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1. Capturando Documentos para o Processo.Rio

* Os documentos nao produzidos diretamente no Processo.rio devem ser
capturados para o Sistema a fim de proceder sua instrugdo. Nesse caso estao
incluidos documentos produzidos na PCRJ em papel e documentos oriundos de
InstituicBes externas.

1.1 Digitalizando ou Baixando o documento recebido de Instituigdes externas
(ndo registrado no SICOP)

*» Caso o documento tenha sido recebido em papel, digitalize-o e nomeie o
arquivo conforme as regras basicas no Anexo Il

= Também no Anexo lll, verifique a destinagcdo do documento recebido em papel.

» (Caso o documento externo tenha sido recebido por e-mail, baixe o documento
para area definida em seu computador e nomeie o arquivo segundo as regras
do Anexo.

1.2 Encerrando e Digitalizando o Documento fisico (registrado no SICOP) para
prosseguimento no Processo.rio

* Preencha o despacho de encerramento do expediente fisico, Anexo | ou

Termo de Encerramento no caso de processo administrativo, Anexo Il, no fim
desta instrucdo. Imprima, assine e autue no documento fisico que serd
digitalizado.

» Digitalize o documento fisico com todas as paginas, inclusive o despacho de

encerramento, salvando com a extensdo pdf. No caso de processo
administrativo também a capa deve ser digitalizada. No Anexo Ill, algumas
regras basicas de digitalizacao.

ATENCAO!

Apds o encerramento do documento fisico ndo é permitida a inclusdo de nenhuma
nova informacdo no expediente fisico.

O documento fisico encerrado deve ser arquivado e aguardar sua destina¢do de acordo
com a Tabela de Temporalidade do Org3o.



2. Incluindo o Documento no Processo.rio

» Acesse a telainicial e clique no botao , conforme figura abaixo.

MENU ~

tegridade Pblica / SEGOV

Ol4, & Denise Malagoli ez Fl 51076 & Sair

= O Sistema carregarda a tela “Novo”, figura abaixo. Selecione o modelo
Documento Capturado.

SIGA_» 'Processo.rio fgy wew-

Prefeiturs da Cidade do Rio de Janei uricipol de Gouemo e Integidade Piblica / SEGOVI i Motagoll e 51576 5o
Ambiente de Homolagaglo - v100.2: ot

NOVO

Modelo

Documento Capturade

6 - Outics gastos

o (sMS & Riosadde)

*= Use a origem “Externo Capturado”.

» (Classifique o acesso ao documento. Por padrdo o sistema traz o acesso
“publico”. Mais informagdes sobre este item no Guia de Operagbes Basicas do
Processo.rio.

* Preencha o campo “classificacdo” com o assunto do documento.

* Preencha o campo “numero original” informando o numero original do
documento recebido, inclusive com a sigla do dérgdo emissor. Por exemplo,
Oficio GI/CGGI n? 94/2021 ou 10/000219/2021, no caso de processo.

* Preencha o campo “descricdo” com uma descrigdo minima sobre o documento.




SIGA_» "processorio i

tirando o futuro do papel

Prefeitura da Gidade do Rio de Janeiro > Secretaria Municipal de Transformag3o Digital e Integridade Pdblica/SMTDI
Ambiente Oficial - v.100.21.9-PCRI-386-PE-1.1.0

014, & Ana Clsucia Braga das Neves [152364 557

Novo
Modelo
Documento Capturado.

Origem Acesso

Extemo Capturado v Pablico

Ndmero Original

Oficio n° 99/2009 - TIPE

Interessado/Requerente

O CPF O CNp)

Nome.

email

Tipo Logradouro Logradouro

8airo

Destinatério

Lotagio v

Classificagio

Cidade

00000422 ! ADMINISTRAGEO GERAL: ATUAGAO EM CONTENCIOSO: INFORMAGE PA.

Descrigio

24 Vara de Familia de Olinda - pensio alimenticia

v, sempre usando sus ginero mascuing  sngulr,

Ndmero

Arguivo PDF (imite de 10M5)

= Clique no botdo

> capturads o pode 4 gravadd sem qué 8 iformade o e POF

Escolher arguivo

Escolher arquivo.

= O Sistema carregara o arquivo ainda com o numero temporario.
= Clique no botdo ==

SIGA_» 'processorio &

Prefeitura da Cidade do
an de

MENL =

1o & nkegridade Piblica /

L T ———

L

ANIACIBECRETANA D€ AGmSTRACAO - .

Geral £m Elaberagio
Sendente de Assinatura

¢oma Subsitor

Documentn Externo Capturado.

Suporte: Documento Eletrénico
Data::

De
Pana:

Cadastrante: Gersse Malago Vaz (51376)
Espédia: Documento Capturade

Modelo: Documente Capturada

Complemento

e selecione o arquivo digitalizado. Clique em ok.

enize Malagoli Vaz B 51976 fair

Denise s1976

Denise 51976

n° 93/2008 - TIE - 3

de Olinds - pensdo simenticia

Classificagio: 00/00.04.22 - AOMINISTRACRO GERAL: ATUAGRO! EM CONTENCIOSO! INFORMAGRO!

PARA SUBSIDIAR AGDES IUDICIALS

Hivel ce Acesso

Piblico (51976 - GUSUBTGO/CGGO/CTSD/GIS)

Arcuives Ausiares




Na tela seguinte, clique novamente em BEESESEN, informe a senha e clique em ok.

SIGA_x

Prefeitura da Cidade

g a~r - 4 zamawmie - BDem | » Conlirme os dados do documento

Documento Externo Capturado: TVP- 3511
Data

Classificacho: 00000422 - AOMINISTRAGAD GERAL: ATLAGRC) EM CONT
Deserigio: Oficio n® $3/2009 - TIOE - 24 Vars de Familia de Olinda - pens
De:

INFORMAGRQ RARA SUBSIDIAR ACOES JUDICIAIS

Formas de autenticagio: Apés autenticagdo:

Cortficate Digial

i e e
"z

= Pronto, agora o documento ja tem um numero definitivo. E através desse
numero que o documento sera tramitado e acompanhado no Processo.rio.

SIGA_» 'Processo.rio

0l4, & Denise Malagoli Vaz {51976 5

GOV-CAP-2022/00026

A Assinzda Derise s1376

Docimento Extemo Capturada

Suporte: Bocumanto Eletrénico
Data: : 0570322

0 Malagoli var (51076)
0 Capturado
wrado

002 - TIPE - 24 Vara de Familia de Olinda - pens 3o aimentica
Classificagio: 000,04 12 - ADMINISTRAGA GERAL: ATUACAD EM CONTENCIOSO:
INERMAGAD PARA SUBSIDIAR AGOES IUGICIALS

Mivel de Acessa

Piiblico iblico)

2.1 Oficios, Memorandos e Outros Expedientes

= Anote o numero gerado na captura do documento no despacho de
encerramento do documento fisico, no caso do item 1.2

* [Insira este nUmero também no SICOP. Basta acessar a Rotina 2080 — Cadastro
de Documento e efetuar alteragdao para incluir a informagao no campo
“assunto complementar”.



2.2 Processos Administrativos

* No caso de processo administrativo é necessario, ainda, autuar o documento
capturado, transformando-o em processo no Sistema.

. - P futuar
= Com o documento capturado aberto na tela, clique no botao - .

SIGA_» 'Pprocesso,rio MENU -

GOV-CAP-2022/00043
1% Via (Setor Competente) - Assinado, sanear

Docurnenta Extema Capturade

Suporte: Docunento Eletrénico
Data: : 13/02/22
D

PREFEITURA Para:
Cadastrante: Denise Malagol Vaz (S1976)
al

Hicach - O GERAL: RELAGH: ICIONAL
SOUCITAGAQ/DENUNCIA DO MINISTERIO PUBLICO

Nivel de Acesso

Piblics (Publica)

» O Sistema carregara a tela “Novo” com o modelo “processo” ja selecionado e
os demais campos ja preenchidos de acordo com as informacdes inseridas
no cadastro do documento capturado.

joli Vaz [ 51976

NOVO
Modalo
Praesso
Origem A
Interno Produid < pubio v
Subseritor
Goviszeios . ENSE M AGOL VA Substtuto O Personsias

O Interessado

]

. ADMINISTRACAQ GERAL RELAGAO INTERINSTITUCIONAL, SOLICIT

Classificagio

NUMERO DO PROCESSO

* Cligue em OK, o Sistema gerard uma capa do Processo.rio, ainda com o nimero

temporario, clique no botao



SIGA_x 'Processorio g [ sirerce oo | R

Prefeitura da Cidacle do Rio de Janeiro > Secretaria Municipal de Governo e Integridade PUbI 016 & Denise Malagoli ez B 51076 ®
Ambiente de Homologago - v.10.0.21.9-PCRI-25,10

TMP-36089

Geral - Em Elaborag&o, Pendente de Assinatura, Como Subscritor, Revisar

PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANERO Pendente de Assinatura Denise 51976
SECAETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO € INTEGRIDADE PUBLICA / SE5041

Como Subscritor Denise
Revisar Denise
NUMERO DO PROCESSO
Doanento Interno Produzido -
Mp-36089 Suporte: Documento Eletrénico
Data:
De: Derise Malagoii Vaz
Para:
DATA DE INiCIO Cadastrante: Denise Malagoli Vaz (51976)

13/02/2022

Descrigio: processo digitalizado
CLASSIFICAGAO DOCUMENTAL Classificacio: 00.00.00.13 - ADMINISTRAGAO GERAL: RELAGAO INTERINSTITUCIONAL
SOLICITAGAO/DENUNCIA DO MINISTERIO PUBLICO

RELAGAO INTERINSTITUCIONAL. SOLICITAGAQ/DENUNCIA DO MINISTERIO PUBLICO

Nivel de Acesso -
ACESSO Pablico
51976

* GOV1528108

pUBLICO
domingo, 13 de fevereiro de 2

* Cligue novamente em

i

SIGA_» 'Processo.rio g wen- : : - |

uturo do pael 4

Prefeitura da Cidade do Rio d dade Publ .
et e Hameloscts o100 1 HEE 3 & Denise Malagoli Vaz {51976 & S
Ambiente de Homalog

g q ¢+ 1 g1 - 4 Zoomatomites v BEemR» Confirme os dados do documento

Documento Interno Produzido: THIP-36089

Classificagior 00.00.00.15 - ADMINISTRAGAO GERAL: RELAGAQ INTERINSTITUCIGNAL, SOUICTAGAO/DENUNCIA DO MINSTERIO PUBLICO

e Descricho: procesia digialiado
PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO Da: Denise Malagoh Vaz
SECRE TARIA MUNICIPAL DE GOVERNO € INTEGRIDADE PUBLICA /SEGOV b3

Formas de assinatura: Apés assinatura:
O senha
Certificac Digital

NUMERO DO PROCESSO

= |

DATA DE INICIO

130212022 ‘

CLASSIFICACAO DOCUMENTAL

[RELAGAD INTERINSTITUGION AL\SOLICITAG AD/DENUNCIA DO
MINISTERIO PUBLICOX

ACESSO

[FUBLIGE,

DESCRIGAO




= Pronto, o processo agora tem um nimero definitivo. E através desse nimero
gue o processo serd tramitado e acompanhado no Processo.rio.

* Anote esse numero no Termo de Encerramento do processo fisico.

* [Insira este nUmero também no SICOP. Basta acessar a Rotina 2010 — Cadastro
de Processo e efetuar alteragao para incluir a informagao no campo “assunto
complementar”.

MENU ~

[ GoV-PRO-2022/00077 |

1° Volume - Assinado, sanear

PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANERO Gersl  Documento Assinado com Senha Denise
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOWERNO E INTEGRIDADE PUSLICA / SEGOVT

NUMERO DO PROCESSO

(GOV-PRO-2022/00077 Documento Interno Produzido

DATA DEINICIO

30272022

e Malagoli Vz (51976)
CLASSIFICAGAO DOCUMENTAL

jitalizado
Ia : 13 - ADMINISTRAGEO GERAL: RELAGAO INTERINSTITUCIONAL
SOLICITAGRO/DENUNCIA DO MINISTERIO PUBLICO

RELAGAO INTERINSTITUCIONAL, SOLICITAGAO/DENUNCIA DO MINISTERIO PUBLICO

ACESSO Nivel de Acesso

Piblico (Pablico)

3. Instruindo o documento

* A instrucdo deve ser realizada pela inclusdo de despachos e documentos e
tramitacdo deve ser realizada para a unidade pertinente. Essas operacgées estdo
descritas no Guia Rapido de Operag¢des Basicas do Sistema, disponivel na pagina
processo.rio

4. Criando um oficio de resposta

* A criacdo de um oficio no sistema, ou seja, de um documento nato digital, assim
como a anexagao de documentos necessarios para complementar a resposta ao
6rgdo externo, também estdo descritas no Guia Rapido de Operacdes Basicas do
Sistema.

5. Enviando a resposta para o Orgdo Externo

» Caso o documento de resposta seja enviado através de e-mail, a tramitacdo nao
é obrigatdria, mas desejavel para futuras extracdes de relatérios. No caso de
envio por papel, recomenda-se a tramitagao.



& Ver Impr

* Com o documento de resposta aberto no Sistema, clique no botao
o sistema carregara a tela abaixo.

* Cligue no icone de download se for enviar por e-mail ou no icone de impressao
se for enviar fisicamente.

= Na op¢do de envio da resposta por e-mail sem tramitacdo no Sistema, ao
retornar a confirmacdo digital de recebimento, o usuario deve anexar essa
confirmacdo e autentica-la.

— 4 Zomauomdtco v
Prefeitura da Cidade do Ri PREFEITURA UA LIDAUE DU KIU UE JANEIRU Nz ms076 @ sar
Ambiente de Homolo SECRETARIA MUNCPAL DE GOVERNO E INTEGRIDADE PUBLICA | SEGOV

GOV-OFI-202] OFICIO N° GOV-OF12022100001
12 Via (Setor Co

Rio de Janeiro, 02 de janeiro de 2022.

Ao Seahor L
FULANODE TAL Denise
OFICIO N° GOV-0F1.2022/ Bromator Piblico -
Ao Senhor Ministério Piblico R
FULANO DE TAL
promotor piblico
Ministério Piblico RJ -

Assunto: SOLICITACAO DO MINISTERIQ PUBLICO
Assunto: SOLICITAGRO DO

Senhor Promot Senhor Prgmotor;

Atenciosamentd TTTTT TR TTT T TTTTTTTTTTTTTTT

Atenciosamente

DENISE MALAGOLI VAZ
GERENTE |
GI/SUBTGD/CGGDICTSDIGIS
Tempo  Lotagio v

13min 51976  Jun|

6. Tramitando o oficio de resposta

* Com o oficio aberto na tela, clique no botdo

SIGA_® 'Processo.rio g wews oo e [ Nircrsc coumer | R

tirando o futuro do papel

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Secretaria Municpal de Governo e Integridade Pablica / SEGOVI
Ambiente de Homologagéo - v.10.0.21.9-PCRI-255

GOV-OFI-2022/00001

12 Via (Setor Competente) - Assinado, sanear

: o | = s ot o s | I sotcar oo i | @ o | e oo | & vr vt

014 & Denise Malagoli vaz Fl 51976 © Sai

Notificar | g& Perfl de Acompanhamento

- .-
PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO Geral Documento Assinado com Senha Denise

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVEANO  INTEGRIDADE PUBLICA  SE6OM

OFICIO N° GOV-OFI-2022/00001 Marcadores -
Rio de Janeiro, 02 de janeiro de 2022 .

A0 senhor

FULANO DE TAL sanear o]

promotor Piblico

Ministério pibiico ) Doaumento Intemo Produzido -

Assunto: SOUCITAGA DO MINISTERIO PUBLICO Suporte: Documento Eletronico

Data: : 02/01/22
De: Denise Malagoli Vaz

Para: Ministério Pablico RJ

Cadastrante: Denise Malagol Vaz (51976)

Senhor Promatar,
TITTTTTTITT T I
Atenciosamente,

Espécie: Oficio
DENISE MALAGOLI VAZ Modelo: Oficio
GERENTE | Descrigo: Resposta a0 MPRJ
GUSUBTGD/CGGD/CTSD/GIS Classificagio: 00.00.00.13 - ADMINISTRAGAQ GERAL: SOLICITAGAO DO MINISTERIO
[ I 00000015 PUBLICO
Nivel de Acesso -

10



* Selecione no campo “Destinatario”, a opcao “Externo” e escolha o érgao de
destino.

= Marque a op¢ao “mostrar protocolo ao concluir o tramite”, no caso de envio do
documento por meio fisico.
* No campo “observagao” detalhe o destinatario e ao final clique em ok.

MENU~

i3, & Denize Malagali ez [ 51976 © 52

Obsenvag
2 vara de familia
Cancela

* Caso a opgdo “mostrar protocolo ao concluir o tramite” tenha sido marcada, o
Sistema gerara um Protocolo de Transferéncia, imprima esse protocolo.

Protocolo de Transferéncia

De: GI/SUBTGD/CGGD/CTSD/GIS - DENISE MALAGOLI VAZ
Para: PRESIDENCIA DA REPUBLICA

Data: 02/01/22 16:30:59

Documento(s)

Document to Ultima Movimentagio Atendente
Data lotagio  Pessos Data  lomgio  Pesos  Lotagio  Pessos
GOV-OFI-2022/00001-A  02/01/22 51976 GOV1528108 02/01/22 51976 GOV1528108 51976 GOV1528108Resposta ao MPRJ

Nomero

Imprimir | Voltar

Recebidoem: __/__/__as__:_

Assinatura do Servidor

» O Sistema registra no documento a situacdo ‘transferido para érgao externo’. Na
Mesa Virtual esses documentos sdo listados na secdo “Outros”.

* Apds o retorno do protocolo de transferéncia assinado pelo 6rgdo externo,
digitalize esse comprovante.

11



* Com o documento digital que foi transferido para o érgdo externo aberto na

tela, clique no boto It

SIGA_xn "processo.rio MENU®  oumries - it - s G

tirando o futuro do papel

Prefeitura da Cidade d cretaria Municipal de Governo e Integridade Pablica / SEGOVI
Ambiente de Homolos

GOV-OFI-2022/00001
12 Via (Setor Competente)

012 & Denise Malagoli Vaz H 51076 & Sai

¥ Reclassficar | % Restriio de Acesso

i Receber

(O o e

Vias s -
a Transferido para Orgdo Externo Denise 51976
PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO Geral  Documento Assinado com Senha Denise
SECRETARIA MUNKCIPAL DE GOVERNO EINTESRIDADE PUSLIC / SEGONT
OFICIO N* GOV.OF1.2022/00001 s -
Rio de Janeiro, 02 de janeiro de 2022. -
Ao Senhor
FULANO DE TAL sanear o)
Promotor Pibiico
Ministério piblico RJ Doamnento Interno Produzido -

Assunto: SOUCTTAGA DO MINISTERIO PUBLICO Suporte: Documento Eletrorico

Data: : 02/01/22
De: Derise Malagoli Vaz

Para: Ministério Pblico RJ

Cadastrante: Denise Malagoli Vaz (51976)
Espécie: Oficio

Senhor Prometar,
TITTTTITTTITT I
Atenciosamente,

DENISE MALAGOLI VAZ Modelo: Oficio
NTE | Descrigiio: Resposta a0 MPRJ
GUSUBTGD/CGGD/CTSD/GIS ificagio: 00.00.00.13 - A0 GERAL: SOLICITAGAO DO MINISTERIO
[ Gt docaeral e ] PUBLICO
Nivel de Acesso -

Pablico (Piblico)

= Com essa operacao, o sistema libera os botdes de acdo novamente no

documento. Clique no botdo e anexe o protocolo de transferéncia

digitalizado e assinado pelo 6rgdo externo.
» Autentique o documento anexado.

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

*» Com o documento de resposta aberto na tela, clique no botao -

SIGA_» 'Processo,rio MENU=  Dowrenos - o st o

tirando o futuro do papel

Zrereltl:radd:cmalde do Rio de Janeiro ene(zvu Munidpal de Governo e Integridade Pablica / SEGOVI 014, & Denise Malagoli iz Fl 51076 © Sair

GOV-OFI-2022/00001

12 Via (Setor Competente) - Aguardando Andamento, sanear

v e At T B ) (s =30

PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANERO Gersl  Documento Assinado com Senha Denise
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOWERNO EINTEGRIDADE PUSLICA  SSGOV

= Nofificar

OFICIO N° GOV.OF1.2022/00001 Marcadores -
Rio de Janeiro, 02 de janeiro de 2022
Pasta
Ao Senhor
FULANO DE TAL sanear @
Promotor Piblico
Ministério Pibiico RJ Documento Interno Produzico. -

Assunto: SOLICITAGRO DO MINISTERIO PUBLICO Suporte: Documento Eletrénico

Data: : 02/01/22
De: Denise Malagoli Vaz

Para: Ministério Publico R

Cadastrante: Denise Malagoli Vaz (51976)

Senhor Promatar,
TITTTITTITT T I
Atenciosamente,

DENISE MALAGOLI VAZ

GERENTE |
GUSUBTGD/CGODICTSDIGIS Classificagio: 00.00.00.13 - ADMINISTRAGAO GERAL: SOLICITAGAO DO MINISTERIO
[ Ga tal 00000013 ] PUBLICO
Nivel de Acesso -

Piblico (Pablico)

12



» O sistema carregard a tela abaixo.
* Informe o numero do documento da solicitagao inicial e clique em ok

SIGA_» Processo,rio iaf weu-~

Oli, & Denise Malageli ez (51976 ® 5

Juntada de D¢ - GOV-OFI- '/ -A - 1% Via (Setor C

Decumento Mesire

[:

ento Intera v

= Pronto, o oficio foi juntado ao documento capturado de solicitacdo inicial e este
agora pode ser arquivado.

s Arguivo Corrente

* Clique no botao

SIGA_» Processo,rio

GOV-EXT-2022/00001

12 Via (Setor Competente) - Assinado, sanear

DOCUMENTO EXTERNO N° GOV.EXT2022/00001 Pasta
Rio de Janeiro, 02 de janeiro de 2022

brgo Extermor

Data Originaldo Documeno 06/01/2022 Documento Externo Folh de Rosto
Nimero originat MPRIPRTC. 45/2022
vt oors Suporte: Docurnento Eletrénico

N Data: :02/01/22 - original: 06/01/2022
Subscritor: MPR) Namero original: MPRI/PRTC. 49/2022
Descrigior Solcts iformages sobre Uridade Escolsr Dex VPRI
Cadsstrante DENISE MALAGOLIVAZ & Malagoli ez (51976)
Data do cadastro 020122 141934

s sobre Unidade Escolar
00.00.00.13 - ADMINISTRAGAO GERAL: SOLICITAGEO DO MINISTERIO

Clreet domureril @7 1

Nivel de Acesso

Tempo Lotago Evento  Descrigao

2min 51976 Juntada __ Doaumento juntado: Oficio GOV-OFL-2022/00001-A Descrigio: Resposta ao MPRJ | Disponibilizar no Acompanhamento do Protocolo | Pablico (Publicc)

Atencao: Mesmo enviando o oficio de resposta impresso ou por e-mail, ndo é preciso
imprimir ou anexar todos os arquivos na resposta. Basta informar no texto do oficio o
nuimero de registro dos documentos, que ficam no seu rodapé, e o endereco de
consulta https://acesso.processo.rio/sigaex/public/app/autenticar

13


https://acesso.processo.rio/sigaex/public/app/autenticar

8. Pesquisando o documento pelo nimero original

* Na telainicial clique no botdo  Pesuisar |

SIGA_» 'Processo,rio

tirandoof o

do Rio de Janel taria Municipal de Governo e Integridade Pdblica / SEGOVI

o .
gagao - v.10.0 0l4, & Denise Malagoli Vaz fl 51976

Expedisntes Tarsfas

Situagio Atendente Lotagio Médulo nio encontrado
Em Elaboragio 14
Como Subscritor n
Pendente de Assinatura -]
Caixa de Entrada (Digital) 5

Solicitagaes
A devolver (Fora do prazo) 2 Médulo nio encontrade
Aguardando devolug3o (Fora do prazo) ]

Aguardando Andamento 7

Transferido (Digital)

An

Gestao de Conhecimento
vo Corrente

do a6 54
- N Médulo nio encontrado

Revisar
Situagae
Como Revisor 4 0

Transportes

Processos Administrativs Médulo ndo encontrado

Situagio Atendente Lotagia
Em Elaboragdo 4 4
Como Subseritar 2 o
Pendente de Assinatura 4 4
Aguardands Andamento 3 3
Transterido (Digital) 1 2
- do 2 2
Revisar 2 0

» O Sistema carregard a tela abaixo. Digite o nimero no campo “Numero

Original” e clique no botao .

Processo,rio g\ wvenu- N Documento

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Secretaria Municpal de Transformag3o Digital € Integridade PGblica/SMTDI ~
o ia Br teves,
Ambiente Ofical -.100.21.9-PCRI-38.6-PE-1.1.0 Ol4, & Ana Claudia Braga das Neves [ 52364

Pesquisar Documentos

Siuagio Pessoallotagio Ususrio
Tocos] v | Login v B
Grggo Origem Data Iical Data Final
Secretaria Municipal de Transformagso Digital € Integrid... * Todos] v
Tipo da Espécie Modelo
Tods] v | Modost - Todor]
Ano de Emissio Nimero
focr] v

I Nomero Origial ISubsmmr
o pey Destinatirio Lotagto

toon . B . -]

Tipo Logradouro Logradouro Nimero Complemento

Bairo Cidade U e
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= Pronto! O Sistema traz o resultado das buscas, conforme tela abaixo.

SIGA_» 'Processo.rio g wew-

Nimero de Dacument

/& Denise Malago vaz B 51976 55t

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Secrtaris Munici overna & Integridade Pibi
Ambients de HomologagSo - .10,0.214-PCRI-25.10

Documentos Encontrados
porter
Docmento stuagio
Subsc Desting
Nmero Data: Lotacio  Pessoa  Dala Lotagio  Pessoa  Situasio oo, Modelo Desaicio
GOV-CAP202/M2-A 0502722 51976 sanear Documento Documento Offco 1 397200 - TIE - 2#Vara e Familia e Olind - pensio alimenticia
Capturado Capturado
Gov.cap2zNZA 050222 sz st Govises sssinado Documento Documento Offcio 1 357200 - TIE - 2+ Vara e Familia e Olind - pensio alimenticia
Capturado Capturado
Pesquisar Documentos.
stuagio Pessoaniotagio Ususrio
oo v toan v B
Grgio origen Datanicil Oata inal
Secttara Murica de Govero ¢ Integridade Piblica / SEGOV. - || odost v
Tipo da Espéce Modelo
fodos) v | fodos) -] rodos -
Ao de Emissio Nanera
fodos) v
Subsctor
Caastrante Usuiria Destinatério otagio
Login v = Lotagio v B
Descriio
asr2008
Csificagio Ordenagio Visuatzagio
= Data do documerto v | ormal v
Interessado:
o e Matricuia
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ANEXO |

DESPACHO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE EM MEIO FiSICO APOS
DIGITALIZAGCAO DO EXPEDIENTE

Fica encerrada a tramitacdo do expediente abaixo em suporte fisico, sendo
vedada qualquer juntada fisica de novos documentos. A continuidade de sua
instrucéo e tramitacdo somente podera ocorrer por meio do Processo.Rio.

Dados do Expediente Fisico

Numero (sigla e niumero)

Interessado

Assunto

Quantidade de Folhas

Midias Incluidas

Dados do Expediente Digital

[ Ntimero |

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

<NOME DO FUNCIONARIO >
<Cargo do funcionario >
<Matricula do funcionario >

(assinatura)
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Anexo |l

TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE EM MEIO FiSICO APOS
DIGITALIZAGAO DOS AUTOS

O processo fisico, objeto deste Termo foi devidamente convertido em meio
digital, conforme dados abaixo, de acordo com o disposto no Decreto Rio n°
49.872, de 10 de junho de 2021.

Fica encerrada a tramitacdo do processo em suporte fisico, sendo vedada
qualquer juntada fisica de novos documentos para, a partir de entdo, ter
continuidade de sua instrugao e tramitagdo somente por meio do Processo.rio.
Do que, para constar, lavro o presente termo que vai por mim assinado.

Dados do Processo Fisico

Numero do Processo

Interessado

Assunto

Quantidade de Volumes

Quantidade de Folhas

Midias Incluidas

Local de Armazenamento

Dados do Processo Digital

Numero do Processo

Volume

Conteudo de Midia

Apartado sigiloso

Rio de Janeiro, de de
NOME DO FUNCIONARIO

Cargo do Funcionario
Matricula do Funcionario
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ANEXO 1l
DECRETO RIO N° 48972, DE 10 DE JUNHO DE 2021.

Estabelece normas e procedimentos de
utilizacado do Sistema Eletronico de
Documentos e Processos - Processo.rio,
e da outras providéncias.

SECAOV
Recepcgao, Digitalizagao, Captura e Devolugao de Documentos

Art. 38. Arecepcao de documentos em meio fisico deve ser realizada com o
devido registro da data de recebimento no corpo do documento antes de sua
digitalizagao, sendo facultado ao interessado o recebimento da comprovagao
da entrega.

Art. 39. A digitalizagéo para o Processo.rio pela Administracdo devera observar
0s seguintes procedimentos:

| - o documento deve ser digitalizado em formato PDF, com utilizagéo de
processamento de Reconhecimento Optico de Caracteres - OCR, sempre que
possivel, de forma a garantir que seu conteudo seja pesquisavel;

Il - os documentos referentes ao mesmo processo poderao ser digitalizados em
um unico arquivo eletrénico até o tamanho maximo estabelecido pelo art. 34;

[l - caso haja necessidade de apresentacdo de documentos cujo arquivo digital
supere o limite de tamanho estabelecido pelo art. 34, o arquivo devera ser
dividido em tantos blocos quantos forem necessarios, de forma que nenhum
deles exceda o limite;

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

a) Data de digitalizagao do documento no formato AAAAMMDD;
b) Nome ou sigla da espécie documental;

c) Sigla da instituicdo emissora do documento;

d) Nome do interessado, numero do documento ou assunto.

Art. 40. Todo documento que for digitalizado deve ser submetido a
procedimento de conferéncia por servidor publico, na forma do art. 14 do
Decreto Rio n°® 47.769, de 07 de agosto de 2020, e poderao ser incluidos nos
processos administrativos digitais gerados pelo Processo.rio.

Art. 41. O documento apresentado em meio fisico deve ser digitalizado no ato
do protocolo, devolvendo-se o original ao interessado, exceto se necessaria
sua retencao por forga de legislagao especifica.

§ 1° No caso de restricédo técnica ou de grande volume de documentos, a
digitalizacao podera ser efetuada em até 5 (cinco) dias uteis.
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§ 2° O documento recebido em suporte fisico que seja original ou copia
autenticada em cartorio deve ser devolvido ao interessado, preferencialmente,
ou ser mantido em guarda da unidade administrativa competente, nos termos
da tabela de temporalidade e destinagao aplicavel.

§ 3° O documento recebido em suporte fisico que seja cdpia autenticada
administrativamente ou copia simples deve ser devolvido ao interessado,
preferencialmente, ou podera ser descartado apdés a digitalizagéo, nos termos
do caput.
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