Guia de Marcadores



1. Categoria dos Marcadores

d.

Geral

S3do marcadores que podem ser utilizados e visualizados por todos os usuarios
do sistema. Quando utilizado estara visivel pelo usudrio que receber o
documento.

Sdo criados pela gestdo do projeto (Secretaria de Governo e Integridade
Publica - SEGOVI).

Caso necessite de um marcador Global que ndo esteja disponivel, encaminhe a
solicitacdo de criacdo para o e-mail para processorio@rio.rj.gov.br.

Local

Sdo marcadores que podem ser criados descentralizadamente. S3o utilizados e
visualizados por todos os usuarios da lotacdo que criou o marcador.

A funcdo de criagcdo de marcadores locais esta liberada para todos os usuarios
do sistema. Detalhes da funcionalidade estdo descritos no item “Criando um
Marcador”.

Atualmente é possivel criar até 10 marcadores locais por lotacdo.

2. Tipos de Marcadores

Temos

diferentes tipos de marcadores de acordo com a finalidade, conforme

detalhado a seguir.

Geral

Marcador que pode ser utilizado por qualquer pessoa e estard visivel para quem

receber o documento. No momento de marcar o documento, é possivel acrescentar

texto explicativo (que ficard visivel na tela no lado direito do documento). O marcador

pode ser excluido pelo usuario cadastrante (que marcou o documento) e também pelo

usudrio que estad na posse do documento. Basta clicar no icone da lixeira no lado

direito. Veja os detalhes nas figuras a seguir.
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NUMERO DO PROCESSO
Em exigéncia ndo instruir o
GOV-PRO-2022/02370 Tramitagso -
DATA DE INiCIO @

13/09/2022

1
CLASSIFICAGAO DOCUMENTAL

51976
SOLICITAGAO DE CERTIDAO CARTORARIA

Um documento que for tramitado com este tipo de marcador estara visivel no Quadro
de Quantitativo do usuario que recebeu o documento, bem como estara assinalado
nas etiquetas da Mesa Virtual.

Abaixo, exemplo da Mesa Virtual de um usuario que recebeu documento com
marcador Tipo Geral “Em exigéncia”.
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Exemplo de marcador Tipo Geral “Aguardando informagbes"”, no Quadro de

Quantitativo de um usuario que estd com o documento.
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Expedientes Tarefas
Situagso Atendente Lotagio Médulo néo encontrado
Em Elaboragio 3 4
‘Como Subscritor 2 0
Pendente de Assinatura 1 6 Solicitacdes
Aguardando Andamento 1 0
EaraliE=to e G Médulo nao encontrado
Transferido (Digital) 2 4
Arquive Corrente 0
& Assinado 9 9 i
Revisar > 0 Gestdo de Conhecimento
Situagao
f 0 Médulo nao encontrado
Situacio
W exigéncia data 1 2 0
Transportes
Processos Administrativos Médulo nio encontrado
Situagdo Atendente Lotaio
Transferido (Digital) 1 1
Arquive Corrente 0 1
Situacio
@ Prazo vencendc 0 1
¥ LISTA 1 o
) )

Geral agendada

Marcador que pode ser utilizado por qualquer pessoa e estara visivel para quem
receber o documento, a partir de uma data definida.

No momento da marcacdo do documento é possivel definir a data de exibi¢do, além
de acrescentar texto explicativo, que ficard visivel na tela no lado direito do
documento.

O marcador pode ser excluido pelo usuario cadastrante (que marcou o documento) e
também pelo usudrio que esta na posse do documento. Basta clicar no icone da lixeira
no lado direito. Veja os detalhes nas figuras a seguir.

Acrescentar um Marcador X
Marcador
Teste de Geral agendada hd

Data de Exibicdo
27/09/2022

Texto

TESTANDO GERAL| AGENDADA

Cancelar Gravar
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Anexar PDF
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A Assinado Ana 51976
Geral  Documento Assinado com Senha Denise
OFICIO N° GOV-OF1-2022/07076 [tz i -
Rio de Janeiro, 08 de setembro de 2022 -
Ao Senhor
Tony Femeira de Canvalho ssaac Chalta Teste de Geral agendada, exibico: TESTANDO GERAL a
Secretario Municipal de Govemo e Integridade Publica 27/09/2022 AGENDADO
Pasta
Assunto: VACANCIA DEMISSAO. DISPENSA EXONERAGAD. RESCISAO CONTRATUAL
falta fazer tudo @
‘Senhor Secretario,,
Considerando a dispensa do servidor CARLOS LUCAS, matricula 12/096.076-3, da Fungdo Gratificada de Assistente I, simbolo DAV, ocomida no processo GOV-PRO Dacuments Intemo Produzido -
2022/01915, solicito sua dispensa da fungilo de substituto da senvdora DENISE MALAGOLI VAZ, matricula 11/152.810-8, Gerente |, simbolo DAS-08, da Geréncia de Integragdo dos
Sistemas Eletronicos de Documentos, da Coordenadaria Técnica de Senvicos Digiais & Expénéneia do Cidaddo, da Coordénadona Geral de Governo Digital, da Subsecretaria de -
e Govers Digial, da Secretaria Municipai ntegridade.Poilica Suporte: Documento Eletrénico
Respertosamente Data: : 08/09/22
De: Denise Malagoli Voz
Para:
DENISE MALAGOLI VAZ Cadastrante: Ana Claudia Braga das Neves (S1976)
GERENTE | Espécie: Oficio

Matricula: 1528108 Mod

[« CE—

Exemplo da Mesa Virtual de um usuario que recebeu documento com marcador do
Tipo Geral agendada “Teste de Geral Agendada”.
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29min GOV-PRO-2022/02132-V01 FATURA - MES 04/2022 - CSBRASIL 51740

@

@ Em Elaboragio 21 = >
© Aguardando Andamento 2w = -
Tempo Cédigo Descrigio Origem Etiquetas

23min GOV-PRO-2022/02132-V01 FATURA - MES 04/2022 - CSBRASIL 51740

agias GOV-PRO-2021/00001-V01 Implantagdo do Sistema Eletrénico de Documentos e Pros 51740

& dias GOV-FOR-2022/00034-A fadasda 51740

GOV-PAR-2022/00011-A teste de marcador 51740 n
15emana GOV-FOR-2022/00032-A fadasda 51740

2 semanas GOV-PRO-2022/02139-V01 teste vinculagdo 51976 4

Geral com prazos

Marcador que pode ser utilizado por qualquer pessoa e estara visivel, a partir de uma
data definida, para quem receber o documento, contendo a informacdo de
proximidade do prazo final.

No momento da marca¢do do documento, o usudrio poderd definir a data a partir da
qual o marcador serd exibido e também um prazo final para o marcador. Ultrapassado




o prazo final, o marcador continua visivel, sinalizando os dias além do limite
estabelecido.

O marcador pode ser excluido pelo usuario cadastrante (que marcou o documento) e
também pelo usudrio que esta na posse do documento. Basta clicar no icone da lixeira
no lado direito. Veja os detalhes nas figuras a seguir.

1
Acrescentar um Marcador X
Marcador
exigéncia 30 dias hd

Data de Exibicso Prazo Final

27/09/2022 28/09/2022

Texto |
TESTE GERAL COM PRAZOY |

Cancelar Gravar
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PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO Geral  Documento Assinado com Senha Denise
SECRETARIA MUNYIPAL DE GOVERNO € INTEGRIDADE PUBLICA / SEGOVI

OFICIO N° GOV-OFI-2022/07067 Marcadores -
Rio de Janeiro, 15 de julho de 2022. = 2
Assunio: PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO E RECURSO exigéncia 30 dias, exibigao: 27/09/2022, TESTE GERALCOM @)
i < prazo: 28/09/2022 PRAZOS
Tramitagdo -

DENISE MALAGOLI VAZ @
GERENTE |
Matricula: 1528108
GUSUBTGD/CGGD/CTSD/GIS
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Exemplo da Mesa Virtual de um usudrio que recebeu um documento com um
marcador do Tipo Geral com prazos “Exigéncia 30 dias”.
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Geral direcionada

Marcador que pode ser utilizado por qualquer pessoa e estara visivel para uma lotacdo
ou pessoa definida, independente da localizagao do documento.

Pode ser escolhido login ou lotacdo diferentes do usudrio que estda marcando o
documento. Também é possivel acrescentar texto explicativo que ficara visivel no lado
direito do documento, conforme figuras a seguir.

N3o é necessario tramitar o documento, basta informar o login ou a lotacdo e o
documento sera apresentado no Quadro de Quantitativo ou Mesa Virtual
correspondente.

O marcador pode ser excluido pelo usuario cadastrante (que marcou o documento) e
também pelo usuario para o qual o documento foi direcionado. Basta clicar no icone
da lixeira no lado direito.

Observagao Importante: No caso de processo o marcador esta funcionando
parcialmente. SO é visualizado e cancelado através do botdo “Ver mais”. Ndo aparece
no Quadro de Quantitativo e nem na Mesa virtual.



Acrescentar um Marcador ®

Marcador

Carmaval 2023 ¥
Interessado

Pessoa -
Pegsoa

GOV1528108 . DENISE MALAGOLI VAZ

Texto

TESTAMDO GERAL DIRECIOMNADA

Exemplo do Quadro de Quantitativo de um usudrio que recebeu um documento com
um marcador do Tipo Geral direcionada “Carnaval 2023”.
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Expedientes Tarefas

Situacdo Atendente Lotagio Médulo nao encontrado
£m Elaboragao 13 =

Como Subscritor 6 0

Pendente de Assinatura Solicitacdes

Caixa de Entrada (Digital) 1
Aguardando Andamento N e s
Como Interessado 3 0
Sobrestado 2 2
Arquivo Corrente 1 1
#® Assinado 2 ¢ Gestdo de Conhecimento
Revisar 6 0
Situagio Médulo ndo encontrado
O Em exigéncia 1 1
Rdeco o c ool et
1 0 I Transportes
0 1 Médulo ndo encontrado
0 6
Situagio
© Denise 1 0
2 1 0
a NI 0 1

Processos Administrativos

O usuario que colocou este marcador no documento ndo recebe nenhuma marcagao
de status, nem no Quadro de Quantitativo nem na Mesa Virtual. O marcador sera visto
por dentro do documento, no lado direito da tela, em “Marcadores”, conforme abaixo.
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=
= Marcad
tarcador -
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=
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- Carnaval 2023 - Den teste com Geral Direcionada o}
ean
Documento Intemo Capturado v
v B Suporte: Documento Eletrnico
processo,rio Data: : 29/04/22
De: Marcia Costa de Souza Lima
Para:
DESPESA, LIQUIDACAO § P ' Cadastrante: Marcia Costa de Souza Lima (51740)

Espécie: Documento Capturado

Modelo: Documento Capturado

Descricio: teste aps a release

l i 00000001 DMINISTR, AQ GERAL- SOUCITACAQ DF

Geral agendada direcionada

Marcador que pode ser utilizado por qualquer pessoa e estara visivel, a partir de uma
data definida, para uma lotagdo ou pessoa definida, independente da localizagdo do
documento.

Pode ser escolhido login ou lotacdo diferentes do usudrio que estd marcando o
documento. Também é possivel acrescentar texto explicativo que ficara visivel no lado
direito do documento.

N3o é necessario tramitar o documento, basta informar o login ou a lotagdo e o
documento sera apresentado no Quadro de Quantitativo ou Mesa Virtual
correspondente.

O marcador pode ser excluido pelo usuario cadastrante (que marcou o documento) e
também pelo usuario para o qual o documento foi direcionado. Basta clicar no icone
da lixeira no lado direito.

Observagao Importante: No caso de processo o marcador estd funcionando
parcialmente. SO é visualizado e cancelado através do botdo “Ver mais”. Nao aparece
no Quadro de Quantitativo e nem na Mesa virtual.



Acrescentar um Marcador X

Marcader

Firn de orgamento -
Interessada

Pessoa w
Pessoa

GOWI252343 . MARCLA COSTA DE S0UZA LIMA

Data de Exibigha
290972022

Loel]
TESTANDO GERAL AGEMDADA DHRECIOMNADE

MENU ~

‘processo.rio
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Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro
* Secretaria Municipal de Governo e Integridade Pdblica / SEGOVI
Ambiente Oficial - v.10.0.21.9-PCRJ-3.53

GOV-DES-2022/18603
12 Via (Setor Competente) - Assinado

[ oo ] moen | o

IR Incluir Documento/Despachar

AEBTAR SRS RIS TE RIS

jmio v 4 = - @O0 CGGW D

B8 O Digite aqui para pesquisar

3 Desfazer Desentranhamento

Nimero de Documento Buscar

Ol3, & Denise Malagoli Vaz [|] 51976

incular

& Sair

exibicao: 28/09/2022 -

Vias - v
ﬁ A Assinado Denise 51976
PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO Geral Documento Assinado com Senha Denise
SECRETARIA MUNICS AL OE GOVERNO & INTEGRIDADE PUBLICA / SEGOVI

DESPACHO N° GOV-DES-2022/18603 Marcadores N

Assunto: SISTEMA DESCENTRALIZADO DE PAGAMENTO o S

[Texto livre - preencha o campo abaixo] o

Rio de Janeiro, 22 de setembro de 2022. Fim de Orgamento, TESTANDO GERAL i)

AGENDADA DIRECIONADA

Denise
DENISE MALAGOLI VAZ
GERENTE |
1528108 Documentos Relacionados -

21°C Nublado ~ W O

143

&)

Exemplo do Quadro de Quantitativo e Mesa Virtual de um usudrio que recebeu um
documento com um marcador do Tipo Geral agendada direcionada “Fim de
Orgamento”.
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Expedientes Tarefas

Situagio Atendente Lotagio Modulo nao encontrado
Em Elaboracao 1 2
Como Subscritor 3 0
Pendente de Assinatura 2 3 Solicitagbes
Como Gestor 1 0
G E o Modulo ndo encontrado
# Assinado 1 1
Revisar 2 0

Situacio Gestio de Conhecimento
Como Revisor 1 0

ar 1 0 Médul d
- lodulo nao encontrado
@ Fim de Orgamento 1 OI

Transportes

Processos Administrativos

N Médule ndo encontrade
Situagio Atendente Lotagio

Aguardando Andamento 2 3 quarta-feirs, 28 de serembro ge 20

SIGA » "processo,rio @ - :
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Y .
E Mesa Virtual Q Pesquisar
m & Lotacdo | Filtrar docs. da mesa H Ultima atualizagio: 28/09 11:44

0l3, & Denise Malagoli Vaz f| 51976 &

&9 Pendente de Revisdo s1 =« »
& Pendente de Assinatura 2+ = o »
@ Em Elaboragdo &1 = 4
© Aguardando Andamento 2+ =« -
Tempo Céd[so De_s:ri:ﬁo Orisem Etiguetas
3 GOV-DES-2022/18603 teste de capturado 51976 @ Fim ge Oramento. planejada: ho I
32min TVP-819809 hhhhhhhhhhhh 51976 ® Em Elabaragio | | JP Pendente de Assnatura

A

L4 r 63 A Revisar © Pronto para Assinar

35min GOV-POP-2022/00996 teste 51976 P Pendente de Assinatura | | J Coma Subseritor v

fcli [ec 20337190 L o 1976 -

Para visualizagdo do marcador em processo é necessario clicar em “Ver Mais”,
conforme tela abaixo:
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1° Volume - Assinado [GOV1564434]
2 e T e ] > s e | e | 3 e | e | & v i | 3 e |

Not Found
Origem Destino
Data Evento Lotagio Pessoa Lotaglo Pessoa Descricio Duragio
21/09/22 Encerramento de Volume V5174 Marcia V5174 Ver/A 476 das
/06721 untada vV 4 vo Vv 3 va Documento juntado: Despacho
Juntada V5174 vand: V5174 Eva Documento juntado: Informagso GOV-IN
Crisgdo
Documento Filho : GOV-DES-2021/00001
Geral
[ e | oo | & e | B g | i | o e | = i | oo | 8 e et | ki | B it | @ e
. "
21/09/22 Marcagdo de Ordem V51740 M > V5174 vand: Fim de orgamento, interessado: Denise M. V/GOVS1976, data de exibiclo: 22/09/22 (daqui a 6h), obs: Teste de marcador | Cancels I 476 dias

Desarau

14/10/21 Arquivamento Corrente
18/06/21 Anexac3o de Arquivo Ausdlior V51740 Patricia V51740 Ev contament trada sx |

02/06/21 Assinatura com senha N51740 Evand V51740 Evandro  EVANDRO MENDES TEDEIRA DA SILVAGOV1S64434
Documento Intemo ProduzidoGOV-PRO-2021/00001

Suporte: Documento Eletrénico
Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro Nivel de Acesso: Pblico (PUblco
ACALTARA MAGR £ OOVING | NTIGROADY SURCA 88 Data: 02/06/21

—

Geral com data limite e mutuamente exclusiva

Marcador, mutuamente exclusivo, que pode ser definido por qualquer pessoa e estara
visivel, com data limite, para quem receber o documento. Apenas um marcador deste
tipo pode ser definido para um mesmo documento.

Também é possivel acrescentar texto explicativo que ficara visivel no lado direito do
documento. Mesmo depois de ultrapassada a data limite definida, o marcador
continua visivel.

O marcador pode ser excluido pelo usuario cadastrante (que marcou o documento) e
também pelo usuario para o qual o documento foi direcionado. Basta clicar no icone
da lixeira no lado direito.

Acrescentar um Marcador b
Marcador

Prazo venodo w
Prazo Final

30,092022
Tosxto

TESTAMDO GERAL DATA LIMITE E MUTUAMEMTE EXCLUSMO
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Nimero de Documento Buscar

Denise Malagoli Vaz [] 51976 ~ © Sair

GOV-CAP-2022/00685
12 Via (Setor Competente) - falta fazer tudo

M |nteiro Teor & Perfil de Acompanhamento W Reclassificar W Redefinir Acesso
de3

g ar¢ '

-+ RSN Y

MESA VIRTUAL

1. A mesa virtual pode ser acessada na tela inicial ou no menu Documentos,

conforme figura.

8 Definir Marcador | © Desfazer Marcago & Gerar Protocolo B Incluir Documento/Despachar

Vias. L g
A Assinado Ana 51976
Geral ~ Documento Assinado com Senha Ana

Marcadores %
Geral

Prazo vencido, prazo:
30/09/2022

TESTANDO GERAL DATA LIMITE E o
MUTUAMENTE EXCLUSIVO

Pasta

falta fazer tudo

Documento Intemo Capturado -

Suporte: Documento Eletronico
Data: : 04/08/22

De: Ana Claudia Braga das Neves
par:
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Expedientes

Tarefas

Situacio Atendente Lotacio Médulo no encontrado
Em Elaboragio 14 14
Como Subscritor 7 0
Pendente de Assinatura 14 14 Solicitagdes
Aguardando Andamento 3 3
Como Interessado 3 0 Médulo ndo encontrado
Sobrestado 2 2
Arquivo Corrente 1 1
& Assinado 2 8 3
Revisar 7 0 Gestao de Conhecimento
Situagio
8 Eventos 1 1 Médulo ndo encontrado
¥ Teste de Geral agendada 1 2
2 . 2
Prazo vencido 0 i | Transportes
Situagao
¥ para resolver 0 1 Médulo ndo encontrado
£ falta fazer tudo 0 9
Situagio
@© Denise 1 0
a 1 0
a AGENDADA 0 1
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Bisces

B Mesa Virtual

Filtrar docs. da mesa
KAlertas =

@ Em Elaboragio =z wu

© Aguardando Andamento  : .« w
® Acompanhando  z: =

Tempo Cédigo
2dias. GOV-PRO-2022/02132-V01

AGU-PRO-2022/00076-VO1
GOV-OF1-2022/07075-A

GOV-OF1-2022/07066-A

Descrigio

FATURA - MES 04/2022 - CSBRASIL

TESTE MODELO
teste

tetete

Origem

51740

2meses GOV-CAP-2022/00685-A teste Anexar arquivo 51976
Q@O0utros  z: ww
Descrigio Origem

Tempo Cédigo

Etiquetas

0 Aguaraando e

Fsonemnco

Etiquetas N




Local

Marcador que pode ser definido por qualquer pessoa de uma lotagdo e estara visivel
para todos os usudrios da lotagdo e apenas enquanto o documento estiver na lotacdo
criadora do marcador.

Também é possivel acrescentar texto explicativo que ficara visivel no lado direito do
documento.

O marcador pode ser excluido por qualquer usudrio da lotagcdo cadastrante. Basta
clicar no icone da lixeira no lado direito.

Acrescentar um Marcador X
Mlarcacdor

Analar Pedido -
Textis

TESTAMDO MARCADDR LOCAL

SIGA_m 'Processo,rio g wen- - - o —
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i i i Secreta e Governc tegridade Pablic; SEGO
Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Secrataria Municipal de Governo e Integridade Pdblica / SEGOVI 4, & Denise Malagoli Vaz li51576  ® Sai
Ambiente de Homologacio - v.10.0219-PCRJ-382
1* Via (Setor Competente) - Assinado, falta fazer tudof§Analisar Pedido
:
PREFEITURA Viaa S
ﬁ DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO A Adckiads P
ST Secretaria Municipal de Transportes
RESOLUCAO SMTR N.® 1526, DE 16 DE SETEMBRO DE 2022 Geral  Documento Assinado com Senha Denise
Proroga os prazos de walidade do Catao de Gratuidade de Marcadores .
Estacionamento para Idoso e do Cartdo de Estacionamento para Pessoas
com Deficiéncia na forma que menciona. e dé outras providéncias Local
Analisar Pedido TESTANDO MARCADOR LOCAL 0
O SECRETARIO MUNICIPAL DE TRANSPORTES, no uso das atribuigbes que Ihe sao conferidas pela legislacao em vigor e
Pasta
CONSIDERANDO a necessidade permanente  continua de aperfiigoamento na prestagio do servio de atendimento a0 piblico, buscando falta fazer tudo [0}
melhorar sua eficiéncia
CONSIDERANDO o dever do Estado de assegurar o exercicio dos direitos fundamentals pelas pessoas idosas e pelas pessoas com deficiéncia s e Prodoasia =
CONSIDERANDO os principios constitucionais de legalidade. e eficiéncia, 0s quais deve a
Administra3o Publica observar
CONSIDERANDO 3 previsdo de emiss3o de cartdes especisis de gratuidade de estacionamento para pessoss idosss e pessoas com deficiéncia, Suporte: Documento Eletrénico
conforme o disposto na Resolugdo SMTR n® 2,881, de 7 de julho de 2017, e na Resolugdo SMTR n® 2.466, de 20 de margo de 2014, respectivamente Data: : 16/09/22
De: Denise Malagoli Vaz
Para:
pcnue c Dacise Malaook Vs (519760
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tirando o hutwro do cacel
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0l3, & Denise Malagoli Vaz [ 51976 @ Sai
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Expedientes Tarefas

Situacio Atendente Lotagio Médulo ndo encontrado
Em Elaboragio )

Como Subscritor 3 0
Pendente de Assinatura 1

Aguardando Andamento

Como Interessado 0 Médulo o enc

Local agendada

Marcador que pode ser definido por qualquer pessoa de uma lotagdo e estara visivel, a
partir de uma data definida, para todos os usudrios da lotagdo e apenas enquanto o
documento estiver na lotagdo criadora do marcador.

Também é possivel acrescentar texto explicativo que ficara visivel no lado direito do
documento.

O marcador pode ser excluido por qualquer usudrio da lotagdo cadastrante. Basta
clicar no icone da lixeira no lado direito.

Observagao Importante: No caso de processo o marcador esta funcionando
parcialmente. SO é visualizado e cancelado através do botdo “Ver mais”. Nao aparece
no Quadro de Quantitativo e nem na Mesa virtual.

Acrescentar um Marcador x
Marcador
PARA OBSERVAR PRAZO -

Data di Exibigha

03,10/ 2002

Texto

TESTAMDO LOCAL AGEMDAD,

m I: ‘ —
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Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Secretaria Muricipal de Governo e Integridade Pablica / SEGOVI o4 A Do S l51976 s
Ambiente de Homologagao - v.10.0.21.9-PCR)-382

GOV-POP-2022/00966
12 Via (Setor Competente) - Aguardando Andamento, falta fazer tudo§PARA OBSERVAR PRAZO

PREFEITURA Vs B
DACIGADE0O KO DE IANERO. A Aguardando Andamento Denise
"™ SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO € INTEGRIDADE PUBLICA Geral  Documento Assinado com Senba Ana
Portaria "P* SEGOVI N.° 1, DE 12 DE AGOSTO DE 2022
Aprova as normas técnicas Marcadores =

O SECRETARIO MUNICIPAL, no uso das atribuigdes que The s3o conferidas pela legislagdo em vigor
al
CONSIDERANDO o Decreto Rio

RESOLVE: PARA OBSERVAR PRAZO, exibigso:  TESTANDO LOCAL [}
03/10/2022 AGENDADA
Art. 1° Aprovar as NORMAS TECNICAS PARA OPERACIONALIZAGAO t
falta fazer tudo a

RIO DE JANEIRO, 12 DE AGOSTO DE 2022

Tramitagdo
ANA CLAUDIA BRAGA DAS NEVES

ASSISTENTE I
Matricula: 2745149

SIGA_n processo.rio g [N ac v |
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Expedientes Tarefas

Situagio Atendente Lotagio Médulo niio encontrado
£m Elaboracdo
Como Subscritor 13 0
Pendente de Assinatura 21 1
Aguardando Andamento 4 4
£0md Iavassedc, 3 0 Madulo ndo encontrado
Sobrestado ) %
Arquivo Corrente
® Assinado 3 9
Revisar 13 0
Situagio
al agendada 2
3 0
xido 2 Transp
Madulo ndo encontrad
0 |

v 0

f 0
@c 0
- 0
A 0 4

Local direcionada

Marcador que pode ser definido por qualquer pessoa de uma lotacdo e estara visivel
para uma lotagao ou pessoa definida, independente da localizagdo do documento.

Pode ser escolhido login ou lotacdo diferentes do usudrio que esta marcando o
documento. Também é possivel acrescentar texto explicativo que ficara visivel no lado
direito do documento.

N3do é necessario tramitar o documento, basta informar o login ou a lotagdo e o
documento sera apresentado no Quadro de Quantitativo ou Mesa Virtual
correspondente.

O marcador pode ser excluido por usuario da lotagdo cadastrante (que marcou o
documento) e também pelo usudrio para o qual o documento foi direcionado. Basta
clicar no icone da lixeira no lado direito.



Observagdao Importante: No caso de processo o marcador esta funcionando
parcialmente. SO é visualizado e cancelado através do botdo “Ver mais”. Nao aparece
no Quadro de Quantitativo e nem na Mesa virtual.

Morescentar um Marcador x
Nelnrackor

Aquardands 30 duas -
H L

P -

LA LIRAA,

[Lah]

SIGA_n Processo,rio m— . |
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Ambiente de Homologagao - v.100.21.9-PCRJ-382

Expedientes Tarefas

Situagio Atendente Lotagdo Médulo néo encontrado
Em Elaboragio
Como Subscritor
Pendente de Assinatura
Aguardando Andamento
Como Interessado
Transferido (Digital)
Arquivo Corrente
# Assinado
Revisar

Situagio

Solicitaces

Médulo ndo encontrado

N aanwoom

~
oc¥nvwowlow

Gestao de Conhecimento

Médulo ndo encontrado
¥ exigéncia 30 dias
i Carnaval 2023

% Fim de orcamento

A P
cowmno

Transportes

tuagao I
@ Aguardando 30 dias 1 0 Médulo no encontrado

uagio
@ exigéncia data 1 2 0

Processos Administrativos

Situacdo Atendente otagio
Anexo Pendente. onferéncia 1 4

SIGA_» “processo,rio g s e R ‘
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Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Secretaria Municipal de Governo e Integridade Pablica / SEGOVI Ols, & Marcia Costa de Souza Lima
Ambiente de Homologagdo - v.10.0.219-PCRI-382

© Sair

N .
Bi Mesa Virtual © Ciior Documento [l Q pesauicar |
BB = oo ritardocs.damese | [ o s onro s

KAlertas 2: = »
A Pendente de Assinatura 21 = . »
& Caixade Entrada 24 = -

Nio hé decumentos a exibir para este usudrio.

@Em Elaboragio 2. = »
© Aguardando Andamento  z i =« -
Tempo Cédigo Descrigio Origem Etiquetas
2min GOV-CAP-2022/00685 teste Anexar arquivo 51976
o GOV-OFI-2022/07067-A teste relatério 51976 °
Yergen
sh IPL-PRO-2022/00371-V01 teste volume encerramento 39575 o e Trhite
24h GOV-DCL-2022/00001-A dadadada 51740 @ Assinado.
1dia TMP-818288 rfdasdfasfa 1740 9 Em Eaboracio ) (P Pendents de Assinatura ) (B Como Subscrtor

A Revar

1dia GOV-OFI-2022/07086-A rfdasdfasfa 51740 @ ssnaco v
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tirando o futuro do papel

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Secretaria Municipal de Governo e Integridade Pablica / SEGOVI Olé, & Marcia Costa de Souza Lima [TTSITEE o sar
Ambiente de Homologagdo - v.10.0.219-PCRI-382

12 Via (Setor Competente) - Assinado [51976, [GOV2745149]]
R e | e | 8 e | 8o | e | e | &G | e |1 e g | B st | &g | i
g a e 1]d3 - + Zoomawomateo v s8R » e o
A Assinado Ana 51976
Geral Documento Assinado com Senha Ana
Marcadores -
Geral
Prazo vencido, prazo:  TESTANDO GERAL DATA LIMITE E o
30/09/2022 MUTUAMENTE EXCLUSIVO
MESA VIRTUAL Lo
Aguardando 30 dias - TESTANDO LOCAL DIRECIONADA o
Marcia
1. A mesa virtual pode ser acessada na tela inicial ou no menu Documentos, Pasta
conforme figura. falta fazer tudo Lzl
Documento Interno Capturado -
Suporte: Documento Eletrénico

Pasta Padrao

Marcador cujo objetivo é organizar o acervo de documentos em andamento de uma
lotagdo. Pode ser criado descentralizadamente.

Todo documento tramitado para uma lotagdo que tenha um marcador Pasta Padrao,
recebe automaticamente a sinalizacio deste marcador. E possivel criar apenas um
marcador do Tipo Pasta Padrao por lotagao.

Observacdo Importante: S6 é possivel retirar este marcador, associando o
documento a outro marcador, do tipo “Pasta”.

Pasta

S3ao marcadores cujo objetivo é organizar o acervo de documentos em andamento de
uma lotacdo. Podem ser criados descentralizadamente. E possivel acrescentar texto
explicativo que ficara visivel no lado direito do documento

Com este marcador é possivel retirar a Marca do Tipo “Pasta Padrao” e estabelecer um
novo Marcador.



MENU ~

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro y e Governa e Integridade Piblica / SEGOVI
Ambiente de Home

GOV-FOR-2022/00027

12 Via (Setor Competente) - Aguardando Andamento, exigéncia 30 dias, para resolver

OF for |  Desfagar Marcagio m B incluir Cépia | I Inciuir Documento/Daspachar | 8 inteiro Teor & Perfil de Acompanhamento

Oli, & Denise Malagoli Vaz ] 51976  ® Sair

Vias P
A Aguardando Andamenta Denise 51976
Gersl  Documento Assinade com Senha Marcia
AVALIAGAO DE PROPOSTAS DE COTAGOES Morcadores -
seral
exigéncia 30 dias, exibicdo: 08/09/2022, praza: ol
identificagsa do Processo 08/09/2022
Namero do Processo s
123366747666
para resolver TESTANDO MARCADOR @
Descricio PASTA
propesta hooggadas
\dentificagso do Proporta Documentos Relacionadas -
Deta Emissio_ Empresa
o2 o S

. GOV-PI

[consideragges sobre a propasta
dadasdsada

Tramitagao

|Rvaliagao da Area Demandante
ceta Retihcatae
P Digite aqui para pesquisar

Lista

Sdo marcadores cujo objetivo é agrupar documentos de interesse de Lotacdo ou Login
definido. Pode ser escolhido login ou lotagdo diferentes do usudrio que esta marcando
o documento. Também é possivel acrescentar texto explicativo que ficard visivel no
lado direito do documento, conforme figuras a seguir.

Acrescentar um Marcador X
Marcador
LISTA v

Interessado

Lotacao v

Lotacao

51976 . GI/SUBTGD/CGGD/CTSD/GIS

Texto

testando lista com Iotaqéo[
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2k0 0 heturs &9 Dage:

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Secretaria Municipal de Governo e Integridade Piblica / SEGOVI Ol & Denise Malagoll Vaz m »Son
Ambiente de Homologagso « v10.021.9-PCR)- 382

AGU-PRO-2022/00076
1° Volume - Aguardando Andamento, para resolve

e To e Ton]

Volumes o>
ﬁ W01 Aguardando Andamento s 51976

seal Documento Assinado com Senha
Marcadores v,
NUMERO DO PROCESSO
para resolver 8
HGU-PRO-2022/00076
USTA - 51976 testando lists com lotagdo 8
Tramitagso v
DATA DE INICIO.
15,/09/2022

CLASSIFICACAO DOCUMENTAL

REGULAGAO DE CONCESSAD

A marcacdo fica visivel no Quadro de Quantitativo do login/lotacdo definidos, assim
como na Mesa Virtual.

SIGA_» "processo.rio

Prefeitura da Cldade do Rio de Janeiro >

Expedientes Tarctas
Atendents Lotagio enconlra
1 o
7 50
o
- g nio encontra
0 3
E = Gestlo de Conhecmento
p ndo er
W edgdnca data 1 2 0 .
Processos Adminsiraives R O T

ido (Digital)
Corments 0




.:Usuario a8 Lotacdo | | Fltrar docs. da mesa E

A tes °
null (agora mesmo)
2 meses )2133-V01 PAGAMENTO DE FATURA WEBTRI P
51740 MARCIA COSTA DE SOUZA LIMA
@ Acompanhando = xl P
Tempo Codigo Descricao Origem Etiquetas
B .
®
L)
& Outros 26 ==
Tempo Cédigo Descrigio Origem Etiquetas
GOV-PRO-2022/02126-V01 relatorio 4
FI e ] fa d A O A 2 °
PCR
GOV-CAP-2022/00353-A ADMINISTRACAO GERAL: GESTAO DE BENS O ser

Lista agendada

Sdo marcadores cujo objetivo é agrupar documentos de interesse de Lotacdo ou Login
definido a partir de uma data especifica. Assim como o marcador tipo Lista, pode ser
escolhido login ou lotacdo diferentes do usuario que estd marcando o documento.
Também é possivel acrescentar texto explicativo que ficara visivel no lado direito do

documento, conforme figuras a seguir.

A partir da data definida o documento com este Tipo de Marcador passa a estar visivel

para o Login ou a Lotagao indicados.

A marcacdo fica visivel no Quadro de Quantitativo do login/lotacdo definidos, assim

como na Mesa Virtual.




Acrescentar um Marcador X

Marcador

LISTA AGENDADA v
Interessado

Lotacao v
Lotacao

51976 ! GI/SUBTGD/CGGD/CTSD/GIS

Data de Exibigéo
20/09/2022

Texto

TESTANDO LISTA AGEN DADﬂl

Cancelar Gravar

- S
0,ro ¢ MENU = - - wérios = - Err—

tirando o future B pape

SIGA_» process

Prfsitura da Cidade do Rlo de Janeira > Sectetaria Muricipal de Governo @ ntegeidade Piblic { SEGON el o <
Ambiente de Homologagio - v.10.0215-PCRI-382

GOV-FOR-2022/00032
12 Via (Setor Competente) - Aguardando Andamento, Denise, falta fazer tudofLISTA AGENDADA

e e e e T e

To—

a Aguardande Andamento

Documento Assinado com Senha

[ENCAMINHAMENTO DA PRESTACAD DE CONTAS DOS GESTORES SDP Marcadores -

0 apeovaGBo, 8 prestagho de contas da unidade do Sistema Descentralizado de Pagamento da Lnidade de teste 1 a
 Data da liberagh
4 % de recursos consumidor: 20 o
stencsofolha s ]
Execugho Resumida da unidage gestorn de SDP ANC FTI
Saldes ¢ Movimentagocs Valor (RS)
sado 2 Tramitagio =
1l

akdo 1ot

feaido em exrato

pros
Hoqueia judicial 0,00
2.000,00

rasdo finat
Instrusem o presente prestacho de contas of seguintes decumentos:
testeadsadasdsacs 1

3. Criando um Marcador

Acesse Menu — Ferramentas — Cadastro de Marcadores



SO,Fi0 gt wemu- [ e cecunens |

-
Pagina Inicial
Médulos » Denise Malagoli Vaz ll 51976
Administragio .

Eupedientes Gestio de dentidade * Taretas
Ferramentas *

Cadastra de Modlos

Manual processoaio Cadastro de Orgdos Externos

Situagie
Em Elaboragso Logoff
Como Subscritor
Pendente de Assinatura
Anexo Pendents Assinatura/Conferéncia
Caixa de Entrada (Digital)

A devolver (Fora do prazo)

Aquardanas devolug3o (Fora do praza)

‘Aguardando Andamento

Transterido (Digital)

Arquive Corrente 1
® Assinado 53
Revisar

Administrar SIGA WF

Administrar Integragao LDAP Solicitagdes

Gestdo de Conhecimento

Madula nao encontrado.

Situagio Transportes
Como Revisor 4 0

Madula n3o encontrado

Processos Administrativos

Situagts Atendente Lotagho
Em Elaboragdo
Coma Subscritor 3
Pendente de Assinatura

Anexo Pendente Assinatura/Conferéngia

Aguardands Andaments

Transferido (Digital)

® Assinado

Revisar 3
Situagio

™ Readaptagio 1 1

& Domise Malago Var W 1976 S
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O Sistema carregarad a tela Dados do Marcador

a. Preencha os campos solicitados

b. No campo “Finalidade do Marcador” utilize, preferencialmente, os tipos
“Local” ou “Pasta”.

c. Cligue em ok para criar o marcador

SIGA_» 'Processo.rio fgy wn-

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Municipal de Govemo ¢ Integridade Publica / SEGOVI ol " i
Arbierte de Homalogagio - 100719 FCR125.10 01, & Denise Malsgoli Vaz [ 51976

Dados do Marcador

Nome feone cor Grupo

@ informaczo - 0 scolha 3 cor do icone outres v

Descrigio

Fancliflade do Marcador

Gerll - Marcador que pode sar definido por qualquer pessca e estard visivel para quem receber o dooumentc

4. Utilizando o Marcador

Com o documento que se deseja marcar aberto na tela, clique no botdo & Deri Morcdor |

SIGA_x o @) - ey |

Prefeiturs da Cidade do uipal de Governo e Integridade Pibl
Ambiente de Homologacio - v10.0.21.9-PCRS-2.

GOV-OFI-2021/00170
12 Via (Setor C ) - A dando And devolver (Fora do prazo), sanear

Ok, & Denise Malagoli Vaz [l 51976 ® 5+

o
T T T ey (e ) [
I )

3 I 2 s Py [ Ky

vias P
A Aguardando Andamento

A devolver (Fora do prazo)

Aguardando devolugio (Fora do prazo)

‘OFICIO N* GOV.0FI. 2021100170 sesl  Documento Assinado com Senha
Rio de Janero, 15 de dezembro de 2021

Marcadores

Aerciosaments,

Documento Intemo Produzido

Descricios: teste de entrega
Classificagao: 00.00.00.10 - ADMINISTRAGAO GERAL: RELAGAO INTERINSTITUCIONAL

Nivel de Acesso

Piblico (Publico)

Arquives Auliares

O sistema carregara a caixa de didlogo para acrescentar o marcador. Selecione o
marcador desejado e clique em “gravar”.



Acrescentar um Marcador x

Marcador

G

aral
Retencao de INSS
cpraF

SIGA_» "processo.rio MEND>

da Cidade do Rio de Janeiro > Secretaria Murscipal de Governo e Integridade Publica / SEGOVE
Ambiente de Homologago - v100.21.9-PCR-25.10

GOV-OFI-2021/00170
12 Via (Setor Comp ) (Fora do prazo), Re

o

]

PREFEITURA DA CID
secseima

o Rrd A devol

& Gerar Protocdlo

stert e

OFICIO N* GOV.0F1.2021100170
R de Janero, 15 de desembeo de 2021
Assurte RELAGAO INTERINSTITUCIONAL

teste do entroga
Arciosamerts,

VITOR JORGE DE JESUS RESELO
ASSISTENTE I
GUSUBTGDICGGDICTSDIGIS

o T TEER

Ol & Denise Malagoli Vaz fl 51976

A Aguardando Andamento
A devolver (Fora do prazo)
Aguardando devolugso (Fora do prazo)

Documento Assinado com Serha

Marcadores -
Reacaptacio a
Documento Intermo Produzido -

Suporte: Documento Eletiénico

Datac: 1571221

De: Vitor Jorge de Jesus Rebelo

Para: Denise Matagol
it Vitor orge de esus Rebelo (51976)

Espécie: Ofico

Modelo: Oficic

Descrigio: teste de entregs

Classificagso: 00.00.00.10 - ADMINISTRAGAO GERAL: RELAGAO INTERINSTITUCIONAL

Nivel de Acesso >

Piblico (Pblico)

Arquivos Audliares

A caixa de entrada do usudrio contara agora com o marcador cadastrado,

possibilitando a organiza¢do do acervo da lotagao.

SIGA_x 'prqce§§9,rio o

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeir » Secretaria Municipal de Covermo ¢ In
jagio - w10.0.21.8-PCRI-25.10

Oli, & Denise Malagoli Vaz 51076 ® 5o

Expedientes Tarefas
Atendente o encontrado
£m Elaborago a1
Como Subscritor 3
Pendente de Assinatura % itaghes

Anexo Pendente Assinatura/Conferéncia
Caixa de Entraca (Digital 3
Adevolver (Fora do prazo) 2
Aguardands devohuio (Fora do prazo) °
Aguardands Andamento )
Transferido (Digitah ] [
1
54

Gestio de Conhecimenta

Arquivo Corrente

Io e encontrads
Revisar 5 o

Como Revisor a o Transportes

Situagio
W Readaptagio 1 1

nao encontraso

Processos Administrativs

Em Elaboracio
Come Subscritor

Fendente de Assinatura

anexs Pendents Assinatura/Conferénga
Aguardanda Andsmenio

Transfarido (Digrtal

@ Assinade

R

f= ‘ ]

Atendente Lotaghe
o
1




5. Excluindo o Marcador de um Documento

Com o documento que se deseja remover o marcador aberto na tela, clique no icone

" do lado direito da tela.

SIGA_n processo ro 4@y wenu-

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Secretaria Municipal de Govema @ Integridade Publica / SE
Ambiente de Homologagdo - w10.0.21.3-ACR

GOV-OFI-2021/00170
12 Via (Setor Comp ) - Aguardando Ar A devolver (Fora do prazo), Re:
=m mmmmmmmm

04, & Denise Malagoli Vaz ] 51976

viss e r

a Aguardando Andamento

A gevolver (Fora do prazo)

Aguardando devolugdo (Fora do prazo)

QFICIO N® GOV.0FI 2021100170

Documento Assinado com Senha Vitor

s de Janero, 15 de dezembro de 2021

R wadperes -
Assunto: RELAGAO INTERINSTITUCIONAL

teste de ertrega

Amnciosamens, hdaptagio ®

Documento Interno Produzida -
VITOR JORGE DE JESUS REBELO

ISTENTE 1
GUSUBTGOICGODICTSOIGIS Suporte: Document Eletronico
T T WEE Datac: 15/12/21
Da: Vitor Jorge de Jesus febelo
Parz: Denise Malagoli vaz
Cadastrante: Vior Jorge de Jesus Rabelo (51976)
Espécie: Oficie
Madele: Oficio
Dascricia: teste de enres
Classificagios 00100 5510 AD\.c[MSrR.agAO GERAL RELAGAO INTERINSTITUCIONAL

Nivel de Acesso -

Pblice (Publico)

argquives Auxilares

Pronto! O marcador ja foi removido

SIGA_» processo rio fmy wmenu-

Prefeiturs da Cidade do Rio de Janeiro > Secretaria Mursaipal de Governo e Integridade Publica / SEGOVE
Ambiente de Homologaglo - v100.21.9-PCR25.10

GOV-OFI-2021/00170

12 Via (Setorf' p do And. A devolver (Fora do prazo), sanear

e [P [ pry——— m-

Oid, & Denise Malagoli Vaz ll 51976 ® 5

I I ) ey e ey

A Aguardando Andamento

Adevolver (Fora do prazo)

Aguardando devolugio (Fora do prazo) vito 51976
‘OFICIO N* GOV.0F1.2021/00170

Gersl  Documento Assinado com Senha
o de Janero, 15 de desembro de 2021
- Marcadores -
Assunt: RELAGAO INTERINSTIT
teste do entroga - a
Arciosamenss, S
Documento Intermo Produaido -
VITOR JORGE DE JESUS RESELO
ASSISTENTE
GUSUBTGDICOGDICTSDIGIS ‘Suporte: Documento Elatrénico
s =] T EEET ] Data:: 1512721

De: Vitor Jorge de Jesus Rebelo
Para: Denise Malagol Vaz
c-a.mmr Vitor Jorge de Jesus Rebelo (51976)

Descricio: ms‘e de em«q
Classificagso: 00.00.00.1

- ADMINISTRAGAO GERAL:RELAGAO INTERINSTITUCIONAL

Nivel de Acesso X

Piblico (Publico)

Arquivos Aulares S




