Guia de Operacoes em
Lote



Introducgao:
A funcionalidade de Operag¢des em Lote permite o tratamento de um conjunto de
documentos ao mesmo tempo. Dentre as possibilidades disponiveis no Processo.Rio se
encontram:

* Transferéncia em Lote

* Receber em Lote

* Anotar em Lote

» Assinar em Lote

* Arquivar em Lote

1. Como acessar as Operagdes em Lote
e As fungdes estdo disponiveis no Menu - Documentos.
e Para acessar este menu, na tela inicial tecle em Mesa Virtual e o Menu sera
disponibilizado, conforme abaixo.
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A seguir detalharemos cada Operagéao em Lote.



1 — Transferéncia em Lote

* Restrigbes: Apenas documentos publicos podem ser transferidos em lote;
* Estao disponiveis para transferéncia em lote os documentos:
o Tela de Quantitativos na situagao: “Aguardando andamento”
o Mesa Virtual na situagao: “Aguardando andamento” e “Outros”

1.1 - Selecione a operacgao “Transferéncia em Lote”.

SIGA_» 'processo,rio MENU=  Documens -
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1.2- Assinale os documentos a serem transferidos em lote (1).
SIGA_n "Processo.rio fgi weus oo

& Congressos do Rio de Janeiro / RIOCENTRO 014, & Lucas Muncone Dipp [ 52039 ©Sair

Transferéncia em Lote

Atendente

Data da devolugio

Documento Ultima Movimentagio

o Nimers  Data Lotagio Peszon Data Pezzoa Dezerigis

(s} CEN-OFI-2022/00149-A  12/08/22 52041  CEN1S671796  27/09/22  CEN1S670317  test

[u} CEN-PRO-2022/00276-VO1 | 02/08/22 52039 CEN1S670317  04/08/22  CEN15670317  Processo Administrativo de Averiguagdo Preliminar da Empresa XPTZ.LTDA

a] CEN-PRO-2022/00276.01-V01 ~ 03/08/22 52041  CEN1S670329  04/08/22  CEN1S670317  Processo Administrativo Sancionador - Empresa XPTZTDA

[u} CEN-PRO.2022/00266-VO1  22/07/22 52039 CEN1S670317  22/07/22  CEN1S670317  Subprocesso de RECURSO DA DECISAO/IMPUGNAGAO do Processo Administrativo de Averiguagao Preliminar da Empresa XPTZLTDA
Limitado ao 6rg3o GOV-PRO-2022/02128-VO1 ~ 21/07/22 51742  GOV2267227  21/07/22  CEN15670317  CONFIDENCIAL

o CEN-PRO-2022/00264.01-VO1  19/07/22 = 52039  CEN1S670317  19/07/22  CEN1S670380  Sub-Processo REFERENTE ao Processo Adr o de Averiguago Preliminar da Empresa CEN-PRO-2022/00264

(u] CEN-PRO-2022/00264-VO1 ~ 19/07/22 52041  CEN15670329  19/07/22  CEN15670317  Processo Administrative de Averiguagdo Preliminar da Empresa XPTZLTDA

1.3 - Identifique no campo “Atendente” o Login ou Lotagdo que recebera a Transferéncia
em Lote (2).

1.4- Clique no botéo “Transferir” (3).

Observacao Importante: O campo “Data de devolugao” deve ser preenchido somente se
o documento tiver que ser devolvido a lotaco.
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Transferéncia em Lote

Atendente

Data da devolugdo

Atengio: somente preencher a data de devalugho se a
documento seja devol

realmente, que o

S MUNCONE DIPP

icos podero ser transferidos

Documento Ultima Movimentagio

1 Namero  Data  Lotagio Pessoa Data Pessoa Descrigio

o

CEN-PRO-2022/00276-V01 ~ 02/08/22 52039  CEN15670317  04/08/22  CEN15670317  Processo Administrativo de Averiguacio Preliminar da Empresa XPTZ.LTDA

CEN-PRO-2022/00276.01-VO1 =~ 03/08/22 52041  CEN1S670329  04/08/22  CEN1S670317  Processo Administrativo Sancionador - Empress XPTZATDA

o CEN-PRO-2022/00266-V01  22/07/22 52039 CEN15670317  22/07/22  CEN15670317  Subprocesso de RECURSO DA DECISAO/IMPUGNAGAO do Processo Administrativo de Averiguag3o Preliminar da Empresa XPTZ.LTDA
Limitado a0 6rg30 GOV-PRO-2022/02126-VO1 ~ 21/07/22 51742 GOV2267227  21/07/22  CEN1S670317  CONFIDENCIAL

o CEN-PRO-2022/00264.01-V01 ~ 19/07/22 52039  CEN1S670317  19/07/22  CEN15670380  Sub-Processo REFERENTE a0 Processo Administrativo de Averiguagdo Preliminar da Empresa CEN-PRO-2022/00264

CEN-PRO-2022/00264-VD1 ~ 19/07/22 52041  CEN15670328  19/07/22  CEN15670317  Processo Administrativo de Averiguagdo Preliminar da Empresa XPTZ.LTDA

1.5- Apés a transferéncia, o Protocolo de Tramitagao sera exibido.

Protocolo de Tramitac

De RIOCENTRO/PRE/CTAP/CAT - LUCAS MUNCONE DIPP
Para RICCENTRO/PRE/CTAR/CAT
Data 27/09/2022 16:36:36

Documento(s) Nao Tramitado(s)

Documento Lotagio Deserigio

Documento(s) Tramitado(s) Com Sucesso

Documento Ultima Movimentagio Atendente
Nimero  Data  Lotagie Pessoa Data  Lota Pessoa Lotagie  Pessoa  Descrigie
CEN-PRO-2022/00276-VO1  02/08/22 52039  CEN1S670317 27/09/22 52039  CEN1S670317 52039 Processo Administrativo de Averiguagao Preliminar da Empresa XPTZLTDA
CEN-PRO-2022/00276.01-V01  03/08/22 52041  CEN1S670329 27/09/22 52035  CEN1S670317 52039 Processo Administrativo Sancionador - Empresa XPTZ.LTDA
CEN-PRO-2022/00264-VO1 19/07/22 52041  CEN1S670329 27/09/22 52033  CEN1S670317 52039 Processo Administrativo de Averiguagio Preliminar da Empresa XPTZLTDA

1.6- E possivel também gerar um protocolo para impresséo.

Protocolo de Tramitagéo

De RIOCENTRO/PRE/CTAP/CAT - LUCAS MUNCONE DIPP
Para RIOCENTRO/PRE/CTAP/CAT
Data 27/09/22 163636
Documento(s)
Documento Atendente
Ndmero  Data  Lotagio Pessoa Data  lotagio  Pessoa Lotagio  Pessoa  Descrigio
CEN-PRO-2022/00264-40 19/07/22 52041  CEN1S§T0329  27/09/22 52039  CENISE70317 52038 Processo Administrativo de Averiguagdo Preliminar da Empresa XPTZLTDA
CEN-PRO-2022/00276-V01 02/08/22 52039  CENISG70317  27/09/22 52039  CENISG70317 52039 Processe Administrative de Averiguagdo Preliminar da Empresa XPTZLTDA
01-v01 03/08/22 52041  CEN1S670329  27/03/22 52039  CEN1S670317 52039 Processo Administrativo Sancionador - Empresa XPTZLTDA

Recebido em: ___/__/

Assinatura do Servidor



2 — Receber em Lote

Selecione a operacgao “Receber em Lote”.
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2.1- Selecione os documentos que deseja receber em lote, podendo incluir documentos
no seu login e na sua lotagéo (1).

2.2- Estao disponiveis para receber em lote:

e Tela de Quantitativos: todos os documentos na situagéo “Caixa de Entrada Digital”,
tanto do atendente quanto da lotacéo.

e Mesa Virtual: todos os documentos na situacao “Caixa de Entrada”, tanto do usuario
quanto da lotagao.

2.3- Clique em “Receber” (2).

ressos do Rio de Janeiro / RIOCENTRO

Ol4, & Lucas Muncone Dipp [ 52039 @ sair

Recebimento em Lote

Atendente: LUCAS MUNCONE DIPP

p— .
2] Nimero Documento Ultima Movimentagio Descrigio
Data Lotagio Pessoa Data Pessoa
CEN-OFI-2022/00149-A  12/08/22 52041 CEN15671796 27/09/22 CENSE70317  test
RIOCENTRO/PRE/CTAP/CAT
o Nimere Document Ultima Movimentagio Deserigio
Data Lotagio Pessoa Data Pessoa
o CEN-PRO-2022/00276-V01 02/08/22 52039 CEN15670317 27/09/22 Processo Administrativo de Averiguagdo Preliminar da Empresa XPTZ.LTDA
o CEN-PRO-2022/00276.01-V01 03/08/22 52041 CEN15670329 27/09/22 Proc o Sa - Empresa XPTZLTDA
L= CEN-PRO-2022/00264-V01 19/07/22 52041 CEN15670329 27/09/22 Processo Administrativo de Averiguagdo Preliminar da Empresa XPTZ.LTDA



3 — Anotar em Lote

* Anotar

E a acio que permite inserir uma pequena observagio ao documento. A anotagio sera exibida
nas movimentacdes do documento, podendo ser excluida a qualguer tempo pelo usuario gue a

criou.

« E possivel anotar em lote documentos que se encontram na sua mesa virtual ou
documentos temporarios de sua autoria.

* A agao é possivel tanto para documentos no login do usuario quanto para documentos
na lotacao.

* A anotacao aparece da mesma forma que um anexo no documento, mas nao pode ser
visualizado no “Inteiro Teor”.

* No caso de anotagao em lote, o texto sera igual para todos os documentos

° Estao disponiveis para receber em lote:
o Tela de Quantitativos - documentos na situacao “Aguardando Andamento” e
“Pendente de Assinatura”, tanto do atendente quanto da lotacao.
o Mesa Virtual - documentos na situacao “Em Elaboracao”, “Aguardando
Andamento” e “Outros”.



3.1 - Selecione a operagao “Anotar em Lote”

mA} rprocesso.rio | MENU ~ Documentos ~

tirando o futuro do papel
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Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro » Centro de Feiras, Exposigdes e Cengressos do Rig
Ambiente de Homologagéo - v.10.0.21.9-PCRJ-3.8.2 Pesquisar

Mesa Virtual

B Mesa Virtual
Transferéncia em Lote

m Filtrar docs. da mesa E Ultima atualizagdo: 27/09 15:15 Receber em Lote
. Anotar em Lote \
&2 Pronto para Assinar a1 = o

Assinar em Lote
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Arquivar em Lote
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3.2 - Selecione os documentos em que deseja fazer anotagbes em lote (1).

3.3 - Preencha as informacdes da anotacéo e clique em “Ok” (2).
SIGA_n 'Process fgi e~ . : . Nmen

tirand

itura da Cidade do Rio de Jai o de Feiras, Ex do Rio de Jai RIOCENTRO

Qli. & Lucas M Diy 52039 ©sar
nte de Homologagdo . & Lucas Muncone Dipp il

Anotagao em Lote

Data Responsdvel
. O Substituto

Fungc do Responsivel

{opcional

Nota

Restam 255 Caracteres.

L cancel

Atendente: LUCAS MUNCONE DIPP

Documento Ultima Movimentagio
Destinacio
0 Namero  davia Data Lotagio Pessoa Data Pessoa Descrigio
o CEN-OF1-2022/00149-A Setor 12/08/22 52041 CENTS67179  27/09/22  CENSG70317  test
Competente
Atendente: RIOCENTRO/PRE/CTAP/CAT
Documents Uitima Movimentagao
Dastinagio
0 Nomero  davia Data Lotagsa Pessoa Data Pessoa Deserigio
o
L CEN-OFI-2022/00155 28/09/22  CEN1S670317 52039 Teste
Assinatura
em Lote
L CEN-OFI-2022/00154 268/09/22  CEN1S670317 52039 Teste
Assinatura
om Lote
o TMP-§17493 GOV1527563 47832 Apresentaglo
da servidora
Ana
Leopaldina
1 Heinen
Guimaries de
Oliveira
TMP-817455 TESTE
CRIAGAO DE
poC
OF  cen-pro-2022/00264.01- Setor 19/07/22 52039 CEN1S670317  19/07/22  CEN15670380  Sub-Processo REFERENTE a0 Processo Administrativo de Averiguacso Preliminar da Empresa CEN-PRO-

VO Competente 2022/00264



4 — Assinar em Lote

e Para assinar em lote, o documento nao pode ser temporario (TMP), ou seja, é

necessario FINALIZAR o documento para a assinatura em lote.

e Afuncao “Solicitar Assinatura” encaminha o documento diretamente para a
assinatura em lote do subscritor, porém, neste caso, também se faz necessario

FINALIZAR o documento.

e Os documentos disponiveis para assinatura/autenticagao em lote sdo aqueles que

estdo nas seguintes situagoes:

o Tela de Quantitativos - situacdo “Anexo Pendente de

Assinatura/Conferéncia”, “Pronto para Assinar”, “Como Subscritor” e

“Pendente de Assinatura”, desde que finalizados,

o Mesa Virtual - situacao “Pronto para Assinar”, Pendente de Assinatura” e

“Aguardando Andamento”

4.1 - Selecione a operacgao “Assinar em Lote”.

o0
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Mesa Virtual
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Transferéncia em Lote

E Ultima atualizago: 27/09 15:15 Receber em Lote

Anotar em Lote

&2 Pronto para Assinar 21 = ¢

I Assinar em Lote I

Arquivar em Lote

P Pendente de Assinatura  2: =

Tempo Codigo Descricdo

4.2 - Selecione os documentos que deseja assinar em lote

em Lote de Dc . D hos e Anexos

Formas de assinatura
© Cenificado Digital

Essinaveis

Assinar Autenticar Com Senha Cadastrante Solicitante

Documentos temporarios ndo aparecem para assinatura em lote

Namere Data Lotagso Peszos Lotagse Pezzan

Origem

« E necessario selecionar os documentos em ambas as colunas “Assinar’ e “Com Senha”
para que a caixa de assinatura fique disponivel, como mostra a Tela 3, abaixo. Caso
contrario, o sistema considerara que a assinatura em Lote sera feita através de Certificado
Digital e se o usuario n&o possuir Certificado recebera tela de erro, conforme a Tela 2.



SGA_» "processorio g -

Prefuitura da Cidade do Rio de Jansiro » Centro de Feiras, Exposisdes & Congressos do Rio de Janeiro / RIOCENTRO

Ol4 & Lucas Muncone D 52039 ®Sar
Ambiente de Homologacao - v.100.21.9-PCRI-3.62 a e il

Assinatura em Lote de Documentos, Despachos e Anexos

Formas de assinatura:

© Centificado Digital

1

Assinar Autenticar Com Senha Cadastrante Solicitante

Numero Data Lotagse Pesson Lotagio Pesson Tipo Descricso
l | S - — T
27/08722 52041 CEN15671756 Memaranda Teste - Acessa Publi
- 0 27/09/22 52041 CEN15671786 Oficio Teste - Acesso Piblico
52041 CEN1S671796 Oficio Teste - Acesso Restrito
) 2 52041 CEN15671796 Oficio Teste - Acesso Restrito

27/09/22 52041 CEN15671796 52041 CEN15671796 ofi Teste - Lote

Tela 1

Assinatura Digital

NJo foi possivel detectar 3 extensdo do Google
Chrome que 6 utilizada para produzi as assinaturas

digitais.

No primeiro acesso 30 Assijus. em cada equipamento,
& necessaria uma instalagso prévia.

Caso ndo tenha instalado seu Centificado Digital & o5
pré-requisites do Assijus. acesse o Tutorial de
Ppara preparar seu computador para

Em dispositives movers. baixe € uliize apenas a Versio

mobile.

Tela 2

SIGA_x 'Processo.rio g wew-

tirando o futuro do papel

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Centro de Feiras, Exposicdes e Congresses do Rio de Janeiro / RIOCENTRO

Ambiente de Homologagio - v.10.0.21.9 382 Ola. & Lucas Muncone Dipp Bl 52039

Assinatura em Lote de Documentos, Despachos e Anexos

Formas de assinatura:

© Certificado Digital

3

Assinaveis
Assinar Autenticar Com Senha Cadastrante Solicitante
0 o) o Nimero Data Lotagio Pessoa Lotagio Pessoa Tipe Descrigio
=] =) CEN-OFI-2022/00 27108722 52041 CEN15671796 52041 CEN15671796 oficio Teste - Lote
I CEN-OFI-2022/00154 28/09/22 52039 CEN15670317 Oficio Teste Assinatura em Lote
o o CEN-OFI-2022/00155 28709122 52039 CEN15670317 Oficio Teste Assinatura em Lote

Tela 3

4.3 - Apods a selecao, basta assinar normalmente com a senha ou com certificado digital.
Lembrando que para assinatura com Certificado € necessario plugin instalado no
computador. Orientagdes no Guia Certificado Digital, disponivel em:

https://processo.rio/wp-content/uploads/2021/11/SEGOVI_ProcessoRio_CertificadoDigital-1.
pdf


https://processo.rio/wp-content/uploads/2021/11/SEGOVI_ProcessoRio_CertificadoDigital-1.pdf
https://processo.rio/wp-content/uploads/2021/11/SEGOVI_ProcessoRio_CertificadoDigital-1.pdf

5 - Arquivar em Lote

e Podem ser arquivados em lote, processos ou expedientes que se encontrem na sua
mesa virtual.

e Documentos temporarios (TMP) ndo podem ser arquivados, uma vez que ndo séo
documentos de carater oficial.
e Estio disponiveis para arquivar em lote:
o Tela de Quantitativos - situacdo “Aguardando Andamento”
o Mesa Virtual - situagido “Aguardando Andamento” e “Outros”.

5.1 - Selecione a operagao “Arquivar em Lote”.

v ° . -
SIGA_x 'Processo.rio f&fi wew: sme - o - o vecoren: 1D

tirando o futuro do papel
" . . . - Novo
> Fe = Ri S
Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Centro de Feiras, Exposicaes ¢ Congressos do Rif Ol4, & Liscas Muncone Dipp Bl 52039 & Sair
Ambiente de Homologag3o - v.10.0.21.9-PCRJ-3.82 Pesquisar

Mesa Virtual

B Mesa Virtual O @ e :
Transferéncia em Lote &
m & Lotagdo | | Filtrar docs. da mesa E Ultima atualizago: 06/10 14:54 Receber em Lote
B Anotar em Lote
& Pronto para Assinar &1 o »

Assinar em Lote

P Pendente de Assinatura 22 = -

5.2 - Selecione os documentos que deseja arquivar em lote.

5.3 - Por fim, clique em “Arquivar” e os itens selecionados irdo direto para o Arquivo
Corrente.

SIGA_x 'Processo.rio

tirando o futuro

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro  ( e Feiras, o Rio de Janeiro / RIOCENTRO
Ambiente de Homologagao - v.10.0.21.9

Arquivamento

-

Atendente: LUCAS MUNCONE DIPP

Documento Ultima Movimentagio

p— Destinaciio
o Nimero davia Data Lotagio Pessoa Data Pessoa Descricio
=] CEN-PRO-2022/00276 02/08/22 52039 CEN15670317 Processo Administrativo de Averiguagdo Preliminar da Empresa XPTZLTDA
o CEN-OFI-2022/00149-A Setor 12/08/22 52041 CEN1S671796  27/09/22  CEN15670317  test

Competente
o CEN-PRO-2022/00266 22/07/22 52039 CEN15670317 Subprocesso de RECURSO DA DECISAG/IMPUGNAGAO do Processo Administrativo de Averiguagao Preliminar da Empresa

XPTZLTDA
g CEN-PRO-2022/00264.01 19/07/22 52039 CEN15670317 Sub-Processo 0 Processo i de 5o Preliminar da Empresa CEN-PRO-2022/00264
RIOCENTRO/PRE/CTAP/CAT
Document to Oltima Movimentagio
Destinagiio

o Nimera da via Data Lotagio Pessoa Data Pessoa Deserigio
o CEN-PRO-2022/00276.01 03/08/22 52041 CEN15670329 Processo Administrativo Sancionader - Empresa XPTZLTDA
' GOV-PRO-2022/02128 21/07/22 51742 GOV2267227 Apresentagio da servidora Ana Leopoldina Heinen Guimardes de Cliveira




