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1. Nogoes Basicas do Sistema

1.1 Tela Inicial

A tela inicial conta com um quadro quantitativo dividido em dois blocos:
expedientes e processos.

Esse quadro mostra os documentos na lotagcdo e no login do usuario em suas
diversas situagoes, figura 1.
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Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro retaria Municipal de Governo e Integridade Piblica / SEGOVI

Ol4, & Denise Malagoli Vaz [ 51976 & Sair
Ambiente de Homologagio - v.10.0.21.9-PCRI-2.1.1 5 & lalagoli Vaz B

Expedientes Tarefas

Sttuagso Atendente Lotagdo Médulo ndo encontrado
Em Elaboragia 10 10
Como Subscritor 14 0
Pendente de Assinatura 2 2 Solicitagoes
Aguardando Andamento 5 6
et - b Médulo ndo encontrado
& Assinado 28 29
Revisar 8 0

Semacha Gestda de Conhecimento
Como Revisor 4 0

Médulo néo encontrado

Processos Administrativos

Transportes

Situagdo Atendente Lotagio
E:;::L?j.:m : . Médulo ndo encontrado
Pendente de Assinatura 3 3
Aguardando Andamento 1 1
Transferido (Digital) i 2
® sssinado 16 16
Revisar 1 0

Mesa Virtual

Figura 1

Ao clicar no link do numero, o Sistema carrega todos os documentos na situagao
da linha selecionada e a relacdo de documentos visualizada pode ser exportada
para uma planilha eletrénica, figura 2.
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entos Encontrados

Documento Situagso
Subscritor Atendente
Namero Data: Lotagho Pesson Data Lotagho Pesson Situagao Tipo Modelo Descricho
) 06/11/21 1976 GOV1 06/11/2021 08 Pendente de Assinatura Memorando  Memorando  teste 2
3 06/11/21 1976 V1528108 05/11/2021 08 Pendente de Assinatura  Memorando  Memorando  teste
05/11/21 1976 V1528108 05/11/2021 08 Pendente de Assinatura  Memorando  Memorando  teste
04/11/2021 51976  GOV1528108  Pendente de Assinatura  Oficio Oficio
1-2021/00054  04/11/21 Vi 04/11/2021 108 Pendente de As: Memorando  Memorando
MEM-2021/00049  03/11/21 47161 GOV2889319 03/11/2021 51976 V1520108  Pendente de As Memorando  Memorando
22024 51976 GOV 5 03/11/2021 51976 V1526108  Pendente de As 2 Oficio ofic teste
MEM-2021/00043  02/11/21 1976 15 02/11/2021 51976 GOV1528108  Pendente de Assinatura  Memorando  Memorando  hhhhhhhhhhhhINiIN|
21/00134  02/11/21 1976  GOV1 ) 02/11/2021 108 Pendente de Assinatura  Oficio Oficio hhhhhhhhhhhhhh
2100131 02/11/21 1000 GOV2886489 02/11/2021 08 Pendente de Assinatura  Oficia Oficio teste
TMP-22007 1740 GOV1564434 02/11/2021 108 Pendente de Assinatura Memorando  Memorando  TESTANDO ENDEREGAMENTO

29/10/2021

Pendente de Assinatura  Oficio Oficio teste autuar

27/10/2021

Pendente de Assinatura  Memorando  Memorando  DDDDDDDDDDDDDDD

Figura 2



A tela inicial também pode ser acessada através do Menu e toda vez que o
usuario clicar no logo do processo.rio, conforme figura 3.

Oli, & Denise Malagoli Vaz [l 51976 & Sar

Gestéo de Identidade »

Expedientes
Ferramentas
Situagdo Manual processo.rio Lotagia Médulo ndo encontrado
Em Elaboragao Logoff 10
Cem i . o
2 2 Solicitagds
5 6
' J Médu o
28 29
8 [
Gestao de Conhecim
4 0
Transportes
Atendente Lotacio
3 3 .
N N Médulo na o
3 3
1
2
16
0

Figura 3
1.2 Mesa Virtual

A mesa virtual pode ser acessada na tela inicial ou no menu Documentos,
conforme figura 4.

:
P Pendente de Assinatura  z: = -
em Lote

Tempo codige Arquivar em Lote Origem

: B
g

TMP-22091 Arquivar Intermediric em Lote

GOV-MEM-2021/00054 Arquivar Permanente em Lote

GOV-MEM-2021/00043 hhhihhhhhh bl
hhhhhhhhhhhhhh
teste autua:

DDDDDDDDDDDDDDD

o e e % v e N e
7 7 7| |F

9g
hhhhhhhhhhhhhh

999999

R

Figura 4

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

Os documentos s&o separados por segao, conforme a situagdo e andamento.
Cada secgao é acompanhada de dois icones, que apresentam a quantidade de
documentos direcionados ao usuario e a quantidade de documentos que estao
na unidade. Cada secado contém 5 (cinco) colunas, que indicam: o tempo em



que os documentos foram criados, 0 numero, a sua descricdo, a origem e a
situacéo.

Existe ainda campo para filtrar os documentos apresentados por numero ou
palavra chave, icone para atualizar a mesa virtual e icone de configuragao do
lado direito da tela para personalizar sua mesa virtual, conforme figura 5.

MENU ~

gridade Piiblica / SEGOVI 0I5, & Denise Malagoli Vaz [ 51976 & Sair

P Pendente de Assinatura = = ’ -
Nio hé documentos a exibir para esta lotagao

@Em E\aboraqﬁ -

Tempo sdigo Descrigao Origem Etiquetas

o o (w (4] @ [+ (% (% (4 =
s 5| 18] [£| 1&] 5| [] |5] 8] =

Figura 5

1.3 Botoes de Agao no Documento

O Sistema conta com muitos botdes de ag¢ao para a instrugdo dos documentos.
Facilita bastante o uso do Sistema, saber que os botdes sao apresentados em
ordem alfabética e que sao disponibilizados de acordo com o perfil do usuario e
a situagao do documento. Portanto, se um bot&o estiver disponivel é porque o
usuario pode efetuar aquela agao naquele momento.

O Sistema tem por padrao permitir ao usuario desfazer a ultima agao efetuada.
Assim, € normal apés uma acao, ser disponibilizado o botdo para desfazer
aquela acéo. Por exemplo, arquivar, o botao “desfazer arquivo corrente”, etc.

Prefeitura da Cidade do Rio de Jai
Ambiente de Homologagso - v.10.0.21.9-PCRI-2.1.1

GOV-MEM-2021/00062
12 Via (Setor Competente) - Assinado

& Perfil de Acompanhamenta | M Reclassificar | W Redefinir Acessa | +* Restrig3a de Acesso

Ol4, & Denise Malagoli Vaz [l 51976 B Sair

¥, Salicitar Publicagio no Baletim | IR Solicitar Publicagio no Didria

Fighra 6



2. Criando um Documento

Um processo ou expediente sempre se inicia criando um novo documento.
2.1 Acessando a tela de cadastro de documento

Existem 3 (trés) caminhos para acessar a tela de criagao de documento.
O primeiro caminho é logo na tela inicial no botao A

1 (sem assunta) - dmalagolvar@c X 0 - Pagina lnicial X+

C 0 @ acessohom

apps [ MPRESIONANTEL. ] SHEMA VISRAEL by

+ Asconic Benedictio.. [l Paul Wibur -Levan. 7 [I] Edvard Grieg- Ama.. [[l] AdegioinG Minor(.. R lomalde Poesia-L. ] Depos daCruz - A

[ Lista de litura

xpedientes

Sistema
Em Elaboracao
Como Subscritor
Pendente de Assinatura
Caixa de Entrada (Digital)
Aguardando Andamento
Transferido (Digital)
Sobrestado
Arquivo Corrente
Revisar

Processos Administrativos

Sistema
Em Elaboragao
Como Subscritor
Pendente de Assinatura

Atendente Lotagio
7 16

o
oo =B Ne
o

Solicitagdes

Atendente Lotagdo

‘ 9
0
10

Médule ndo encontrado

o
1
7
5 Madulo nao encontrado
1
0

Caixa de Entrada (Digital)
Aguardando Andamento
Transferido (Digital)
Sabrestado

Revisar

3
3
3
2
9 25
4
1
3

Mesa Virtual

Figura 7

O segundo caminho é acessando o menu Documentos e clicando em “Novo”

Documentos *

SIGA_x 'Processo,rio

Numero de Documento ‘ Buscar ‘

Ol3, & Denise Malagoli Vaz || 51976  ® Sair
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Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro
» Secretaria Municipal de Governo e Integridade Pablica / SEGOVI Pesquisar

Ambiente de Homologagao - v.10.0.21.9-PCRJ-2.1.0 Mesa Virtual

NOVO Transferéncia em Lote
Receber em Lote

Modelo Anotar em Lote

Assinar em Lote
Memorando -

Arquivar em Lote

Origem Acesso Arquivar Intermediario em Lote
Interno Produzido M Publico ¥ Arquivar Permanente em Lote
Subscritor
. . a
covisaaios ' DENISE MALAGOLI VAZ O Substituto  (J Personalizar

Destinatario

Preenchimento automatico
=

[Em branco] -

Classificagao

Figura 8



A terceira opgao € na Mesa Virtual, também acessada no menu Documentos,

clicando no botao .

%AJ yprocesso.rio ;$l. Documentos ~ erramentas ~ elatérios ¥  Gestdo ~ ‘ Buscar |

tirando o futuro do papel

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro Novo
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N . . x -
E Mesa Virtual Transferéncia em Lote © Criar Documento Q Pesquisar
Receber em Lote
& Lotacgo I Filtrar docs. da mesa E Ultima atualizagao: 03/11 07:48 Anotar em Lote
P Pendente de Assinatura = = . Assinar em Lote -
Arquivar em Lote
Tempo Cédigo Descricio
Arquivar Intermediério em Lote
GOV-MEM-2021/00043 hhhhhhhhhhhhIIIIE
Arquivar Permanente em Lote
GOV-OFI-2021/00134 hhhhhhhhhhhhhh
5 dias TMP-21972 teste autuar 51976
TMP-21889 DDDDDDDDDDDDDDD 51976
{eman TMP-21860 9999999999999999999 e
1 semana TMP-21800 hhhhhhhhhhhhhh 51976
~
TMP-21654 99999999999999999999999 ELEg v
Figura 9

Usando uma das trés op¢des acima o usuario sera direcionado para a tela de
criagcdo de documento que € unica tanto para cadastro de processo quanto de
expedientes.

2.2 Gerando um Documento

Na tela “Novo” preencha os campos apresentados de acordo com o modelo de
documento escolhido.

A maioria dos campos ndo é obrigatdria, mas quantos mais campos forem
preenchidos melhor sera a qualidade do cadastro do documento e mais efetiva a
pesquisa posteriormente.

Modelo
Selecione ou digite 0 modelo de documento que pretende incluir. O modelo pode
ser oficio, memorando, processo administrativo ou outro expediente.

SIGA_x 'Processo,rio g\ e

tirando o futuro do papel

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro
> Secretaria Municipal de Governo e Integridade Publica / SEGOVI
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NOVO

Modelo

Oficio -

'] Pesquisar modelo

Contato com Servidor
Decreto

Decreto Java - Brasao 1
Documento Capturado
Memorando

Oficio

Portaria

Processo

Figura 10



Origem

Selecione a origem do documento. Se for um documento nato-digital que esta
sendo produzido no sistema, clique em Interno Produzido. Se for um documento
produzido na PCRJ anteriormente ao sistema Processo.Rio, clique em Interno
Folha de Rosto.

Prosseguiremos a partir daqui com os campos referentes a opgao “interno
produzido”.

Origem

Interno Produzido v

Externo Folha de Rosto

Interno Produzido

Interno Folha de Rosto

Figura 11

Acesso

Selecione o nivel de acesso do documento, considerando a Lei n°® 12.527 - Lei de
Acesso a Informacao. Veja mais detalhes do comportamento de cada tipo de
acesso no item 2.14. O default padrao é ‘Limitado ao 6rgao’.

Acesso

Publico v

Limitado ao orgao (padréo)
Limitado de pessoa para divisdo
Limitado de divisdo para pessoa
Limitado entre lotacdes
Limitado entre pessoas

Figura 12

Subscritor
E quem assina o documento, e por padrao o campo mostra a matricula e o nome
do usuario logado. Caso o signatario do documento nao seja o usuario logado,

clique no botéo ‘ O Sistema abrira uma tela de consulta. Selecione o
subscritor desejado pesquisando pelo nome, matricula, lotacdo ou Orgao,
conforme figura 13.

Nesse caso, o documento ficara disponivel na mesa do subscritor no item “como
subscritor”. Apds a assinatura, o documento estara na caixa “assinado” do
usuario cadastrante que devera movimenta-lo.



SIGA_x

Dados do Usuario

Nome ou Matricula

Lotagio

Secretaria Municipal de Governo e Integridade Publica / SEGOVI

Orgao

Fim de
Matricula Nome Lotagdo Funcdo Vigéncia

Figura 13

Personalizar

Ao clicar nesse campo, o Sistema abre campos auxiliares, conforme figura 14
que permitem personalizar a assinatura e dessa forma melhor adequa-la as
regras da redacao oficial da PCRJ.

Por exemplo, se utilizarmos apenas o campo “subscritor” para a assinatura do
Prefeito, o sistema carregara o nome completo e o cargo PREFEITO, conforme
figura 15. Se utilizarmos a opcgéo “personalizar” € possivel incluir o nome
abreviado pelo qual é conhecido politicamente e o cargo completo, somente com
as iniciais maiusculas, conforme figura 16.

Utilize o campo “lotacdo” para informar a matricula do signatario, elemento
necessario na identificacdo de quem assina o documento de acordo com a
redacao oficial.

SIGA_m 'Processo,rio iz

tirando o futuro do papel
Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro

» Secretaria Municipal de Governo e Integridade Piblica / SEGOVI
Ambiente de Homologagdo - v.10.0.21.9-PCRJ-2.1.0
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NOVOo

Modelo

Oficio -

Origem Acessa

Interno Produzido > Publico v /
Subscritor

‘ () Substituto @ Personalizar

Fungéo Lotagdo Cidade Nome

Personalizagio

Figura 14



PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO / PCRJ PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO / PCRJ

OFicIo N° Novo i
OFICIO N° TMP.22008

Atenciosamente,
Atenciosamente,

EDUARDO DA COSTA PAES
PREFEITO EDUARDO PAES
PCRJ Prefeito da Cidade do Rio de Janeiro
e ———

Figura 15 Figura 16

Outra utilidade desse campo é quando o usuario precisar assinar um documento
no exercicio de uma fung¢ao subjacente ao seu cargo. Por exemplo, Presidente
de Comissao de Sindicancia. Campo nao obrigatério.

Interessado

Ao clicar nesse campo, o Sistema abre campos auxiliares, conforme figura 17,
que permitem identificar o interessado ou requerente do documento. Campo n&o
obrigatorio.

Subscritor

RIO1608058 ! EDUARDO DA COSTA PAES Substituto Personalizar

Personalizagio

Fungdo Lotagio Cidade Nome

Prefeito da C dacledu% EDUARDO PAES

Interessado

@® CPF O CNPJ

Nome Matricula

Tipo Logradouro Logradouro Nimero Complemento

Bairro Cidade UF CEP

Figura 17

Destinatario

Esse campo permite escolher o destinatario da tramitacdo no momento da
criacdo do documento. E possivel tramitar para uma lotagdo, um login ou um
orgao externo, conforme figura 18. Selecione a opgéo desejada e clique no botao

., o Sistema abrira uma tela de consulta para efetuar a pesquisa, conforme
figura 19.

Caso nao encontre o destinatario desejado em nenhuma das opg¢des existe ainda
o “campo livre” que abre campo para informar o destinatario, conforme figura 20.
Campo nao obrigatério.

ATENGCAO!
Ao preencher o destinatario, o documento é automaticamente tramitado no ato
da assinatura, a menos que a opc¢ao “tramitar’ seja desmarcarda na tela de
assinatura.



Assim, ndo recomendamos preencher esse campo na criagdo do modelo
“processo” e ter atencao redobrada no seu uso para os demais modelos.

No modelo
documento.

“memorando”

Destinatario

Lotacao v

Login

Lotacao
Externo
Campo Livre

SIGAn

Figura 18

Dados da Lotacao

Nome ou Sigla

Orgao

Secretaria Municipal de Governo e Integridade Publica / SEGOVI

Pesquisar

seu preenchimento ajuda na composigdo do

Sigla Nome Fim de Vigéncia
GOV-1006 GI/ARQ
GOV-51737 GI/ARQ/CAV
GOV-51736 GI/ARQ/CAV/GAP
GOV-51733 GI/ARQ/CAV/GAP/SCR
GOV-51735 GI/ARQ/CAV/GAP/SDE
GOV-51734 GI/ARQ/CAV/GAP/SDES
Figura 19
Destinatario
Campo Livre A DIGITE AQUI O DESTINATARIO
Preenchimento automatico
[Em branco] + Adicionar
Classificacao
Descrigdo
{preencher o campo acima com palavras-chave, sempre usando substantivos, género masculino e singular).
Figura 20

10




Preenchimento Automatico

Esse recurso permite gravar os dados do documento (acesso, classificagéo,
texto) como um padréao para ser utilizado posteriormente.

Para criar um padrao, antes de clicar em ok no final da tela, clique no botao

. O Sistema carregara uma caixa de dialogo solicitando um nome para
aquele padrao, conforme figura 21.

Esse padrao ficara vinculado ao modelo e disponivel para todo usuario da
lotagdo que criou o padrao, conforme figura 22.

E possivel, ainda, altera ou remover o padrdo criado nos respectivos botdes.
Campo nao obrigatério.

io/sigaex/al iente f + @ i

SRAELDY.. » Aaronic Benedictio.. . R lomaldePoesia-L. epais da Criz - Al » | [ Lista de leitu
acessohom processo.fio diz

Ohicio
Digite & nome do padrio de preenchimento a ser criado para esse

modelo:
Origem Acesso
) teste ]
Interno Produzida ~ Publico v
Subscritor n Cancelar
GOV1528108 . DENISE MALAGULI vAZ O Substituto O Personalizar
O Interessado

Destinatario

Lotacdo v H

Preenchimento automatico

[Em branco] - + Adicionar

Classificacao

00.00.01.11 ! ADMINISTRAGAQ GERAL: ATENDIMENTO A.

Descrigao

teste

Tipo de Autoridade
[Nenhum]

Género da Autoridade

Figura 21

= NOovo

Modelo

Oficio =

Origem Acesso

Interno Produzida v Publico v
Subscritor
GOV1528108 - DENISE MALAGOLI VAZ s @i
O Interessado
Destinatario
Lotacdo e .

Preenchimento automatico

(Em branco] UDIMENTO A

Figura 22
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Classificacao

E o tema central do documento. Digite a classificagéo ou clique no botéo . O
Sistema abrira uma tela de consulta para efetuar a pesquisa. Utilize o campo
“Palavra-chave” para efetuar a busca.

SIGA_n

Pesquisa de Classificacdo Documental

Dados da Classificagao

Palavra-chave

Assunto

[Todos]

Classe

[Todos)

Subclasse

[Todos]

Atividade

[Todos]

LEESMERTl [ Discriminar vias na listagem

Figura 23

Descrigao

Esse é um campo de livre redacdo e deve ser preenchido com o maximo de
informacdes sobre o documento e que posteriormente facilitem a sua busca no
Sistema.

Tipo de Autoridade

Como o Sistema ainda nado esta carregado com as autoridades municipais,
orientamos deixar esse campo marcado com “nenhum”, salvo se o destinatario
de seu documento for uma autoridade externa que conste na listagem. Campo
nao obrigatdrio.

Género da Autoridade
Como o campo “tipo de autoridade” nao foi preenchido esse campo nao altera o
documento. Campo n&o obrigatorio.

Vocativo

Como os dois campos anteriores n&o foram preenchidos, é necessario informar o
vocativo manualmente, observadas as orientagdes do Manual de Redacgao Oficial
da PCRJ. No ambito da municipalidade as unicas excecdes sao o Prefeito, e os
Presidentes da Camara e do Tribunal de Contas que devem ser tratados como
Excelentissimo(a) Senhor(a). As demais autoridades sao tratadas como
Senhor(a), conforme figuras 24 e 25. Campo nao obrigatério.

Tipo de Autoridade Tipo de Autoridade
[Nenhum] [Nenhum]

Género da Autoridade Género da Autoridade
M M

Vocativo Vocativo

Excelentissimo Senhor Prefeito Senhor Secretario

Figura 24 Figura 25
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Texto

E o campo onde deve ser inserido o texto do documento. Lembre-se, o pronome
de tratamento no texto deve acompanhar o vocativo utilizado. Assim, para o
Prefeito e Presidentes da Camara e Tribunal de Contas, o pronome de
tratamento é Vossa Exceléncia, sem abreviatura. Para as demais autoridades o
pronome de tratamento € Vossa Senhoria, podendo abreviar para V.S2.

Fecho

Selecione o fecho do documento de acordo com as normas do Manual de
Redacéao Oficial da PCRJ. Se o destinatario € uma autoridade hierarquicamente
superior ao signatario, utilize “Respeitosamente”. Se o destinatario € uma
autoridade de nivel hierarquico igual ou inferior ao signatario, utilize
“Atenciosamente”.

Fecho
Atenciosamente h

Respeitosamente

Figura 26

Dados do Destinatario

Os campos dessa secdo devem ser preenchidos de acordo com o vocativo
utilizado e conforme as normas de formatacdo do Manual de Redagao Oficial da
PCRJ. Campo nao obrigatorio.

Forma de Enderecamento

No caso do Prefeito e Presidentes da Camara e Tribunal de Contas utiliza-se “A
Sua Exceléncia o(a) Senhor(a)’. Para as demais autoridades municipais a forma
correta é “A(o) Senhor(a), conforme figuras 27 e 28.

Nome
Preencha com o nome completo do destinatario, s6 as iniciais maiusculas.

Cargo
Preencha com o cargo do destinatario, s6 as iniciais maiusculas.

Endereco
Preencha com o enderego completo do destinatario.

Dados do destinatirio

Figura 27 Figura 28
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Botoes de Conclusao

Ao final da tela existem 3 (trés) botdes. O botédo abre o documento
em uma janela, dando ao usuario uma visdo geral de como esta o documento.

~ Ver | al .
O botao EEEEESES abre 0 documento em uma nova janela no formato pdf, numa
prévia de impressao.

~ OK . . . ~
O botao encerra a primeira etapa de criagdo do documento e carrega uma
versao temporaria do documento.

T
o
PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERMG £ INTEGRIDADE PUBLICA / SEGC

OFICIO N° TMP-22014
Sua Exceléncia o Senhor

20211-110

Assunto: NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO. ATENDIMENTO AO CIDADAO

Excelentissimo Senhor Prefeito,

OO NXCOOOCEECCOCOXCCOOCOOOCOCCOOOOOOCOOOOOOOOOOOCOOOOOOCK
HOOOOOOCCOOOOOCEK KKK XX IOORRXX KOO XXX XX XXX XX XXX
ORI RAHHHKAXKK KX

FOOOOOONK XX XXX XX OO X XX XXX XX OGO
UK K 2K 0K I IR IR X OO0 XX XXX

Respeltosamente.

MARCELO CALERO
Secretario Municipal de Governo e Integridade Publica
Matr.60/288.6489

I I CETG] ]

Figura 29

2.3 Editando um Documento

Com o documento ainda na condi¢cao de temporario é possivel fazer correcoes

. o~ & Edit . .
em todos os dados, basta clicar no botao . O Sistema carregara
novamento a tela “Novo” de cadastro. Faga as alteragbes necessarias e clique no

botao E

Com o documento finalizado e ndo assinado ainda é possivel edita-lo mas nessa
situacao o sistema nao permite mais alterar o modelo do documento.
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1 (sem assunto) - dmalag: TMP-2145

C 0 aa oM. pro

Apps [ IMPRESIONANTE

T SHEMA VISRAEL by W Pout Witbur - Levin.. 7 [ Edvard Grieg - Ama.

AT DN - V0220

Geral - Em Elaboragao, Pendente de As , Como Subscritor, Revisar

& Definir Marca Definir Perfil | * Duplicar | # Editar

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro
processo.rio
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E PLANEJAMENTO / SMFP

MEMORANDO processo.rio N° TMP-2145
De: FP/SUBGGC/CGSI

Para:
Assunto: PECULIO POST-MORTEM
hhhhhhhhhhhhhhhhhhhh
Atenciosamente,
FULANO DE TAL
GERENTE DE PROCESSO |

[ Classi. documental 00.40.43.50

I Adagio in G Minor (

R Jomal de Poesia - L

Vias

Geral Em Elaboracao
Pendente de Assinatura
Como Subscritor

Revisar

Documento Interno Produzido

Suporte: Documento Eletrénico
Data: :

De: Denise Malagoli Vaz

Para:

0 Depois da Cruz - &

= Incluir Cossignatério | +% Restricao de Acesso | B Solicitar Assinatura

Denise

Denise

Denise

Denise

Cadastrante: Denise Malagoli Vaz (47320)

Espécie: Memorando
Modelo: Memorando

43
4

47320

47320

2.4 Excluindo um Documento Temporario

Figura 30

Com o documento ainda na condi¢cdo de temporario € possivel exclui-lo, basta

. ~ Excl
clicar no botao .

‘processorio g

tirando o futuro do papel

SIGA_x

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro
» Secretaria Municipal de Governo e Integridade Piblica / SEGOVI
Ambiente de Homologagao - v.10.0.21.9-PCRJ-2.1.0

TMP-22014
Geral - Em Elaboracao, Pendente de Assinatura

& Definir Marcador # Editar

& Excluir

&

PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO £ INTEGRIDADE PUBLICA / SEGOV

OFiCIO N° TMP-22014

A Sua Exceléncia o Senhor

Eduardo Paes

Prefeito da Cidade do Rio de Janeiro

Rua Afonso Cavalcanti, n® 455, 13.2 andar
Cidade Nova

Rio de Janeiro - RJ

20211-110

Numero de Documento

& Denise Malagoli Vaz [i] 51976

Vias

Geral  Em Elaboragao
Pendente de Assinatura
Como Subscritor

Revisar

Documento Interno Preduzido

Suporte: Documento Eletrénico
Data: :

De: Marcelo Calero Faria Garcia
Para:

Incluir Cassignatario & Perfil de Acompanhamenta | +* Restrigao de Acesso | P Solicitar Assinatura

Denise
Denise
Marcelo

Marcelo

Buscar

& Sair

51976

51976
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2.5 Finalizando um Documento

Com essa fungdo o documento deixa de ser temporario e ganha um numero

. ey . ~ & Finali ~ , . , .
definitivo. Basta clicar no botao . Essa etapa nao é obrigatoria e o
usuario pode finalizar o documento ao assinar.

mAJ Vprocesso.rio b Doc! s~ Fe s ¥ telatorios ~ Gestdio ~ ‘ Buscar |

tirando o futuro do papel

Prefeitura da Cidade do Rio de Janei . . . s.
FEISIEHER €8 SIEASE 0 [0 g8 Jansie Ola, & Denise Malagoli Vaz fl 51976 ~ ® Sair

» Secretaria Municipal de Governo e Integridade Publica / SEGOVI

Ambiente de Homologagao - v.10.0.21.9-PCRJ-2.1.0

IGOV—OFI—2021/00133

12 Via (Setor Competente) - Pendente de Assinatura

ey T——— : e | 2 I Cossgntaro | % i ol | B it Docuenio | m o Tor
et e it | @ et e p—" T
al-

Vias ~3
ﬁ Geral  Pendente de Assinatura Denise 51976

PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO Comeo Subscritor Marcelo

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E INTEGRIDADE PUBLICA / SEGOV!

OFICIO N° GOV-OFI-2021/00133 Documento Intemo Produzido -
Rio de Janeiro, 02 de novembro de 2021
A Sua Exceléncia o Senhor Suporte: Documento Eletronico
Eduardo Paes Data: : 02/11/21
Prefeito da Cidade do Rio de Janeiro De: Marcelo Calero Faria Garcia
Rua Afonso Cavalcanti, n® 455, 13.2 andar Para:
Cidade Nova Cadastrante: Denise Malagoli Vaz (51976)
Rio de Janeire - RJ Espécie: Oficio
20211-110 Modelo: Oficio
Figura 32

2.6 Cancelando um Documento Finalizado e ndao assinado

Para cancelar um documento finalizado e ainda ndo assinado basta clicar no

botao . O Sistema mostrara a caixa de dialogo abaixo, clique em ok.
Essa opgao € visivel apenas para o subscritor do documento.

acessohom.processo.rio diz

Esta operacdo cancelara o documento pendente de assinatura.

“ Cancelar

Figura 33

Prosseguir?

z

E possivel, contudo, desfazer o cancelamento. Basta clicar no botao

, conforme figura 34. O sistema mostrara caixa de dialogo,
conforme figura 35, clique em ok para desfazer o cancelamento.
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SIGA_» 'Processo,rio S :

tirando o futuro do papel

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro
> Secretaria Municipal de Governo e Integridade Piblica / SEGOVI
Ambiente de Homelogagao - v.10.0.21.9-PCRJ-2.1.1

GOV-MEM-2021/00057
12 Via (Setor Competente)

Denise Malagoli Vaz ] 51976 © Sair

4 Duplicar

2 Desfazer Cancelamento

 Restrigdo de Acesso | B Solicitar Assinatura | & Ver Impressdo

Vias - T
A Cancelado Denise 51976
PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNG € INTEGRIDADE PUBLICA / SEGOV Documento Intemo Produzido -

MEMORANDO N® GOV-MEM-2021/00057

Rio de Janeiro, 05 de novembro de 2021 SupcrtebecimeniclEebnico

De: GI/SUBTGD/CGGD/CTSD/GIS Data: : 05/11/21
Para: De: Denise Malagoli Vaz
Assunto: ACOMPANHAMENTO DO ATENDIMENTO AO CIDADAO Para:
Atenciosamente, Cadastrante: Denise Malagoli Vaz (51976)
Espécie: ds

Figura 34

acessohom.processo.rio diz

Esta operagdo anulard o cancelamento do documento & tornara o
documento novamente editavel. Prosseguir?

Coneetar

Figura 35

2.7 Refazendo um Documento

Na situagéo de finalizado e sem assinatura é possivel refazer o documento caso

identifique algum erro. Basta clicar no botéao B3 O sistema mostrara a caixa
de dialogo, conforme figura 36, clique em ok.

Essa operacao tornara o documento original sem efeito e todos os dados seréo
transportados para um novo documento em elaboracéo.

by.. > Aa

acessohom.processo.rio diz

v - Este documento se tornara sem efeito e seus dados serdo copiados
%AJ processo. rlo para um nove documento em elaboragio. Prosseguir? < Gesta Numero de Documento Buscar ‘

tirando o futuro do papel

El -
Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro

» Secretaria Municipal de Governo e Integridade Piblica / SEGOVI
Ambiente de Homologagdo - v.10.0.21.9-PCRJ-2.1.0

GOV-0OFI-2021/00133
12 Via (Setor Competente) - Pendente de Assinatura

TTT— LT T—— LT
.-

Vias
ﬁ Geral  Pendente de Assinatura Denise 51976

PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO Como Subscritor Marcelo
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E INTEGRIDADE PUBLICA / SEGOV

Ol3, & Denise Malagoli Vaz ] 51976 ~ ® Sair

OFICIO N° GOV-OF1-2021/00133 Documento Interno Produzido =
Rio de Janeiro, 02 de novembro de 2021

A Sua Exceléncia o Senhor Suporte: Documento Eletrénico

Eduardo Paes Data: : 02/11/21

Prefeito da Cidade do Rio de Janeiro De: Marcelo Calero Faria Garcia

Rua Afonso Cavalcanti, n® 455, 13.9 andar Para:

Cidade Nova Cadastrante: Denise Malagoli Vaz (51976)

Rio de Janeiro - RJ Espécie: Oficio

20211-110 Modelo: Oficio

Figura 36
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2.8 Assinando um Documento

Para assinar o documento, o usuario logado deve clicar no botéo ,
conforme figura 37.

% processo r|° 3 Documentos ~ erramentas ~ elatorios ¥ Gestdo ~ ‘ Buscar ‘

tirando o futuro do papel

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro
> Secretaria Municipal de Governo e Integridade Pblica / SEGOVI
Ambiente de Homologagéo - v.10.0.21.9-PCRJ-2.1.0

GOV-M EM—202I00046

Ola, & Denise Malagoli Vaz ] 51976  © Sair

12 Via (Setor Co ente) - Pendente de Assinatura, Como Subscritor

Pt Feompanerert | ® feie oo [—" [T

Vias o v
& Geral Pendente de Assinatura Denise 51976

PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO Como Subscritor Denise

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E INTEGRIDADE PUBLICA / SEGOV!

MEMORANDO N° GOV-MEM-2021/00046 Documento Interno Produzido =
Rio de Janeiro, 02 de novembro de 2021

De: GI/SUBTGD/CGGD/CTSD/GIS Suporte: Documento Eletronico

Para: Data: : 02/11/21

Assunto: PEDIDO DE ACESSO A INFORMAGAO E RECURSO
Atenciosamente,

De: Denise Malagoli Vaz
Para:

Figura 37

O Sistema carregara a tela com o documento e no lado direito a opgao de
assinatura, conforme figura 38.

Como padrdo ja vem marcada a forma de assinatura “senha”, referente ao
método de assinatura cadastrada, ou seja, a senha de acesso ao Sistema.

Caso utilize certificado digital, marque a opgao “certificado digital”, mas antes &
necessaria a instalacao de uma extensao especifica, procedimento detalhado no
Guia Rapido de Certificado Digital.

ATENCAO!

Antes de assinar verifique o campo “tramitar”! Se estiver marcado, o documento
sera tramitado automaticamente apds a assinatura. Mais detalhes no item 4 -
Tramitando um Documento.

SIGA_» 'Processo,rio T T e . P

tirando o futuro do papel

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro
> Secretaria Municipal de Governo e Integridade Publica / SEGOVI
Ambiente de Homologagao - v.10.0.21.9-PCRJ-2.1.0

Ol3, & Denise Malagoli Vaz [ 51976 ~ ® Sair

Confirme os dados do documento

o a M 1[der — 4+ Zzoomautomatco v R »
Documento Interno Produzido: TMP-22024
ﬁ Data:
3 Classificagdo: 00.00.01.11 - ADMINISTRACAO GERAL: ATENDIMENTO AO CIDADAO: PEDIDO DE
PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO =
'SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO € INTEGRIDADE PUBLICA / SEGOVI ACESSO A INFORMACAO E RECURSO
Descricao: teste
OFICIO N* TP-22024 De: Denise Malagoli Vaz

Para: GI/CGGI/CACO

Apos assinatura:
esse & um texto padro de teste de preenchimento automatico Formas de assinatura: Tramitar

Atenciosamente, Voltar I Assinar - I © Senha O Disponibilizar no
Certificado Digital Acompanhamento

DENISE MALAGOULVAZ:
GERENTE |
GISUBTGD/EBED/CTSRIGIS

FULANO DE TAL

Assunto: PEDIDO DE ACESSO A INFORMAGAO E RECURSO l

do Protocolo

Figura 38
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Clique no botao . O Sistema mostrara caixa de dialogo, conforme figura
39. Digite a senha e clique em ok.

x
SIGAR Identificacao

Matricula

GOV1528108 (modifique caso necessario)

Senha

)

Figura 39

2.9 Gerando protocolo

& Gerar Protocol
Apods a assinatura do documento o Sistema disponibiliza o botao
Ao aciona-lo é gerado protocolo de acompanhamento do documento cadastrado

7

Esse recurso é importante para o municipe que abre seus processos
presencialmente na Prefeitura.

2.10 Solicitando Assinatura

Essa funcéao indica ao signatario que o documento foi revisado e esta apto para

ser assinado. Basta clicar no botso It O Sistema mostrara a caixa de
didlogo a seguir e disponibilizard o documento na caixa de entrada do signatario
na linha “Pronto para assinar”.
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S C U @ aesw

it Apps [l mrresionanTEL. [ MA YISRAEL by.

acessohom.processo.fio diz

v o 3 lizando que revisou este r 1
%AJ processo.rlo b le uwdo\:::::cp:v:s[er :;:Jna(;o em ios ¥ > N Buscar
ote.

tirando o futuro do papel

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro - P ; = .  Sai
e Ol3, & Denise Malagoli Vaz [] 51976 ~ ® Sair
> Secretaria Municipal de Governo e Integridade Publica / SEGOVI @ 4, & Denise Malagoli Vaz Bl

Ambiente de Homologagéo - v.10.0.21.9-PCRJ-2.1.0

GOV-OFI-2021/00140

12 Via (Setor Competente) - Pendente de Assinatura, Como Subscritor

% Atribuir Prazo de Assinatura 8 Deiinic Marcador | 4/ Duplicar |  Eaitr. | . incir Cossignatario |t inchir Copia | nchir Documento
W Perfil de Acompanhamento | 9 Redefinir Acesso & Restricho de Acesso | B Solicitar Assinatura | & Ver Impressio

iy, Vias s -
w Geral Pendente de Assinatura Denise
et
PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO Como Subscritor Denise
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E INTEGRIDADE PUBLICA / SEGOV
OFICIO N° GOV-OFI-2021/00140 Documento Interno Produzido v

Rio de Janeiro, 03 de novembro de 2021
Suporte: Documento Eletrénico

Assunto: NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO. ATENDIMENTO AO CIDADAO Data: : 03/11/21
De: Denise Malagoli Vaz
Atenciosamente, Para:

Cadastrante: Denise Malagoli Vaz (51976)
Esnécia: Ofici

Figura 40

2.11 Incluindo Cossignatario

Caso o documento precise ser assinado por mais de um servidor, basta incluir o

. ;o . ~ 2, Incluir Cossignatari . .

cossignatario, clicando no botéo , antes do subscritor assinar o
documento. Caso o subscritor assine o documento, a opcado de inclusao de
cossignatario nao estara mais disponivel. Apés clicar no botdo, o Sistema abrira

uma tela de consulta, digite o nome do cossignatario ou clique em . para
pesquisar. Selecione o(s) cossignatario(s) desejado(s) pesquisando pelo nome,
matricula ou Org3o.

O documento ficara disponivel na caixa de entrada do subscritor na linha “como
subscritor” e enquanto o(s) cossignatario(s) nao assinar(em) também na linha
“‘pendente de assinatura”.

Na caixa de entrada digital do cossignatario, o documento ficara disponivel na
linha “revisar’, enquanto o subscritor ndo assinar. Nessa condigdo o

cossignatario podera clicar no botao , 0 que indicara que foi feita a
revisdo. A partir dai o documento figurara na linha “pronto para assinar’ na caixa
do subscritor.

Somente apds a assinatura do subscritor, 0 documento estara disponivel para o
cossignatario assinar. O documento estara na linha “como subscritor” na caixa
do cossignatario.

O nome dos signatarios aparece em vermelho enquanto a assinatura estiver
pendente. Apds a assinatura, 0 nome passa para a cor preta.

Enquanto o documento nao for assinado, é possivel excluir o cossignatario ou
incluir novo cossignatario. Basta clicar em “excluir” ao lado do nome do
cossignatario, conforme figura 41. Apds a assinatura nado € possivel fazer
alteracao nos cossignatarios.
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Geral - Em Elaboragao, Pendente de Assinatura, Como Subscritor, Revisar

- Vias s -
w Geral Em Elaboracao Deni 5197
PREFEITURA D (I E DO RIO DE JANEIRO Pendente de Assinatura Deni: 5197
SECAFTARA MUNICBAL OF GOVERNO E NTEGRIDADE PURUCA, SECOH .
Como Subseritor Deni
MEMORANDO N° TMP.22134 Revisar Mar
De: GI/SUBTGD/CGGD/CTSD/GIS A
Revisar Mar
Para:
Assunto: ACOMPANHAMENTO DO ATENDIMENTO AO CIDADAD Revisar Der
Atenciosamente,
FULANO DE TAL
Documento Interno Produzido
Gerente
Suporte: Documenta Eletrénico
BELTRANO DE TAL Dotes s

Assessor |l De: Denice Malagoli vaz

Para:
Cadastrante: Denise Malagoli Vaz (51976)
Espécie: Memorando

CICRANO DE TAL
Assessor |

[ Cisset documenss’ 2000012 s 00.00.01.12 - ADMINISTRAGAQ GERAL: ATENDIMENTO AO
CIDADAG: ACOMPANHAMENTO DO ATENDIMENTO AQ CIDADAQ

Cossignat
BELTRANO DE TAL Excuir
CICRANO DE TAL Excuir

Figura 41

2.12 Cancelando um Documento Assinado

Essa acdo torna o documento sem efeito e ndo deve ser utilizada
indiscriminadamente, somente em caso extremamente necessario, visto se tratar
de documento publico.

Somente o subscritor pode cancelar um documento assinado, desde que o
mesmo esteja com carga para sua lotagcdo e nao haja documento(s)
juntado(s), apensado(s) ou anexado(s).

Clique no botao . O Sistema mostrara a caixa de dialogo abaixo.

acessohom.processo.rio diz

Este documento sera cancelado. Prossequir?

Can(EIar

Figura 42

Ao clicar em ok, o Sistema carregara tela, figura 43, solicitando preencher o
motivo do cancelamento do documento.

SIGA_» 'Processo,rio - s -

uro do papel

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro
» Secretaria Municipal de Governo e Integridade Piblica / SEGOVI
Ambiente de Homologago - v.10.0.21.9-PCRJ-2.1.0

0la, & Maria Elisabeth Pereira Dias [l 47161  © Sair

Tornar Documento Sem Efeito - GOV-MEM-2021/00053 - Geral

Dados da movimentagio

Motivo

Figura 43
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O Sistema permite desfazer o cancelamento, clicando no botao ,
de acordo com figura 44.

GOV-OFI-2021/00143
12 Via (Setor Competente)

5

Via

'OFICIO N° GOV-OF1-2021/00143
Suporte: Documento Eletrénico

Data:: 05/11/21

De: Denise Malageli Vaz

Para:

Cadastrante: Denise Malagoli Vaz (51976)

Rio de Janeiro, 05 de novembro de 2021,

Assunto: CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA

cancelar

GERENTE | Classificagéo: 00.00.02.10 - ADMINISTRAGAO GERAL: CONTROLE E
GISUBTGDICGEDICTSDIGIS FISCALIZAGAG DA GESTAQ PUBLICA: CONTROLE INTERNO. AUDITORIA
INTERNA

DENISE MALAGOLI VAZ

I Gt e T wwa

Nivel de Acesso

Piblico (GOV1528108 - DENISE MALAGOLI VAZ)

Figura 44

Sera apresentada caixa de dialogo abaixo, cligue em ok para confirmar a agao
que vai cancelar o “tornar sem efeito”.

acessohom.processo.rio diz

Confirma o cancelamento da dltima movimentagdo (Tornar sem Efeito)?

| et

Figura 45

2.13 Autuando um Documento

A autuacdo é o ato de transformar um expediente em um processo
administrativo.

Autuar é muito simples e por isso ndo € necessaria a intervencao de um setor de

protocolo. Com o documento a ser autuado aberto, basta clicar no bot&o ,

O Sistema carregara a tela “Novo”, ja selecionado o modelo “processo”. A tela ja
vira preenchida com o mesmo nivel de acesso, classificagdo e descricdo do
documento que esta sendo autuado, conforme figura 46. Nesse momento é
possivel alterar esses campos, caso necessario.
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SIGA_j 'Processo.rio g wew-

futuro do papel A
Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro fia Municipal de Governo e Integridade Pdblica / SEGOVI

0Ol4, & Denise Malagoli Vaz ] 51976 ~ ® Sair
Ambiente de Homologags - v.10.021.9-PCRJ-2.1.1

NOvOo

Modelo

Processo T
Origem Acesso
Interno Produzido - Piblico ~

Subscritor

GOV1528108 . DENISE MALAGOL VAT O Substitute O Personalizar

(J Interessado
Destinatario

Preenchimento automatico

Classificagao
00.00.02.10 . ADMIN\STRAQ&O GERAL: CONTROLE E FISCAL\ZAQS«O D..

Descrigio

teste autuagdo

Figura 46

Ao clicar em ok no final da tela, sera criada a capa do processo. Apds a
assinatura dessa capa, automaticamente o documento sera juntado ao processo
e ficara visivel na parte inferior da capa do processo, conforme figura 47.

Modelo: Processo

DATA DE INiCIO Descrigho: teste autuagio
Classificagdio: 00.00.02.10 - ADMINISTRACAC GERAL: CONTROLE E
los/1172021 FISCALIZAGAO DA GESTAQ PUBLICA: CONTROLE INTERNO. AUDITORIA
INTERNA
CLASSIFICACAO DOCUMENTAL
Nivel de Acesso -

ICONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA
Pablico (Pblico)

ACESSO
Arquivos Auxiliares

DESCRICAQ

teste autuagio

Rio de Jansiro, 06 de novembro de 2021

MARIA ELISABETH PEREIRA DIAS

COORDENADOR |
GICGGICACO
[ G, docameresl T
Tempo lotagio  Evento  Descrigio
agora 47161 Juntada  Documento juntado: Oficio GOV-OFI-2021/00144-4 | Disponibilizar no Acompanhamento do Protocola

Figura 47
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2.14 Comportamento de Acesso

O Sistema conta com 6 (seis) niveis de acesso como demonstrado na figura
abaixo. Como o nivel de acesso tem associagao com a tramitagao e esta pode
ser efetuada tanto para login quanto para lotagdo, existem varias possibilidades
de combinagdo como veremos a segulir.

Acesso

Publico v

Limitado ao orgao (padrao)
Limitado de pessoa para divisdo
Limitado de divisdo para pessoa
Limitado entre lotacdes
Limitado entre pessoas

Figura 48

Documento Publico tramitado para login
Todos podem visualizar o conteudo do documento, mas somente o usuario
destinatario e sua unidade tem liberagéo para agir no documento.

Documento Publico tramitado para lotagao
Todos podem visualizar o conteudo do documento, mas somente os usuarios da
unidade destinataria podem agir no documento.

Documento Limitado ao Orgao tramitado para login

Todos os usudrios do Orgao de origem e destino podem visualizar o contetdo do
documento, mas somente o usuario destinatario e sua unidade tem liberagao
para agir no documento.

Documento Limitado ao Orgao tramitado para lotagao

Todos os usudrios do Orgao de origem e destino podem visualizar o contetdo do
documento, mas somente os usuarios da unidade destinataria podem agir no
documento.

Documento Limitado de Pessoa para Divisédo e tramitado para login
Somente o usuario remetente e o usuario destinatario podem visualizar o
conteudo do documento e agir sobre ele.

Documento Limitado de Pessoa para Divisao e tramitado para lotagao
Somente o usuario remetente e os usuarios da unidade destinataria podem
visualizar o conteudo do documento e agir sobre ele.

Documento Limitado de Divisdo para Pessoa e tramitado para login
Somente os usuarios da unidade remetente e o usuario destinatario podem
visualizar o conteudo do documento e agir sobre ele.
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Documento Limitado de Divisao para Pessoa e tramitado para lotagao
Somente os usuarios da unidade remetente e os usuarios da unidade
destinataria podem visualizar o conteudo do documento e agir sobre ele.

Documento Limitado entre Lotagoes e tramitado para login
Somente os usuarios da unidade remetente e o usuario destinatario e sua
unidade podem visualizar o conteudo do documento e agir sobre ele.

Documento Limitado entre Lotagoes e tramitado para lotagao
Somente os usuarios da unidade remetente e os usuarios da unidade
destinataria podem visualizar o conteudo do documento e agir sobre ele.

Documento Limitado entre Pessoas e tramitado para login
Somente o usuario remetente e o usuario destinatario podem visualizar o
conteudo do documento e agir sobre ele.

Documento Limitado entre Pessoas e tramitado para lotagao
Somente o usuario remetente e os usuarios da unidade destinataria podem
visualizar o conteudo do documento e agir sobre ele.

3. Instruindo um Documento

A instrucdo é a etapa onde sdo produzidas as informagdes necessarias para
embasar a decisdo da Administragao Publica. Portanto, nesse momento existem
varias fun¢des associadas, como incluir documento (despachar), juntar, anexar.

3.1 Incluindo um Documento / Despachando

A funcdo tdo comum de despachar num processo administrativo é realizada

através do botdo BEEEEREE. O Sistema carrega a tela “Novo” e como padréo ja
traz o modelo “despacho”. E possivel, contudo, selecionar outros modelos. Aqui
tomaremos por base o modelo despacho.

A maioria dos campos nao é obrigatdria, mas quantos mais campos forem
preenchidos melhor sera a qualidade do cadastro do documento e mais efetiva a
pesquisa posteriormente.

Orgao de Destino
Selecione a preposicao, conforme a unidade destinataria. Campo nao
obrigatério.

Grgo de destino

Figura 49

Nome
Informe 0 nome da unidade destinataria. Campo nao obrigatorio.

Texto do Despacho
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Existem varios textos padrao disponiveis para encaminhamentos sucintos. Caso
seja necessario um despacho diferente dos textos padrao, selecione “outro” e
utilize a caixa de texto para redigir o despacho.

Tipo de Documento

Informe o tipo de documento ao qual o despacho esta vinculado. Campo néo
obrigatério.

Numero do Documento

Informe o0 numero do documento ao qual o despacho esta vinculado. Campo nao
obrigatério.

Data

Informe a data do documento ao qual o despacho esta vinculado. Campo nao
obrigatério.

Nome do Orgao

Informe o 6rgdo expedidor do documento ao qual o despacho esta vinculado.
Campo nao obrigatério.

Apods a inclusdo e a finalizagao, o vinculo entre os documentos sera apresentado
no diagrama “Documentos Relacionados”, no lado direito da pagina, por meio de
uma linha cheia.

Quando o documento for assinado, ele sera efetivamente juntado, e o diagrama
sera apresentado por meio de uma seta tracejada.

Todos os documentos assinados e incluidos no documento principal serao
apresentados na parte inferior da pagina. O documento destacado em vermelho
no lado direito da pagina indica aquele no qual se esta trabalhando no momento,
conforme figura 50.

Para alterar o documento visualizado na tela, clique sobre a identificagdo do
documento desejado no diagrama.

v - -
SIGA_» ' Processo.rio ﬁg‘k (e e e (e =i —_—

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro » Secretaria Municipal de Governo e Integridade Pablica / SEGOVI
Ambiente de Homologagso - v.10.021.9-PCRI-2.1.1

GOV-DES-2021/00136

1? Via (Setor Competente) - Juntado

IR Solicitar Publicagio no Didrio | & Ver Impressio

0l4, & Denise Malagoli Vaz [l 51976  © Sair

Vias

o

A Juntada

Geral Documente Assinado com Senha Denise

DESPACHO N° GOV-DE$-2021/00136 Documentos Relacionados

Referenciar oficio N° 2672021 - smir.
Assunto: NORMATIZAGAO. REGULAMENTACAD. CONTROLE E FISCALIZAGAO DA GESTAD PUBLICA

A(0) GISUBTEDICGGDICTSD, OFI145-A

Considerando

DENISE MALAGOLI VAZ
GERENTE |
GISUBTGDICGGDICTSDIGIS

Documenta Interno Produzido

Tempo Lotagio Evento

agora 51976 Juntada Suporte: Documento Eletranico

Figura 50
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3.2 Anexando um Documento

Essa funcdo é utilizada para anexar documento no formato pdf. O documento
juntado nessa opcgao faz parte integrante do documento composto, ganhando
sequéncia de pagina normal dos autos.

Para anexar um documento, basta clicar no botao , o Sistema carregara
tela para escolher o arquivo, conforme figura 51. Essa fungao aceita somente o
formato pdf.

Escolha o arquivo que deseja anexar e clique em ok. O sistema carregara os

arquivos selecionados ja ticados, liberando os botbes e .

Todo arquivo anexado no sistema deve ser autenticado. Caso o usuario logado
seja o autor do documento a ser anexado, além de autenticar deve assina-lo.

O arquivo anexado sera listado na parte inferior da pagina e é possivel cancela-
lo, clicando no link “cancelar” ao lado do arquivo. Somente o usuario/lotagdo que
incluiu o anexo podera efetuar o cancelamento.

O tamanho maximo de cada arquivo a ser anexado é limitado a 10MB. O
Sistema também permite anexar até 10 (dez) arquivos simultaneamente e nesse
caso, o limite de é de 20MB para todo o lote.

Caso o arquivo ultrapasse o limite estipulado deve ser dividido. Para detalhes
sobre digitalizagéo e arquivo pdf, consulte o Guia Rapido sobre Digitalizagao.

Anexagao de Arquivo - GOV-OFI-2021/00145-A - 1° Via (Setor Competente)
. Substituto

Atengao

o Arquivo selecionados devem estar em formato P

* Méximo de 10 arquivo:
O tamanho total dos arquivos selecionades nao deve ultrapassar 7MB

rquive:

Escolher arquivos | Nenhum arquiv se

Anexos Pendentes de Assinatura

Cadastrante Atendente
Data Lotagio Pesson Lotagio Pessoa Descricio

06/11/21 51976 Senise 51976 Denise Portugués 4* ano 094

Formas de assinatura:

e o

Figura 51

3.3 Capturando um Documento Externo ao Sistema

Além da fungédo “anexar”, & possivel incluir um arquivo pdf num documento
através do botao , selecionando o modelo “documento capturado”,

conforme figura 52. Escolha o arquivo pdf e cligue em ok para finalizar a
operacao.

Na tela seguinte, clique no botao , conforme figura 53 e autentique o pdf.
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Diferentemente da fungéo “anexar”, nessa opgao € possivel restringir o0 acesso
do arquivo pdf, além de classifica-lo.

Outra vantagem é que o documento capturado ganha um numero do sistema
que facilita a consulta e seu rastreamento.

SIGA_» 'Processorio i wew-

ipal de Govemo e Integridade Pablica / SEGOV! Ol4, & Denise Malagoli az ll 51976 © Sair

Modelo

Documento Capturado
Origem Acesso

Externo Capturado v Piblico v
Destinatirio

toacto v ]

Classificagso
00.00.02.01 ! ADMINISTRAGA GERAL: CONTROLE E FISCALIZAGAQ DA ...

@ Arquivo PDF (limite de 10MB) Escolher arquivo

Figura 52

MENU ~

Fystefina cs Cinde do bty 8 Ol4, & Denise Malagoli Vaz [ 51976  © Sair
Ambiente de Homologagio

TMP-22221
Geral - Em Elaboracao, Pendente de Assinatura, Como Subscritor

-+ [Zoomaniies BOen R »

'y

Em Elaboragdo Denise
Pendente de Assinatura Denise

Como Subscritor

Documentos Relacionados

1.1 Anexando um Documento
1.2 Anexando arquivo auxiliar
1.3 Juntando um documento a outro
1.4 Capturando um Documento Externo ao Sistema
1.5 Arquivando um Documento
3 Consultando um documento

2

3. Efetuando Pesquisa

4. Comportamento sobre Acesso

5. Acho que o item 1 séo as telas basicas (caixa de entrada, mesa
vitual, acessar o logo)

TMP-22221

Documento Externo Capturado

Suporte: D nto Eletrénico

Figura 53

3.4 Juntando um Documento

O Sistema permite juntar um expediente a outro expediente ou um expediente a
um processo.

Com o expediente a ser juntado na tela, clique no botao . O Sistema
carregara tela, conforme figura abaixo. Informe o documento mestre (principal) e
clique em ok
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. . 5 o5 Secretarta Musick 5 5 i P .
Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Secretaria Municipal de Govemno ¢ Integridade Piblica / SEGOVI Ols, & Denise Malagoli Vaz [ 51976 ® Sai
Ambiente de Homologagdo - v.10.0.21.9-PCRJ-2.1.1

Juntada de Documento - GOV-MEM-2021/00061-A - 1* Via (Setor Competente)

Documento Mestre

Figura 54

E possivel desfazer a juntada clicando no botdo , antes que o
documento sofra uma tramitagdo e se torne conhecido por terceiros. O Sistema
carregara caixa de dialogo abaixo, confirme a operacao clicando em ok.

acessohom.processo.rio diz

Confirma o cancelamento da Gltima movimentagdo (Juntada)?

Caneetar

Figura 55

3.5 Incluindo Arquivo Auxiliar

Para incluir um arquivo auxiliar, basta clicar no botao no lado direito
da tela. O sistema carregara tela para escolher o arquivo, conforme figura 56.
Nessa opc¢ao € possivel incluir arquivo de varias extensdes (doc, jpeg, xls, etc.),
mas nao no formato pdf.

O arquivo auxiliar ndo faz parte integrante do conteudo do documento e nao
recebera numeragcdo de pagina. Portanto, se for necessario que algum
documento do arquivo auxiliar faga parte efetiva dos autos, este deve ser deve
ser convertido em pdf e anexado.

Prefeitura da Cidade do Rio
Ambiente de Homologagso - v

Anexacdo de Arquivo Auxiliar - GOV-OFI-2021/00145 - Geral

Atengiio! Os arquivos auxiliar m o conterido oficial do documento, por esse motivo, ndo sao visualizados quando o decumento & salvo na formato PDF/A. Os arquivos auxiliares devem ser utilizades semente para o compartilhamento de

io ou complementar.

Figura 56

E possivel desfazer a inclusdo do arquivo auxiliar clicando no botéo
EEEIEEEEEEE . O Sistema carregara caixa de dialogo abaixo, confirme a
operagao clicando em ok.

acessohom.processo.rio diz ]

Confirma o cancelamento da Ultima movimentagéo (Anexagao de

Caneelar

- 1
Figura 57

Arquivo Auxiliar)?
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O arquivo auxiliar pode ser cancelado a qualquer momento, basta clicar no link
“cancelar” ao lado do nome do arquivo auxiliar. O Sistema carregara tela para
informar o motivo do cancelamento, conforme figura 58. Preencha os campos e
confirme a operagao clicando em ok.

SIGA » procedsso Mo fa wews s -

rando o f

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro » Secretaria Municipal de Governo e Integridade Piblica / SEGOVI

Ol4, & Denise M: vaz [ 51976  ® Sair
Ambiente de Homologagso - v.10.0.21.9-PCRI-2.1.1 5 & alagoli Vaz B

Cancelamento de Movimentacdo - GOV-OFI-2021/00145 - Geral

Data

Figura 58

3.6 Arquivando um Documento

O arquivamento do documento, apds a consecugdo de seu objeto, deve ser
efetuado conforme art. 121 do Decreto n° 2.477/1980, republicado pelo Decreto
n° 13.150/1994, que determina a inclusdo de despacho de arquivamento
assinado por dirigente de nivel igual ou superior ao de Divisao.

AL
Apos a incluséo do despacho, clique no botao
Se o arquivamento foi efetuado de forma indevida, € poss|ve| desfazer a

operacdo clicando no botdo FEEEIEENEES O Sistema carregara caixa de
didlogo abaixo para confirmar o cancelamento da movimentagao.

acessohom.processa.rio diz

Confirma o cancelamento da tltima movimentagdo (Arquivamento

CHHKEIaI

Figura 59

Corrente)?

3.7 Desarquivando um Documento

Se o documento precisar ser reativado para voltar a tramitagcdo, nos termos da

legislagao pertinente, clique no botao _ Essa funcionalidade reativa
o documento, zerando a contagem de seu prazo de guarda e permitindo que ele
seja tramitado novamente.

Apos efetuar o desarquivamento de um processo, 0 usuario deve incluir o
“Termo de Reabertura de Processo”, conforme art. 48 do Decreto Rio n°
48.972/2021.
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4. Tramitando um Documento

Existem duas formas de tramitar o documento. A primeira delas é logo no
momento da assinatura.
Caso o campo “Destinatario” tenha sido preenchido no momento da criacéo do

~ ramitar . . ;s .

documento, a opgao , localizada do lado direito da pagina de assinatura,
estara marcada e o documento sera tramitado automaticamente apds o ato da
assinatura. Portanto, caso nao queira tramitar o documento imediatamente,

ramitar .
desmarque o campo antes de assinar.

Caso o campo “Destinatario” ndo tenha sido informado no ato da criagdo do
a i . iy
documento, o campo fica desabilitado.

SIGA_» Processo,rio g wew- T -

tirando o futuro do papel

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro
> Secretaria Municipal de Governo e Integridade Publica / SEGOVI
Ambiente de Homologagao - v.10.0.21.9-PCRJ-2.1.0

Ol3, & Denise Malagoli Vaz [ 51976 ~ ® Sair

g a 1¢ Tl -+ T Rl » Confirme os dados do documento

Documento Interno Produzido: TMP-22024
ﬁ Data:

o Classificagdo: 00.00.01.11 - ADMINISTRAGCAO GERAL: ATENDIMENTO AO CIDADAO: PEDIDO DE
PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO =
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E INTEGRIDADE PUBLICA / SEGOV ACESSO A INFORMACAO E RECURSO

Descrigao: teste
OFICIO N° TMP-22024 De: Denise Malagoli Vaz l

Para: GI/CGGI/CACO

Assunto: PEDIDO DE ACESSO A INFORMAGAO E RECURSO

Apos assinatura:

esse & um texto padro de teste de preenchimento automatico Formas de assinatura: Tramitar
Atenciosamente, © Senha - Disponibilizar no
Certificado Digital Acompanhamento

DENISE MALAGOULVAZ:
GERENTE | do Protocolo
GI/SUBTGD/EBED/CTSR/GIS

Figura 60

A outra forma de tramitar o documento é clicar no botao , liberado apds a
assinatura do documento, conforme figura 61.

SIGA_x 'Processorio g wew-

icipal de Governo e Integridade Piblica / SEGOVI

GOV-OFI-2021/00143
12 Via (Setor Competente) - Assinado

PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRD Geral  Documento Assinado com Senha Denise
SECRETARIA MUNIOPAL DE GOVERNOE INTEGRIDADE PUBLICA / SEGOW

OFICIO N° GOV-OF1-2021/00143 Documento Interno Produzido
Rio de Janeiro, 05 de novembro de 2021
Suporte: Documento Eletrdnico

‘Assunta: CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA Datar:05/11/21
De: Denise Malagoli Vaz

Atenciosamente, Lo3

Figura 61
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E possivel tramitar para uma lotagdo, um login ou um 6rgéo externo, conforme

figura 62. Selecione a opg¢ao desejada e clique no botao . o Sistema abrira
uma tela de consulta para efetuar a pesquisa..

SIGA_x 'Processorio izl wew-

It idade Publica / SEGOVI 0 Ss
ntegri ica 0! 04, & Denise Malagoli Vaz [l 51976  ® Sair

0 Mostrar protocolo a0

Figura 62

Observacao:

1. Apos a tramitacdo o documento constara para o remetente na linha
“Transferido Digital” e para o destinatario na linha “Caixa de Entrada (Digital)”.

2. O Sistema apresenta também o diagrama de tramitagcédo do lado direito da tela.
A unidade destacada em vermelho é onde se encontra o documento, conforme
figura 63.

GOV-OFI-2021/00132
1% Via (Setor Competente) - Aguardando Andamento

. Pendéncias

PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO

% Sohatar Publicagdo no Boletim | 1R Soliestar Public

Expedientes nso juntados:
o GOV-DES-2021/0012¢

OFICIO N* GOV-OF1-2021/00132

Assunto: RELAGAO INTERINSTITUCIONAL

Atenciosamente

DENISE MALAGOLI VAZ
GERENTE |
GISUBTGOD/CGGDICTSD/GIS

Tempo  Lotagho  Evento

Sdias 47161 Juntada

21/00128-A | Disp: t 1o Acompanhament tocol
Sdiss 51976 untada 0127-A | Disponibilizar no Acompanhamenta do Protocol 47161

Figura 63
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4.1 Excluindo a Tramitagao

E possivel excluir a tramitacdo de um documento, desde que o destinatario
ainda nao tenha aberto (recebido) o documento. Nessa condicdo o documento
aparece com a informagao que se encontra na Caixa de Entrada (Digital) do
destinatario e libera o botdo EEEEEEEEE), conforme figura 64. Para excluir a
tramitag&o basta clicar no botdo RS

SIGA

Prefeitura da Cidade do Rio de unicipal de Governo e Integridade Piblica / SEGC ol & Malagoti vz 51876 8 Sak
Ambiente de Homologagio - v.10.0.2 Dentse Malago

GOV-OFI-2021/00143

1? Via (Setor Competente) |Ca|xa de Entrada (DIEI!a') [47161] |

Vias =
A Caixa de Entrada (Digital) 47161
PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANH-( ) Transferido (Digital) Denise 51976

Geral Documento Assinado com Senha Denise

OFICIO N° GOV-OF1-2021/00143

Rio de Janeiro, 05 de novembro de 2021 Tramitagdo
Assunto: CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA
Atenciosamente, @
DENISE MALAGOLI VAZ 1
GERENTE |
GISUBTGDICGGD/CTSD/GIS
[ st oo W 47161
Documento Interno Produzido
Suporte: Documento Eletronico
Figura 64

O Sistema exibira caixa de dialogo abaixo, clique em OK para confirmar a
exclusao.

Assim que o destinatario abre o documento, o botdo ndo fica mais
disponivel para o remetente.

acessohom.processo.rio diz

Confirma o cancelamento da dltima movimentagdo (Transferéncia)?

“ CanCEIar

Figura 65
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4.2 Recebendo um Documento

A funcgéo de receber um documento é tdo somente o ato de abri-lo. Enquanto o
documento nao for aberto ele é contabilizado na Pagina Inicial no item “Caixa de
Entrada (Digital)”, conforme figura 66. E na Mesa Virtual no item “caixa de
entrada” com a etiqueta “a receber”, figura 67.

<« (6o } @ acessohom.processo.rio, D

i Apps [ MPRESONANTEL. [ SHEMAYISRAELby.. » AaronicBenedictio.. [l Paul Wibur-tevn.. 7 [J] Edvard Grieg- Ama.. [[l] AdagioinGMinor(.. R Jomal dePoesia- 1

ADIEIE NGl - V.IAEED

7 [ Depois da Cnz - A » [ sta de letura

Expedientes Tarefas

Sistema Atendente Lotacao Maédulo nao encontrado
Em Elaboracdo 1 20
Como Subscritor 14 0
Pendente de Assinatura 18 28 Shiicitagtes
Aguardando Andamento 34 73
Transferido (Digital) 2 5
Sobrestado 0 1 Médulo nao encontrado
Arquivo Corrente 0 2
Revisar 9 0

Gestao de Conhecimento

Processos Administrativos Modulo nao encontrado

Sistema Atendente Lotacdo
Em Elaboragao 3 9 Transportes
Como Subscritor 3 0
Pendente de Assinatura 3 10 Médulo niio enicontrado
Caixa de Entrada (Digital) 0 2
Aguardando Andamento 1 27
Transferido (Digital) 4 6
Sobrestado 1 3
Revisar 3 0

Figura 66

SIGA_n 'PrOCESSO0 gy wmenuw oo+ foramots i - [ e sepoomerc |

© futuro do papel
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P Pendente de Assinatura =5 wo
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& CaixadeEntrada 20 @+ -
Tempo Cédigo Descrigio Origem Etiquetas
agora GOV-OFI-2021/00 teste cancelar 51976 @i
-]

@Em Elaboragdo  :v wu -
Tempo Codigo Descrigio Origem Etiquetas

nomeagso TESTE REVISAR #n caeagis| (8 rensarss au sasnans
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Figura 67
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5. Consultando um documento

Para consultar um documento basta informar seu niumero no campo proprio,
localizado no lado superior direito de todas as telas do Sistema, conforme figura
68.

Esse campo também pode ser usado para consulta do login e cddigo SICI da
lotacao.

SIGA_x 'Processo,rio g wen- : Mt~ Gt [ o ocoomer: |

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Secretaria Municipal de Governo e Integridade Pablica / SEGOVI
Ambiente de Homologago - v,10.0.21.9-PCRI-2.1.1

GOV-0FI-2021/00145

12 Via (Setor Competente) - Aguardando Andamento

e e T T e L bt b A = [~perye———— & Ve
Co o]
ﬁ A Aguardando Andamento Denise 51976

PREFEITURA DA CIDADE DO RIO
SECRETARIA MUNICAL OE GOYERND £ INTEGRID

Ol4, & Denise Malagoll Vaz [l 51976 ~ ® Sar

Movimentagso Conferida com Senha

Movimentagso Conferida com Senha
OFICIO N° GOV-OF1-2021/00145 seral  Documento Assinado com Senha

Tramitagao
Assunto: NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO. CONTROLE E FISCALIZAGAO DA GESTAO PUBLICA

Atenciosamente @

DENISE MALAGOLI VAZ
GERENTE |

GI'SUBTGD/CGGD/ICTSDIGIS
[ Gt s i wwwn

47161
Tempo Lotagio Evento  Descrigio

Figura 68

Na parte inferior da tela estao listados todos os documentos que fazem parte do
conteudo do documento consultado, conforme figura 69.

Essa listagem é organizada de forma que o documento mais recente aparece no
inicio da lista.

CLASSIFICAGAO DOCUMENTAL

Nivel de Acesso
PEDIDO DE ACESSO A INFORMAGAO E RECURSO

Piiblico (Piblico)

ACESSO

Arquivos Auxiliares

DESCRICAO

teste

Rio de Janeira, 07 de novembro de 2021,

DENISE MALAGOLI VAZ
GERENTE |
GI/SUBTGD/CGGD/CTSD/GIS

[rempo Lotagio Evento  Descricio

gora 51976  Juntada  Documento juntado: Despacho GOV-DES-2021/00138-A | Disponibilizar 1

gora 51976 Juntada  Documento juntado: Despacho GOV-DES-2021/00137-A | Disponibilizar r

omin 51976 Anexagdo brasil | brasilpdf | Autenticado por: Denise Malagoli VazGov1528108 (Senha)] |

Pmin 51976 Anexagdo Anexando um Documento | Anexando um Documento.pd | Autenticado por: Denise Malagoli VazGov1528108 (Senha] | Cancelar |

Figura 69
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.~ . ~ =] i . e
Para ter a vis&o total dos autos, clique no bot&o . O sistema carregara
tela, conforme figura 70, onde é possivel selecionar o modo tela cheia e o formato
escolhido para a visualizagcdo completa dos autos.

Para retornar aos botdes de agado do documento, clique no botao | Vouotzar omentases |

MENU ~

Integridade Pdblica / SEGOVI - Sai
g - ? 0l4, & Denise Malagoli vaz ll 51976 & Sarr

GOV-PRO-2021/00071

1° Volume - Assinado

B Visualzar Movimentagdes Preirém:ia: @® HTML O PDF - abrir O PDF sem marcas - aIw

Documentos do Dossié / Lotagio 1

51976 1
o i
51976 4 PREFEITURA DA CIDADE DO RIQ DE JANEIRO
e s SECRETARA MUNIGPAL DE GOVERNO E INTEGAIBADE PUBLICA / SEGOV
51976 6
6

NUMERO DO PROCESSO

GOV-PRO-2021/00071 ‘

DATA DE INiCIO
07/11/2021 |
CLASSIFICAGAO DOCUMENTAL -
v
|
Figura 70

Ja a consulta publica, onde € possivel visualizar o conteudo do documento com
acesso publico, esta disponivel no endereco
https://acesso.processo.rio/sigaex/public/app/processoconsultarpublico

SIGA_x 'Processo,rio g

tirando o futuro do papel

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro
Ambiente Oficial - v.10.0.21.9-PCRJ-2.1.1

Consulta de Processos e Expedientes Informacgdes Gerais

Numero do Processo/Expediente Para consultar o contetido e as movimentagdes dos documentos, informe o nimero do processo ou expediente, obedecendo o

Informe o Nimero do Processo/Expediente segliinte padrac: SSSPPPAAAA/OGO

Onde:
Verificagao
SSS é o conjunto de letras que identifica a secretaria ou érgdo da Administracao. (SMC para Secretaria Municipal de Cultura, por

N&o sou um robd exemplo)

PPP é o conjunto de letras que indica a espécie documental (PRO para processo, por exemplo).

<& Consultar AAAA - s3o os nimeros que representam o ano de abertura.

XXXXX - € a numeragao sequencial de processos dentro de um 6rgao, por tipo de processo, reiniciada a cada ano.

. 5 cio terd caesdi -

Figura 71
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https://acesso.processo.rio/sigaex/public/app/processoconsultarpublico

Também é possivel consultar a autenticidade de todo documento incluido no
sistema, informando o numero existente no rodapé de cada documento no
endereco https://acesso.processo.rio/sigaex/public/app/autenticar

SIGA_» 'Processo,rio g

tirando o futuro do papel

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro
Ambiente Oficial - v.10.0.21.9-PCRJ-2.1.2

Autenticagao de Documentos Informagdes Gerais

Numero de referéncia Para utilizar a Confirmagao da Autenticidade do Documento é obrigatorio informar o nimero do documento que se encontra no seu

rodapé

Breenchimento do campo Nimero do Documento

Verificagao
P s O campo deve ser preenchido com todos os ndmeros e tragos (-').

N&o sou um robo = Exemplo de preenchimento: 123456-1011
TeCAPTCHA

& Autenticar

Figura 72

6. Efetuando Pesquisa

O Sistema conta também com tela de “Pesquisa” onde é possivel associar varios

filtros. O botao esta disponivel na tela inicial, na mesa virtual e no
menu Documento, conforme figuras 73 e 74.

SIGA_x 'Processorio {gj wew-

Municipal de Governo e Integridade Pdblica / SEGOVI -
pelcel 9 Iz 0l4, & Denise Malagoli Vaz [ 51976  © Ssir

Expedientes Tarefas

Situagio Jotendants Lotagio Médulo ndo encontrado
£m Elaboragio 10 10
Come Subscritor 14 o
Pendente de Assinatura 2 2 Solicitagdes
Aguardando Andamento 5 6
Transferido (Digital) 4 s Médulo ngio encontrado
® Assinado 28 29
Revisar 8 0

Situagio Gestao de Conhecimento
Come Revisor 4 0

Médulo ndo encontrado

rocessos Admir

Transportes
Situagso Atendente Lotagio
Em Elaboragto : Médulo ngo encontrade
Como Subscritor 1
Pendente de Assinatura 3
Aguardando Andamento 1
Transferido (Digital) 1
# Assinado 16

Revisar 1

Mesa Vitual | Pesquisar | Criar Documento

Figura 73
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https://acesso.processo.rio/sigaex/public/app/autenticar

tirando o futuro do papel

Ambiente de Homologagao - v.10.0.219-PCRI-2.

B Mesa Virtual

P Pendente de Assinatura  2: @

Lotago | | Filtrar do

5. da mesa

Tempo Cédigo

2 dias TMP-22091

3 dias GOV-MEM-202

Adias TMP-22024

Adis

A dias GOV-OFI-2021/00134
semana TMP-21972

1 semana TMP-21889

25

TMP-21860

2 semanas TMP-21800

3 semanas TMP-21654

3 semanas GOV-MEM-2021/00031
3 semanas GOV-MEM-2021/00029
3 semanas GOV-FOR-2021/00002
3 semanas TMP-21562

3 semanas TMP-21561

SIGA_» 'Processo,rio s

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Secretaria Municipal de Govemo e Integridade P

MENU ¥

Documentos *

1k

Mesa Virtual

Transferéncia em Lote

aizagio: 06/ 11 21:54 Receber em Lote
Anctar em Lote
Assinar em Lote

Descrigio Arquivar em Lote

teste cossignatario Arquivar Intermediario em Lote

999999999999999 Arquivar Permanente em Lote
teste

hhhhhhhhhhhhilllHHm

hhhhhhhhhhhhhh

teste autuar

DDDDDDDDDDDDDDD

9999999999999999999

hhhhhhhhhhhhhh

99999999999999999999999

MEMORANDO MODELO

MEMORANDO MODELO

ISENGAQ DE IMPOSTO DE RENDA - FULANO DE TAL

IGAO DE IMPOSTO DE RENDA - FULANO DE TAL

ISENGAQ DE IMPOSTO DE RENDA - FULANO DE TAL

-
Origem Etiquetas
Ve Bavorscia | | B Farderme e Assranes | | 8 Coma S| |G R
B oo fr—
s1976 Ve Eavoracio | | B Fardern o A Gk s
# arieme =
s176 reemp— Toer—
s1076 (E P Poenndn Ao | (B ome i) (634
Vi B owannsn asnanrs | (B Goma e ) (63 Bevnar
(] B Pendoen i
s1078 Ve Eavorscio | B Ferderme e A
[ $oveme .
s1e7 B rencers e hrssrs | | B Cama S
st7s Pz yTr—
s1978 B ancass o s | | P ComaScbecrior
#reemcae SEFT=Spre—
51376 R e Bancrigic | (B Pengerme ge Amnans ) (P Coma Susserior =
o

Figura 74

Ao clicar no botao , o Sistema carrega tela “Pesquisa de Documentos”,
figura 75, capaz de combinar diversos filtros, proporcionando um resultado de
pesquisa bastante refinado.

SIGA_» 'Processorio iz

tirando o futuro do papel

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Secn

Ambiente de Homologagaa - v.10.0.21.9-PCRI-2.

MENU ~

ia Municipal de
11

mo e Integridade PGbli

0l4, & Denise Malagoli Vaz [l 51976

Pesquisar Documentos
Situagao
[Todes)

Orgia

Secretaria Municipal de Governo e Integrid:
Tipo da Espécie

[Todos]
Ano de Emissao

[Todes]

Subscritor

Cadastrante u:
Login v

Deserigao

Classificagao

Nome interessado

Origem
ade Piblica /.. ~ | | [Todos)
v | Todos]

Ndmero

Isuario
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Pessoa/Lotagso Usuério

~ | Login ~

Data Inicial

Modelo

- || [odos)

Destinatario Lotago

Lotagso v

Ordenagio

Data do documento

Data Final

Visuslizacao

Normal -

Figura 75



7. Manutengao do Manual

Data

Versao

Autor

Descrigao

07/11/2021

1.0

Denise Malagoli Vaz

Criacdo do Guia
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