
 

 

 

 

 

 

 

Guia de Marcadores 
 

 

 

 

  



1. Categoria dos Marcadores 

a. Geral 
São marcadores que podem ser utilizados e visualizados por todos os usuários 

do sistema. Quando utilizado estará visível pelo usuário que receber o 

documento. 

São criados pela gestão do projeto (Secretaria de Governo e Integridade 

Pública - SEGOVI).  

Caso necessite de um marcador Global que não esteja disponível, encaminhe a 

solicitação de criação para o e-mail para processorio@rio.rj.gov.br. 

b. Local 
São marcadores que podem ser criados descentralizadamente. São utilizados e 

visualizados por todos os usuários da lotação que criou o marcador.  

A função de criação de marcadores locais está liberada para todos os usuários 

do sistema. Detalhes da funcionalidade estão descritos no item “Criando um 

Marcador”.  

Atualmente é possível criar até 10 marcadores locais por lotação.  

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 estará visível para quem 

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

texto explicativo (que ficará visível na tela no lado direito do documento). O marcador 

pode ser excluído pelo usuário cadastrante (que marcou o documento) e também pelo 

usuário que está na posse do documento. Basta clicar no ícone da lixeira no lado 

direito. Veja os detalhes nas figuras  a seguir. 



                               

 

Um documento que for tramitado com este tipo de marcador estará visível no Quadro 

de Quantitativo do usuário que recebeu o documento, bem como estará assinalado 

nas etiquetas da Mesa Virtual. 

Abaixo, exemplo da Mesa Virtual de um usuário que recebeu documento com 

marcador Tipo Geral “Em exigência”. 

 

 



Exemplo de marcador Tipo Geral “Aguardando informações", no Quadro de 

Quantitativo de um usuário que está com o documento. 

 

 

Geral agendada 
Marcador que pode ser utilizado por qualquer pessoa e estará visível para quem 

receber o documento, a partir de uma data definida. 

No momento da marcação do documento é possível definir a data de exibição, além 

de acrescentar texto explicativo, que ficará visível na tela no lado direito do 

documento. 

O marcador pode ser excluído pelo usuário cadastrante (que marcou o documento) e 

também pelo usuário que está na posse do documento. Basta clicar no ícone da lixeira 

no lado direito. Veja os detalhes nas figuras  a seguir. 

 

                          



 

 

 

Exemplo da Mesa Virtual de um usuário que recebeu documento com marcador do 

Tipo Geral agendada “Teste de Geral Agendada”. 

 

 

Geral com prazos 
Marcador que pode ser utilizado por qualquer pessoa e estará visível, a partir de uma 

data definida, para quem receber o documento, contendo a informação de 

proximidade do prazo final. 

No momento da marcação do documento, o usuário  poderá definir a data a partir da 

qual o marcador será exibido e também um prazo final para o marcador. Ultrapassado 



o prazo final, o marcador continua visível, sinalizando os dias além do limite 

estabelecido. 

O marcador pode ser excluído pelo usuário cadastrante (que marcou o documento) e 

também pelo usuário que está na posse do documento. Basta clicar no ícone da lixeira 

no lado direito. Veja os detalhes nas figuras  a seguir. 

                          

 

 

 

Exemplo da Mesa Virtual de um usuário que recebeu um documento com um 

marcador do Tipo Geral com prazos “Exigência 30 dias”. 



 

Geral direcionada  
Marcador que pode ser utilizado por qualquer pessoa e estará visível para uma lotação 

ou pessoa definida, independente da localização do documento.  

Pode ser escolhido login ou lotação diferentes do usuário que está marcando o 

documento. Também é possível acrescentar texto explicativo que ficará visível no lado 

direito do documento, conforme figuras a seguir. 

Não é necessário tramitar o documento, basta informar o login ou a lotação e o 

documento será apresentado no Quadro de Quantitativo ou Mesa Virtual 

correspondente. 

O marcador pode ser excluído pelo usuário cadastrante (que marcou o documento) e 

também pelo usuário para o qual o documento foi direcionado. Basta clicar no ícone 

da lixeira no lado direito.  

Observação Importante: No caso de processo o marcador está funcionando 

parcialmente. Só é visualizado e cancelado através do botão “Ver mais”. Não aparece 

no Quadro de Quantitativo e nem na Mesa virtual. 

 



                                      

 

Exemplo do Quadro de Quantitativo de um usuário que recebeu um documento com 

um marcador do Tipo Geral direcionada “Carnaval 2023”. 

 

 

O usuário que colocou este marcador no documento não recebe nenhuma marcação 

de status, nem no Quadro de Quantitativo nem na Mesa Virtual. O marcador será visto 

por dentro do documento, no lado direito da tela, em “Marcadores”, conforme abaixo.  



 

 

Geral agendada direcionada 
Marcador que pode ser utilizado por qualquer pessoa e estará visível, a partir de uma 

data definida, para uma lotação ou pessoa definida,  independente da localização do 

documento.  

Pode ser escolhido login ou lotação diferentes do usuário que está marcando o 

documento. Também é possível acrescentar texto explicativo que ficará visível no lado 

direito do documento. 

Não é necessário tramitar o documento, basta informar o login ou a lotação e o 

documento será apresentado no Quadro de Quantitativo ou Mesa Virtual 

correspondente. 

O marcador pode ser excluído pelo usuário cadastrante (que marcou o documento) e 

também pelo usuário para o qual o documento foi direcionado. Basta clicar no ícone 

da lixeira no lado direito.  

Observação Importante: No caso de processo o marcador está funcionando 

parcialmente. Só é visualizado e cancelado através do botão “Ver mais”. Não aparece 

no Quadro de Quantitativo e nem na Mesa virtual. 



                                  

 

Exemplo do Quadro de Quantitativo e Mesa Virtual de um usuário que recebeu um 

documento com um marcador do Tipo Geral agendada direcionada “Fim de 

Orçamento”. 

 



 

 

Para visualização do marcador em processo é necessário clicar em “Ver Mais”, 

conforme tela abaixo: 



 

 

 

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

Também é possível acrescentar texto explicativo que ficará visível no lado direito do 

documento. Mesmo depois de ultrapassada a data limite definida, o marcador 

continua visível. 

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

 

                                   

 



 

 

 



Local  
Marcador que pode ser definido por qualquer pessoa de uma lotação e estará visível 

para todos os usuários da lotação e apenas enquanto o documento estiver na lotação 

criadora do marcador.  

Também é possível acrescentar texto explicativo que ficará visível no lado direito do 

documento. 

O marcador pode ser excluído por qualquer usuário da lotação cadastrante. Basta 
clicar no ícone da lixeira no lado direito.  

                                 

 



 

 

Local agendada 
Marcador que pode ser definido por qualquer pessoa de uma lotação e estará visível, a 

partir de uma data definida, para todos os usuários da lotação e apenas enquanto o 

documento estiver na lotação criadora do marcador.  

Também é possível acrescentar texto explicativo que ficará visível no lado direito do 

documento. 

O marcador pode ser excluído por qualquer usuário da lotação cadastrante. Basta 
clicar no ícone da lixeira no lado direito.  

Observação Importante: No caso de processo o marcador está funcionando 

parcialmente. Só é visualizado e cancelado através do botão “Ver mais”. Não aparece 

no Quadro de Quantitativo e nem na Mesa virtual. 

                                        



 

 

Local direcionada 
Marcador que pode ser definido por qualquer pessoa de uma lotação e estará visível 

para uma lotação ou pessoa definida, independente da localização do documento.    

Pode ser escolhido login ou lotação diferentes do usuário que está marcando o 

documento. Também é possível acrescentar texto explicativo que ficará visível no lado 

direito do documento. 

Não é necessário tramitar o documento, basta informar o login ou a lotação e o 

documento será apresentado no Quadro de Quantitativo ou Mesa Virtual 

correspondente. 

O marcador pode ser excluído por usuário da lotação cadastrante (que marcou o 

documento) e também pelo usuário para o qual o documento foi direcionado. Basta 

clicar no ícone da lixeira no lado direito.  



Observação Importante: No caso de processo o marcador está funcionando 

parcialmente. Só é visualizado e cancelado através do botão “Ver mais”. Não aparece 

no Quadro de Quantitativo e nem na Mesa virtual. 

                                           

 

 

 



 

 

 

 

Pasta Padrão 
Marcador cujo objetivo é organizar o acervo de documentos em andamento de uma 

lotação.  Pode ser criado descentralizadamente.  

Todo documento tramitado para uma lotação que tenha um marcador Pasta Padrão, 

recebe automaticamente a sinalização deste marcador. É possível criar apenas um 

marcador do Tipo Pasta Padrão por lotação.  

Observação Importante: Só é possível retirar este marcador, associando o 

documento a outro marcador, do tipo “Pasta”. 

Pasta 
São marcadores cujo objetivo é organizar o acervo de documentos em andamento de 

uma lotação.  Podem ser criados descentralizadamente. É possível acrescentar texto 

explicativo que ficará visível no lado direito do documento 

Com este marcador é possível retirar a Marca do Tipo “Pasta Padrão” e estabelecer um 

novo Marcador.  

 



 

Lista  
São marcadores cujo objetivo é agrupar documentos de interesse de Lotação ou Login 

definido. Pode ser escolhido login ou lotação diferentes do usuário que está marcando 

o documento. Também é possível acrescentar texto explicativo que ficará visível no 

lado direito do documento, conforme figuras a seguir. 

                            



 

A marcação fica visível no Quadro de Quantitativo do login/lotação definidos, assim 

como na Mesa Virtual. 

 



 

Lista agendada 

 

São marcadores cujo objetivo é agrupar documentos de interesse de Lotação ou Login 

definido a partir de uma  data específica. Assim como o marcador tipo Lista, pode ser 

escolhido login ou lotação diferentes do usuário que está marcando o documento. 

Também é possível acrescentar texto explicativo que ficará visível no lado direito do 

documento, conforme figuras a seguir. 

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

para o Login ou a Lotação indicados.  

A marcação fica visível no Quadro de Quantitativo do login/lotação definidos, assim 

como na Mesa Virtual. 



                        

 

3. Criando um Marcador 
 

Acesse Menu – Ferramentas – Cadastro de Marcadores 

 



 

Na tela de Cadastro de Marcadores clique em “incluir” 

 



O Sistema carregará a tela Dados do Marcador 

a. Preencha os campos solicitados 

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

“Local” ou “Pasta”. 

c. Clique em ok para criar o marcador 

 

 

4. Utilizando o Marcador 
Com o documento que se deseja marcar aberto na tela, clique no botão . 

 

 

O sistema carregará a caixa de diálogo para acrescentar o marcador. Selecione o 

marcador desejado e clique em “gravar”. 

 



                                                                    

 

Pronto, o documento já está marcado. 

 

A caixa de entrada do usuário contará agora com o marcador cadastrado, 

possibilitando a organização do acervo da lotação. 

 

 



5. Excluindo o Marcador de um Documento 
Com o documento que se deseja remover o marcador aberto na tela, clique no ícone 

 do lado direito da tela. 

 

Pronto! O marcador já foi removido 

 

 

 

 

 

 


