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CASA CIVIL

1. RECEBENDO A SOLICITACAO DO CIDADAO:

A solicitagao criada no Carioca Digital serd encaminhada para a lotagao definida
pelo Orgio gestor do servico oferecido. No Quadro de Quantitativo, a solicitacio
estard visivel na secio de Expedientes, na situagio Caixa de Entrada (PE), na
coluna Lotag¢do, e na Mesa Virtual na se¢io Caixa de Entrada da Lotagao, conforme
prints a seguir.

SIGA_» Processo,rio

tirande o future do papel

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro
» Secretaria Municipal de Transformacao Digital e Integndade Publica/SMTDI
Ambiente de Homologagao - v.10.0.21.9-PCRJ-3.9.1-PE-1.5.2

Expedienteas

Situagdo Atendente Lotacdo
Em Elaboragio 5 23
Como Subscnitor 11 0
Pendente de Assinatura 10 28
Caixa de Entrada {Digital) 0 22
Aguardando Andamento 38 74
Arquivo Corrente 15 16
# Assinado a 11
Caixa de Entrada (PE) 0 22
Recusaqa (PE) ) 2
Revisar g ]
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B Mesa Virtual

EAlertas =2 = L
# Pendente de Assinatura 2 = »
IﬂCaixa de Entrada 2: =1 I -
Tempo Cédigo Descrigio Origem Etiquetas
REQ-S0L-2023,/00525-A Documento utilizado para elaboragdo do Guia TR Wi traca (¢ Sk Brcrer
Usuario Interna- ..
REC-S0L-2023/00487-A li]] P ssof 20 Ve [} =1
R OL-2023/00486-4 men para Process L] =
" Proce = o
1 entos para Processp 99999 [] a
RECH-SOL-2023/0 | OCUMEnto o 25309 [ [+
REQ-S0L-2023/00478-A Apresentagio de Documentos para Processo SO W Caina o [otraca ) | (B0 B

Selativo

ATENCAO: Todo expediente vindo do cidadio tera a numeracio REQ acompanhada
da sigla do documento (SOL - Solicitagao; REC - Recurso; EXI - Exigéncia; PET -
Peticao). Ex.: REQ-SOL-2023/00119.

2. INSTRUINDO A SOLICITAGCAO:

Apos realizar a analise da solicitagao inicial do cidad3o, o servidor tém duas opgoes
de tratativa: Recusar ou Autuar a solicitagdo.

2.1. RECUSANDO A SOLICITACAO:

A recusa deve ser utilizada basicamente quando a solicitagio for descabida. Para
recusar a solicitacido, o servidor deverd clicar no botio Incluir
Documentos/Despachar e selecionar o modelo Recusa (Peticionamento), Gnico
disponivel neste momento. Neste modelo, o preenchimento do campo
“Justificativa” é obrigatdrio.

Depois de assinada, a Recusa serd juntada automaticamente a solicitagio do

cidadao e este serd notificado via e-mail que a solicitagio foi Recusada e

y

Arquivada.
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NOVO

Modelo

Recusa (Peticicnamente) =

Crigem

Interno Produz

Subscritor

TDI1564434 B EVANDRO MENDES TEIXEIRA DA SILVA LJ Personalizar

Destinatano

Lotacio . -

Preenchimento automdtico (opcional)

[Em branco]

Classificacio
00.00.00.10 ! ADMINISTRACAD GERAL: RELA...

Descricdo

Documento utihzado na Elaboragdo do Guia

Recusa
A solicitagio REQ-SOL-2023/00192 foi recusada.

JUSTIFICATIVA:

ATENCAO: A recusa de uma solicitacio ndo impede que o cidadio faga uma nova
solicitagao no Carioca Digital.

2.2. AUTUANDO A SOLICITACAO:

Para dar prosseguimento a solicitagao do cidaddo, devera ser formado um processo
clicando no botao Autuar. Apds a assinatura, o cidadao recebera uma notificagao
via e-mail de que sua solicita¢ao foi autuada e ganhou um ntimero de processo.

Apos essa etapa, o servidor instruird o processo normalmente utilizando quaisquer
modelos disponiveis no Sistema. Contudo, somente os modelos especificos do
Peticionamento (Exigéncia, Decisao, Comunicagao e Envio de Documento) geram

y)sS

notifica¢do para o cidadao por e-mail.
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Ap0s a autuagao o processo vai para a situacao Aguardando Andamento.

SGA_n "Processo.rio i wou- o -G [T

Predaitura da Cldade do Rio de Janeiro * Secretaria Municpl de Tramuformacho Dighal e Integeidade Pbbca/SMTDN i & Evandre Mende [N - o s
Ambints e Homolgagso - v 100.219.PCRLIS1PE-LAD

TDI-PRO-2023/00081

1° Volume - Aguardando Andamento, Assinado

[ om0 | i | i o | | Bk | © o | Gl | . o st | o | 0t | e | & e o | s i | B i i | oo | s ot s
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. Velumes o -

w vor Aguardingo Ardimento

Assinado

Decurmpnts [eteme 7

Suporte; Documents Elendnico
Data: ; 24/04/23
D Evandro Mindes
Paen:
Cadust
Espcla:
Modelo: Frocesso
Dancrighes test
Clasificaghe: 00.00.00.10 - ADMINISTRAGAD GERAL RELAGAD INTERINSTITUCIONAL
Dadas do latesessasdn Requerente
CLASSIFICAGAD DOCUMENTAL + Moma: DENISE

- P

DATA DI INICIO

FELAGAO INTERINSTITUCIGRNAL

ACIS%O Pablico (Publca)

2.3. FAZENDO UMA EXIGENCIA:

Havendo necessidade de colocar o processo em exigéncia, o servidor deve incluir o
modelo Exigéncia (Peticionamento) o botao Incluir Documento/Despachar, a
partir da capa do processo.

Nesse modelo é obrigatério o preenchimento do campo “Exigéncia”, informando
detalhadamente quais s3o as exigéncias a serem cumpridas. Também é necessario
preencher o campo “Prazo”, informando o ntmero de dias para o seu
cumprimento.

Apbs a assinatura da exigéncia, o cidadio serd notificado por e-mail. No
Processo.rio, o expediente é juntado automaticamente ao processo que passard
para a situagio de “Processo em Exigéncia" (PE).

AV @
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TDI-EXI-2023/00037
12 Via (Setor Competente) - Juntado

1 IRio
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PREFEITURA

& Perfil de Acompanhamento | W Reclassificar | W Redefinir Acesso m

g

PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRD
SECRETARLA MUNICIRAL DE TRANGFORMAGAD DIGITAL  INTEGADADE PUSULASAMITT

Exigéncia

Processe n® TDI-PRO-2023/00052

Para dar prosseguiments ao TOI-PRO-2023/00052 a5 eogéncias descritas abanio devem ser atendidas no
prazo fixado, caso contrario, o processo poderd ser arquivado e sua solicitagdo ndo serd atendida.

EXIGENCIAS:
Documento utilizade na elaboragdc do Guio - GUILHERME - Exigéncia.

Prazo para cumpnimento dals) exigencials) & de 5 dias.
Rio de laneirg, 21 de margo de 2023,

EVANDRO MENDES
COORDENADORII
hatricula

TOISUBTD/ICGTDICSD

[ lassd soaemenial 00.00.00.10

Vias

A Juntado
Geral Documento Assinado com

Senha

Documentos Relacionados

Documenteo Interno Produzido

Suporte: Documento Eletrénico
Data: : 210323

De: Evandro Mendes

Para:

Cadastrante: Evandro Mendes

Espécie: Exigéncia

o

Evandro

Caso o cidadao acesse o servigo Consultar Minhas Solicita¢des no Carioca Digital, o

Sistema incluird automaticamente o documento “Ciéncia” no processo, com a

informacio da data do acesso. E a partir desta data que se inicia a contagem do

prazo da exigéncia. Essa movimentagao fica visivel também através do botao Ver

Mais e Inteiro Teor, conforme tela abaixo:

MENU ~

Prefaitura da Cidade do.

Ambsente de Homolegag

o Digitad ¢ Integeidade Pablca/SMITDI

m Ll

Ol & Evandre u.m._- [

TDI-PRO-2023/00081

1° Volume - Assinado, Processo em exigéncia (PE)

I ) e ey ey

Mt Found

I inchur QocumentoyDespachar | 8 [rteeo Tece . Sobrestar

Dats Evente

24/04/23_ Asginatura de movimentacho com senha & DENISE MALAGOU VAZ

Dar cidneia

@ Acesso § soboitagho realizado em 24 de Abeil de 2023, | Assinads por: Denise Malaged Vaz | Vi

Netificacho de Pesicionamento @ Exginca comunicads

Fariada o Dotumenta peado: Exignia TDI-EXI-2023/00047-4
Netificagbo de Pescionamento Selicitagho utsda

fartada

Criaghe.

Documento Filtha : TDLEX1-2023/00047

Geral
T ) I )
Data fvento Lotagan Persca Lotagao Passoa
24/04/23 Aspimatura com terhy DS 2367 Evandro TOIS2367 Evandro EVANDRO MENDES

e Dotumento jetado: Requeriments de Declaraclo de Cota die Greide (peticionamento) - PROCESSO_RIO-3089 - 18/04/2023 REQ-S0L-2023/00575-4
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Se o cidadio nao acessar a solicitagdo, a notificagao se dard de forma tacita no
décimo dia apds a disponibilizagao da exigéncia, quando, entdo, se iniciard a
contagem do prazo. A data da disponibilizacao da exigéncia pode ser conferida no
rodapé do documento de Exigéncia, como indicado abaixo:

PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
SECRETARLA MUNICIPAL DE TRANSFORMACED DIGTAL E INTEGRIDADE PUBLICASMTDN

Exigencia
Proces:a n°: TDI.PRO-2023/00081
Para dar prosseguimento ao TDI-FRO.2023/00081 as exigéncias descritas sbaixo deven ser

atendidas no prazo fixade, case contrino, o processe poderd sar arquivads e sua solicitagdo ndo
serd atendida.

EXIGENCIAS:

juntar copia de identidade

Praze pars cumprissento dals) exiginzia(s) & de [0dias
Raonde Janeifip, 24'de abril de 2023,
EVANDROMENDES

COORDEMADOR I
Matricula:
TOUSUBTOVCGTDICSD

TR (O30T &,

[ e | BmmTE | e

ASENIS0 0o 3gNha lE‘n’i.‘\DRbl‘.'E:'\ﬂEi 200420288 as 180T
m""&"“h"gaﬂ' 8 - COMEUEE B BT RE N _
Fittpd: T BoEISOROM, prEoRass, fo Sigiex pubbe/ Bpo SutE b carTneEZITET- 1519 SIGAm

ATENCAO: A contagem do prazo inicia-se no primeiro dia atil seguinte a
assinatura da Exigéncia, e se encerra em dia 1til, conforme a legislagao vigente.
Assim, prazos findos em finais de semana ou feriados sio prorrogados até o
primeiro dia atil seguinte.

Observagao: como o Sistema nao faz a contagem automadtica dos prazos, o seu

y U)o

controle deve ser realizado pela unidade responsavel pela Exigéncia.
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2.4. RECEBENDO UMA EXIGENCIA DO CIDADAO:

A exigéncia enviada pelo cidadao (REQ-EXI), estara disponivel de duas formas no
Sistema:
e na Caixa de Entrada PE da se¢do Expedientes e na Caixa de Entrada na mesa
virtual
e associada ao processo do qual faz parte, sendo visivel do lado direito da tela
como Expediente nao juntado.
Assim que o servidor abrir a REQ-EXI, ocorrera a juntada automatica ao processo,
que passa para a situagao Aguardando Andamento.

SIGA_»  Processo.rio

0li, & vandro mendes [N I © -

TDI-PRO-2023/00081

1° Volume - Aguardando Andamento, Assinado

TT— L e e O e o B

iii Pendéncias

PREFEITURA DA CIDAE DO AIO DE IANEIRO Expadiontes nks |mindor:

SECRETARAA MumoCi, O TRANSFORMACAD DGR | INTGRICADE PUBLCAIMTTX = REQ-EXI-2023/00057

IR incluir Documents Despadhur

o Encenas Vokeme | & Gerar Protoceie:

Volumes -
NUMERQ DO PROCESSQ
ver  aguardando Andamento
Movimentacdo Assinada com Senha Denise
[TDH-PRO- 20231 1
DHPRO-2023/1008 Assinado Evand
Geal  Documento Assinado com Senha Evandre
DATA DE INICIO Dacuments interna Produzide
Rami2023
“”m: Documeno Eletrénico
Datac ; 24/04/23
CLASSIFICAGAD DOCUMENTAL o f P
Para:

Cadastrante: Evandro Mendes
RELAGAD INTERINSTITUCIONAL v
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E possivel verificar a juntada no diagrama de Documentos Relacionados e no

rodapé da capa do processo, destacados a seguir.

REQ-EXI-2023/00038
1% Via (Setor Competente)

m B Assinar Anexos Geris mm T Y — e I L ——
R Reclassificar | W Redefinir Acesso m D ver Mais
Vias - T

ﬂ Geral Decumento Assinadeo com Luiz
Senha

PREFEITURA DA CIDADE DO RIQ DE JAMEIRD

Cumprimento de Exigéncia Documentos Relacionados

PRO43-V01

Processe n® TDI-PRO-2023/00043

Descrigdo

Cumprimento de Exigéncia - Documento utilizado na elaboragio do Guia. REQ-EXI58-A

Juntadal] Documento juntado: Cumprir exigéncia REQ-EXI-2023/00032-4 Descrigao:

2 532367
Cumprnmento de Exigéncia - Documento utilizado na elaboragio do Guia.

S2Mmanas
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2.5. DECIDINDO A SOLICITAGAO:

Para proferir uma decisio no processo, basta clicar no botio Incluir
Documento/Despachar, a partir da capa do processo, e selecionar o Modelo
Decisao (Peticionamento).

No caso de indeferimento ou deferimento parcial, o campo Justificativa é de
preenchimento obrigatério, e o sistema disponibilizard a possibilidade de
apresentac¢ao de recurso ao cidadio, com prazo fixado em dias.

Decisdo
Processo TDI-PRO-2023/00081

Dacisse:
DEFERIDO DEFERIDC PARCIALMENTE O INDEFERIDO
Possibilidade de Recursa?
O sim Hio
A solicitagio TOI-PRO-2023/00081  foi INDEFERIDA

O prazo para entrada de recurso & de w999 dias.

Gom e - B Qb
BIx VS L & % E & B A o ] 2 B Ciagofon

Apds a assinatura da decisio, o cidadao serd notificado por e-mail. No
Processo.rio, o expediente é juntado automaticamente ao processo, que passard
para a situagao de Deferida (PE), Deferida Parcialmente (PE), Indeferida (PE). Se
for aberta a possibilidade de recurso, a situagio sera Processo no Prazo de Recurso
(PE).

y |
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Prefeitura do Cidade do Rio de Joneiro > cipal de Trans jitad e Irtegridade PibSca/SMTON
Ambiente de Homelogagso - v.100.2

TDI-DC5-2023/00059
1* Via (Setor Competente) - Juntado

L o | O o | i | 8 Cmnr | i | | I i | = Doela ks | o [ e o | oot | W i | Pt | ot | o s

Vias 2 -
& A Juntads

PREFEITURA DA ODADE DO RIO DE JANEIRD Geny Dogumento Assinade om Senha
SICHETARIA USSR, D TRANSFORMIGD DMGIAL E NTEGROADE PRCATITD
o Documentos Relacionados
e PROSI-VO1

A policitagho TDI-PRO-2023/00021 foi INDEFERIDA

© prazo para enitrada de recurso & de 10 diss +
JUSTIFICATIVA: S

Indefericio com possibilidade de recurso DCS59-A

FRio de Janeirg, 25 de abeil de 2023,

EVANDRO MENDES Documento Interna Produzido
COORDEMADOR I
Mawicuta
TOUSUBTO/CGTINGSD Suporte: Documento Eletrdnico
[ e CELT) Dta: ; 25/04/23

Da: Evandro Mendes
Parn:

Caso o cidadao acesse o servigo Consultar Minhas Solicita¢des no Carioca Digital, o

Sistema incluird automaticamente o documento “Ciéncia” no processo, com a
informacao da data do acesso. E a partir desta data que se inicia a contagem do
prazo para apresentagio de recurso. Essa movimentagio fica visivel também
através do botao Ver Mais, conforme detalhado no item 2.3.

Se o cidadio nao acessar a solicitagdo, a notificagao se dard de forma tacita no
décimo dia apdés a disponibilizacio da decisio, quando, entdo, se iniciard a
contagem do prazo. A data da disponibilizagao da decisao deve ser conferida no
rodapé do documento de Decisao, conforme detalhado no item 2.3.

ATENCAO: A contagem do prazo obedece a mesma regra citada anteriormente.
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2.6. RECEBENDO UM RECURSO DO CIDADAO:

O Recurso enviado pelo cidadao (REQ-REC), estara disponivel de duas formas no
Sistema:
e na Caixa de Entrada PE da se¢do Expedientes e na Caixa de Entrada na mesa
virtual
e associado ao processo do qual faz parte, sendo visivel do lado direito da tela
como Expediente nio juntado.
Assim que o servidor abrir a REQ-REC, ocorrerd a juntada automatica ao processo,
que passa para a situagao Aguardando Andamento.

Sﬁy i'pl'OCESSO..I'iO MENU ~

50 Digital e Integridade Pbla/SMTDI 0li, & Evandro mendes [N TR « -

TDI-PRO-2023/00082
1° Volume - Aguardando Andamento, Assinado

R e Aeepaamerts | I P | @ haseies oo B v et | © v | 3 v

iii Pendéncias

PREFEITURA D CIDADE DO RIC DE ANEIRD E e e

M it Copia | I inchuir Documents Despackar | B9 jetesrn Teca

= REQ-REC-2023/00038

SECRETARIA MPOCIMS D8 TRANSFORMACAO) DG INTEGRCACH PURICATATDY
Volumes - T g
NUMERC DO PROCESSO
Vol Aguardande Andamento
Mavimentaglo Assinada com Senha Denise
[FO¥-PRO-2023/00082 Assinado Evandro 52367
Geral  Dotumento Assinada com Senha Evande
DiTA. DB I Documento Intems Produzido
52023
Suporte: Documento Eletrdnico
Dutac § 25/04/23
CLASSIFICACAD DOCUMENTAL
Da: Evandro Mendes
Para:
Cadastrante: Evandro Mendes
RELACAD INTERINSTITULIONAL Esplcie: Processo

Modela: Processo
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2.7. FAZENDO UM COMUNICADO AO CIDADAO:

O Modelo Comunicagao (Peticionamento) deverd ser utilizado pelo servidor
sempre que houver a necessidade de informar ao cidaddo algo relevante acerca de
sua solicitagao.

Para utilizar o Modelo Comunicagio, o servidor deve clicar no botao Incluir
Documento/Despachar, na capa do processo, e selecionar o referido modelo.

Apés a assinatura do documento, o expediente é juntado automaticamente ao
processo, conforme figura abaixo, e o cidaddo é notificado por e-mail. Caso o
cidadao acesse a comunicagdo, o Sistema incluird automaticamente o documento
“Ciéncia” no processo, com a informagao da data do acesso.

TDI-COM-2023/00012
12 Via (Setor Competente) - Juntado

T e e

ey WVias - v
ﬁ . .L’ A Juntado
PREFEITURA Dk CIDADE DO RIC DE JANEIRD Geral Documento Assinado com  Evandro
SECRETARIA MUNSORAL DE TRANSFORMAGAD DIGTAL E INTEGRIDADE FUBLICA/SMTD Sanha
Comunicagdo
Documentos Relacionados x
Processo n®: TDI-PRO-2023/00052
Em relagio ao processo TDI-PRO-2023/00052 , € dada ciéncia da informagio abaio: PRO52-V01
[
!
H
Documento utilizado na elaboragdo do Guia - GUILHERME - Comunicagao. COMIZ-A
Rio de Janeiro, 21 de margo de 2023, T
EVANDRO MENDES )
COORDENADOR Il Documento Interno Produzido =
atricula

TDIFSUBTIVCGTOICED

Suporte: Documents Eletrénica
[ Clssf docomantal | 0000000

Data: : 21/03/23
De: Evandro Mendes

Tempo Lotagio Evento Descrigio Para:
Cadastrante: Evandro Mendes
agora 52367 Juntada Juntado ao documento: Processo TDI-PRO-2023,/00052-V01
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2.8. ENVIANDO UM DOCUMENTO AO CIDADAO:

O Modelo Envio de Documento (Peticionamento), deverd ser utilizado pelo
servidor para enviar qualquer tipo de documento para o cidadio, através da
anexacao de um PDF.

Para utilizar este modelo, o servidor deve «clicar no botio Incluir
Documento/Despachar, a partir da capa do processo, e selecionar o referido
modelo.

No campo Origem, deve escolher entre as op¢oes Externo Capturado ou Interno
Capturado, para autenticar um documento produzido por terceiros ou assinar o
documento produzido pelo servidor, conforme o caso.

NOVO

Modelo

Envio de Documento (Peticionamenta) =

QOrigem

Externo Captur: w

Mumero Oniginal

Drescrigdo

Documento utilizado na elaboragido do Guia - GUILHERME

n
!
3
n
=
I
(s}
mn
W
3
T
o]
w
Fal
3
I
fa]
Q
3
0
i
I
E
w
n
1
g
=
]
i
n
n
3
=]
m
C
n
]
3
=]
Q
| =
[=)
I
a3
(=)
=]

VIOE, QEMEND Masculing & singuiar).

[ Arguivo PDF (limite de 10ME) Escolher arguivo

Apés a assinatura do documento, o expediente é juntado automaticamente ao

processo e o cidadao é notificado por e-mail. Caso o cidadao acesse o documento, o
Sistema incluird automaticamente o documento “Ciéncia” no processo, com a
informacao da data do acesso.
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2.9. RECEBENDO UMA PETICAO DO CIDADAO:

O sistema permite que seja configurada a possibilidade do cidadao enviar peticoes
no curso de andamento do processo.
A peticao enviada pelo cidadao (REQ-PET), estara disponivel de duas formas no
Sistema:
e na Caixa de Entrada PE da se¢dao Expedientes e na Caixa de Entrada na mesa
virtual
e associada ao processo do qual faz parte, sendo visivel do lado direito da tela
como Expediente nao juntado.

Quando o servidor abrir a REQ-PET, ocorrerd a juntada automadtica ao processo,
que permanece na situa¢ao Aguardando Andamento.

3. CASOS EM QUE O SISTEMA DISPARA E-MAIL PARA O
CIDADAO:

1- abertura (criag¢ao), informando o nimero do protocolo
2 - recusa, com acesso ao despacho

3 - autuagao, informando o nimero do processo

4 - juntada, informando o nimero do processo

5 - formula¢ao de exigéncia, com acesso ao despacho

6 - envio de documento, com acesso ao documento

7 - comunicag¢ao, com acesso ao despacho

8 - decisdo, com acesso ao despacho
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