MESA VIRTUAL

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

SIGA _» "processo.rio

tirande ¢ futuro do papel

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Secretaria Municipal da Casa Civil / CVL
Ambiente Oficial - v.10.3.1.0-PCRJ-3.19.0-PE-3.1.0

Expedientes

Situacdo Atendente Lotacéo
Em Elaboracio o] 2
Pendente de Assinatura 1 3
Aguardando Andamento 2 1
Como Interessado 1 4]
Arquivo Corrente 0 2

Processos Administrativos

Situagdo Atendente Lotacéo
Aguardando Andamento o] 1
Arquiveo Corrente 1 2

SIGA_x 'Processo.fio {&i wenur o - , - ot E—

ando o future do pape

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro » Secretaria Municipal de Governo e Integridade Pl -
o . & 0I5, & Denise Malagoli Voz [l 51576 @ Sar

Ambiente de Homologago - .10.021.9-PCRI-2.1.1 -
B Mesa Virua
L

Transferéncia em Lote

P Pendente de Assinatura  2¢ =0

Anotar em Lote

Assinar em Lote

Tempo Codigo Descrigio Arquivar em Lote Origem Etiquetas
teste o L Arquivar iric em Lote 51976 Fino # Coma v (e
9999999999999 Arquivar em Lote
i teste 51576
4 dizs hhhbhhhhhhhllI s1a76
4diss hhhhhhhhhhhhhh 51976

3 semanas

3 semanas

DA - FULANO DE TAL

DE IMPOSTO DE RENDA - FULANO DE TAL 51976

ENCAQ DE IMPOSTO DE RENDA - FULANO DE TAL s107%

2. A Mesa Virtual lista todos os documentos relacionados a matricula do usuario
logado e de sua lotacdo/unidade. O usuario pode selecionar a visdo desejada,
do usuario ou da lotacao.



3. Os documentos sdo separados por secdo conforme a situagcdo e andamento.
Cada secao mostra dois icones, que apresentam a quantidade de documentos
direcionados ao usudrio e a quantidade de documentos que estdo na unidade.

4. Cada secdo contém 5 (cinco) colunas-padrdo, que indicam: o tempo em que os
documentos foram criados, o niUmero, a sua descri¢do, a origem e as etiquetas
com a situacdo. E possivel, através da configuracdo, incluir mais uma coluna
gue indica o usuario que esta na posse do documento.

5. Existe ainda campo para filtrar os documentos apresentados por nimero ou
palavra chave.

6. Conta também com icone para atualizar o conteldo e icone de configuracao
para personalizar a mesa virtual (lado direito superior da tela), conforme
figura.
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7. A apresentacdo da mesa virtual ndo separa processos de expedientes.

8. O documento pode se repetir em varias se¢des de acordo com sua situagdo, e
em cada ocorréncia mostrard todas as etiquetas a ele vinculadas. Por exemplo,
um documento pode estar na secdo “aguardando andamento” e por ter um
marcador geral de “urgente” associado, figurara também na secao “Alerta”.
Em ambas ocorréncias, estara listado com as duas etiquetas: aguardando
andamento e urgente.

9. Através da configuracao é possivel habilitar a visualizacdo de “nota” no
documento (inserida por meio do botdo Anotar), que aparecerd com um icone
amarelo na coluna “Etiquetas”. Ao passar o cursor sobre a nota o seu
conteudo é mostrado.

10. Existem 7 (sete) secGes-padrdo onde os documentos sdo apresentados com
etiquetas que identificam sua situac3o . E possivel, através de configuraco,
acrescentar mais uma secdo — Aguardando Acdo de Temporalidade.



a. Alerta: Marcadores gerais, Prazo de assinatura expirado, Anexo
pendente de assinatura, Aguardando devolucao fora do prazo, A
devolver fora do prazo.

b. Pendente de Assinatura: Em elabora¢dao, Como subscritor, Pendente

de Assinatura, A Revisar

c. Caixa de Entrada: A receber, Em tramite (equivalente ao Transferido
Digital)

d. Em Elaboracdo: Em elaboracdo, Pendente de Assinatura

e. Aguardando Andamento: Aguardando Andamento, Assinado, Em
Tramite, Em Elaboragdo, Pendente de Assinatura

f. Acompanhando: Perfis de Acompanhamento, Sobrestado

g. Aguardando Acdo de Temporalidade: Arquivado Corrente, Transferir

Arquivo Intermediario, A Eliminar

h. Outros: Marcadores Locais do tipo Pasta, Marcadores Gerais com
Prazo, Arquivo Corrente, Arquivo Intermedidrio, Sem Efeito
(documento cancelado), Transferir Arquivo Intermedidrio, Transferido a
Orgdo Externo.

11. Acessando a mesa como substituto de lotacdo: a mesa virtual mostra o
conteudo da mesa da lotacdo substituida e ndo mostrara os documentos
relacionados a matricula do usuario.

12. Acessando como substituto de login: a mesa virtual mostra o conteudo da
mesa do login substituido.



