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1. RECEBENDO A SOLICITACAO DO CIDADAO:

A solicitagdo inicial criada no Carioca Digital (REQ-SOL) sera encaminhada para
a lotacdo definida pelo Orgio gestor do servico oferecido. No Quadro de
Quantitativo, a solicitacdo estara visivel na secdo de Expedientes, na situacao
Caixa de Entrada (PE), na coluna Lotacdo, e na Mesa Virtual na se¢cdo Caixa de
Entrada da Lotagao, conforme prints a seguir.

SIGA_» Processo,rio

tirando o futuro do papel

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

Expedientas

Situagdo Atendente Lotagao
Em Elaboragio g 23
Como Subscritor 1 0
Pendente de Assinatura 10 28
Caixa de Entrada (Digital) 0 22
Aguardando Andamento 38 74
Arquive Corrente 15 16
# Assinado 8 11
Caixa de Entrada (PE) 0 2§J
Recusada (PE) p) 2
Revisar g 0
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2. TRATANDO A SOLICITAGAO:

Apos realizar a analise da solicitacdo inicial do cidadao, o servidor tém duas opgdes
de tratativa: Recusar ou Autuar a solicitacao.

2.1, RECUSANDO A SOLICITAGAO:

A recusa deve ser utilizada quando a solicitacdo for descabida. Para recusar a
solicitacdo, o servidor devera clicar no botdo Incluir Documentos/Despachar e
selecionar o modelo Recusa (Peticionamento), inico disponivel neste momento. O
campo “Justificativa” € obrigatdrio.

Depois de assinada, o cidadao sera notificado via e-mail que a solicitacao foi
Recusada e Arquivada.
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NOVO
Modelo
Recusa (Peticionamento)

Ongem

nterno Produzi v

Subscritor

211564434 ! EVANDRO MENDES TEIXEIRADA S

Destinatario

Lotacdc v '

Preenchimento automatico (opaional)

A solicitacdo REQ-SOL-2023/00192 foi recusada

JUSTIFICATIVA:

Personalizar

hoieg
2'Ri
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ATENCAO: A recusa de uma solicitacdo ndo impede que o cidaddo faca uma nova

solicitacao no Carioca Digital.

2.2, AUTUANDO A SOLICITAGCAO:

Para dar prosseguimento a solicitacdo do cidadao, quando cabivel, sera necessario

clicar no botdo Autuar. Apds a acdo, o cidadao recebera uma notificagdo via e-

mail de que sua solicitacao foi autuada e ganhou um nimero de processo.

Apo6s a autuacao o processo vai para a situacdo Aguardando Andamento PE.
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2.3. FAZENDO UMA EXIGENCIA:

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

E obrigatério informar quais sio as exigéncias a serem cumpridas e o prazo.

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

o v | B o | W | © o | v | o | = ot s
. et e Acompararerto | W recssin & verimpresio | © ve s

Vias = v

A Juntado

Geral Documento Assinado com  Evandro

CATSATD Senha
Documentos Relacionados v
Processo n®: TDI-PRO-2023/00052
PROS2-VO01
Para dar prosseguimento 8o TDI-PRO-2023/00052 35 exigéncias descritas sbao devem ser stendidas no
prazo fixado, caso contrarnio, © processo podera ser arquivado e sua solicitagdo ndo sera atendida.
Documento Interno Produzido v

Suporte: Documento Eletrénico

EVANDRO MENDES Data::21/03/23
COORDENADOR Il De: Evandro Mendes
Matricula Para:
TDI'SUBTD/CGTD/CSD Cadastrante: Evandro Mendes
| Chsstscamentar | 0000010 |

Espécie: Exigéncia

Apbs a assinatura da exigéncia, o cidadao sera notificado por e-mail. O
processo passara para a situacao “Processo em Exigéncia'* (PE).

Atencao: Caso o cidadao acesse o servico Consultar Minhas Solicitaces no Carioca
Digital (carioca.rio), o Sistema incluira automaticamente o documento “Ciéncia”
no processo, com a informacdo da data do acesso. E a partir desta data que se
inicia a contagem do prazo da exigéncia. Essa movimentacao fica visivel também



https://carioca.rio/servicos/consultar-minhas-solicitacoes/
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através dos botoes Ver Mais e Inteiro Teor, conforme tela abaixo:

SGA_x 'Processo,rio g wew- . [ |

Prefeitura da Cidade do Rlo de Janelro  Secretaria Muricial de Trasaformagio Digital e Inteqeidade Plbbca/SMTD) 0 & Evandro Mendes N s
Ambente de Homologacho - v 100219.PCRI3S.1-PE1AD

TDI-PRO-2023/00081

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

s T v L e e [ b o [ 3

Not Found
Origeen Destino
Dats Evento Lotagho Pessos  Lotagho Pessos Descrigho Duragho
/0423 _Assmatura de movimentack com secka 21O Denne  REQUIYS  Derive  DENISE MALAGOU VAZ 1mm
D obncia REQI9SS Dwnae  REQEHH ¢ Acesso  soliitagho realizado em 24 de Abeil de 2023. | Assinado por: Denise Malagoh Vaz | Ve
Netificagho de Peticionamento 1082367  fvando RIQYNS Denme  Exiglnda comuniads
ntada U wdro Tl van Documento petado: Exgéneu TDI-EX

Netificagho de Peticionamento Denize  Sobicitagdo autuada

Nontads

pentado; Requerimento de Declaraclo de Cota de Gresde (peticionamento) - PROCESSO_RIO-3089 - 18/0d/2023 REQ-50)

Crisglo

Documents Filho : TDL.EX1.2023/00047

Geral
[~ [ & B i | i |+ ot | | o | o it | 3 orotms | e | s
Origem Destino
Oata tvento Lotagho Pessos Lotagdo Pessoa Descrigio
0423 Assmatura com stk 108236 Evandic T0IS2367 Eaand EVANDRO MENDES

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

Observacao: como o Sistema nao faz a contagem automatica dos prazos, o seu
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) sera juntada automaticamente ao
processo, que passa para a situacao Caixa de Entrada PE.

E possivel verificar a juntada no diagrama de Documentos Relacionados e no
rodapé da capa do processo, destacados a seguir.

REQ-EXI-2023/00038
12 Via (Setor Competente)
[ e | 8 e oG | B s | B s | e e | s | o | m o |t e cmparanr
O ey e )

whiy Vias > v
M Geral Documento Assinado com Luiz
PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO Senha

Cumprimento de Exigéncia Documentes Relacionados v
Processo n®: TDI-PRO-2023/00043 PRO43-VO1
Descri¢do
Cumprimento de Exigéncia - Documento utilizado na elaboragdo do Guia REQ-EXI3S-A
2 52367 Juntada] Documento juntado: Cumprir exigéncia REQ-EXI-2023/00038-A Descrigdo:

semanas Cumprimento de Exigéncia - Documento utilizado na elaboragao do Guia.
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2.5. DECIDINDO A SOLICITAGAO:

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

No caso de indeferimento ou deferimento parcial, a Justificativa é de
preenchimento obrigatério, e o sistema permite o oferecimento de recurso ao
cidadao, com prazo fixado em dias.

Decisdo

Possibilidade de Recurso?

O Sim Nao

Apos a assinatura da decisao, o cidadao sera notificado por e-mail. O processo
passara para a situacdo de Deferida (PE), Deferida Parcialmente (PE), Indeferida
(PE), conforme o caso. Se for aberta a possibilidade de recurso, a situacdo sera
Processo no Prazo de Recurso (PE).
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Prefeltura da Cidada do Ric de Janeiro > Secretaria Municipal de Transformagso Digital e Integridade PUblica/SMTD! Ols, & Evendro m— PR
Ambiente de Homologagho - v.10.021.9-PCRI-3.9.1-PE-140

TDI-DCS-2023/00059
1? Via (Setor Competente) - Juntado

ot | B o | =Dt | © o | 8 s | et oot | it ] @ i e | & vt | v
Vias

A, s~
w A Juntado
O Jocumentc Exands

PROS1-VOI
4

JUSTIFICATIVA "
Indefesido com postitilidade de recurso DCS39-A

Rio de Janeiro, 25 de abal de 2022

Atencao: Caso o cidaddo acesse o servico Consultar Minhas Solicita¢cdes no Carioca
Digital, o Sistema incluira automaticamente o documento “Ciéncia” no processo,
com a informacdo da data do acesso. E a partir desta data que se inicia a
contagem do prazo para apresentacdo de recurso. Essa movimentacdo fica
visivel também através do botdo Ver Mais, conforme detalhado no item 2.3.

Se o cidadao ndo acessar a solicitagdo, a notificacdo se dara de forma tacita no
102 (décimo) dia ap6s a disponibilizacdo da decisdao, quando, entdo, se iniciara
acontagem do prazo. A data da disponibilizacao 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.


https://carioca.rio/servicos/consultar-minhas-solicitacoes/

"processo,rio #RIO | cusiont

tirando o futuro do papel PREFEITURA

2.6. RECEBENDO UM RECURSO DO CIDADAO:

0 Recurso enviado pelo cidaddo (REQ-REC) sera juntado automaticamente ao
processo, que passa para a situacao Caixa de Entrada PE.

2.7. FAZENDO UM COMUNICADO AO CIDADAO:

O Modelo Comunicacdo (Peticionamento) devera ser utilizado pelo servidor
sempre que houver a necessidade de informar ao cidadao algo relevante acerca de
sua solicitacao.

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

Apés a assinatura do documento, o cidaddao €é notificado por e-mail. Caso o
cidadao acesse a comunicacdo, o Sistema incluira automaticamente o documento
“Ciéncia” no processo, com a informag¢ao da data do acesso.
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TDI-COM-2023/00012

12 Via (Setor Competente) - Juntado

@ Rio CASACIVIL

PREFEITURA

W Redefinir Acesso | & Ver Impressio | © Ver Mais

PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
SECRETARMA MUNIOPAL DE TRANSFORMAGAO DIGITAL £ INTEGRIDADE PUSLICA/SYTD!

Comunicacdo
Processo n®: TDI-PRO-2023/00052

Em relagdo ao processo TDI-PRO-2023/00052 , é dada ciéncia da informagdo abaixo:

Documento utilizado na elaboragao do Guia - GUILHERME - Comunicagao.
Rio de Janeiro, 21 de margo de 2023,

EVANDRO MENDES
COORDENADOR I
Matricuia:
TOISUBTD/CGTDICSD

| Cussfcamenal | 00000010

Tempo Lotagio Evento Descrigio
agora 52367 Juntada Juntado ao documento: Processo TDI-PRO-2023/00052-V01

Vias

o
4

A Juntado

Geral Documento Assinado com  Evandro
Senha

Documentos Relacionados v

PRO32-V01

COM12-A

Documento Interno Produzido </

Suporte: Documento Eletrénico
Data: : 21/03/23

De: Evandro Mendes

Para:

Cadastrante: Evandro Mendes
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2.8. ENVIANDO UM DOCUMENTO AO CIDADAO:

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

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

No campo Origem, deve escolher entre as opgdes 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 (Peticionamento) i

Crigem

Externo Captur:

Ndmero Onginal

Descrigao

Documento utilizado na elaboragio do Guia - GUILHERME
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enero masculino e simgular).

[2) Arquivo PDF (limite de 10ME) Escalher arquivo

Apos a assinatura do documento, o cidadao € notificado por e-mail. Caso o cidadao

acesse o documento, o Sistema incluird automaticamente o documento “Ciéncia”
no processo, com a informagao da data do acesso.
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2.9. RECEBENDO UMA PETICAO DO CIDADAO:

O sistema permite ao cidadao enviar peti¢oesno curso de andamento do
processo. A peticao enviada (REQ-PET) sera juntada automaticamente ao
processo,que ficard na situacao Caixa de Entrada PE.

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

e abertura(criacdo: informando o nimero do protocolo
e recusa: com acesso ao despacho

e autuacio:informando o nimero do processo

e juntada: informando o namero do processo

e exigéncia: com acesso ao despacho

e envio de documento: com acesso ao documento

e comunicacao:com acesso ao despacho

e decisdo: com acesso ao despacho
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