM): 2

Matricula: 612.345-6

A identificacao para acessar o sistema sera: IPL26123456

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

NOME SIGLA | FM
Agéncia de Fomento do Municipio do Rio de Janeiro S.A. / FOM
INVEST.RIO

Centro de Feiras, Exposi¢cbes e Congressos do Rio de Janeiro / RIO [CEN
CENTRO S.A. 1
Companhia Carioca de Securitizagdo / RIO SECURITIZACAO RSC
Companhia Carioca de Parcerias e Investimentos / CCPAR CCP
Companhia de Engenharia de Trafego do Rio de Janeiro / CETRIO CET
Companhia Municipal de Energia e lluminagéo / RIOLUZ LUz 2
Companhia Municipal de Limpeza Urbana / COMLURB CLB 4
Companhia Municipal de Transportes Coletivos / CMTC Rio CTC
Controladoria Geral do Municipio do Rio de Janeiro / CGM CGM
Distribuidora de Filmes S.A. / RIOFILME FIL 1
Empresa de Turismo do Municipio do Rio de Janeiro / RIOTUR TUR 2
Empresa Municipal de Artes Graficas S.A. / IMPRENSA DA CIDADE |IC 4
Empresa Municipal de Informatica S.A. / IPLANRIO IPL 2
Empresa Municipal de Multimeios Ltda. / MULTIRIO MUL 1
Empresa Municipal de Urbanizag¢édo / RIO-URBE URB 3
Empresa Publica de Saude do Rio de Janeiro S/A/ RIOSAUDE RSU 4
Fundacéo Cidade das Artes / CIDADE DAS ARTES ART
Fundagao Instituto das Aguas do Municipio do Rio de Janeiro / AGU
RIOAGUAS

Fundacéo Instituto de Geotécnica do Municipio do Rio de Janeiro / GEO
GEORIO 1
Fundacéo Jardim Zoolégico da Cidade do Rio de Janeiro / RIOZOO [ZOO
Fundacédo Parques e Jardins / FPJ FPJ 1
Fundac&o Planetario da Cidade do Rio de Janeiro / PLANETARIO PLA 3

P [
processo.rio
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Gabinete do Prefeito / GBP

GAB

Guarda Municipal do Rio de Janeiro / GMRIO

GM

Instituto de Previdéncia e Assisténcia do Municipio do Rio de Janeiro /
PREVIRIO

PVR

Instituto Municipal de Urbanismo Pereira Passos / IPP IPP
Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro / PCRJ RIO
Procuradoria Geral do Municipio do Rio de Janeiro / PGM PGM
Secretaria Especial da Juventude Carioca / JUV-RIO Juv
Secretaria Especial de Agdo Comunitaria / SEAC-RIO COM
Secretaria Especial de Cidadania / SECID CID
Secretaria Especial de Integragcado Metropolitana / SEIM EIM
Secretaria Especial de Politicas e Promocgéo da Mulher / SPM-RIO LHE
Secretaria Especial de Turismo / SETUR TLO
Secretaria Mun. de Desenvolvimento Econémico, Inovacao e EIS
Simplificagao / SMDEIS

Secretaria Municipal da Casa Civil / CASA CIVIL CVL
Secretaria Municipal da Pessoa com Deficiéncia / SMPD DEF
Secretaria Municipal de Assisténcia Social / SMAS ASS
Secretaria Municipal de Ciéncia e Tecnologia / SMCT TEC
Secretaria Municipal de Conservacdo / SECONSERVA Ccsv
Secretaria Municipal de Coordenagédo Governamental / SMCG SMG
Secretaria Municipal de Cultura / SMC SMC
Secretaria Municipal de Educacao / SME SME
Secretaria Municipal de Esportes / SMEL ESL
Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento / SMFP SMF
Secretaria Municipal de Habitagdo / SMH HBT
Secretaria Municipal de Infraestrutura / SMI IFR
Secretaria Municipal de Meio Ambiente da Cidade / SMAC MAB
Secretaria Municipal de Ordem Publica / SEOP EOP
Secretaria Municipal de Planejamento Urbano / SMPU SMU
Secretaria Municipal de Protecao e Defesa dos Animais / SMPDA ANI
Secretaria Municipal de Saude / SMS SMS
Secretaria Municipal de Trabalho e Renda / SMTE TRA
Secretaria Municipal de Transformagéo Digital e Integridade Publica /
SMTDI TDI
Secretaria Municipal de Transportes / SMTR MTR
Secretaria Municipal do Envelhecimento Saudavel, Qualidade de Vida

/| SEMESQV QVE
Vice-Prefeitura VP
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Observagao: Caso a sua faixa de matricula — FM esteja em branco,
nao utilize nenhum nimero.

Observacdo: Diariamente, o RH dos Orgdos envia o cadastro de
servidores ativos / inativos ou desligados das respectivas unidades
administrativas para o Sistema. Desta forma, somente os servidores
gue estejam com sua matricula ativa e com o e-mail institucional
poderdo acessar o Sisterna.

Observagao: Em virtude da Lei Complementar n® 100, de 15 de
outubro de 2009, regulamentada pelo Decreto n® 38.254/2014, a
Guarda Municipal nao utiliza faixa de matricula.

"processo,rio
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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.

Login

2 | |Login
Senha

B  Senha

Verificagdo

o |

Né&o sou um robd
reCAPTCHA
Privacidade - Termios

Sou um novo usuario

Esqueci minha senha

Na sequéncia, informe a ldentificagdo do usuario nos termos do item 1.3 deste Manual e
o CPF. Clique no botéo OK e o sistema enviara para o e-mail corporativo uma mensagem

com a senha. Esta senha podera ser trocada.

Novo Usuario

Login
O login deve ser formado pela sigla com as letras
B s s i . NOME SIGLA FM
da identificacio do orgdo + faixa de matricula Agéncia de Fomento do Municipio do Rio de Janeira S.A. / FOMENTA RIO FOM
(FM), quande houver + digitos da matricula apos Centro de Feiras, Exposisbes & Congressas de Ric de Janeira / RIO CENTRO A CEN 1
a barra, Ex.: IPL26123456 (para o érgdo Iplan, faixa Companhia Carioca de Securitizagdo / RIO SECURITIZAGAO RSC
2, matricula 10/612345-6). Companhia de Desenvolvimento Urbano da Regiso do Parto do Rio de Janeiro / -
CDURP
Companhia de Engenharia de Tréfego do Ria de Janeiro / CETRIO. CET 1
Companh: 280 / RIOLUZ wz 2
Companh ipal de Limpeza Urbana / COMLURB as 4
Controladoria Geral do Municipio do Rio de Janeira / CGM CGM
FIL 1
aneiro / RIOTUR TUR 2 -
CPF

"processo,rio
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Observagdo: No caso de Orgdos que adotem ferramentas de e-mail
especificas, como a SMF e a SME, sera usado o e-mail do Orgao.
Exemplo: Servidor possui os e-mails com extensao “@rio.rj.gov.br’ - e

‘@rioeduca.net” . A senha e as demais comunicagbes do Sistema

serao sempre enviadas para o e-mail “@rioeduca.net".

Observagdo: Somente o servidor que esteja com sua matricula ativa
e com o e-mail institucional podera acessar o sistema. Caso o
servidor ndo possua e-mail institucional, deve solicitar sua criagio

pelo Iplanfacil através do telefone n® 021-2599-4747 ou do link

https://iplanfacil.rio.rj.gov.br/. No Iplanfacil,clique em ABERTURA DE
CHAMADOS > SISTEMAS > E-MAIL > RIOMAIL = CRIAR CONTA. O
gestor de correio institucional do drgao ira avaliar conforme o caso.
Mao sera permitido o uso de e-mails particulares para acessar o

sistema Processo.Rio.

IPLAN
SEJA BEM-VIND R
= FACIL g

AO NOVO PORTAL DE
ATENDIMENTO DA IPLANRIO

Aberturade
Chamados
7. 212599 4747 /

¥ 4 N N ‘mwmpm
’centraldesolucoesanoJ],govar — ABERTURA DE
CHAMADOS?

CLIQUE AGUI

Vers3o 6.1.10.12568
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1.4.2 Trocando a senha

Apds acessar o Sistema com a senha recebida através do e-mail institucional ou do

Orgao, o usuario podera realizar a troca da senha.

Esta opgao é selecionada em: MENU => Administragao => Trocar senha.

Pagina Inicial

Administracdo
& Trocar senha

Manual processo.rio

Trocar Email do Usuario

Planilha de= Pontos Focais

Logoff

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

"processo,rio
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2 Area de trabalho - Tela inicial

Esta tela funciona como uma espécie de resumo da “Mesa Virtual”, apresentando o total
de documentos por situagao especifica sob a responsabilidade do usuario logado ou da

sua Unidade Administrativa (Lotagdo), aguardando alguma tratativa.

2.1 Pesquisa rapida

SIGA_x 'Processo,rio

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Empresa Municipal de Informatica S.A. / IPLANRIO
Ambiente Oficial - v.10.0.21.9-PCRJ-3.5.3

Neste campo é possivel realizar pesquisas de documentos, informacdes de lotacdo de
usuarios e estrutura das lotacées. Basta informar o numero do documento, login do

usuario ou numero de lotacao, respectivamente.

Observagao 1: caso o documento nao exista, nenhuma
mensagem & apresentada.

Observagao 2: Para os documentos do seu érgao, a
pesquisa rapida pode ser simplificada. Ex.: usuario da
IPLANRIO pode pesquisar pelo documento nimero
“IPLANRIO-MEM-2020/00008" ou digitar somente
“MEM-2020/8".

Observagdo 3: Clicar no logotipo do sistema Processo.rio
direciona o usuario para a tela inicial.

"processo,rio
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2.2 Blocos Expedientes e Processos Administrativos

SIGA_» 'Processo,rio

tirando o futuro do papel

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Empresa Municipal de Informatica S.A. / IPLANRIO
Ambiente Oficial - v.10.0.21.9-PCRJ-3.5.3

Expedientes Q—

Situagéo Atendente Lotagéio
Em Elaboragdo 0 1
Pendente de Assinatura 1 2
Caixa de Entrada (Digital) 0 1
Aguardando Andamento 1 4
# Assinado 0 4

Processos Administrativos Q—

Situacdo Atendente Lotacéao
Anexo Pendente Assinatura/Conferéncia (5] |
Aguardando Andamenta 2 2
# Assinado 0 1

) Bloco Expedientes: Neste bloco concentram-se todos os expedientes criados ou

direcionados para o usuario logado ou para sua lotagdo. Consideram-se expedientes
todos os documentos soltos, que ndo formaram um processo. Ex.: Oficios, memorandos,

despachos, formularios, etc.

° Bloco Processos Administrativos: Neste bloco concentram-se todos os
processos abertos criados ou direcionados para o usuario logado ou para sua lotagédo. Os

processos podem ser de qualquer atividade, seja administrativa ou finalistica.

"processo,rio
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2.3 Colunas Situagdo, Atendente e Lotagdo

SIGA_» 'Processorio g

tirando o futuro do papel

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Empresa Municipal de Informatica S.A. / IPLANRIO
Ambiente Oficial - v.10.0.21.9-PCRJ-3.5.3

Expedientes
I I F; W/

Situagio Atendente Lotagio
Em Elaboracdo 0 1
Pendente de Assinatura 1 2
Caixa de Entrada (Digital) (o] 1
Aguardando Andamento 1 4
# Assinado 0 4

Processos Administrativos

Situagsio Atendente Lotagéo
Anexc Pendente Assinatura/Conferéncia (4] 1
Aguardando Andamento 2 2
# Assinado (4] 1

Coluna Situagdo: Apresenta todos os estados em que se encontram o expediente ou
processo administrativo e os marcadores criados por cada lotagdo. As situagdes listadas
nesta coluna aplicam-se todos os tipos de documentos (Expedientes ou Processos

Administrativos). Abaixo, as principais situagdes:

"processo,rio
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SIGA_» 'processo,rio
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Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Empresa Municipal de Informética S.A. / IPLANRIO
Ambiente Oficial - v.10.0.21.9-PCRJ-3.5.3

Expedientes

Situagio Atendente Lotagdo
Em Elaboragéo 0 1
Pendente de Assinatura 1 2
Caixa de Entrada (Digital) 0 1
Aguardando Andamento 1 4
# Assinado 0 4

Processos Administratives

Situacdo Atendente Lotagdo
Anexo Pendente Assinatura/Conferéncia (4] 1
Aguardando Andamento 2 2
# Assinado 4] 1

e Em Elaboragao
Nesta situagao ficam localizados os documentos que estdo na fase de elaboracdo, com
uma numeragdo temporaria (TMP), indicando sua condicdo de rascunho, até serem
finalizados. Enquanto permanecerem na situacdo de “EM ELABORACAQO” podem ser

editados ou excluidos.

e Como Subscritor
Nesta situagdo serdo apresentados os documentos que estdo em elaboragdo pelo

usuario logado ou quando o usuario for indicado como cossignatario.

e Pendente de assinatura
Nesta situagdo encontram-se os documentos que foram finalizados pelo usuario logado
responsavel pela assinatura do documento que esta sendo produzido ou até o servidor

designado por ele, como subscritor no momento da elaboragao, assinar o documento.

Observagdo: Uma vez assinado o documento, este ndo podera ser

alterado ou excluido.

"processo,rio
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e Caixa de Entrada (Digital)
Nesta situacdo encontram-se os documentos tramitados para o usuario logado ou sua

lotagdo. Apds abertos, serdo considerados recebidos automaticamente.

e A Devolver
Nesta situacdo encontram-se os documentos tramitados para o usuario logado e que

devem ser devolvidos obedecendo ao prazo determinado pelo remetente.

e A Devolver (Fora do Prazo)
Nesta situacédo encontram-se os documentos tramitados para o usuario logado em que o

prazo para devolugao expirou.

e Aguardando Devolugao
Nesta situacdo encontram-se os documentos tramitados que tenham tido o prazo de

devolugdo nao expirado, estipulado pelo usuario logado ou sua lotagao.

e Aguardando Devolugao (Fora do Prazo)
Nesta situacdo encontram-se os documentos tramitados que tenham tido o prazo de

devolugédo expirado, estipulado pelo usuario logado.

Observagao: Para o sistema, a data de devolugdo é meramente

informativa, nao impactando no seu tramite.

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

excluidos ou editados, podendo apenas ser cancelados mediante justificativa.

e Transferido Digital (equivalente a tramitados)
Nesta situagao encontram-se os documentos tramitados e que ainda nao foram recebidos

/ abertos pelo usuario ou lotagdo de destino.

e Revisar
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Nesta situagdo encontram-se os documentos que poderdo ser revisados pelo
SUBSCRITOR ou COSSIGNATARIO, antes da finalizagdo e assinatura.

e Como Gestor
Nesta situagdo encontram-se documentos nos quais o usuario tem o perfil definido como

gestor.

e Como interessado
Apresenta a relagdo de documentos em que o usuario tenha sido marcado como

interessado.

e Como Revisor
Nesta situagdo encontram-se os documentos nos quais o usuario foi marcado com
revisor. Ap6s a assinatura do documento, a definicdo de perfil é cancelada
automaticamente pelo sistema e o usuario deixa de ser revisor.

e Sobrestado
Nesta situacdo, encontram-se os documentos que foram suspensos temporariamente,

aguardando uma acao que lhe dé continuidade.

Observagao: Veja mais detalhes na acdo de Sobrestar, neste

manual.

e Anexos pendentes de assinatura/conferéncia
Nesta situacdo encontram-se os documentos que possuem em Seu COrpo anexos em
formato PDF que n&o foram assinados / autenticados pelo subscritor ou funcionario

competente. Nesta situacido este documento podera ser excluido.

Observagao:

Os ANEXOS PENDENTES DE ASSINATURA/CONFERENCIA terao
suas paginas consideradas no quantitativo do corpo do documento,
porém, apresentardo uma faixa de MINUTA, indicando sua condigao.

Coluna Atendente: Indica o quantitativo dos Expedientes e Processos Administrativos

que estdo sob a responsabilidade do usuario logado.

“processo,rio
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Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Empresa Municipal de Infermética S.A. / IPLANRIO
Ambiente Oficial - v.10.0.21.9-PCRJ-3.5.3

Expedientes

Situacio Atendente Lotacédo
Em Elaboragdo 0 1
Pendente de Assinatura 1 2
Caixa de Entrada (Digital) 0 1
Aguardando Andamento 1 4
# Assinado 0 4

Processos Administrativos

Situagéo Atendente Lotagéo
Anexo Pendente Assinatura/Conferéncia 0 1
Aguardande Andamento 2 2
# Assinado 0 i)

e Coluna Lotagado: Identifica o quantitativo dos Expedientes e Processos
Administrativos que estdo sob a responsabilidade da sua Unidade Administrativa,
incluindo os documentos que necessitam de tratamento pelo usuario logado. Nao

apresenta a quantidade total de documentos do Orgao, somente da sua Lotagéo.

SIGA_x 'Processo,rio

tirando o futuro do papel

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro * Empresa Municipal de Informatica S.A. / IPLANRIO
Ambiente Oficial - v.10.0.21.9-PCRJ-3.53

Expedientes

Situagdo Atendente Lotagdo
Em Elaboragdo 0 1
Pendente de Assinatura 1 2
Caixa de Entrada (Digital) 0 1
Aguardando Andamento 1 4
# Assinado 0 4

Processas Administrativos

Situagido Atendente Lotacdo
Anexo Pendente Assinatura/Conferéncia Q k|
Aguardando Andamento 2 2
# Assinado 0 1

Me=s Vitua]

"processo,rio
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Observagao 1: Para ter acesso aos documentos, basta clicar no

indicador numérico da respectiva coluna.

Observagao 2: Para saber qual a lotagdo em gue esta atuando,
observe o nimero indicado no canto superior direito da tela, ao

lado nome do usuario logado.

2.4 Botoes Mesa Virtual, Pesquisar e Criar Documento

) Botao Mesa Virtual: Exibe os documentos que aguardam alguma atuagdo do
usuario logado ou de outros usuarios habilitados na sua Unidade Administrativa. Ao
clicar no botdo, uma nova tela sera apresentada com os documentos agrupados por

situacao, direcionados para a sua matricula ou lotacao.

"processo,rio
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Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Empresa Municipal de Informatica S.A. / IPLANRIO
Ambiente Oficial - v.10.0.21.9-PCRJ-3.5.3

Expedientes

Situagéo Atendente Lotagéo
Em Elaboracio 0 1
Pendente de Assinatura 1 2
Caixa de Entrada (Digital) 0 1
Aguardando Andamento 1 4
# Assinado 0 4

Processos Administrativos

Situagéo Atendente Lotagédo
Anexo Pendente Assinatura/Conferéncia 0 1
Aguardando Andamento ik 2
# Assinado 0 1

Criar Documento

Mesa Virtual

e Anavegagado na mesa virtual podera ser feita por usuario ou lotagao.

SIGA_x» 'processo.rio e m——

Prafeitura da Cidade do Rio de Janeira > Empresa Municipal de Informética S.A. / IPLANRIO
Ambiente Oficial - v.10.0.21.9-PCRJ-3.53

Mesa Virtua ==,

RAlertas 20 =

Tempo cédigo Descrigio Origem Etiquetas
22 -OFI-2022/02231-A TERMO DE REFERENCIA - SISTEMA MELHORIA NO SISTEMA 370 A Dot Fore e, i i ST570) (@ At A
(-]
@Em Elaboragio  :0 w1 =
Tempa Cédiga Descricio Origem Etiquetas
THP-368681 Processa Administrativ para contratagao de senviga opcional 39500 LErrr=ale ey
(-]

© Aguardando Andaments =1 =

& Outros 20 =«

e Os documentos sao agrupados de acordo com as situagdes. Para
visualizar a lista de documentos de uma situacéo, clique ao lado do

indicador numérico. Para abrir um documento, clique na numeracgao dele.

"processo,rio

tirando o futuro do papel

pag.: 25/ 71
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tica SA. / IPLANRI Ma9sso & Sair

icial
B Mesa Virvel
m & Loracho | Filtear dogs, da mesa E Ultima atyahzagic: 14/06 1555
KAlertas 20 = Q_ -

Nao hi documentas a exibir para este usuaric,

@Em Elaboragio a0 = Q_ =

hao hé documentos a exibir para este usultic,

@ Aguardando Andamento 21w G_ »
&Outros 20 w: >

e Configure sua mesa virtual:

G Configuragées da Mesa Virtual
0 Criar Documento Q Pesquisar Quante menos informagdes forem solicitadas, mais
L rapidamente @ mesa carregard.
Trazer anotagdes nos docs.

[ Exibir indicador de doc. avulso [J ou composto [Q

[ Exibir vias canceladas

[ Exibir pasta Aguardando Agdo de Temporalidade
[ Exibir em ordem crescente

[ Exibir Usudrio em Posse do Documento

[ Exbir datas em dia, més e ano

Qtd. de documentos a trazer

0 15 w

° Botao Pesquisar: Permite realizar pesquisas para localizar numero de
processos e expedientes utilizando diversos parametros, como tipo de documento, ano,
situagdo, subscritor etc. Quanto mais parametros informar, mais rapida e precisa sera

sua busca.

"processo,rio
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Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Empresa Municipal de Informatica S.A. / IPLANRIO

e ) H30575 ©Sar
Ambiente Oficial - v.10.0.21.9-PCRJ-3.5.3

Pesquisar Documentos

Situacdo Pessoa/Lotagio Usuério
s o] e s B
Orgio Origem Data Inicial Data Final
Empresa Municipal de Informética SA. /IPLA.. = | [Todos] v
Tipo da Espécie Modelo
[Todos] v [Todos] * | | [Todos] -
Ano de Emissdo Nimero
[Todos] v
Ndmero Qriginal Subscritor

Cadastrante Usuério Destinatério Lotagdo

O campo 6rgao vira preenchido com a informacédo do usuario logado. Complete ou

altere, de acordo com a sua busca. Clique no botao BUSCAR.

SIGA_n Processorio g weu- P — [ Namaocevocmerc |
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H3os75  © Sair
Ambiente Oficial - v.10.0.21.9-PCRJ-3.5.3

Documentos Encontrados

B Exportar

Origem Destino
Nimero Lotacso Pessoa Data  Lotacio Pessoa Data Situaciio Modelo Descricdo
IPL-EIQ-2020/00004 | 15437 IPL1920651 08/10/20 15437 IPL1920651 25/08/2021 Arguive Corrente  Processo Crédito Suplementar-Despesas com Aluguel e Condominio Q
Eletrénico de
Instrucio
Orgamentéria
- EIO
IPL-EIO- 15437 IPL1920651 08/10/20 SMF2454072 13/10/2020 Movimentagio Processo Crédito Suplementar-Despesas com Aluguel e Condominio Q
2020/00004-V01 Conferida com Eletrdnico de
Senha Instrucdo
Orgamentaria
- EIo
IPL-EIO- 15437  IPL1920651 08/10/20 1PL1920651 08/10/2020 Movimentagdo  Processo Crédito Suplementar-Despesas com Aluguel e Condoeminio Q
2020/00004-V01 Assinada com Eletronico de
Senha Instrugdo ~

Orcamentéria
- EIO i

Uma tela de Documentos Encontrados sera apresentada. Caso queira abrir o documento,
clique no numero dele. Sua pesquisa podera também ser exportada em relatério com
formato CSV.

"processo,rio
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Observagao: Para pesquisar os documentos que foram
cancelados, procure por documentos com a situacao
SEM EFEITO.

° Botao acdo de um

determinado documento.

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

SIGA_» ' Processo.rio
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Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Empresa Municipal de Informatica S.A. / IPLANRIO
Ambiente Oficial - v.10.0.21.9-PCRJ-3.5.3

Expedientes

Situagio Atendente Lotacéo
Em Elaboracdo 0 1
Pendente de Assinatura 1 2
Caixa de Entrada (Digital) (o} 1
Aguardando Andamento 1 4
# Assinado 0 4

Processos Administrativos

Situagso Atendente Lotacéo
Anexo Pendente Assinatura/Conferéncia 0 1
Aguardando Andamento 2 2
# Assinado 0 1

Mesa Virtual Criar Documento

Uma tela de “NOVO” sera apresentada, na qual poderao ser criados diversos modelos de

documentos (expedientes e processos).

"processo,rio
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MENU ~

Texto a ser inserida na carpa do memaranda

qtm
B I x U &|L|Z |k £ B A o | )5 ] Bccosom

haerciasamente w

Escolha o modelo
Existem diversos modelos que podem ser utilizados para criagao de documentos. Os
modelos sao organizados internamente como documentos-pai (modelos para abertura)
ou documentos-filho (para instrugao, disponibilizados somente a partir de outro
documento). Selecione um dos modelos predefinidos.

Observagao 1: Caso seja necessaria a criacdo de um novo modelo
de documento, o Orgdo devera envia-lo para o e-mail:
processorio@rio.rj.gov.br.

Observagao 2:

- Para documentos que s6 podem ser criados como filho: Como
somente podem ser criados a partir de um documento existente,
nunca como um expediente avulso, ulilize o botdo Incluir
documento/Despachar” e selecione o Modelo.

- Para documentos que podem ser criados tanto como filho ou

E'proce! como expediente avulso: Selecione o Modelo a partir do botao
tirandoofutured "Crigr Documento” para um expediente independente ou o botdo
"Incluir documento /Despachar” para instruir um documento

existente,
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Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Empresa Municipal de Informatica S.A. / IPLANRIO

39575 & Sair
Ambiente Oficial - v.10.0.21.9-PCRJ-3.5.3 a

NOVO

Modelo

Memorando et

'] |pesquisar modelo

Decreto
Documento Capturado

Memorando

Oficio
Portaria N
Portaria P
Processo
| Processo Eletrénico de Instrucio Orcamentaria - EIO
Pronunciamento SMAC
Resolucdo N
| Resolugio P
Solicitacéo de Didrias e/ou Passagens
Solicitacdo de Informagdo

e Atestagcdo com ressalvas por atraso
Utilizado por fiscais de contrato para realizar a atestacdo de notas fiscais em que a

aquisicao ou servigo foi prestado com atraso.

e Atestacao de notas fiscais — sem ressalvas
Utilizado por fiscais de contrato para realizar a atestagdo de notas fiscais em que a

aquisi¢ao ou servigo foi prestado sem ressalvas.

e Avaliacao de propostas e cotagcoes
Utilizado pela area administrativa da IplanRio para homologacao de propostas de precos

em processos de contratacédo de bens e servicgos.

e Checklist para instrucao processual — nomeagao
Utilizado por responsaveis por processos de nomeacgdo de servidores como uma

conferéncia da instrugéo processual considerando a legislagéo vigente.

e Consolidagao da pesquisa de pre¢cos — MATERIAL
Utilizado por usuarios das areas de compras para registrar a coleta de pregos nos

processos de aquisi¢gao de materiais.

e Consolidagao da pesquisa de precos — SERVICO
Utilizado por usuarios das areas de compras para registrar a coleta de pregos nos

processos de aquisi¢ao de servigos.

"processo,rio
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e Decreto
Representa um ato normativo quando institui normas gerais de atuagdo permanente.
Quando é individualizado e de atuagcado instantdnea, pode constituir um ato
nao-normativo, ao estabelecer agdes administrativas e de carater coletivo, ou

nao-normativo de pessoal, ao ligar-se diretamente ao servidor e a sua vida funcional.

e Despacho
Utilizado para se emitir uma decisdo ou o encaminhamento emanado de autoridade

administrativa acerca de assunto submetido a sua apreciagao.

e Documento capturado
E um documento produzido fora do ambiente do Processo.Rio (em papel ou em meio
eletrénico) e anexado ao processo eletrénico, no sistema Processo.Rio. O unico formato

permitido para upload é o PDF.

e EIO - Modelo A.1.1
Abre o processo orgamentario, indica o assunto a ser tratado e contém a justificativa da

necessidade da alteragao proposta.

e EIO - Modelo A.1.2
Programacao Plurianual dos Contratos: Informa a programacido orgamentaria dos

contratos.

e EIO - Modelo A.1.3

Liberacao de Dotacdes / Créditos Adicionais.

e EIO - Modelos A.2.1.a/ Modelo A.2.1.b

Programa de Investimentos: Informa as alterag¢des financeiras em todos os Subtitulos.

e EIO - Modelo A.2.2.a/ Modelo A.2.2.b

Alteragdes Fisicas e Financeiras nas Metas do Exercicio.

e ELD 01 - Compras, servigos e locagdo de bens
Utilizado por equipes administrativas para registrar o Exame de Liquidacdo de Despesa

em processos de liquidacdo de compras, servigos e locacao de bens.

Jrio
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e ELD 02 - Obras e Servigos de Engenharia
Utilizado por equipes administrativas para registrar o Exame de Liquidagdo de Despesa

em processos de liquidac&o de servigos de obras e de engenharia.

e ELD 03 - Concessao de Diarias
Utilizado por equipes administrativas para registrar o Exame de Liquidacdo de Despesa

em processos de liquidacido de concesséao de diarias.

e ELD 04 - Gestao Plena
Utilizado por equipes administrativas para registrar o Exame de Liquidacdo de Despesa

em processos de liquidacao de gestao plena.

e ELD 05 - Convénios
Utilizado por equipes administrativas para registrar o Exame de Liquidagdo de Despesa

em processos de liquidacédo de convénios.

e ELD 06 - Bolsista estagiario mutirao
Utilizado por equipes administrativas para registrar o Exame de Liquidacdo de Despesa

em processos de liquidagao de bolsista estagiario mutirdo.

e ELD 07 -SDP
Utilizado por equipes administrativas para registrar o Exame de Liquidacdo de Despesa

em processos de liquidacéo de Sistema Descentralizado de Pagamento (SDP).

e ELD 08 - Tributos
Utilizado por equipes administrativas para registrar o Exame de Liquidagdo de Despesa

em processos de liquidac&o de obrigagdes tributarias e contributivas.

e ELD 09 - Concessionarias
Utilizado por equipes administrativas para registrar o Exame de Liquidacdo de Despesa

em processos de liquidacado de concessionarias de servigos publicos.

e ELD 10 - Outros gastos
Utilizado por equipes administrativas para registrar o Exame de Liquidacdo de Despesa

em processos de liquidagao de outros gastos do municipio.

e ELD 11 - Contratos de Gestao (SMS e Riosaude)
Utilizado por equipes administrativas para registrar o Exame de Liquidagdo de Despesa
em processos de liquidagao de contratos de gestdo da Secretaria Municipal de Saude e

Riosaude.

"~ tirando o futuro do papel
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e ELD 11A - Contratos de Gestao (demais secretarias)
Utilizado por equipes administrativas para registrar o Exame de Liquidacdo de Despesa
em processos de liquidacao de contratos de gestdo de demais secretarias, com excecao

de Secretaria Municipal de Saude e Riosaude.

e ELD 12 - Incentivos fiscais
Utilizado por equipes administrativas para registrar o Exame de Liquidacdo de Despesa

em processos de liquidacao de incentivos fiscais para apoio a projetos culturais.

e Geragao de numero de processo para sistema legado
Utilizado para gerar um nimero de processo valido do sistema SICOP para ser informado

posteriormente em um sistema legado, como o FINCON, por exemplo.

¢ Memorando
E um expediente de correspondéncia interna, utilizado na comunicagdo entre unidades
administrativas de um mesmo 6rgao, independentemente da relagao hierarquica entre
emissor e receptor. Serve nao so6 para transmitir informacgdes, solicitar esclarecimentos ou
providéncias, mas também para encaminhar, expor projetos, ideias e diretrizes para o

Servico Publico.

e Oficio
E um expediente de correspondéncia cuja finalidade é estabelecer a comunicacdo dos
orgaos da Administracdo Publica entre si e também com particulares, para tratar de

assuntos técnicos ou administrativos.

e Parecer

Utilizado para emitir uma analise ou avaliagdo de modo embasado.

e PortariaN

Sao atos normativos, instituidores de regra gerais de atuagédo permanente.

e Portaria P
Sao atos ndo normativos de pessoal, tais como os que se referem a nomeacio e
exoneragao de cargo de provimento efetivo ou em comisséo, designacao e dispensa de
funcao gratificada, contratagdo e rescisdo de contrato pelo regime de Consolidagdo das
Leis do Trabalho, progressdo funcional, ascensdao funcional, aposentadoria,

disponibilidade, imposicdo de penalidade, delegacdo de competéncia e designacéo de

.rio
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servidor para cumprimento de determinada incumbéncia ou para integrar comisséo, grupo

de trabalho ou equipe técnica.

e Processo
Tem por finalidade tratar de questdes administrativas de rotina, tais como processos de

sindicancia, licengas, nomeacgdes, licitagcdes, dentre outros.

e Processo Eletronico de Instru¢cao Or¢gamentaria
Tem por finalidade tratar exclusivamente de questdes relacionadas aos processos de

orgamento.

e Relatério de analise de movimentagao de servidor

Utilizado por gestores de recursos humanos para registrar a movimentagao de pessoal.

e Resolugao N
Sao atos normativos, instituidores de regras gerais de atuagao permanente.

e Resolugido P
Sao atos nao normativos de pessoal, tais como os que se referem a nomeacdo e
exoneracao de cargo de provimento efetivo ou em comissao, designacao e dispensa de
funcao gratificada, contratagdo e rescisdo de contrato pelo regime de Consolidagao das
Leis do Trabalho, progressédo funcional, ascensdo funcional, aposentadoria,
disponibilidade, imposicdo de penalidade, delegacdo de competéncia e designacéo de
servidor para cumprimento de determinada incumbéncia ou para integrar comiss&o, grupo

de trabalho ou equipe técnica.

e Solicitagao de diarias e passagens
E um requerimento aplicavel nos casos em que o servidor do Municipio do Rio de Janeiro
tenha que se deslocar, em objeto de servico, para qualquer parte do territério nacional ou
do exterior, para cobrir despesas de hospedagem, alimentagéo e locomogao urbana.
Utilizado em processos onde estdo registrados os pedidos de diarias e passagens
conforme previsto na legislagéo: Decreto n° 25.077, de 24/02/05 e suas alteragdes e
atualizacdes constantes na Resolugcdo CGM n° 1.750, de 23/07/2021.

Campos do modelo a serem preenchidos (comuns a todos os modelos)

.rio
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e Origem
Este campo classifica as formas de cadastro do documento quanto a sua origem: Interno
Produzido, Interno Folha de Rosto, Interno Capturado e Externo Capturado. O Interno
produzido e Interno Folha de Rosto sdo os documentos produzidos pelo Sistema
Processo.Rio. Interno Capturado ou Externo Capturado sdo documentos que n&o foram
produzidos no Processo.Rio e precisam tramitar no sistema para atendimento a

solicitacdo nele contida.

e Acesso
Este campo atribui aos documentos o nivel de acesso a informagao contida nele. Esta
escolha deve estar de acordo com os principios da Lei de Acesso a Informacao (Lei n°®
12.527/2011), que tem a observancia da publicidade como regra e do sigilo como

excegao.

A tabela abaixo apresenta as opcdes de niveis de acesso disponiveis no sistema e seus

conceitos:
As informagbes ficardo disponiveis para
Publico acesso de qualquer pessoa, como
informagdes publicas.
Limitado As informacdes ficarao restritas a todos os
entre usuarios cadastrados, no ambito dos érgaos
oérgaos em que tramitarem.
Limitado As informagdes ficardo restritas a todos os
entre usuarios cadastrados, no ambito dos setores
lotagoes em que tramitarem.
Limitado . ~ L oo
entre As mformagc’)gs flcarao. disponiveis .ape~nas
pessoas entre os usuarios envolvidos na tramitagao.
Dbsewa;éa: Este campo devera ser pl‘EEf‘lChidD de acordo com a
natureza do assunto. Caso um documento de conteddo sigilcsn seja
configurado como publico, as informacoes ficardo expostas.
o °
processo.rio
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Importante: Qualquer nivel de restrigio de acesso deve ser
fundamentado de acordo com as hipéteses legais de sigilo. Igualmente
devem ser protegidas as informacbes sigilosas e os dados pessoais,
nos termos da legislacdo vigente. Acesse www.processo.rio para
conhecer o escopo do direito de acesso a informagao e a tabela de
hipdteses legais de sigilo.

LISTA COM AS PRINCIPAIS HIPOTESES DE SIGILO
LEGAL

Informacgao pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011 — LAl c. c.
Art. 32 do Decreto RIO n°® 44.745/2018)
Documento preparatério (Art. 7° § 3° da Lei n® 12.527/2011 -
LAI)
Procedimento licitatério nao publicado (Art. 3° Inciso | do
Decreto RIO n°® 44.745/2018)
PAD/ Sindicancia em curso (Art. 3° Inciso Il do Decreto RIO n°
44.745/2018)

Sigilo fiscal (Art. 198, caput, da Lei n® 5.172/1966 - CTN)

Sigilo bancario (Art. 1° da Lei Complementar n® 105/2001)

Sigilo comercial (Art. 155 § 2° da Lei n° 6.404/1976)

Sigilo empresarial (Art. 169 da Lei n® 11.101/2005)

Sigilo contabil (Art. 1.190 e 1.191 da Lei n° 10.406/2002 - CC)

Segredo de justica no processo civil (Art.189 da Lei n°
13.105/2015)

Segredo industrial (Art. 195 Inciso XIV da Lei n°® 9.279/1996)

Direito autoral (Art. 24 Inciso Ill da Lei n® 9.610/1998)

Propriedade intelectual - software (Art. 2° da Lei n°®
9.609/1998)

Informacgao classificada em grau de sigilo (Art. 23 e 24 da Lei
n°® 12.527/2011 — LAl c. c. Art. 28 a 30 do Decreto RIO n°
44.745/2018)

Observagdo: Além das hipdteses principais, devem ser obedecidas
outras previstas em Lei e gue se enguadram no ambito de atuacio dos
drgdos e entidades da Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro.
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e Subscritor
Este campo identifica o responsavel pela assinatura do documento. O nome do servidor

informado neste campo sera registrado ao final do documento.

Observagao: Caso esteja produzindo um documento para outra pessoa

assinar, informe a matricula /login do servidor neste campo.

e Personalizar
Ao marcar esta opcdo, sera possivel modificar os dados cadastrais. E possivel indicar a
Fungdo, a Lotacdo, a Cidade e o Nome que serdo apresentados na assinatura do

documento.

e Interessado
Este campo permite registrar os seguintes dados no documento: CPF/CNPJ; Nome e
Matricula; Endereco completo.
Util para permitir futuras pesquisas sobre os requerentes, beneficiados e demais pessoas

vinculadas ao processo ou expediente em tela.

e Destinatario

Este campo identifica para quem se destina o expediente ou processo administrativo,
para onde sera feita a tramitacgao.
O cadastro do destinatario podera ser realizado através do preenchimento de um dos
campos abaixo:

v Login/Matricula: para selecionar nome ou matricula do servidor.

v Lotagéo: para selecionar um Org3o Integrado.

v Orgdo Externo: para selecionar um Orgdo cadastrado na tabela de Orgéos

Externos.

v Campo Livre: para preenchimento quando o destinatario ndo constar de
nenhuma das outras opgodes.

e Preenchimento automatico
Este campo possibilita salvar o texto a ser inserido no documento, possibilitando o uso

em documentos semelhantes posteriores. Para utilizar esta funcionalidade, preencha o

Ve
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texto padrao e selecione a opg¢ao “adicionar”, atribua um nome para o documento e clique
em ok. O seu modelo sera salvo para uso futuro.

Também estao disponiveis as opgdes: Alterar e Remover.

Observagdao: O preenchimento automatico & especifico para cada

modelo e fica disponivel para a lotagdo do usuario.

e Classificagao
Este campo deve ser preenchido obrigatoriamente com o codigo da classificagao

documental. A classificagdo tem a fungéo de informar o assunto principal do documento.

e Descrigao
Campo de preenchimento obrigatério destinado a registrar mais detalhes sobre o
documento. O usuario deve utilizar palavras-chave que facilitem a futura recuperacao do

documento em uma pesquisa.

o Texto a ser inserido no corpo do documento
Este campo é para o contetdo do documento. E possivel utilizar as ferramentas de

edicao para a formatacao desejada.

e OK

Esta opgao conclui a criagao/edigdo do documento.

e Ver Documento

Esta opcao permite visualizar rapidamente o texto do documento.

e Ver Impressao

Esta opgao permite visualizar o documento diagramado para impressao.

Observagdo: Apds o OK, o documento ganhara um numero
temporario com o formato TMP-xooox. O documento ainda ndo
possui numeracao definitiva, logo podera ser alterado ou excluido.
(botao EXCLUIR)

Para que o documento obtenha a numeragdo definitiva, apos clicar
4 . em OK, na tela seguinte assine o documento (botdo ASSINAR) ou
ezﬁgsd finalize (botdo FINALIZAR), demonstrados na figura a seguir.
Caso utilize o botdo FINALIZAR, o documento ainda precisara ser
assinado. Documento finalizado e nao assinado pode ser alterado
ou cancelado (botdo CANCELAR).



TMP-837397

Geral - Em Elaboragéo, Pendente de Assinatura, Como Subscritor, Revisar

B Definir Marcador # Editar | © Excluir 8 Inteiro Teor | B Perfil de Acompanhamento | B Solicitar Assinatura

‘m Vias [

Anexar PDF | BB Assi

£, Incluir Cossignatario

3. Operagoes com os Documentos

Botdes disponiveis para expediente:

12 Via (Setor Competente) - Assinado

Anexar PDF & Definir Marcador h Incluir Cépia P Incluir Documento/Despachar
& Perfi de Acompanhamento | & Redassificar | W Redefinir Acesso

Botdes disponiveis para processos:

1° Volume - Assinado

Anexar PDF I Arquivo Corrente !Agtenticar % Criar Subprocesso ﬁ‘ Definir Marcador B Encerrar Volume By Incluir Copia
B Incluir Documento/Despachar | B Inteiro Teor | & Perfil de Acompanhamento I Redlassificar | W' Redefinir Acesso

As seguintes operagdes sao aplicaveis aos expedientes e processos.

e Anexar PDF
E a acdo de integrar um arquivo externo ao documento, em formato PDF. Apés a
execugdo desta acdo o arquivo passa a integrar o corpo do documento. E permitido

anexar até 10 arquivos de uma s6 vez, observando o limite de 10MB por upload.

Atengao ao namero de folhas inseridos ao anexar PDF!

CQuando inserimos um documento em formato PDF no corpo
processual, a quantidade de paginas do documento é considerada. O
numero limite de folhas pode ser atingido e o volume sera encerrado,
sendo necessario abrir novo volume para continuar.

Wproceswd 6
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Regras para cancelar/excluir documentos anexados:

Um documento anexado pode ser excluido ou cancelado pelo
cadastrante ou por outro usuario da mesma lotagao, mesmo que o
documento esteja em outra mesa.

MNos processos, a acao de cancelamento sera mostrada na opgao
Inteiro teor, como uma certiddo de desentranhamento do documento.

Atencado: Caso o anexo (documento PDF) tenha sido
assinado/autenticado e anexado a um documento na condigao de
TMP (documento temporario, sem numeracio definitiva) que depois
foi assinado/autenticado, este documento ndo podera ser
excluido ou cancelado.

"processo,rio
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e Apensar
E a acdo de unir 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 informacdes que
estejam nos documentos do outro processo, mantendo as caracteristicas individuais de

cada um.

e Anotar
E a agdo que permite inserir uma pequena observacdo ao documento. A anotacédo sera
exibida nas movimentagdes do documento, podendo ser excluida a qualquer tempo pelo

usuario que a criou.

e Autenticar
E a acdo que atesta que um documento corresponde ao que foi apresentado ao servidor

(o original, quando for possivel comprovar essa condigao, ou uma copia simples).

e Autuar
E agdo que permite reunir documentos em forma de processo. A partir da autuagéo, é

gerado um numero de processo.
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e Assinar

E a agdo que permite assinar o documento temporario, tornando-o ndo mais editavel,
criando assim a numeracéao definitiva.

e Cancelar

E a agdo que torna o documento assinado SEM EFEITO. Uma vez que o documento &
assinado, este ndo pode ser mais editado. Por esse motivo, se for necessario fazer
alguma alteragdo em seu conteudo, este devera ser cancelado. O cancelamento sé pode
ser feito pelo subscritor e este estando de posse do documento, mediante justificativa do
motivo do cancelamento.

Para ser cancelado, o documento nao pode estar juntado / apensado ou ter documentos
juntados / apensados.

Documentos que foram finalizados (possuem numero definitivo) e ndo assinados também

podem ser cancelados. Esta acdo nao necessita de justificativa.

Observagao: Para pesquisar os documentos assinados que foram
cancelados, na pesquisa procure por documentos com a situagao
SEM EFEITO. E para consultar documentos finalizados que foram
cancelados, na pesquisa procure documentos com a situacao
CANCELADOS.

e Criar Subprocesso
Subprocesso é considerado "filho" do processo principal. Os subprocessos podem ser
adotados para dar celeridade as rotinas de pagamentos de notas fiscais, aditamentos
contratuais etc. Por meio do subprocesso, € possivel dividir o conjunto principal

(documento-pai), em subconjuntos com independéncia de movimentagéao.

Exemplo: um processo do tipo EIO, cujo objeto seja a contragdo de servigos a serem
prestados de forma continuada. Enquanto, no processo principal (Documento-pai), ficam
os contratos e os aditamentos, no subprocesso (Documento-filho), ficam as notas fiscais
e seus pagamentos. Dessa forma, o processo principal pode ser enviado, por exemplo,
para area de Contratos para tramites de aditamento contratual, e o subprocesso 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 ftramitacdo prépria. Caso seja necessario, pode-se
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apensa-lo ao processo principal para que tramitem juntos. Além disso, 0 processo

principal e o subprocesso podem ter um ou mais volumes.

Observagdo: Volume & um conjunto de documentos agrupados de
acordo com a capacidade do dispositivo disponivel para sua
formacao. Tao logo o volume atinja certo tamanho que dificulte a
manipulagdo de seu conteldo, este & encerrado, ensejando a
abertura de um novo. No Processo.Rio, os volumes sdo encerrados
automaticamente quando se atinge o numero de 400 folhas.

e Definir Marcador

A acédo Definir Marcador permite marcar expedientes e processos administrativos,

segundo a urgéncia, prioridade, tema, etc.

Observagdo 1: E possivel criar marcadores gerais para uso de
todos os drgaos, e locais para uso por drgéo ou lotacao, destinados
a agrupar documentos, com possibilidade de definir datas, prazos e
direcionamentos para lotagdo ou pessoa.

Observagao 2: Essas marcagdes, uma vez assinaladas, aparecerdo

na coluna situagao, dos quadros expedientes e processos, na tela
inicial do Processo.Rio, bem como na mesa virtual.

Os marcadores gerais atualmente disponiveis sio:

Acrescentar um Marcador

Marcador

Retencdo de INSS
Aguardando informagdes

Em exigéncia

Visto Fiscal

Como Revisor

Pronto para Assinar
Documento Analisado
Idoso

Nota de Empenho
Urgente
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e Desentranhar
E a acdo que permite retirar um documento do corpo processual, deixando-o
independente novamente. Esta operacdo gera uma Certiddo de Desentranhamento
(somente para processos). Este documento indica as paginas que foram retiradas do
documento principal, quem realizou essa ag¢ao, a data e o motivo. A certiddo pode ser
consultada em INTEIRO TEOR.

e Duplicar
E a acdo que permite duplicar o conteitdo de um expediente ou processo para
elaboracdo de um novo documento, sem que o original seja modificado. O novo
documento recebe uma numeracao temporaria (TMP) e pode ser editado. Na duplicacéo
nao & possivel mudar o 6rgao produtor, ou seja, ao duplicar um oficio recebido de outra

secretaria, o documento gerado mantera o 6rgao de origem.

e Editar
E a agdo que permite o usudrio voltar para a tela de edicdo do documento. Essa

funcionalidade s6 pode ser realizada enquanto o documento ndo estiver assinado.

e Excluir
E a agdo que permite excluir o documento temporario (n&o assinado), ndo sendo possivel
recupera-lo. E importante lembrar que essa opgdo s6 é possivel pelo fato dele ainda ser

temporario.

e Encerrar Volume
Ao realizar essa operacido, uma Certiddo de Encerramento de Volume é adicionada ao
Processo e o volume é encerrado. Ao executar a opg¢ao Abrir Novo Volume, o volume

anterior é apensado ao novo, fazendo com que ambos tramitem juntos.

e Finalizar
E a acdo que torna o documento pronto para ser assinado. O sistema gerard uma
numeragao definitiva para o documento. A finalizagdo atribui data ao documento. Outra
forma de finaliza-lo € quando é assinado. Ao assinar, este documento sera finalizado

automaticamente.
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e Gerar protocolo
E gerado um protocolo contendo o numero do documento, data e hora da dltima
movimentag¢ao, bem como informagdes para consulta. Este protocolo podera ser enviado

ao interessado do documento, para acompanhamento.

e Incluir Copia
E a acdo que permite juntar uma coépia de outros documentos ja existentes no
Processo.rio ao documento que esta sendo produzido ou despachado. Ao pesquisar o

documento e adiciona-lo, € gerado um link para acesso ao seu conteudo.

e Incluir Documento/Despachar
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 opg¢ao incluir
documento, o sistema carregara a tela de criagdo de um novo documento com o campo
modelo ja 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.

e Incluir Cossignatario
E a agdo que permite incluir subscritores, como responsaveis por assinar o documento,

desde que este ainda nao tenha sido assinado.

e Inteiro teor
E a acdo que permite visualizar todo o contetido do documento (despachos, anexos e

documentos vinculados). Permite a exibigao no navegador, em PDF e em tela cheia.
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méj U“PR.CESS..M. MENU~*  Doc 5 ‘ Buscar |

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro
¥ Empresa Municipal de Informética S.A.

|PL-EIO-2020/00017

0l4, & Carlos Drummond de Andrade [ 48009 B Sar

1° Volume - Aguardando Andamento

(= Visualizar Movimentacdes WK =EN ° Preferéncia; ®@ HTML O PDF - abrir O PDF sem marcas - abrir

Documnentos do Dossié /

Lotagdo
K| IpL-EIO- 48009 1
2020/00017-
Vol
X COMPLETO 1
| T0D0S 05
VOLUMES A
W
Clicando em Visualizar Movimentacoes retorna para a tela
inicial do documento.
o °
processo,rio
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Preferéncia: Formatos de visualizagao:

e HTML

SGAn B KPROCESSO.RI®  MENU™  Docuncros [ i ce pocumers |

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro
» Empresa Municipal de Informética 5.A.

IPL-EIO-2020/00017

0Ol4, & Carlos Drummond de Andrade B] 48009 ¥ Sair

1° Volume - Aguardando Andamento

[= Visualizar Movimentagdes & Preferéncia;] ® HTML| O PDF - abrir © PDF sem marcas - abrir

Documentos do Dossié / 1
Lotagio

£ IPL-EIO- 48009 1 ﬁ
2020/00017-V01 A,

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro

4| COMPLETO 1

4= TODOS 0s processo.ro

VOLUMES B
EMPBRESA MUNICIPAL DE INFORMATICA S.A.

PROCESS0 ELETRONICO DE INSTRUGAO ORCAMENTARIA processo.rio N* IPL-EI0-2020/00017

Rio de Janeiro, 24 de novembro de 2020.

Carlos Drummond de Andrade

IPLANRIO/PRE/DPN/GTIS-4

[ Cisssit_gosumentsl | 20.02.82.06 |

Aszinado com senha por CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE. Documento N®: 684-3943 - consulta a
autenticidade em http://localhost/sigaex/autenticar.action?n=5684-3943 A

e PDF
As marcas do QR-Code e do cédigo de barras do documento seréo apresentadas.
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SIGA_»n Uy’_ PROCESSO.RI® MENU ~ Documentos Buscar

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

IPL-EIO-2020/00017

Ol4, & Carlos Drummond de Andrade [ 48000 & Sair

1° Volume - Aguardando Andamento

[= visualizar Movimentagdes ICEYe SRl Preferéncia: O HTML | ® PDF - abrir] O PDF sem marcas - abrir

Documentos do Dossié /
Lotagdo

& IPL-EIO- 43009 1
2020/00017-V01

4=/ COMPLETO 1

4=/ TODOs 05
VOLUMES

e PDF sem marcas
As marcas do QR-Code e do codigo de barras do documento nao serao
apresentadas.

SIGAn B KPROCESSO.RI®  MENU-  Documencs [ Nimero ce pocumento ||

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

IPL-EIO-2020/00017

Ol4, & Carlos Drummond de Andrade B 48009  © Sair

1° Volume - Aguardando Andamento

[=] Visualizar Movimentagges BCEERe=El o Preferéncia: © HTML O PDF - zbrir | ® PDF sem marcas - abrir|

Documentos do Dossié /

Lotacdo
&1 IPL-EIO- 48009 1
2020/00017-V01
£ COMPLETO 1
4= TODOS 0S
VOLUMES
e Juntar

E quando um documento é juntado a outro que por sua natureza dele deva fazer parte
integrante. A peca juntada sera colocada apés a ultima folha de continuagédo e numerada
segundo a ordem sequencial existente no processo principal.
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Observagao: Por ser definitivo, tenha atengdo quando for fazer este
procedimento. Caso vocé tenha duvidas se os assuntos dos
documentos devam ser juntados, opte pela funcionalidade APENSAR
ou VINCULAR.

e Reclassificar
E a agdo que permite modificar a classificagdo do documento (assunto), justificando o

motivo do ato.

e Redefinir Acesso

Esta agado permite alterar o nivel de acesso a informagéao contida no documento.

Observagao: O nivel de acesso esta associado a tramitagao, ou seja,
por onde o documento tramitar sera visualizado conforme nivel
atribuido.

o Refazer
Permite cancelar um documento que ainda esteja PENDENTE DE ASSINATURA. Por
meio desta acdo, o documento €, entdo, cancelado, e seus dados sao copiados para um

novo expediente em elaboragao (TMP).

e Sobrestar
E a agdo que permite suspender, temporariamente, o andamento de um documento que
esteja na dependéncia de outro documento ou ac¢ao que Ihe dé continuidade.
As regras para sobrestar um documento sao:

e O documento tem que estar assinado.

e Nao pode estar arquivado.

e Nao pode estar em transito.

o Nao pode estar sem efeito.

e O usuario tem que estar com o documento.
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Observagdo: Para desfazer o Sobrestado, vocé deve utilizar o botao
Desobrestar. Este botdo vai surgir somente guando o documento
estiver sobrestado.

e Tramitar

Permite realizar a tramitacdo dos documentos (expedientes e processos).

e Ver Impressao

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

e Ver Mais
Nesta opgao serao exibidos dois quadros. No primeiro quadro podemos visualizar todos
0s eventos que 0 processo ou expediente sofreu durante sua construgao e tramite, tais
como: criagao, apensagao, juntada, encerramento de volume, transferéncia, recebimento
etc. No segundo quadro (quadro geral) mostra a data de criagdo do documento e a data

do arquivamento do mesmo (quando houver).

e Vincular
E a agdo que permite fazer referéncia cruzada entre documentos que tratam do mesmo
assunto ou se complementam. Diferentemente da funcao Juntar, a fungao Vincular
apenas disponibiliza um link para acesso ao outro documento. Essa informacgao ficara
visivel no quadro DOCUMENTOS RELACIONADOS.

Observagdo: Para desfazer uma vinculagao, utilize a funcgao
DESVINCULAR. Para isso acesse a funcionalidade VER MAIS.

e Arquivos Auxiliares

Com seu documento aberto, esta funcionalidade encontra-se na parte inferior direita da
tela. Para incluir um arquivo auxiliar clique no “+” em “Arquivo Auxiliares”.

A funcionalidade Arquivos Auxiliares tem por objetivo de substituir a necessidade de
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enviar arquivos por e-mail. Vocé pode incluir arquivos de qualquer tipo / extensao de
até 10MB, cada um.

Os arquivos auxiliares nao integram o conteudo oficial do documento e devem ser
utilizados somente para o compartiihamento de documentos e informagbes de carater
acessorio ou complementar.

Por meio desta funcionalidade, é possivel inserir no Processo.Rio o arquivo eletrénico do
documento no formato original, equivalente ao que foi inserido em PDF, possibilitando
assim, a edicdo do arquivo original pelo destinatario e a inser¢do de nova versao, em
PDF, no documento.

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

Arguivos Auxiliares

& Incluir Arquiva

Observagao: Caso seja necessario retirar o arquivo auxiliar, clique
na mensagem CANCELAR ao lado do nome do arquivo. Na proxima

tela, explique o motivo do cancelamento e confirme com OK.

Observacgao: O Arquivo Auxiliar ndo faz parte do documento e podera
ser removido por qualquer funcionario gue tenha acesso ao inteiro
teor, mesmo ndo estando em sua mesa. A informacdo de
cancelamento constara no painel administrativo.

3.1 Procedimentos para Elaboragdo de Processo
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1) Na pagina inicial, clicar no botdo Criar Documento. Em seguida, escolha o modelo
Processo (ou Processo Eletrénico de Instru¢ao Orgcamentaria EIO, se for o caso) de

acordo com os procedimentos de criacdo de documentos explicados anteriormente.

Observagao: Lembrando que, ao criar um modelo do tipo processo

sera gerado apenas a capa.

2) Selecionando a opg¢ao Autuar em um documento ja existente. Desta forma, um
documento do tipo processo sera gerado, e o documento inicial sera juntado como

parte dele.

Atengao: Ao autuar, certifique-se que esteja no documento principal,

assim ele carregara todos os documentos que estao ligados a ele.

3) Criar um despacho

Abra o documento e clique no botdo “Incluir Documento/Despachar”. Preencha todos os
campos e no campo “Texto do Despacho” escolha umas das opgdes disponiveis ou
selecione a opcgao “texto livre — preencha abaixo” e escreva o conteudo desejado. Ao
término, selecione OK.

Um expediente temporario “TMP” sera criado. Clique em “Assinar’. Observe que no
momento da assinatura a opc¢ao “Juntar’ no rodapé aparecera selecionada, indicando
que este despacho sera juntado ao seu processo. Assine, coloque a sua senha e
pressione OK.

O expediente recebera a denominacao “DES” (de despacho). Abaixo do documento
surgira a informagéo de que este despacho esta juntado ao documento principal.
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Heouve um problema ao verificar se ha fluxos do 5IGA-WF associados a este documente. Favor atualizar a pigina para
tentar novamente.

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro
processo.rio
EMPRESA MUNICIPAL DE INFORMATICA 5.A.

PROCESSO ELETRONICO DE INSTRUGAO ORGAMENTARIA processo.rio N° IPL-E10-2020/00018
Rio de Janeiro, 24 de novembro de 2020.

Carlos Drummond de Andrade

IPLANRIC/PRE/DPN/GTIS-4

| Glassit documental 20029308 |
Tempo Lotacio Evento Descricdo
2 dias 48009 Juntada Documento juntado: IPL-DES-2020/00024-A
2 dias 48009 Juntada  Documento juntado: IPL-FOR-2020/00012-A

4. Tramitando um Documento

Apds o documento estar assinado, o status passara para "Aguardando Andamento".

Neste momento é possivel escolher a opgao “Tramitar”. Sera apresentada a seguinte tela:

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Empresa Municipal de Informaética S.A. / IPLANRIO

Ambiente Oficial - v.10.0.21.9-PCRJ-3.5.3

Tramitar - IPL-EIO-2022/00007-V01 - 1° Volume

Destinatario

‘ Lotacdo V‘ .

Lotacdo
Login
Externo

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

[ Mostrar protocolo ao concluir o trémite

. Cancela
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Preencha com os dados do destinatario (Matricula, Lotagdo ou Externo). Na caixa
seguinte, vocé podera digitar o codigo correspondente, caso saiba o destino da sua

tramitagdo, ou pesquisar esta informacgao.

Opcionalmente, vocé pode estabelecer, para seu controle, uma data de devolugao do
documento que sera apresentada na tela inicial. Vocé podera acompanha-la na situagao
AGUARDANDO DEVOLUCAO. Essa data tem apenas efeito informativo. Essa situagéo

inserida no documento somente sera retirada quando for devolvido para quem tramitou.

Apos o preenchimento destes dados, escolha a opgao OK. A tramitagao foi realizada. Os
documentos ja tramitados aparecem na situagéo “Transferido (Digital)", na tela inicial do

sistema.

Observagao: O checkbox MOSTRAR PROTOCOLO exibe o
Protocolo da Transferéncia do documento, podendo ser baixado

e enviado para o interessado.
Observagao: Atencéo ao tramitar um documento pois o sistema nao
apresentara nenhuma mensagem de confirmacgao.
Observagdo: Fique atento, pois caso o destinatario tenha sido
preenchido na criagdo do documento, esse sera tramitado
automaticamente na sua assinatura.

) Com Senha Tramitar
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Apés a tramitagado, o documento apresentara um diagrama que exibe informacdes sobre

as tramitagdes ocorridas.

Tramitacdo v

48010

1

42837

2

A J
48009

3

47268

CVL/SUBIGT

5. Desfazer Transferéncia (Tramitag¢do)

Caso o usuario realize uma tramitacado para algum 6rgao equivocadamente, essa agao

podera ser desfeita, utilizando o recurso “Desfazer Transferéncia”.

Observagao: Esta agdo somente & possivel caso o destinatario
nao tenha realizado o recebimento do documento em sua
Unidade.

MENU~  Documentos  Femamentas  Relatorios  Gestio ||t

& KprocESSO.RIG

‘ Buscar

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro Ol5, & Geraldo Jose de Paula & Sair

» Guarda Municipal do Rio de Janeiro

GM-RIO-RHU-2020/00003

1° Volume - Aguardando devolucao

L2 Autenticar ~ [7] Avaliar @ Cancelar &g Criar Subprocesso  [#] Definir Marcador % Definir Pe

=) Desfazer Transferéncia

{

Duplicar

[@ Redassificar ~ [L Ver Dossié (2 Ver Impresséo o Ver Mais

B  rrocesso aoministratvo [ Volumes -
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6. Recebendo um Documento

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

indicador numeérico, é apresentada a lista com os respectivos documentos.

m__A} Um PROCESSO.RI® MENU ~ D 05 Numero de Documento ‘ Buscar .

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro

" . Ol4, & Carlos Drummond de Andrade [ 48009  © Sar
> Empresa Municipal de Informdatica S.A.

Documentos Encontrados

Documento Situacdo

Subscritor Atendente

Data: Lotagdo Pessoa Data Lotagdo Pessoa Situacdo Tipo Modelo Descricao

IPL-MEM- 12/11/20 48009 IPL26213730 24/11/2020 48009 IPL26293730 Caixade Memorando Memorando APENSAR DOCUMENTO 2

2020/00009- Entrads
A (Digital)
IPL-MEM- 12/11/20 48009 |PL26213730 24/11/2020 48009 IPL26293730 Caixade Memorando Memorando APENSAR DOCUMENTO 1
2020/00008- Entrada
A (Digital)
IPL-MEM- 12/11/20 48009 |PL26213730 24/11/2020 48009 IPL26293730 Caixade Memorando Memorande VINCULAR 2
2020/00011- Entrada
A (Digital)

Para receber o documento, simplesmente clique no nimero do documento para abri-lo.
Neste momento, o recebimento foi realizado e n&o é apresentada nenhuma mensagem

de confirmacgao.

7. Tarefas em Lote

Existem varias tarefas, que dependendo do perfil do usuario, podem ser realizadas “em

lote”, ou seja, os documentos selecionados serdo afetados da mesma forma.

Para exibir as op¢des onde poderdo ser selecionadas as tarefas em lote, clique em
MENU > MODULOS > DOCUMENTOS.

als - .
SIG_A} U PROCESSO.RI® MENU ~ toc )5 ‘ Buscar ‘

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro

i " 0l3, & Carlos Drummond de Andrade ] 48009 & Sair
» Empresa Municipal de Informatica S.A.
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Para executar estas tarefas, clique em Documentos.

. 22 : )

. - = = N -
Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro ovo mond de Andrade ] 48009 O Sair

» Empresa Municipal de Informatica S.A.

Pesquisar

Mesa Virtual
Pesquisar Documentos

Transferéncia em Lote

Situagdo Receber em lote io

[Todaos] N Anotar em lote .

Assinar em lote

Orgido Origem Arquivar em lote Data Final

Empresa Municipal de Inform... | [Todos] A

Uma vez selecionada alguma das opgdes, sera exibida uma lista de documentos aptos a

sofrerem a agao.

7.1 Receber em Lote

Para executar estas tarefas, acesse as funcionalidades em:
DOCUMENTOS > RECEBER EM LOTE

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

0l3, & Carlos Drummond de Andrade [ 43009 B Sair

Recebimento em Lote

Atendente: Carlos Drummond de Andrade

O Nimero Documento Ultima Movimentagéo Descricio
Data Lotagdo Pessoa Data Pessoa
o IPL-MEM- 12/11/20 48009 IPL26213730  24/11/20  IPL26293730  TESTEJUNTAR 2

2020/00005-A

O IPL-MEM-  12/11/20 48009 IPL26213730  24/11/20  IPL26293730  APENSAR DOCUMENTO 1
2020/00008-A

IPL-MEM- 12/11/20 48009 IPL26213730  24/11/20  IPL26293730 VINCULAR 2
2020/00011-A

IPL-MEM-  12/11/20 48009 IPL26213730  24/11/20  IPL26293730 VINCULAR1
2020/00010-A
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7.2 Assinar em Lote

Para executar estas tarefas, acesse as funcionalidades em:

DOCUMENTOS > ASSINAR EM LOTE

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

0la, & Carlos Drummond de Andrade [l 48009

& sair

Assinatura em Lote de Documentos, Despachos e Anexos

Assinaveis
Assinar  Autenticar Com Senha @
o o Nimero Data Lotagdo Pessoa Lotagio Pessoa
o IPL-EIO-2020/00016  24/11/20 48009  IPL26293730
o IPL-EID-2020/00017  24/11/20 48009  IPL26293730

Tipo

Processo Eletrénico de Instrugdo Orgamentéria

Processo Eletrénico de Instrugdo Orgamentéria

Descrigio

Banco da praga

Banco da praga - manutengéo

Observacgdo: Somente serdo apresentados os documentos que
estejam finalizados, ou seja, com a numeragao definitiva.

7.3 Arquivar em Lote

Para executar estas tarefas, acesse as funcionalidades em:

DOCUMENTOS > ARQUIVAR EM LOTE

Arquivamento

Observagao: Esta agao s6 estara disponivel para os usuarios com

perfil de gestao documental.
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8. Autenticidade

Todos os documentos produzidos recebem um codigo que permite a verificagdo da sua
autenticidade, apds terem sido assinados.

No rodapé do documento é possivel utilizar o QR-Code ou o link de acesso com o
numero.

[ Classif. documental 50.05.20.20

Assinado com senha por CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE.
Documento MN™: 381-7361 - consulta & autenticidade em http://localhost/sigaexfautenticar action?n=381-7361

A partir do nimero do rodapé, a autenticidade do documento podera ser verificada na

internet no Portal Processo.rio (https://processo.rio/) utilizando o botao VERIFICAR
DOCUMENTO. Essa acao permitira o acesso ao documento em sua integra, inclusive
documentos classificados como sigilosos.

9. Funcionalidades especiais

9.1 Gerenciar Possiveis Substitutos

Por meio da Substituicdo, o sistema possibilita que um usuario acesse e movimente

documentos que estejam em uma lotagdo ou matricula distinta da sua.
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https://processo.rio/

de Informaticy

Pagina Inicial

Madulos

Trocar senha

Gestdo de ldentidade ¥ . o :
Gerenciar possiveis substitutos
Ferramentas &

Atende Substituir b

Manual processo.rio

Logoff

Solicitagtes

Essa funcionalidade permite aos gestores wuma melhor
organizacgao interna de divisdo e distribuicao de tarefas e
atividades dentro da swua unidade, possibilitando que um
servidor, preferencialmente o chefe do setor, indique como seu
substituto outro servidor, lotado na mesma unidade ou &m setor
distinto.Os usuarios poderao acessar até 2 lotagdes abaixo na
hierarquia na condigio de substitutos, desde que se indiguem

comao titulares dessas unidades.

Os usuarios de até 2 lotagdes acima na hierarguia poderao

acessar as unidades abaixo na condigdo de substitutos,

9.1.1 Para exercer a substitui¢do

Para o funcionario cadastrado no sistema como substituto exercer a substituicdo

conforme perfil escolhido, basta acessar o menu conforme a imagem abaixo:
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Pagina Inicial

Modulos 4
Administragdo 4
Gestdo de |dentidade » oot
Ferramentas 4
Substitui »
de ubstituir R
Manual processo.rio (%]
Logoff i
9 Solicitacdes
0 2

No canto superior direito da tela aparecera a informacdo da substitucdo. Assim o

substituto podera visualizar e atuar em todos os documentos que estdo na mesa do

funcionario ou lotagao substituida.

Numero de Documento ‘ Buscar |

Ol4, & Vanessa H4go00  © Sair

Substituindo: Bruna Finalizar

Apds concluir suas tarefas, para encerrar a substituicdo e retornar a sua mesa, clique no

botdo FINALIZAR, conforme imagem abaixo:

Nimero de Documento ‘ Buscar ‘

0l4, & Vanessa B 48009 ® Sair

Substituindo: Bruna Finalizar

9.2 Perfil de acompanhamento

Permite que o usuario cadastre-se ou seja cadastrado em diferentes perfis em relacéo a

um expediente ou processo. Os perfis sao:
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e Interessado ou Gestor
Para que um usuario possa tomar ciéncia e acompanhar um documento, com nivel de

acesso restrito. O interessado e o gestor ndo terdo poderes de atendente.

e Liquidante ou Autorizador

Marca o liquidante de um processo (a ser usado no workflow).

9.3 Acesso a estagiarios e contratados

O sistema permite o cadastramento de estagiarios e contratados. O 6rgao deve
encaminhar e-mail para a gestao do sistema (processorio@rio.rj.gov.br) com a relagao de
terceirizados e estagiarios para cadastro e atribuicdo de perfil especial, sem poderes de

assinatura/autenticagao de documentos.

9.4 Acesso aos documentos quando usudrio muda de lotagdo

Ha integracao entre o sistema Processo.rio e o sistema de RH dos 6rgéos. Quando as
informacdes do usuario forem atualizadas no sistema de RH, o Processo.rio sera
atualizado na proxima carga. Desta forma o usuario tera acesso aos documentos de sua
nova lotacdo e, consequentemente, perdera acesso aos documentos de sua lotagao

anterior, exceto aos documentos pessoais.

9.5 Verificagdo de assinatura eletrénica

As assinaturas realizadas no Processo.Rio mediante login e senha ou certificado digital

sdo conferidas no proprio sistema.

As assinaturas externas podem ser conferidas nos links abaixo:
Iverificador.iti.gov.br/verifier-2.10/

https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica

Para visualizar a assinatura digital no documento inserido no Processo.Rio, utilize a

opcao PDF sem marcas.
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https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica%20

9 vb © Alto Contraste

Identifique-se no gov.br com:

B Numero do CPF

Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr

CPF
V Digite seu CPF ‘
g ~
Uma conta gov.br
garante a identificac;éo QOutras opgdes de identificagdo:
de cada cidad&o gue acessa B Login com seu banco

os servigos digitais do governo
an Login com QR code

8 seu certificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

© Entenda a conta govbr

Tl

Instituto Nacional de
Tecnologia da Informagao

TERM DE UsO F.AQ.

SOBRE

O verificador de Conformidade do Padraoc de Assinatura Digital ICP-Brasil € um servigo gratuito disponibilizado
pelo ITI. Com o verificador wvocé pode aferir se um arquivo assinado com certificado ICP-Brasil esta em
conformidade com a Resolugdo CG ICP-Brasil n® 182, de 18 de fevereiro de 2021 (DOC-ICP-15). O Werificador
tambeém afere a conformidade de assinaturas eletrénicas avancadas providas no @mbito da Plataforma gov.br, nos
termos da Lel n® 14.063/2020, do Decreto n® 10.543/2020 e da Portaria Conjunta ITWCC/PR SGD/SEDGG/ME n°
1/2021. Atualmente o sistema werifica os padroes CAdES, XAdES e PAdES. Melhor visualizado nos navegadores
Mozilla Firefox e Google Chrome.

Versdao 2.9-116-g0696eed.

VERIFICADOR DE CONFORMIDADE

Arquivo de assinatura (recomenda-se os formatos .p7s, .xml, .pdf):

Selecione o arquivo de assinatura... SELECIOMNAR
ASSINATURA D

[* Precisa-se aceitar os termos de uso para verificar uma assinatura

VERIFICAR CONFORMIDADE

Modo escuro [ |

10. Glossario

Acervo

Totalidade dos documentos de uma entidade produtora ou de uma entidade custodiadora.

Acessibilidade

Facilidade no acesso ao conteudo e ao significado de um objeto digital.

Acesso

Direito, oportunidade ou meios de encontrar, recuperar e usar a informacgao.
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Amostragem

Técnica de selecdo em que, de um dado conjunto de documentos, elege-se um
subconjunto representativo do todo.

Anexacao

Juntada, em carater definitivo, de documento ou processo a outro processo na qual
prevalece, para referéncia, o nimero do processo mais antigo.

Anexo

Documento ou processo juntado, em carater definitivo, a outro documento ou processo,
eventualmente de mesma procedéncia, por afinidade de conteudo.

Apensacao

Juntada, em carater temporario, com o objetivo de elucidar ou subsidiar a matéria tratada,
conservando cada processo a sua identidade e independéncia.

Apenso

Documento ou processo juntado a processo sem, contudo, passar a integra-lo.

Apostila

Nota ou aditamento feito oficialmente em documento.

Armazenamento

Guarda de documentos em local apropriado.

Armazenamento (Documento Digital)

Guarda de documentos digitais em dispositivos de memdaria nao volatil.

Arquivamento

(1) Sequéncia de operacgdes intelectuais e fisicas que visam a guarda ordenada de
documentos.

(2) Acao pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento, cessada a sua
tramitagao.

Arquivo

(1) Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica
ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente
da natureza do suporte.
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(2) Instituicao ou servico que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a
conservacao e o acesso a documentos.

Arquivo Digital

Conjunto de bits que formam uma unidade légica interpretavel por um programa de
computador e armazenada em suporte apropriado.

Arquivo Corrente

Conjunto de documentos, em tramitacdo ou n&o, que, pelo seu valor primario, é objeto de
consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administracao.

Arquivo Intermediario

Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes com uso pouco frequente, que
aguarda destinagao.

Arquivo Permanente

Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em fungéo de seu valor.

Assinatura

Nome de uma pessoa ou a sua representagao, feito de préprio punho sobre um
documento para indicar sua autoria ou avalizar seu conteudo.

Assinatura digital

Modalidade de assinatura eletrénica, resultado de uma operagdo matematica, que utiliza
algoritmos de criptografia e permite aferir, com seguranga, a origem e a integridade do
documento.

Assinatura Eletronica

(1) Geragéo, por computador, de qualquer simbolo ou série de simbolos executados,
adotados ou autorizados por um individuo para ser o lago legalmente equivalente a
assinatura manual do individuo.

(2) Registro realizado eletronicamente, por usuario identificado de modo inequivoco, de
uso pessoal e intransferivel, com vistas a firmar determinado documento com sua
assinatura.

Autenticacao

(1) Atestacdo de que um documento é verdadeiro ou de que uma codpia reproduz
fielmente o original, de acordo com as normas legais de validacao.

(2) Ato do responsavel pela captura do documento que garante que o conteudo
capturado equivale ao documento original.
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Autenticidade

Credibilidade de um documento enquanto documento, isto &, a qualidade de um
documento ser o que diz ser e que esta livre de adulteracido ou qualquer outro tipo de
corrupgao. A autenticidade de documentos arquivisticos envolve trés aspectos: legal,
diplomatico e histérico. A autenticidade € composta de identidade e integridade.

a) ldentidade: conjunto dos atributos de um documento arquivistico que o caracteriza
como unico e o diferencia de outros documentos arquivisticos (ex.: data, autor,
destinatario, assunto, numero identificador, nimero de protocolo); e

b) Integridade: capacidade de um documento arquivistico transmitir exatamente a
mensagem que levou a sua producao (sem sofrer alteragdes de forma e conteldo) de
maneira a atingir seus objetivos.

Autoridade Certificadora

Organizacao que emite certificados digitais obedecendo as praticas definidas na
Infraestrutura de Chaves Publicas — ICP.

Averbacao

Anotacao oficial em documento que o altera ou complementa.

Backup

Copia de seguranga em meio eletrénico. Ver Cépia de Segurancga

Banco de Dados

Conjunto de dados relacionados entre si, estruturados em forma de base de dados,
gerenciado por programa especifico.

Base de Dados

Conjunto de dados estruturados, processados eletronicamente, e organizados de acordo
com uma sequéncia logica que permite o acesso a eles de forma direta, por meio de
programas de aplicagao.

Captura

Incorporagdo de documento nato-digital ou digitalizado a sistemas informatizados de
producdo de documentos digitais.

Certificacao Digital

Atividade de reconhecimento em meio eletrénico que se caracteriza pelo estabelecimento
de uma relagao unica, exclusiva e intransferivel entre uma chave de criptografia e uma
pessoa fisica, juridica, maquina ou aplicacdo. Esse reconhecimento é inserido em um
certificado digital por uma autoridade certificadora.

Jrio
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Certificado Digital

Conjunto de dados de computador, gerados por uma autoridade certificadora, que se
destina a registrar, de forma unica, exclusiva e intransferivel, a relagdo existente entre
uma chave de criptografia e uma pessoa fisica, juridica, maquina ou aplicagao.

Chave Publica

Chave matematica formada por uma sequéncia de digitos, usada para criptografia
assimétrica, criada em conjunto com a chave privada correspondente, disponibilizada
publicamente por certificado digital e utilizada para verificar Certificado de Autenticidade
assinaturas digitais. Também pode ser usada para criptografar mensagens ou arquivos a
serem decifrados com a chave privada correspondente.

Classificacao quanto ao Grau de Sigilo

Atribuicdo a documentos, ou as informagdes neles contidas, de graus de sigilo, conforme
legislacao especifica. Também chamada “classificacdo de segurancga”.

Caédigo de Classificagdo De Documentos

Instrumento de trabalho utilizado para classificar por assunto todo e qualquer documento
produzido ou recebido, com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema,
como forma de agilizar sua recuperacao e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas
com a avaliacdo, selecdo, eliminacdo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses
documentos.

Cépia
Resultado da reprodugdo de um documento, geralmente qualificada por sua fungéo ou
processo de duplicagao.

Cépia autenticada

Copia exata que, conferida a vista do original por autoridade competente, possui fé
publica.

Coépia de Seguranga

Copia feita com vistas a restaurar as informacdes no caso de perda ou destruicao do
original

Cossignatario

Aquele que assina documento com outrem, ou seja, segunda ou terceira pessoa a
assinar o documento.
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Criptografia

Método de codificacao de dados segundo algoritmo especifico e chave secreta, de forma
que somente os usuarios autorizados possam restabelecer sua forma original.

Dado

Representacdo de todo e qualquer elemento de conteudo cognitivo, passivel de ser
comunicada, processada e interpretada de forma manual ou automatica.

Desapensagao

Separacao de documento ou processo juntado por apensacao.

Descarte

Excluséo de documentos de um arquivo apés avaliagédo. Ver também eliminacéao.

Desclassificagao

Ato pelo qual a autoridade competente libera a consulta, no todo ou em parte, documento
anteriormente sujeito a grau de sigilo. Ver também classificacdo quanto ao grau de sigilo.

Desentranhamento

Ato de retirar um documento dos autos.

Destinagao

Decisdo, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento de documentos para
guarda permanente, descarte ou eliminagcao. Ver também tabela de temporalidade.

Digitalizacao

Processo de conversao de um documento para o formato digital, por meio de dispositivo
apropriado.

Diplomatica

Disciplina que tem como objetivo o estudo da estrutura formal e da confidencialidade e
autenticidade dos documentos.

Documento

Unidade de registro de informacgoes, qualquer que seja o formato ou o suporte.
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Documento Digital

Documento codificado em digitos binarios, acessivel por meio de sistema computacional.
Ver também documento eletrdnico.

Documento digitalizado

Documento obtido a partir da conversdo de documento ndo digital, gerando uma fiel
representacdo em codigo digital, podendo ser capturado por sistemas de informacao
especificos.

Documento Eletronico

Informacgéo registrada, codificada em forma analégica ou em digitos binarios, acessivel e
interpretavel por meio de um equipamento eletronico.

Documento nato-digital

Documento produzido originariamente em meio eletrénico, podendo ser:

a) nativo, quando produzido pelo sistema de origem;

b) capturado, quando incorporado de outros sistemas, por meio de metadados de
registro, classificagao e arquivamento;

Eliminagao

Destruicdo de documentos que, na avaliagdo foram considerados sem valor permanente.
Também chamada expurgo de documentos.

Espécie documental

Divisao de género documental que reune tipos documentais por seu formato. Sao
exemplos de espécies documentais ata, carta, decreto, disco, filme, folheto, fotografia,
memorando, oficio, planta, relatério.

Expediente

Unidade documental que tramita para informar e/ou acolher manifestacdes, podendo
estar ou ndo acompanhado de outros documentos, reunidos em torno de uma atividade,
demanda ou interessado.

Gestao da informacgao

Administracdo do uso e circulagdo da informagdo, com base na teoria ou ciéncia da
informacao.
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Gestao de documentos

Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a produgao, tramitacao, uso,
avaliagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua
eliminagéo ou recolhimento. Também chamado administragdo de documentos.

Grau de sigilo

Gradacao de sigilo atribuida a um documento em razao da natureza de seu conteudo e
com o objetivo de limitar sua divulgacao a quem tenha necessidade de conhecé-lo. Ver
também Classificagao quanto ao grau de sigilo.

Indexacgao

Processo pelo qual documentos ou informagdes sao representados por termos, palavras-
chave ou descritores, propiciando a recuperacao da informacéo.

Informacgao

Elemento referencial, noc¢ao, ideia ou mensagem contida num documento.

Juntada

(1) Apensacao ou anexacgao de um processo a outro.
(2) Juncao de documentos a um processo.

Minuta

Versao preliminar de documento sujeita a aprovacgao. Ver também original.

Original

(1) Documento produzido pela primeira vez ou em primeiro lugar.
(2) Versao final de um documento, ja na sua forma apropriada. Ver também minuta.

OCR

Técnica de conversdo de um objeto digital do formato de imagem para o formato textual,
de forma a permitir, por exemplo, edicao e pesquisa no conteudo do texto.

Perfil de Acesso

No Processo.Rio existem alguns perfis que definem a relagdo do usuario com
determinado processo ou expediente, 0s mais comuns sao:

a) Gestor - referente ao dono do processo/expediente

b) Interessado — geralmente parte do processo, permite ao usuario com este perfil ter
acesso a documentos restritos.
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¢) Revisor — responsavel pela revisdo do documento. Este perfil é excluido a partir da
assinatura do documento.

d) Liquidante — marca o liquidante de um processo

e) Autorizador — marca o autorizador de um processo

Plano de Classificagao

Esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com métodos de
arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e fungbes de uma
instituicdo e da analise do arquivo por ela produzido. Expressao geralmente adotada em
arquivos correntes. Ver também Cddigo de classificagdo de documentos.

Prazo de eliminagao

Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os documentos nao
considerados de valor permanente deverao ser eliminados

Prazo de guarda

Prazo definido na tabela de temporalidade e baseado em estimativas de uso, em que
documentos deverao ser mantidos no arquivo corrente ou no arquivo intermediario ao fim
do qual a destinacdo é efetivada. Também chamado periodo de retencédo ou prazo de
retencio.

Prescricao

Extingdo de prazos para a aquisigao ou perda de direitos contidos nos documentos.

Processo

Unidade documental, de carater decisorio, em que se reunem, por solicitacdo de
autoridade competente, documentos de natureza diversa, que tramitam no decurso de
uma agao administrativa.

Processo Eletronico

Sucessado de atos registrados e disponibilizados em meio eletrénico, integrado por
documentos nato-digitais ou digitalizados.

Processo Hibrido

Conjunto conceitualmente indivisivel de documentos digitais e ndo digitais reunidos em
sucessao cronologicamente encadeada até sua conclusao.

Prontuario

Unidade documental que nao tramita, em que se rednem documentos de natureza
diversa relativos a uma pessoa fisica ou juridica.
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Protocolo

Servico encarregado do recebimento, registro, classificacao, distribuicdo, controle da
tramitacado e expedi¢cao de documentos.

Rascunho

Esboco que serve de base para a elaboracido final de um documento. Ver também
minuta.

Recolhimento

Entrada de documentos publicos em arquivos permanentes com competéncia
formalmente estabelecida.

Recuperagao da informagao

Identificacdo ou localizagdo da informacdo desejada. Ver também Sistema de
Recuperacao da Informacéo.

Sistema de Informacgao

Conjunto organizado de politicas, procedimentos, pessoas, equipamentos e programas
computacionais que produzem, processam, armazenam € proveem acesso a informagao.

Sistema de Recuperagao da Informagao

Conjunto de procedimentos, normalmente automatizados, pelos quais referéncias ou
dados contidos em documentos sado indexados e armazenados de maneira tal que
possam ser recuperados em resposta a questdes especificas.

Sobrestar

Ato de suspender, temporariamente, o andamento de um processo que esteja na
dependéncia de outro documento ou agéo que Ihe dé continuidade.

Subscritor

No Processo.Rio € o signatario ou aquele que assina um documento.

Tabela de Temporalidade

Instrumento de destinacéo, aprovado por autoridade competente, que determina prazos e
condicbes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou
eliminagdo de documentos.
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Tipo documental

Divisdo de espécie documental que reline documentos por suas caracteristicas comuns
no que diz respeito a formula diplomatica, natureza de conteudo ou técnica do registro.
Sao exemplos de tipos documentais cartas precatérias, cartas régias, cartas-patentes,
decretos sem numero, decretos-leis, decretos legislativos, daguerreotipo, litogravuras,
serigrafias, xilogravuras.

No Processo.Rio existem dois tipos documentais: o processo administrativo e o
expediente. Este ultimo reune todas as demais espécies documentais (oficio,
memorando, circular, etc.).

Tramitacao

Curso do documento desde a sua producdo ou recepg¢do até o cumprimento de sua
funcdo administrativa. Também chamado movimentagao ou tramite.

Volume de Processo

Constitui-se em nova pasta aberta em continuidade ao processo. Parte integrante do
processo. No Processo.Rio um volume é encerrado a cada 400 folhas.
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