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MANUAL DO PROCESSO.RIO

1. ACESSO AO SISTEMA
1.1, Site para Acesso
O acesso ao Processo.Rio é feito pelo site https://processo.rio/, no qual vocé

encontrara informacOes Uteis sobre o sistema. Para ter acesso a area do
usuario, clique no botdo ACESSAR O SISTEMA, na tela inicial.

°
CARIOCA 1746 Acesso b
RI o SCESSIN IDADE I ARt @ DIGITAL informacso

PREFEITURA

PRINCIPAL INDICADORES GUIAS FLUXOS MAPEADOS PERGUNTAS FREQUENTES (FAQ) LEGISLACAO MANUAL E AMBIENTE DE TESTE

ACESSAR 0 SISTEMA: Para usuarios intemos, destinado a criagao, instrugao e e
tramitagao de processos e expedientes { ACESSAR O SISTEMA l

CONSULTAR PROCESSO E EXPEDIENTE: Para consultar o andamento e o teor de )

| 4 .
processos e expedientes, a partir do nimero do decumento ' (CelEL BT 2 \ processo.rlo

tirando o futuro do papel

VALIDAR DOCUMENTO: Para acessar um documento pelo seu codigo de validagao,
VERIFICAR DOCUMENTO
e confirmar sua autenticidade

COMO ACESSAR O SISTEMA 0

1.2. Identificacdo do Usuario

+ A identificacdo do usudrio (login) é composta da sigla do seu Orgao,
seguido da faixa de matricula (quando houver) e da matricula, sem o
prefixo, conforme tabela constante no item 1.3.

Exemplo da composicao da identificacao:

Orgao: Empresa Municipal de Informéatica S.A

Sigla: IPL

Faixa de Matricula (FM): 2

Matricula: 612.345-6

Para este usuario, a identificacdo para acessar o sistema sera: IPL26123456

y



https://processo.rio/
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1.3. Relacdo de Orgdos com as respectivas Siglas e Faixas de Matriculas:

Na tabela a seguir, constam os nomes dos Orgaos, suas respectivas siglas e
suas faixas de matricula. Caso a faixa de matricula (FM) do seu Orgao esteja
em branco, nado utilize nenhum nimero.

NOME SIGLA FM
Agéncia de Fomento do Municipio do Rio de Janeiro SA. /

FOMENTA RIO FOM

Centro de Feiras, Exposi¢ées e Congressos do Rio de Janeiro / RIO.

CENTRO SA. CEN 1
Companhia Carioca de Parcerias e Investimentos / CCP CCP
Companhia Carioca de Securitizagéo / RIO SECURITIZACAO RSC
Companhia de Engenharia de Trafego do Rio de Janeiro / CETRIO  CET 1
Companhia Municipal de Energia e lluminagéo / RIOLUZ LUz

Companhia Municipal de Limpeza Urbana / COMLURB CLB 4
Controladoria Geral do Municipio do Rio de Janeiro / CGM CGM
Distribuidora de Filmes S.A. / RIOFILME FIL 1
Empresa de Turismo do Municipio do Rio de Janeiro / RIOTUR TUR 2
Empresa Municipal de Artes Gréaficas S.A. / IMPRENSA DA CIDADE IC 4
Empresa Municipal de Informatica S.A. / IPLANRIO IPL 2
Empresa Municipal de Multimeios Ltda. / MULTIRIO MUL 1
Empresa Municipal de Urbanizagéo / RIO-URBE URB 3
Empresa Publica de Satde do Rio de Janeiro S/A / RIOSAUDE RSU 4
Fundagéo Cidade das Artes / CIDADE DAS ARTES ART

Fundagéo Instituto das Aguas do Municipio do Rio de Janeiro /

RIQAGUAS AGU

Fundacéo Instituto de Geotécnica do Municipio do Rio de Janeiro /

GEQRIQ GEO 1
Fundacéo Jardim Zooldgico da Cidade do Rio de Janeiro / RIOZOO ZOO

Fundacgéao Parques e Jardins / FPJ FPJ 1
Fundag#o Planetério da Cidade do Rio de Janeiro / PLANETARIO PLA 3
Gabinete do Prefeito / GBP GAB

Guarda Municipal do Rio de Janeiro / GMRIO GM

Instituto de Previdéncia e Assisténcia do Municipio do Rio de Janeiro

/ PREVIRIO PVR 1
Instituto Municipal de Urbanismo Pereira Passos / IPP IPP

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro / PCRJ RIO
Procuradoria Geral do Municipio do Rio de Janeiro / PGM PGM

Secretaria Especial da Juventude Carioca / JUV-RIO JUV
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Secretaria Especial de A¢do Comunitaria / SEAC-RIO COM
Secretaria Especial de Cidadania / SECID CID
Secretaria Especial de Desenvolvimento Econdmico Solidario /
SEDES SDE
Secretaria Especial de Integracéo Metropolitana / SEIM EIM
Secretaria Especial de Politicas e Promogao da Mulher / SPM-RIO  LHE
Secretaria Municipal da Casa Civil / CVL CVL
Secretaria Mun. de Desenvolvimento Econdmico, Inovagédo e
Simplificacéo / SMDEIS EIS
Secretaria Municipal da Pessoa com Deficiéncia / SMPD DEF
Secretaria Municipal de Assisténcia Social /| SMAS ASS
Secretaria Municipal de Ciéncia e Tecnologia / SMCT TEC
Secretaria Municipal de Conservacéao / SECONSERVA CSV
Secretaria Municipal de Cultura / SMC SMC
Secretaria Municipal de Educacéo / SME SME
Secretaria Municipal de Esportes / SMEL ESL
Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento / SMFP SMF
Secretaria Municipal de Habitagéo / SMH HBT
Secretaria Municipal de Infraestrutura / SMI IFR
Secretaria Municipal de Meio Ambiente da Cidade / SMAC MAB
Secretaria Municipal de Ordem Publica / SEOP EOP
Secretaria Municipal de Planejamento Urbano / SNPU SMU
Secretaria Municipal de Protecéo e Defesa dos Animais / SMPDA ANI
Secretaria Municipal de Saude / SMS SMS
Secretaria Municipal de Trabalho e Renda / SMTE TRA
Secretaria Municipal de Transformacéo Digital e Integridade Publica /

TDI TDI
Secretaria Municipal de Transportes / SMTR MTR
Secretaria Municipal do Envelhecimento Saudavel, Qualidade de

Vida / SEMESQV QVE
Vice-Prefeitura VP

OBSERVACAO: Diariamente, o RH de cada 6rgdo envia o cadastro de
servidores ativos, inativos ou desligados das respectivas unidades
administrativas para o Sistema. Somente o servidor que estiver com sua
matricula ativa e possuir e-mail institucional, podera acessar o sistema.
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1.4. Senha de Acesso ao Sistema

1.4.1. Primeiro acesso

Caso o usuario nunca tenha realizado seu cadastro no processo.rio, devera
clicar no botdo SOU UM NOVO USUARIO, presente na tela de login.

Verificagdo
™

Né&o sou um robd

=) Entrar
| |

Esqueci minha senha

Versao: 10.0.21.9-PCRJ-3.9.3-PE- Sobre o
190 processo.sio

Na sequéncia, deve informar o Login (sigla do érgdo, faixa de matricula e n°
da matricula) e o CPF. Cligue no botao OK para o sistema enviar para o email
institucional uma mensagem com a senha. Posteriormente, esta senha podera

ser trocada.

SIGA_» Processo.rio g wen-

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro
Ambiente Oficial - v.10,021.9-PCRJ-39.3-PE- 150

Novo Usuario

Logn
(m(muhm m/«v
A

orpante

Mcwunmuanmmlnm
o /

Mwmwam:m

mlu'MSA morm
Empeess
lmum—mmmu/wwo\m

IR BiPERERRS

mw&wlm (l.&m




Fv - o
processo,rio GIRIO | B
fhandoofuturodopapel 4 4 9202z U B 4 A& N pmirreriren b

OBSERVACAO: S30 considerados emails institucionais os que possuam as

77\

extensoes: “@rio.rj.gov.br”, “@rioeduca.net” e “@smf.rio.rj.gov.br".

Caso o servidor nao possua email institucional, deve solicitar a criagao pelo
Iplanfacil através do telefone (21) 2599-4747 ou do link
https:/ /iplanfacil.rio.rj.gov.br/ (no caminho ABERTURA DE CHAMADOS >
SISTEMAS > EMAIL > RIOMAIL > CRIAR CONTA).

1.4.2. Esqueci Minha Senha

Em caso de esquecimento, clique em ESQUECI MINHA SENHA, na tela de
login. Informe seu CPF, clique em Nao sou um robo e, em seguida, no botdo
Proximo.

Redefinigao de Senha>

Esqueceu sua Senha?
Nao se preocupe! Vamos alizar seu acesso e enviar um codigo de verificagao para seu e-ma

Selecione um email para recebimento do cédigo de modificacao de senha.

Redefinicdo de Senha> >

Receber um codigo de verificacao
fefinir un ova SENHA sera enviado para seu e-mail cadastrado
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Com o cddigo recebido no e-mail selecionado, redefina sua senha.

Redefinicio de Senha > Locs ze s Acnssn » Eroar Cocgn Dl

Cadastre uma Nova Senha

Nivel de Senha: 200 informad

Redefinir Senha v

1.4.3. Trocando a senha

Apos acessar o Sistema com a senha recebida, o usuario podera realizar a
troca da senha. Esta opcao é selecionada em: MENU > Administracao >
Trocar senha.

SIGA_» Processorio g U—
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3 a Inicia
Profeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Empresa Municipal de Informétic Pagina Inicial

Hs2 © Sair
Ambiente de Homologaglio - v.10.0.21.9-PCR)-3.9.3-PE-1.9.0 Modulos
Administragio » I Tiocat senfia I
2 »
Expedientes Feramentas Trocar Email do Usudrio

Manual processo.rio
Gerenciar possiveis substitutos

Situagio Atendente Planilha de Pontos Focais
Em Elaboragdo 0 Logoff
Pendente de Assinatura 0 >
Caixa de Entrada (Digital) 0 1
Aguardando Andamento 1 2
Transferido (Digital) 0 1
Arquivo Corrente 0 2
® Assinado 0 30

Situagao
idoso 0 1

Processos Administrativos

Situagio Atendente Lotacdo
Em Elaboragao 0 2
Pendente de Assinatura 0 2
Anexo Pendente Assinatura/Conferéncia 0 F

Aguardando Andamento
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2. GESTAO DE DOCUMENTOS
2.1. Area de Trabalho da Tela Inicial

Nesta tela encontram-se todos os documentos que estao sob a
responsabilidade do usuario logado ou que estejam em sua Unidade
Administrativa aguardando alguma tratativa.

Sempre que o0 usuario quiser voltar para a area de trabalho da tela inicial,
basta clicar no logotipo do sistema Processo.Rio, que fica na parte superior
esquerda.

"processo.rio
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2.1.1. Identificando a Tela de Quantitativos

SIGA_» Processo.rio g
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Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Empresa Municipal de Informatica S.A. / IPLANRIO
Ambiente de Homologacgdo - v.10.0.21.9-PCRJ-3.9.3-PE-1.9.0

Expedientes

Situacio Atendente Lotagdo
Em Elaboragao 0 32
Pendente de Assinatura 0 39
Caixa de Entrada (Digital) 0 1
Aguardando Andamento 1 2
Transferido (Digital) 0 1
Arquivo Corrente 0 2
# Assinado 0 30

Situacdo
Idoso 0 1

Processos Administrativos

Situacio Atendente Lotacdo
Em Elaboragdo 0 2
Pendente de Assinatura 0 2
Anexo Pendente Assinatura/Conferéncia 0 2
Aguardando Andamento 2 3
Transferido (Digital) 0 1
# Assinado 0 36

LU
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+ Expedientes e Processos Administrativos: Exibe o quantitativo de
documentos do usuario logado ou da sua Unidade Administrativa por tipo
de Situacao.

+ Atendente: Indica o quantitativo dos expedientes e processos
administrativos que estao sob a responsabilidade do usuario logado. Para
ter acesso aos documentos, basta clicar no indicador numérico da
respectiva coluna.

+ Lotacao: Identifica o quantitativo dos expedientes e processos
administrativos que estao sob a responsabilidade da sua Unidade
Administrativa. Para ter acesso aos documentos, basta clicar no indicador
numérico da respectiva coluna.

2.1.2. Identificando as Situacdes da Tela de Quantitativos

Esta coluna apresenta a etapa processual em que se encontram o0s
expedientes ou processos administrativos. Segue abaixo, a explicagao do que
significa cada uma das situacoes que podem ser apresentadas no
processo.rio. Importante salientar que um expediente ou processo pode
constar em mais de uma situacao simultaneamente.

« Em Elaboracao: Documentos que estao na fase de elaboragao, com uma
numeracgao temporaria (TMP), indicando sua condicao de rascunho até
serem finalizados, por exemplo: TMP-1234567. Enquanto permanecerem
nesta situacdo, podem ser editados ou excluidos.

« Como Subscritor: Documentos pendentes de assinatura que estao em
elaboracao pelo usuario logado ou quando este usuario for indicado
como cossignatario.
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+ Pendente de assinatura: Documentos que foram produzidos e finalizados
pelo usuario logado, mas que ainda nao foram assinados, seja por quem o
produziu, seja pelo subscritor.

IMPORTANTE: Uma vez assinado, o documento nao podera ser alterado ou
excluido.

+ Caixa de Entrada (Digital): Documentos tramitados para o usuario logado
ou sua lotacdao. Apds visualizados, serdao considerados recebidos
automaticamente e passam para Aguardando Andamento.

+ A Devolver/A Devolver (Fora do Prazo): Documentos tramitados para o
usuario logado e que devem ser devolvidos obedecendo o prazo
determinado pelo remetente. Esta situacdo s6 sera concluida quando o
documento retornar a mesa de quem definiu a Data de Devolugao.

+ Aguardando Devolucao/Aguardando Devolucao (Fora do Prazo):
Documentos tramitados, que devem ser devolvidos ao usuario logado ou
sua lotacao, dentro do prazo estipulado.

Obs.: Para o sistema, a data de devolucao € meramente informativa, nao
impactando no seu tramite.

+ Aguardando Andamento: Documentos que estao aguardando
tramitacao, despacho ou arquivamento. Estes documentos nao podem
mais ser excluidos ou editados.

+ Transferido Digital (equivalente a tramitados): Documentos tramitados
que ainda nao foram recebidos/abertos pelo usuario ou lotacao de
destino.

+ Revisar: Documentos que poderdo ser revisados pelo cossignatario antes
da finalizacao e assinatura do subscritor.
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+ Interessado/Gestor/Autorizador/Liquidante/Revisor: Documentos nos
quais o usuario ou a lotagao tenham sido marcados com um dos perfis
disponiveis no botao Perfil de Acompanhamento. No perfil Revisor, a
definicao de perfil € cancelada automaticamente pelo sistema e o usuario
deixa de ser revisor apos a assinatura do documento.

+ Sobrestado: Documentos que foram suspensos temporariamente,
aguardando uma acao que lhe dé continuidade.

+ Anexos pendentes de assinatura/conferéncia: Documentos (em PDF)
que foram anexados a um documento principal através da
funcionalidade Anexar, mas nao foram assinados. Nesta situacao, o
documento anexado podera ser excluido. Os Anexos Pendentes de
Assinatura/Conferéncia recebem paginagdo, mas apresentam uma faixa
de MINUTA, indicando sua condicao.

Existem ainda, as situacdes especificas para identificagao dos documentos do
Peticionamento Eletronico (PE):

+ Caixa de Entrada (PE): Situacao das solicitagoes enviadas pelo cidadao.
Os tipos de solicitagdes sao REQ-SOL - solicitacao inicial, REQ-EXI -
cumprimento de exigéncia, REQ-PET - envio de peticdo e REQ-REC -
envio de recurso. Na Tela de Quantitativos, serao encontradas no Quadro
de Expedientes, coluna lotacao.

+ Aguardando Andamento (PE): Solicitagdes abertas, que estao aguardando
para serem autuadas ou recusadas.

+ Deferida (PE): Processos administrativos que foram deferidos pelo érgao,
através do modelo “Decisdo (Peticionamento Eletronico)”.

+ Deferida parcialmente (PE): Processos administrativos que receberam
Deferimento Parcial, sem possibilidade de recurso, através do Modelo
“Decisao (Peticionamento Eletronico)”.

+ Indeferida (PE): Processos administrativos que foram indeferidos pelo
orgao, sem possibilidade de recurso, através do Modelo “Decisao
(Peticionamento Eletronico)”.
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» Processo em Exigéncia (PE): Processos administrativos que receberam
exigéncia pelo 6rgao, através do Modelo “Exigéncia (Peticionamento
Eletr6nico)”.

» Deferida parcial - prazo p/recurso (PE): Processos administrativos que
receberam Deferimento Parcial pelo érgao, através do Modelo “Decisao
(Peticionamento Eletronico)”, com possibilidade de recurso do cidadao.

» Indeferida - prazo p/recurso (PE): Processos administrativos que
receberam Indeferimento pelo 6rgao, através do Modelo “Decisao
(Peticionamento Eletronico)”, com possibilidade de recurso do cidadao.

2.1.3. Mesa Virtual

O botdo Mesa Virtual esta presente na tela inicial e oferece ao usuario uma
outra maneira de visualizar e interagir com os documentos que se encontram
sob sua responsabilidade ou de sua lotagao, conforme filtro escolhido.

Mesa Virtual

Os documentos sao separados por segao, conforme a situagao. Para acessar o
documento desejado, basta clicar no cddigo dele.

SIGA_» 'Processo.rio g wew-
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2.1.4. Identificando as Situacdes da Mesa Virtual

Existem sete segoes-padrao, nas quais os documentos sao apresentados com
etiquetas que identificam sua situacao . E possivel, através de configuracao,
acrescentar mais uma secao — Aguardando Acao de Temporalidade.

+ Alerta: Marcadores gerais, "Prazo de assinatura expirado”, "Anexo
pendente de assinatura", "Aguardando devolucao fora do prazo" e "A
devolver fora do prazo".

+ Pendente de Assinatura: "Em elaboracao", "Como subscritor", "Pendente
de Assinatura" e "A Revisar".

+ Caixa de Entrada: "A receber", "Em tramite" e, no caso do peticionamento
eletronico, a "Caixa de Entrada (PE)", com as solicitacdes enviadas pelo
cidadao.

+ Em Elaboragao: "Em elaboracao" e "Pendente de Assinatura"

+ Aguardando Andamento: "Aguardando Andamento”, "Assinado", "Em
Tramite", "Em Elaboracao", "Pendente de Assinatura" e, nos casos do
peticionamento eletronico, "Aguardando Andamento (PE)", "Deferida
(PE)", "Deferida Parcialmente (PE)", "Indeferida (PE)", "Processo em

Exigéncia (PE)", "Deferida parcial - prazo p/recurso (PE)" e "Indeferida -
prazo p/recurso (PE)

+ Acompanhando: "Perfis de Acompanhamento" e "Sobrestado".

+ Outros: Marcadores Locais do tipo Pasta, Marcadores Gerais com Prazo,
Arquivo Corrente, Arquivo Intermediario, Sem Efeito (documento
cancelado), Transferir Arquivo Intermediario, Transferido a C')rgéo
Externo.

+ Aguardando Acao de Temporalidade: "Arquivado Corrente", "Transferir
Arquivo Intermediario” e "A Eliminar".
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2.1.5. Pesquisando um Documento

» Pesquisa rapida

SIGA_» Processo.rio g wen-
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Neste campo, localizado no canto superior direito, € possivel realizar a
pesquisa de um documento utilizando somente o seu nimero. Exemplo: IPL-
OFI-2023/00086. Caso o documento ndo exista, nenhuma mensagem é
apresentada e, se o documento possuir limitacao de acesso, o sistema
apresentara a informacao.

Na pesquisa rapida também é possivel pesquisar uma lotacao ou login ao
inserir seus respectivos numeros. O sistema traz dados acerca da lotacdao ou
do servidor, como por exemplo: Nome, sigla, lotacdes subordinadas,
servidores lotados, cargo, e-mail, etc.

Outra forma é, na tela inicial do sistema, clicar no botdo PESQUISAR.

O botdo Pesquisar acessa o mddulo de consulta de documentos. Existem
inimeras possibilidades de busca a partir dos campos de preenchimento do
modulo, sendo possivel encontrar um Unico documento ou uma selegao
abrangente.

N3o é necessario o preenchimento de todos os campos para efetuar a busca.
Os filtros preenchidos sdo somados para a pesquisa. O campo Orgdo vira
automaticamente preenchido com a informacao do 6rgao do usuario logado.
Preencha os campos desejados e clique no botao BUSCAR.
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Pesquisar Documentos

Pesquisar Documentos

tuagh s0a/L0tagd Usuario
‘ - =]
Orga Origem Data inicial Data Final
[Todas)
Tipo da Espécie \
[Todos
Ano de Emissao N
(T
Subscritor

Descricao
Classificagho Ordenacho Visualizaglo

Interessado,Requerente:

CPF CNRY

Imserigdo

Tipo Logradourg Logradasrs Mimeno Complementa

Baina Ciade L =2

Para que os campos do bloco Interessado/Requerente sejam pesquisados, é
necessario que esses dados sejam cadastrados no momento de criacao do
documento.

Caso a busca seja por usuarios do sistema, lotagbes, bem como os usuarios
lotados em uma determinada lotagdo, o resultado da busca sera apresentado
Ccomo a imagem a sequir:
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Dados do Usuario

Nome ou Matricula

a

Lotacdo

TDI-52367 ‘ TDI/SUBTD/CGTD/CSD

Orgéo

Secretaria Municipal de Transformagdo Digital e Integridade Pdblica/SMTDI

Matricula Nome Lotacdo Fungdo Fim de Vigéncia
TDI3273 CARLOS 523
TDI1564 EVANDRO 523
TDI1591 ROSILA 523
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Caso a busca seja por um documento, uma tela de Documentos Encontrados
sera apresentada. Para abrir o documento, clique no nimero dele. Também é
possivel exportar a lista de documentos pesquisada clicando no botao
Exportar. Sera baixado em sua maquina um arquivo CSV com os dados.

Documentos Encontrados

B Exportar
Origem Destino
Niimero Lotagio Pessoa Data Lotagio Pessoa Data Situagio
TMP-816502 1411 HBT2919702 1411 HBT2919707 12/07/2022 Em Elaboragdo
MP-8 18T 12/07/2022 Revisar
™ 14 HBT29 14 12/07/2022 Pendente de

Assinatura

MF 581( 1411  HB8T C 14 12/07/2022 Em Elaboragdo
MP-8 1 H 12/07/2022 Revisar
MF 1( 1411 18729 14 12/07/2022 Pendente de

Assinatura

TMP-815115 46556 GMB503765 4655¢ GMB571069 12/07/2022 Em Elaboracao
TMP-815115 46556 GMB8503765 3MB503765 12/07/2022 Revisar
TMP-815115 46556 GMB8503765 46556 GMB8571069 12/07/2022 Pendente de

Assinatura

Modelo
Oficio
Oficio

Oficio

Oficio
Oficio

Oficio

Descricio
CONFIDENCIAL
CONFIDENCIAL

CONFIDENCIAL

CONFIDENCIAL
CONFIDENCIAL

CONFIDENCIAL

Documento CONFIDENCIAL

Capturado

Documento CONFIDENCIAL

Capturado

Documento CONFIDENCIAL

Capturado
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3. BOTOES DO PROCESSO.RIO

Os botoes de acao do documento sao os encontrados ao criar ou receber um
documento eletrénico. No Processo.rio, os botdes estdao dispostos em ordem
alfabética.

Anexar PDF

O botao Anexar PDF deve ser utilizado para anexar um arquivo ao
documento.

S6 poderao ser anexados arquivos eletronicos em formato PDF, de até 10Mb
e em grupos de documentos de até 20Mb por upload. Nao é permitido o uso
de arquivos com as extensdes DOC, DOCX, XLS, XLSX, TIFF, JPG, ODF e etc.

™ Anotar

E a acdo que permite inserir uma pequena observacio no documento. A
anotacao sera exibida nas movimentacoes, podendo ser excluida a qualquer
tempo pelo usuario que a criou. As anotacdes podem ser vistas na mesa
virtual, pelo botao Ver Mais ou nas movimentagoes do documento.

~+ Apensar

E 0 ato de unir um processo a outro processo, desde que possuam matérias
semelhantes, sem que este, no entanto, seja parte integrante daquele,
fazendo com que os dois documentos tramitem juntos por um determinado
periodo. Este procedimento é indicado quando a decisdo a respeito de um,
requeira informagdes que estejam nos documentos do outro processo,
mantendo as caracteristicas individuais de cada um.

. C
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O processo pode ser desapensado a qualquer momento, mas € necessario
que o servidor utilize o botao "Desapensar" (nao € feita a desapensacao de
forma automatica).

= Arguivo Corrente

O botdo Arquivo Corrente € utilizado para arquivar documentos que ja
cumpriram sua finalidade. A partir do uso do botao passa-se a contar o prazo
previsto na tabela de temporalidade para a destinacao do documento.

B Assinar

Um documento assinado possui valor legal e pode ter sua autenticidade
verificada no processo.rio. O documento deixa de ser temporario (TMP) e
recebe um nimero de autuacao (Ex.: SMS-PR0O-2023/00000), ndao sendo
mais possivel realizar qualquer edicao no contetido do documento, como
incluir cossignatarios ou modificar o texto, por exemplo. Além disso, o
documento também passa a conter as marcas oficiais do Processo.Rio
(QRcode, cddigo de barras, registro de assinatura e etc.).

! Assinar Anexos do Volume B Assinar Anexos da Via

Os botdes Assinar Anexos do Volume e Assinar Anexos da Via permitem
assinar uma sequéncia de anexos inseridos no processo ou no expediente,
respectivamente.

=@ Atribuir Prazo de Assinatura

Permite definir um prazo para a assinatura pelo subscritor ou cossignatarios
de um documento finalizado.

y
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Apos a data e hora definida, nao é mais possivel assinar o documento, que
passa a figurar na situacao “Prazo de Assinatura Expirado”.

Uma vez atribuido um prazo, ndo é possivel cadastrar outro. E possivel
desfazer a definicao de um prazo de assinatura no botao "Desfazer Prazo
para Assinatura”, enquanto o prazo estiver vigente.

Dentro da visualizacao do histérico do documento no botdo Ver Mais, o
botao Auditar exibe informacgdes mais detalhadas, como horario das acgoes e,
inclusive, movimentacoes canceladas.

B Autenticar

O botao Autenticar torna o documento reconhecido, pois confere valor legal
ao documento. Apds autenticar, ndo é possivel realizar qualquer edicao no
contelddo do documento.

O botdo Autuar permite juntar documentos em forma de processo. Apos a
autuacado, é gerado um numero de processo que servira como identificacao
Unica para aquele conjunto de documentos. Esse botdo aparece apenas em
expedientes enquanto nao sao juntados a nenhum processo.

A criacao de processo nao € exclusiva do botdao Autuar, uma vez que é
possivel criar um processo pelo modelo “Processo”.

y
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X Cancelar

O botao Cancelar pode ser utilizado em expedientes avulsos e torna o documento
sem efeito legal (documento invalido). Nao € possivel cancelar
documentos com pegas juntadas. Veja mais informagdes no botao Vincular.

f® Ciéncia

O botao disponibiliza um campo para preenchimento que permite incluir um
documento de ciéncia nos autos do processo ou expediente, juntado
automaticamente como uma folha adicional.

" Concluir

Conclui o tramite do documento recebido através do botao "Notificar" para o
usuario notificado, retirando a situacdo “Aguardando conclusdo” do
documento.

“% Criar Subprocesso

O subprocesso é considerado "filho" do processo principal. Os subprocessos
sao adotados, por exemplo, para dar celeridade as rotinas de pagamentos de
notas fiscais, aditamentos contratuais, etc. Por meio do subprocesso, é
possivel dividir o documento principal em subconjuntos com independéncia
de movimentacao.

E importante lembrar que o subprocesso, apesar de ser parte integrante do
processo principal, é considerado um documento independente, com
tramitacdo prdpria. Caso seja necessario, pode-se apensa-lo ao processo
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principal para que tramitem juntos. Além disso, o processo principal e o
subprocesso podem ter um ou mais volumes.

g8 Definir Marcador

O botdo Definir Marcador permite selecionar uma situacao que ird aparecer
na tela de quantitativos e na mesa virtual do Processo.rio Esses marcadores
sao aplicados com o intuito de organizar a mesa virtual do usuario, atuando
como uma espécie de “etiqueta”.

E possivel definir mais de um marcador em um mesmo documento, porém
nao é possivel definir o mesmo marcador duas vezes.

Estrutura do Marcador:
o Possuem um Titulo que sera visivel como um identificador
o Podem ser incluidos textos que s serdo visiveis quando o
documento marcado estiver aberto
o Podem ter cores e simbolos de identificacdo variados

Marcadores Gerais:
o Sao os marcadores comuns a todos os usuarios e estao disponiveis
sempre que se clica no botao Definir Marcador.
o Podem ser utilizados e visualizados por todos os usuarios do sistema.
Quando utilizado, estara visivel pelo usuario que receber o
documento

Marcadores Locais:
E possivel criar marcadores estilizados para necessidades especificas de
cada Lotacgao.

y ) 5
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Os marcadores sao divididos em “agendado” (passam a valer a partir de uma
data definida) ou nao agendados (validade imediata). Os tipos sao:

Local

Pasta

Lista

Para saber mais informacoes, consulte o Guia Definicao de Marcadores
(etiquetas), no site do processo.rio:

processo.rio > GUIAS > Marcadores (etiquetas)

O bot3o Duplicar proporciona ao usuario duplicar o conteido do documento,
sem que o original seja modificado. O novo documento pode ser editavel e
recebe um ndmero temporario (TMP).

O botao Editar permite fazer alteragoes nos processos e expedientes, antes
de ser assinado.

B Encerrar Volume

O botao Encerrar Volume permite encerrar volume a qualquer momento e
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pode ser utilizado para fins de organizacao do processo.

Observacao: O encerramento € automatico quando o volume vigente chega
a 400 paginas. Para abrir novo, clique no botao Abrir novo volume.

™ Enviar para Visualizacao Externa

Envia por e-mail um link para a visualizacao do documento, com um token de
validade de 30 dias. S0 ¢ possivel enviar documentos criados ou juntados (os
documentos anexados nao ficam disponiveis para envio). O documento
enviado permite consultar seu inteiro teor, bem como suas movimentagoes.

E importante destacar que a informacdo contida no e-mail, é confidencial e
esta reservada apenas a pessoa ou entidade a qual foi enderecada.

O acesso ao documento pode ser revogado pelo usuario interno pela funcao
“revogar visualizacdo externa” disponivel no botdo "Ver mais".

O botdao Excluir é utilizado para apagar documentos que nao foram
assinados.

g Finalizar

O botao Finalizar cria um nimero de autuacao definitivo para o documento,
que deixa de ser temporario, mas como ainda nao foi assinado, nao possui
validade juridica. E possivel observar no documento que o texto da(s)
assinatura(s) ficara vermelho apds a finalizacdo, indicando que ndo esta
assinado.

y 5



o4 *
rocesso.rio LIRIO | D Nrienonoe
» L4 ° PUBLICA
tirande o futuro do papel PREFEITURA

#= Gerar Protocolo

O botao Gerar Protocolo possibilita a criacao de um protocolo de
acompanhamento do documento, que contém as seguintes informacoes:

+ Numero do documento

+ Data e hora da emissao do protocolo

B Incluir Copia

O botdo Incluir Copia permite reunir copias de outros documentos existentes
no sistema ao documento que esta sendo produzido ou despachado, desde
gue nao sejam de acesso restrito.

4, Incluir Cossignatario

Permite incluir mais de um responsavel pela assinatura do documento, desde
gue este ainda nao tenha sido assinado.

Os usuarios incluidos pelo botdo "Incluir Cossignatario" poderao revisar o
documento e solicitar sua assinatura. Somente poderdo assinar apds a
assinatura do subscritor.

B Incluir Documento/Despachar

O botao Incluir Documento/Despachar possibilita juntar documentos e
despachos em um processo administrativo ou expediente. Quando se utiliza
0 botdo, o usuario estd concedendo uma resposta ao documento.

B8 Inteiro Teor

O botao Inteiro Teor permite acessar o documento de forma completa,

possibilitando sua visualizacao das seguintes maneiras:
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+ HTML.: visualizacao no computador

+ PDF: visualizagao em modo de impressao

+ PDF Sem Marcas: visualizacao em modo de impressao sem as marcas do
Processo.rio (QR code, assinatura, cddigo de barras, codigo de validacao
do documento).

Ea acao que permite juntar um expediente a outro ou a um processo, desde
que ambos estejam na mesma lotacao e em andamento. E possivel cancelar a
juntada no botao "desfazer juntada".

™ Notificar

A notificacdo visa dar ciéncia de um documento a um login, lotacao ou grupo
de distribuicdo. A acao gera registros no sistema visiveis no “fluxo de
tramitacao”, mostrando uma caixa vermelha com contorno pontilhado, e no
botao "Ver Mais", permitindo maior transparéncia e controle do recebimento.

Tramitacao v

g& Perfil de Acompanhamento

A definicao de um perfil de acompanhamento permite registrar usuario ou
lotagdo para acompanhar um processo ou expediente. O perfil atribuido
passa a constar como uma situacao especifica na tela de quantitativos e

.
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como uma etiqueta na mesa virtual do usuario/lotagdo. Utilize
preferencialmente os perfis Interessado ou Gestor.

® Reclassificar

O botdo Reclassificar possibilita a alteracao da classificacao, que é o assunto
do documento, desde que se justifique o motivo da acgao.

W Redefinir Acesso

O bot3o Redefinir Acesso modifica o nivel de acesso ao documento. Caso um
documento esteja definido como publico mas verifiqgue-se que nao deve ser
disponibilizado na internet, é possivel redefinir seu acesso para limitado.

£ Refazer

Disponivel em documentos finalizados, mas ainda nao assinados. O
documento é cancelado e uma cdpia dele é criada como documento
temporario (TMP).

> Sobrestar

Suspende temporariamente a tramitacao de um processo ou expediente. Para
retornar a tramitacao normal, basta clicar no botao Dessobrestar.

CondigOes para que esse botao possa ser utilizado:
+ Documento precisa estar assinado
+ Documento nao pode estar arquivado
+ Documento nao pode estar juntado
« Documento nao pode estar em transito
« Documento nao pode estar sem efeito
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P Solicitar Assinatura

O botdo Solicitar Assinatura cria de forma automatica o marcador "Pronto
para Assinar".

Os documentos cuja assinatura foi solicitada sao incluidos para assinatura em
lote.

™ Tramitar

O botdo Tramitar permite a transferéncia de documentos entre usuarios e
orgaos. O documento nao pode ser transferido se estiver em estado
Temporario (TMP) ou pendente de assinatura. Caso o documento tenha sido
enviado, mas ainda nao tenha sido aberto pelo remetente, é possivel desfazer
a operacao no botao Desfazer transferéncia.

= Ver Impressio

O botao Ver Impressao permite ver o documento no formato de impressao.

© Ver Mais

O botdo Ver Mais é um histérico do documento, pois contém todas as suas
movimentagoes. Por meio desta funcionalidade também é possivel desfazer
algumas acoes clicando em Cancelar ao lado do registro, como, por exemplo,
retirar um perfil de acompanhamento Interessado.

M Vincular

O botao Vincular permite fazer referéncia cruzada entre documentos. Essa
vinculacdao é apresentada no quadro Documentos relacionados. Existem
quatro tipos de vinculo disponiveis: "Veja também", "Alterado por",
"Revogado por" e "Cancelado por". O vinculo "Veja também" € o tipo padrao,
no qual os documentos seguem com instrucoes e tramitacoes independentes.

y "
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Os tipos de vinculo "Alterado por", "Revogado por" e "Cancelado por" devem
ser utilizados no documento alterado/revogado/cancelado, fazendo
referéncia aquele que o substitui.

3.1 Arquivos auxiliares

Arquivos Auxiliares

© Incluir Arquivo

Os Arquivos Auxiliares permitem a anexacao de documento de qualquer
extensao, exceto PDF, como uma acao de apoio na instrucao. Por nao
fazerem parte do processo, ndo recebem paginacao e podem ser excluidos
por qualquer pessoa com acesso ao documento.

4. CRIAR DOCUMENTOS E PROCESSOS

4.1, Criando um documento inicial (documento-pai)

Ao clicar no botao CRIAR DOCUMENTO, presente na tela inicial, uma tela
de NOVO sera apresentada, na qual poderao ser criados diversos modelos
de documentos, como oficio, despacho, memorando, processo, entre outros.

Criar Documento

Conforme o modelo selecionado, serao apresentados campos proprios para
preenchimento, e o sistema informard quais serdo obrigatdérios para a
assinatura do documento. Caso seja necessario criar um novo modelo de
documento, envie o pedido para avaliagao da equipe técnica do Processo.rio,
através do email: processorio@rio.rj.gov.br.

Para informacdes sobre os modelos existentes, acesse: processo.rio > GUIAS
> Guia - Glossario de Modelos do sistema.

Na imagem abaixo, € apresentada a estrutura padrdo do Modelo Oficio.

y U
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a) Modelo

E o documento especifico para abertura ou instrucao de um processo ou
expediente.

b) Origem

Sao as formas de cadastro do documento: Interno, caso o documento seja
produzido pelo Sistema Processo.rio, ou Externo, quando o modelo prevé a
anexacao de um PDF, por exemplo.

¢) Acesso

Define o nivel de acesso ao conteddo do documento. Esta escolha deve estar
de acordo com os principios da Lei de Acesso a Informacdo (Lei n©
12.527/2011), que tem a observancia da publicidade como regra e do sigilo
COMO excecao.

A tabela abaixo apresenta as opcoes de niveis de acesso disponiveis no
sistema e seus conceitos:

Publico As informacdes ficarao disponiveis para acesso de qualquer pessoa,
inclusive pela internet, como informacdes publicas.

As informacdes do documento ficarao restritas a todos os usuarios

Himitadg ad Ofgso cadastrados no ambito dos 6rgdaos em que tramitar.

As informacdes ficardo disponiveis apenas para o usuario que definiu
este nivel de acesso e para a lotacdo para onde o documento for
tramitado.

Limitado de Pessoa para
Lotacao

As informacdes ficardo disponiveis apenas para a lotacéo onde este
nivel de acesso foi definido e para o usuario para quem o documento
for tramitado.

Limitado de Lotagdo para
Pessoa

As informacdes ficardo restritas a todos os usuarios cadastrados, no

Limitade entre L piacoes ambito dos setores em que tramitarem.

As informagbes ficardo disponiveis apenas enfre 0s usuarios

Limitado entre Pessoas ; 225 5%
envolvidos na tramitacéo

y -
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IMPORTANTE: Caso um documento que seja de conteldo sigiloso seja
configurado como publico, informagdes de grande importancia ou dados
pessoais ficardo expostos. E possivel modificar o nivel de acesso de
documentos em sua mesa clicando no botao REDEFINIR ACESSO.

Tabela de hipdteses legais de sigilo (além das hipdteses principais, devem ser
obedecidas outras previstas em Lei e que se enquadram no ambito de
atuacao dos 6rgaos e entidades da Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro):

LISTA COM AS PRINCIPAIS HIPOTESES DE SIGILO LEGAL

Informacdo pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011 — LAl c. c. Art. 32 do Decreto RIO n°
44.745/2018)

Documento preparatorio (Art. 7° § 3° da Lei n® 12.527/2011 - LAI)

Procedimento licitatério ndo publicado (Art. 3° Inciso | do Decreto RIO n° 44.745/2018)

PAD/ Sindicancia em curso (Art. 3° Inciso Il do Decreto RIO n? 44.745/2018)

Sigilo fiscal (Art. 198, caput, da Lei n® 5.172/1966 - CTN)

Sigilo bancario (Art. 1° da Lei Complementar n® 105/2001)

Sigilo comercial (Art. 155 § 2° da Lei n® 6.404/1976)

Sigilo empresarial (Art. 169 da Lei n® 11.101/2005)

Sigilo contabil (Art. 1.190 e 1.191 da Lei n® 10.406/2002 - CC)

Sigilo das Sociedades Andnimas (Art. 155 da Lei 6.404/76)

Sigilo decorrente de risco & competitividade e & governanca empresarial (§1° e §2° do arc
5° do Decreto n® 7.724/12, com fundamento no art. 173 da Constituicdo Federal)

Segredo de justica no processo civil (Art.189 da Lei n® 13.105/2015)

Segredo industrial (Art. 195 Inciso XIV da Lei n® 9.279/1996)

Direito autoral (Art. 24 Inciso Ill da Lei n® 9.610/1998)

Propriedade intelectual - software (Art. 2° da Lei n® 9.609/1998)

Informacao classificada em grau de sigilo (Art. 23 e 24 da Lei n® 12.527/2011 — LAl c.c. Art. 28 a
30 do Decreto RIO n° 44 .745/2018)

Apuracao Integridade - protecdo ao denunciante de ilicitos e de irregularidades praticados contra a
administracdo publica (Decreto Federal n® 9.492/2018, Decreto Federal n® 10.153/2019, Decreto
Rio n® 48349/2021, Decreto Rio n® 49413/2021 e Art. 5°, Art. 11 e Art. 12 da Resolucdo SEGQVI n®

77/2021)
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d) Subscritor

Identifica o responsavel pela assinatura do documento. O nome do
servidor informado neste campo sera registrado ao final do documento.
Nos casos de producao de um documento para outra pessoa assinar,
informe a matricula do outro funcionario neste campo.

e) Personalizar

Permite editar o Nome, Funcdo ou a Lotacao que vocé deseja que conste
no documento.

f) Destinatario

Identifica para quem se destina o documento. O cadastro do destinatario
podera ser realizado através do preenchimento de um dos campos abaixo:
Login: para selecionar nome ou matricula do servidor

Lotacao: para selecionar uma lotacao

Externo: para selecionar um Orgdo cadastrado na tabela de Orgdos
Externos

Campo Livre: para preenchimento quando o destinatario nao constar em
nenhuma das outras opcoes.

g) Preenchimento automatico

Possibilita o cadastro de despachos-padrao de documentos rotineiramente
utilizados. Para utilizar esta funcionalidade deve-se preencher e conferir os
dados, selecionar a opgao Adicionar, atribuir um nome para o documento e
apertar Ok. O modelo serd salvo para uso futuro pelo usuario e para a
lotacdo. E possivel Alterar e Remover o contetido salvo.

y -
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h) Classificacao

Registra o cddigo da classificacao documental. A classificacdo tem a funcao
de definir o assunto principal do documento e o seu prazo de guarda, de
acordo com a Tabela de Temporalidade vigente.

i) Texto a ser inserido no corpo do documento

Para preencher o texto a ser registrado no documento. O padrao do texto é
Fonte Arial, com tamanhos diferentes para titulo (tamanho 20), subtitulo
(tamanho 16) e para o corpo do texto (tamanho 12, com recuo), ajustaveis.

j) OK

Conclui a edicao do documento. Apds o OK, o documento ganhara um
numero temporario com a sigla TMP.

k) Ver Documento
Permite visualizar o texto do documento.
) Ver Impressao

Permite visualizar o documento diagramado para impressao.
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4.2, Respondendo um documento (criando um documento-filho)

Abra o documento que deseja dar continuidade e utilize o botao Incluir
Documento/Despachar.

O sistema traz como padrdao o modelo Despacho, mas o usuario pode
escolher qualquer modelo disponivel. Preencha os campos necessarios e
selecione OK.

Um expediente temporario (TMP) sera criado. Se estiver pronto e nao precise
mais editar, cligue em Assinar. No momento da assinatura, o documento sera
juntado ao principal.

5. TRAMITACAO
5.1. Tramitando um Documento

ApOs a assinatura do documento, o status passa para Aguardando
Andamento. Neste momento é possivel escolher a opcao Tramitar. Sera
apresentada a seguinte tela:

Tramitar - IPL-FOR-2023/00176-A - 1 Via (Setor Competente)

Destinatario

Lotacao ad !

Data da devolucao

Atencdo. somente preencher a data de devolucdo se a intencdo for, reaimente, que o documento seja devolvido até esta data

| Mostrar protocolo ao concluir o tramite

. Cancela

Preencha com os dados do destinatario, que pode ser por Matricula, Lotagao

(Unidade Administrativa) ou Externo.
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Na campo seguinte, vocé podera digitar o cddigo correspondente, caso saiba
o destino da sua tramitagao, ou pesquisar esta informacao clicando no quadro
com 3 pontos.

Opcionalmente, vocé pode estabelecer, para seu controle, uma data de
devolugao do documento, que sera apresentada na tela inicial. Vocé podera
acompanha-la na situacao: Aguardando devolucao. Esta data tem efeito
meramente informativo. Essa situacao so sera retirada do documento quando
ele voltar para quem colocou o prazo. Se nao deve voltar, nao preencha.

ApoOs o preenchimento destes dados, escolha a opcao OK para realizar a

tramitacdo. Ao tramitar um documento, o sistema nao apresentara nenhuma
mensagem de confirmacao.

] Com Senha Tramitar

Os documentos ja tramitados aparecem na situacao Transferido (Digital), na tela
inicial do sistema, até serem recebidos pelo destinatario.

Apods a tramitacdo, o sistema apresentara um diagrama que exibe informacoes
sobre as tramitacOes ocorridas com o documento.

Tramitacdo v
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Neste diagrama de tramitagao, ao posicionar o mouse sobre qualquer figura,
sera apresentado o nome da Unidade Administrativa. A figura em vermelho
representa o local atual do documento. As setas, em conjunto com os
numeros, indicam a ordem da tramitacao.

OBSERVACAO: Caso o destinatario tenha sido preenchido no momento da
criagao do documento, este sera tramitado automaticamente na sua
assinatura.

5.2. Desfazer Transferéncia (Tramitacao)

Caso o usuario realize uma tramitacao para algum érgao de forma equivocada,
essa acao podera ser desfeita, utilizando o recurso Desfazer Transferéncia,
desde que o destinatario ndao tenha realizado o recebimento do documento
em sua Unidade.

5.3. Recebendo um documento tramitado
Para receber um documento, basta clicar eu seu nimero para abri-lo. Neste

momento, o recebimento é realizado e ndao é apresentada nenhuma mensagem
de confirmacao.

SIGA_» Processo.rio g wew-

tiando o futuro do pacel

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Empresa Municipal de Informatica SA. / IPLANRIO
Ambiente Oficial - v10.0.219-PCRI-393-PE-19.0

Documentos Encontrados

Origem Destino
Namero Lotagio Pessoa Data Lotagdo Pessoa Data Situacio Modelo Descrigio
L y 524 1.2€ 3 04/07/2023 Em Elaboragde  Oficio teste imite de texto
MF 09 $ PL26, ) 4 | 3 19/06/2023 Em Elaboracdo Despacho Teste ELD 1
13/06/2023 Em Hlaboracdo  Oficio TESTE

10/05/2023 Em Elaboragio  ELD 01 - Teste de autuacio ¢ comportamento do documento nete
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6. ENVIO DE DOCUMENTOS POR E-MAIL

E possivel compartilhar o acesso de documentos do Processo.rio diretamente
para um endereco de email através do botdao Enviar para Visualizacao
Externa.

Com o documento na tela, selecione o botdo. Sera aberta uma janela para o
usuario informar o nome e o email do destinatario.

@ PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
v

Cédigo de Visualizagdo Externa do Documento

Numero do Documento: IPL-DES-2023/03955
Data/Hora: 13/07/2023 12:18:16
Atengdo: Para encaminhar o documento para um usuario ndo cadastrado no sistema, preencha os seguintes campos

Nome:

E-mail;

B Enviar

Apos clicar em ENVIAR, sera enviado o Cddigo de Acesso ao Documento no
email informado.

@ PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO

Codigo de Visualizagdo Externa do Documento

Numere do Documento: IPL-DES-2023/03955

Data/Hora: 13/07/2023 12:17:00

E-mail enviado com sucesso.
IPL-DES-2023/03955 enviado para visualizacao externa. Destinatario: LUCAS. e-mail: lucas
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O destinatario recebera uma mensagem com os dados do documento e um
cddigo de acesso com validade de 30 dias.

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro

Prezado usuario(a) LUCAS. Vocé recebeu o documento (IPL-DES-2023/03955), para visualizacao.

Numero de referéncia: 2829179-2747
Caodigo de acesso ao documento: BXNTFTUKPVL7

Para visualizar o documento, clique aqui,

Obervagdo: O codigo de acesso fornecido expirara em 30 (trinta) dias. Caso seja necessario acessar o documento apds esse prazo, solicite um
novo codigo.

Atencao: Esta € uma mensagem automatica. Por favor nao responda.

Confidencialidade: A informagdo contida nesta mensagem de e-mail, incluindo quaisquer anexos, ¢ confidencial e esta reservada apenas a
pessoa ou entidade para a qual foi enderegada. Se vocé nao é o destinatanio ou a pessoa responsavel por encaminhar esta mensagem, vocé esta,
por meio desta, notificado que nao devera rever, retransmitir, imprimir, copiar, usar ou distribuir esta mensagem de e-mail ou quaisquer anexos.
Caso vocé tenha recebido esta mensagem por engano, por favor, contate o remetente imediatamente e apague esta mensagem de seu
computador ou de qualquer outro banco de dados. Muito obrigado.

Para visualizar o documento, basta clicar no link clique aqui. A pagina de
autenticacao de documentos sera aberta em uma nova aba do navegador
com todos os campos preenchidos. Apds a verificagdo de segurancga, clique
no botdao Autenticar para visualizar o documento.

Autenticacao de Documentos InformacGes Gerais

Numero de referéncia Para confirmar a autenticidade ou consultar a integra do Documente é obrigatorio informar

2829179-2747 O nuUMero que se encontra no seu rodape.

. Preenchimento do campo Numero de referéncia:
Codigo de acesso ao documento
* O campo deve ser preenchido com todos 0s numeros e tragos.
* Exemplo: 123456-1011

BXNTFTIKPVL7
Verificacao

Nao sou um robd

o= Autenticar
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7. OPERAGOES EM LOTE

As acoes de Transferéncia, Recebimento, Anotacdao, Assinatura e
Arquivamento podem ser realizadas em lote, ou seja, todos os documentos
selecionados serao afetados da mesma forma.

Para realizar a acao, clique em Menu > Modulos > Documentos.

Para mais informagdes, consulte o Guia de Operagdes em Lote na pagina do
Processo.rio:

Processo.rio > GUIAS > Guia - Operagoes em Lote

8. RECEBER NOTIFICAGCOES POR E-MAIL

O processo.rio permite que os usuarios da PCR] sejam notificados em seus
emails institucionais toda vez que:

+ Um documento for tramitado para o usuario ou para a unidade

+ O usuario for incluido como subscritor ou como cossignatario de um
documento

« Um marcador for definido para o usuario ou para a unidade

Para cadastrar o recebimento de notificagdes, clique em Menu >
Administracao > Receber notificacao por e-mail

OBSERVACAO: Para que um subscritor receba a notificacio para a
assinatura de um documento, é necessario que este esteja finalizado. No
caso de envio de e-mail para o cossignatario, a condigao € que tenha ocorrido
a assinatura do subscritor.

29|
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9. AUTENTICIDADE

Todos os documentos produzidos no Processo.rio permitem a verificacao da
sua autenticidade, apos terem sido assinados.

No rodapé do documento (na versao para impressao ou no inteiro teor em
PDF), faca a leitura do QR-Code ou consulte 0 nimero do documento na
opcao VERIFICAR DOCUMENTO na pagina do Processo.rio, conforme
imagem abaixo.

|__classif documentat | 50052020 |

Assinado com senha por CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE.
Documento N°: 381-7361 - consulta a autenticidade em http:/localhost/sigaex/autenticar.action?n=381-7361
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PRINCIPAL INDICADORES GUIAS FLUXOS MAPEADOS PERGUNTAS FREQUENTES (FAQ) LEGISLACAO MANUAL E AMBIENTE DE TESTE

ACESSAR O SISTEMA: Para usuarios internos, destinado a criagao, instrugdo e
tramitacdo de processos e expedientes 1 ACESSAR O SISTEMA

CONSULTAR PROCESSO E EXPEDIENTE: Para consultar o andamento e o teor de

G e ) V )
processos e expedientes, a partir do numero do documento I CONSULTAR PROCESO | processo. rlo
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VALIDAR DOCUMENTO: Para acessar um documento pelo seu codigo de validagao, B R
VERIFICAR DOCUMENTO
e confirmar sua autenticidade .

COMO ACESSAR O SISTEMA 0
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