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1. No­»es B§sicas 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 lota­«o e no login do usu§rio em suas 
diversas situa­»es, figura 1. 

 

     
Figura 1 

Ao clicar no link do n¼mero, o Sistema carrega todos os documentos na situa­«o 
da linha selecionada e a rela­«o de documentos visualizada pode ser exportada 
para uma planilha eletr¹nica, figura 2. 

 

      
Figura 2 
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A tela inicial tamb®m pode ser acessada atrav®s do Menu e toda vez que o 
usu§rio clicar no logo do processo.rio, conforme figura 3. 

      

      
Figura 3 

 
1.2 Mesa Virtual 

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

      
Figura 4 

 

A Mesa Virtual lista todos os documentos relacionados ¨ matr²cula do usu§rio 

logado e de sua unidade. O usu§rio pode selecionar a vis«o desejada, do 

usu§rio ou da unidade.  

Os documentos s«o separados por se­«o, conforme a situa­«o e andamento. 

Cada se­«o ® acompanhada de dois ²cones, que apresentam a quantidade de 

documentos direcionados ao usu§rio e a quantidade de documentos que est«o 

na unidade. Cada se­«o cont®m 5 (cinco)  colunas, que indicam: o tempo em 
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que os documentos foram criados, o n¼mero, a sua descri­«o, a origem e a 

situa­«o. 

Existe ainda campo para filtrar os documentos apresentados por n¼mero ou 

palavra chave, ²cone para atualizar a mesa virtual e ²cone de configura­«o do 

lado direito da tela para personalizar sua mesa virtual, conforme figura 5. 

     
Figura 5 

 

1.3 Bot»es de A­«o no Documento 
 
O Sistema conta com muitos bot»es de a­«o para a instru­«o dos documentos. 

Facilita bastante o uso do Sistema, saber que os bot»es s«o apresentados em 

ordem alfab®tica e que s«o disponibilizados de acordo com o perfil do usu§rio e 

a situa­«o do documento. Portanto, se um bot«o estiver dispon²vel ® porque o 

usu§rio pode efetuar aquela a­«o naquele momento. 

O Sistema tem por padr«o permitir ao usu§rio desfazer a ¼ltima a­«o efetuada. 

Assim, ® normal ap·s uma a­«o, ser disponibilizado o bot«o para desfazer 

aquela a­«o. Por exemplo, arquivar, o bot«o ñdesfazer arquivo correnteò, etc. 

 

     
Figura 6 
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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 (tr°s) caminhos para acessar a tela de cria­«o de documento. 

O primeiro caminho ® logo na tela inicial no bot«o . 
 

       
Figura 7 

O segundo caminho ® acessando o menu Documentos e clicando em ñNovoò 

     
Figura 8 
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A terceira op­«o ® na Mesa Virtual, tamb®m acessada no menu Documentos, 

clicando no bot«o . 

 
Figura 9 

Usando uma das tr°s op­»es acima o usu§rio ser§ direcionado para a tela de 

cria­«o de documento que ® ¼nica tanto para cadastro de processo quanto de 

expedientes. 

 

2.2  Gerando um Documento 
 

Na tela ñNovoò preencha os campos apresentados de acordo com o modelo de 

documento escolhido.  

A maioria dos campos n«o ® obrigat·ria, mas quantos mais campos forem 

preenchidos melhor ser§ a qualidade do cadastro do documento e mais efetiva a 

pesquisa posteriormente. 

 

Modelo 

Selecione ou digite o modelo de documento que pretende incluir. O modelo pode 

ser of²cio, memorando, processo administrativo ou outro expediente.  

 

 
Figura 10 
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Origem 

Selecione a origem do documento. Se for um documento nato-digital que est§ 

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 ¨ op­«o ñinterno 

produzidoò. 

 

                                      
                                                                                                 Figura 11 
 

Acesso 

Selecione o n²vel de acesso do documento, considerando a Lei nÜ 12.527 - Lei de 

Acesso a Informa­«o. Veja mais detalhes do comportamento de cada tipo de 

acesso no item 2.14. O default padr«o ® óLimitado ao ·rg«oô. 

 

                                       
                                                                                                  Figura 12 
 

 

Subscritor 

£ quem assina o documento, e por padr«o o campo mostra a matr²cula e o nome 

do usu§rio logado. Caso o signat§rio do documento n«o seja o usu§rio logado, 

clique no bot«o . O Sistema abrir§ uma tela de consulta. Selecione o 

subscritor desejado pesquisando pelo nome, matr²cula, lota­«o ou črg«o, 

conforme figura 13.  

Nesse caso, o documento ficar§ dispon²vel na mesa do subscritor no item ñcomo 

subscritorò. Ap·s a assinatura, o documento estar§ na caixa ñassinadoò do 

usu§rio cadastrante que dever§ moviment§-lo.  
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Figura 13 

                                                                                                                                                        

 

Personalizar 

Ao clicar nesse campo, o Sistema abre campos auxiliares, conforme figura 14 

que permitem personalizar a assinatura e dessa forma melhor adequ§-la ¨s 

regras da reda­«o oficial da PCRJ. 

Por exemplo, se utilizarmos apenas o campo ñsubscritorò para a assinatura do 

Prefeito, o sistema carregar§ o nome completo e o cargo PREFEITO, conforme 

figura 15. Se utilizarmos a op­«o ñpersonalizarò ® poss²vel incluir o nome 

abreviado pelo qual ® conhecido politicamente e o cargo completo, somente com 

as iniciais mai¼sculas, conforme figura 16. 

Utilize o campo ñlota­«oò para informar a matr²cula do signat§rio, elemento 

necess§rio na identifica­«o de quem assina o documento de acordo com a 

reda­«o oficial.  

 

 
Figura 14 
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                                                             Figura 15 
 

Outra utilidade desse campo ® quando o usu§rio precisar assinar um documento 

no exerc²cio de uma fun­«o subjacente ao seu cargo. Por exemplo, Presidente 

de Comiss«o de Sindic©ncia. Campo n«o obrigat·rio. 
 

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 

obrigat·rio. 

 

 
Figura 17 

 

Destinat§rio 

Esse campo permite escolher o destinat§rio da tramita­«o no momento da 

cria­«o do documento. £ poss²vel tramitar para uma lota­«o, um login ou um 

·rg«o externo, conforme figura 18. Selecione a op­«o desejada e clique no bot«o 

, o Sistema abrir§ uma tela de consulta para efetuar a pesquisa, conforme 

figura 19. 

Caso n«o encontre o destinat§rio desejado em nenhuma das op­»es existe ainda 

o ñcampo livreò que abre campo para informar o destinat§rio, conforme figura 20. 

Campo n«o obrigat·rio. 

 

ATEN¢ëO!  

Ao preencher o destinat§rio, o documento ® automaticamente tramitado no ato 

da assinatura, a menos que a op­«o ñtramitarò seja desmarcarda na tela de 

assinatura. 

 
                                                                      Figura 16 
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Assim, n«o recomendamos preencher esse campo na cria­«o do modelo 

ñprocessoò e ter aten­«o redobrada no seu uso para os demais modelos. 

No modelo ñmemorandoò seu preenchimento ajuda na composi­«o do 

documento. 

                                       
                                                                                           Figura 18 
 

 

 

 
Figura 19 

                                                                                                                                                                  

 

 
Figura 20 
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Preenchimento Autom§tico 

Esse recurso permite gravar os dados do documento (acesso, classifica­«o, 

texto) como um padr«o para ser utilizado posteriormente. 

Para criar um padr«o, antes de clicar em ok no final da tela, clique no bot«o 

. O Sistema carregar§ uma caixa de di§logo solicitando um nome para 

aquele padr«o, conforme figura 21. 

Esse padr«o ficar§ vinculado ao modelo e dispon²vel para todo usu§rio da 

lota­«o que criou o padr«o, conforme figura 22. 

£ poss²vel, ainda, altera ou remover o padr«o criado nos respectivos bot»es. 

Campo n«o obrigat·rio. 

 
 

 
Figura 21 

 

 
Figura 22 
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Classifica­«o 

£ o tema central do documento. Digite a classifica­«o ou clique no bot«o . O 

Sistema abrir§ uma tela de consulta para efetuar a pesquisa. Utilize o campo 

ñPalavra-chaveò para efetuar a busca. 

 

 
Figura 23 

 

Descri­«o 

Esse ® um campo de livre reda­«o e deve ser preenchido com o m§ximo de 

informa­»es sobre o documento e que posteriormente facilitem a sua busca no 

Sistema. 

Tipo de Autoridade 

Como o Sistema ainda n«o est§ carregado com as autoridades municipais, 

orientamos deixar esse campo marcado com ñnenhumò, salvo se o destinat§rio 

de seu documento for uma autoridade externa que conste na listagem. Campo 

n«o obrigat·rio. 

G°nero da Autoridade 

Como o campo ñtipo de autoridadeò n«o foi preenchido esse campo n«o altera o 

documento. Campo n«o obrigat·rio. 

Vocativo 

Como os dois campos anteriores n«o foram preenchidos, ® necess§rio informar o 

vocativo manualmente, observadas as orienta­»es do Manual de Reda­«o Oficial 

da PCRJ. No ©mbito da municipalidade as ¼nicas exce­»es s«o o Prefeito, e os 

Presidentes da C©mara e do Tribunal de Contas que devem ser tratados como 

Excelent²ssimo(a) Senhor(a). As demais autoridades s«o tratadas como 

Senhor(a), conforme figuras 24 e 25. Campo n«o obrigat·rio. 

 

 

 

  

 

 

 
    

                                                 Figura 24                          
 

                                                    Figura 25 
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Texto 

£ 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 C©mara e Tribunal de Contas, o pronome de 

tratamento ® Vossa Excel°ncia, sem abreviatura. Para as demais autoridades o 

pronome de tratamento ® Vossa Senhoria, podendo abreviar para V.SÛ. 

 

Fecho 

Selecione o fecho do documento de acordo com as normas do Manual de 

Reda­«o Oficial da PCRJ. Se o destinat§rio ® uma autoridade hierarquicamente 

superior ao signat§rio, utilize ñRespeitosamenteò. Se o destinat§rio ® uma 

autoridade de n²vel hier§rquico igual ou inferior ao signat§rio, utilize 

ñAtenciosamenteò. 

 

 
Figura 26 

 

Dados do Destinat§rio 

Os campos dessa se­«o devem ser preenchidos de acordo com o vocativo 

utilizado e conforme as normas de formata­«o do Manual de Reda­«o Oficial da 

PCRJ. Campo n«o obrigat·rio. 

Forma de Endere­amento 

No caso do Prefeito e Presidentes da C©mara e Tribunal de Contas utiliza-se ñA 

Sua Excel°ncia o(a) Senhor(a)ò. Para as demais autoridades municipais a forma 

correta ® ñA(o) Senhor(a), conforme figuras 27 e 28. 

Nome 

Preencha com o nome completo do destinat§rio, s· as iniciais mai¼sculas. 

Cargo 

Preencha com o cargo do destinat§rio, s· as iniciais mai¼sculas. 

Endere­o 

Preencha com o endere­o completo do destinat§rio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
                                                              Figura 27 

 
                                                     Figura 28 
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Bot»es de Conclus«o 

Ao final da tela existem 3 (tr°s) bot»es. O bot«o  abre o documento 

em uma janela, dando ao usu§rio uma vis«o geral de como est§ o documento. 

O bot«o  abre o documento em uma nova janela no formato pdf, numa 

pr®via de impress«o. 

O bot«o  encerra a primeira etapa de cria­«o do documento e carrega uma 

vers«o tempor§ria do documento.   

 

 

                    
                                                                                                                                      Figura 29 
 

2.3  Editando um Documento 
 

Com o documento ainda na condi­«o de tempor§rio ® poss²vel fazer corre­»es 

em todos os dados, basta clicar no bot«o . O Sistema carregar§ 

novamento a tela ñNovoò de cadastro. Fa­a as altera­»es necess§rias e clique no 

bot«o . 

Com o documento finalizado e n«o assinado ainda ® poss²vel edit§-lo mas nessa 

situa­«o o sistema n«o permite mais alterar o modelo do documento. 
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Figura 30 

 

2.4  Excluindo um Documento Tempor§rio 
 

Com o documento ainda na condi­«o de tempor§rio ® poss²vel exclu²-lo, basta 

clicar no bot«o .  

 

 

 
Figura 31 
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2.5  Finalizando um Documento 
 

Com essa fun­«o o documento deixa de ser tempor§rio e ganha um n¼mero 

definitivo. Basta clicar no bot«o . Essa etapa n«o ® obrigat·ria e o 

usu§rio pode finalizar o documento ao assinar. 

 

 
Figura 32 

 

2.6  Cancelando um Documento Finalizado e n«o assinado 
 

Para cancelar um documento finalizado e ainda n«o assinado basta clicar no 

bot«o . O Sistema mostrar§ a caixa de di§logo abaixo, clique em ok. 

Essa op­«o ® vis²vel apenas para o subscritor do documento. 

 

                         
                                                                                                        Figura 33 
 

 

 

£ poss²vel, contudo, desfazer o cancelamento. Basta clicar no bot«o 

, conforme figura 34. O sistema mostrar§ caixa de di§logo, 

conforme figura 35, clique em ok para desfazer o cancelamento. 
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Figura 34 

 

 

                           
                                                                                                  Figura 35 
 

 

2.7 Refazendo um Documento 
 

Na situa­«o de finalizado e sem assinatura ® poss²vel refazer o documento caso 

identifique algum erro. Basta clicar no bot«o . O Sistema mostrar§ a caixa 

de di§logo, conforme figura 36, clique em ok. 

Essa opera­«o tornar§ o documento original sem efeito e todos os dados ser«o  

transportados para um novo documento em elabora­«o. 

 

      
Figura 36 
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2.8 Assinando um Documento 

Para assinar o documento, o usu§rio logado deve clicar no bot«o , 

conforme figura 37.  

 
Figura 37 

 

O Sistema carregar§ a tela com o documento e no lado direito a op­«o de 

assinatura, conforme figura 38. 

Como padr«o j§ vem marcada a forma de assinatura ñsenhaò, referente ao 

m®todo de assinatura cadastrada, ou seja, a senha de acesso ao Sistema. 

Caso utilize certificado digital, marque a op­«o ñcertificado digitalò, mas antes ® 

necess§ria a instala­«o de uma extens«o espec²fica, procedimento detalhado no 

Guia R§pido de Certificado Digital. 

 

ATEN¢ëO! 

Antes de assinar verifique o campo ñtramitarò! Se estiver marcado, o documento 

ser§ tramitado automaticamente ap·s a assinatura. Mais detalhes no item 4 -  

Tramitando um Documento. 

 

 
Figura 38 

C¦[!bh 59 ¢![ 
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Clique no bot«o . O Sistema mostrar§ caixa de di§logo, conforme figura 

39. Digite a senha e clique em ok. 

 

 
Figura 39 

                                                                                                                                                        
 

2.9 Gerando protocolo 

Ap·s a assinatura do documento o Sistema disponibiliza o bot«o . 

Ao acion§-lo ® gerado protocolo de acompanhamento do documento cadastrado. 

Esse recurso ® importante para o mun²cipe que abre seus processos 

presencialmente na Prefeitura. 
 

2.10 Solicitando Assinatura 
 

Essa fun­«o indica ao signat§rio que o documento foi revisado e est§ apto para 

ser assinado. Basta clicar no bot«o . O Sistema mostrar§ a caixa de 

di§logo a seguir e disponibilizar§ o documento na caixa de entrada do signat§rio 

na linha ñPronto para assinarò.  
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Figura 40 

 

 

2.11  Incluindo Cossignat§rio 
 

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

cossignat§rio, clicando no bot«o , antes do subscritor assinar o 

documento. Caso o subscritor assine o documento, a op­«o de inclus«o de 

cossignat§rio n«o estar§ mais dispon²vel. Ap·s clicar no bot«o, o Sistema abrir§ 

uma tela de consulta, digite o nome do cossignat§rio ou clique em  para 

pesquisar. Selecione o(s) cossignat§rio(s) desejado(s) pesquisando pelo nome, 

matr²cula ou črg«o.  

O documento ficar§ dispon²vel na caixa de entrada do subscritor na linha ñcomo 

subscritorò e enquanto o(s) cossignat§rio(s) n«o assinar(em) tamb®m na linha 

ñpendente de assinaturaò. 

Na caixa de entrada digital do cossignat§rio, o documento ficar§ dispon²vel na 

linha ñrevisarò, enquanto o subscritor n«o assinar. Nessa condi­«o o 

cossignat§rio poder§ clicar no bot«o , o que indicar§ que foi feita a 

revis«o. A partir da² o documento figurar§ na linha ñpronto para assinarò na caixa 

do subscritor.  

Somente ap·s a assinatura do subscritor, o documento estar§ dispon²vel para o 

cossignat§rio assinar. O documento estar§ na linha ñcomo subscritorò na caixa 

do cossignat§rio.  

O nome dos signat§rios aparece em vermelho enquanto a assinatura estiver 

pendente. Ap·s a assinatura, o nome passa para a cor preta. 

Enquanto o documento n«o for assinado, ® poss²vel excluir o cossignat§rio ou 

incluir novo cossignat§rio. Basta clicar em ñexcluirò ao lado do nome do 

cossignat§rio, conforme figura 41. Ap·s a assinatura n«o ® poss²vel fazer 

altera­«o nos cossignat§rios. 
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Figura 41 

 

 

2.12 Cancelando um Documento Assinado 
                                                                                                                

Essa a­«o torna o documento sem efeito e n«o deve ser utilizada 

indiscriminadamente, somente em caso extremamente necess§rio, visto se tratar 

de documento p¼blico.         

Somente o subscritor pode cancelar um documento assinado, desde que o 

mesmo esteja com carga para sua lota­«o e n«o haja documento(s) 

juntado(s), apensado(s) ou anexado(s).      

Clique no bot«o . O Sistema mostrar§ a caixa de di§logo abaixo.  

                                        

                                    
                                                                                                                                Figura 42 
 

Ao clicar em ok, o Sistema carregar§ tela, figura 43, solicitando  preencher o 

motivo do cancelamento do documento. 

 

 
Figura 43                                    
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O Sistema permite desfazer o cancelamento, clicando no bot«o , 

de acordo com figura 44.  

 

 
Figura 44 

                                     

Ser§ apresentada caixa de di§logo abaixo, clique em ok para confirmar a a­«o 

que vai cancelar o ñtornar sem efeitoò. 

 

                                    
                                                                                                                          Figura 45 

2.13 Autuando um Documento 
 

A autua­«o ® o ato de transformar um expediente em um processo 

administrativo.  

Autuar ® muito simples e por isso n«o ® necess§ria a interven­«o de um setor de 

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

O Sistema carregar§ a tela ñNovoò, j§ selecionado o modelo ñprocessoò. A tela j§ 

vir§ preenchida com o mesmo n²vel de acesso, classifica­«o e descri­«o do 

documento que est§ sendo autuado, conforme figura 46. Nesse momento ® 

poss²vel alterar esses campos, caso necess§rio.  
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Figura 46 

 

Ao clicar em ok no final da tela, ser§ criada a capa do processo. Ap·s a 

assinatura dessa capa, automaticamente o documento ser§ juntado ao processo 

e ficar§ vis²vel na parte inferior da capa do processo, conforme figura 47. 

 

 
Figura 47 
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2.14 Comportamento de Acesso 
 

O Sistema conta com 6 (seis) n²veis de acesso como demonstrado na figura 

abaixo. Como o n²vel de acesso tem associa­«o com a tramita­«o e esta pode 

ser efetuada tanto para login quanto para lota­«o, existem v§rias possibilidades 

de combina­«o como veremos a seguir. 

                                                       
                                                                                                 Figura 48 

 

 

Documento P¼blico tramitado para login 

Todos podem visualizar o conte¼do do documento, mas somente o usu§rio 

destinat§rio e sua unidade tem libera­«o para agir no documento. 

Documento P¼blico tramitado para lota­«o 

Todos podem visualizar o conte¼do do documento, mas somente os usu§rios da 

unidade destinat§ria podem agir no documento. 

Documento Limitado ao črg«o tramitado para login 

Todos os usu§rios do črg«o de origem e destino podem visualizar o conte¼do do 

documento, mas somente o usu§rio destinat§rio e sua unidade tem libera­«o 

para agir no documento. 

Documento Limitado ao črg«o tramitado para lota­«o 

Todos os usu§rios do črg«o de origem e destino podem visualizar o conte¼do do 

documento, mas somente os usu§rios da unidade destinat§ria podem agir no 

documento. 

Documento Limitado de Pessoa para Divis«o e tramitado para login 

Somente o usu§rio remetente e o usu§rio destinat§rio podem visualizar o 

conte¼do do documento e agir sobre ele. 

Documento Limitado de Pessoa para Divis«o e tramitado para lota­«o 

Somente o usu§rio remetente e os usu§rios da unidade destinat§ria podem 

visualizar o conte¼do do documento e agir sobre ele. 

Documento Limitado de Divis«o para Pessoa e tramitado para login 

Somente os usu§rios da unidade remetente e o usu§rio destinat§rio podem 

visualizar o conte¼do do documento e agir sobre ele. 
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Documento Limitado de Divis«o para Pessoa e tramitado para lota­«o 

Somente os usu§rios da unidade remetente e os usu§rios da unidade 

destinat§ria podem visualizar o conte¼do do documento e agir sobre ele. 

Documento Limitado entre Lota­»es e tramitado para login 

Somente os usu§rios da unidade remetente e o usu§rio destinat§rio e sua 

unidade podem visualizar o conte¼do do documento e agir sobre ele. 

Documento Limitado entre Lota­»es e tramitado para lota­«o 

Somente os usu§rios da unidade remetente e os usu§rios da unidade 

destinat§ria podem visualizar o conte¼do do documento e agir sobre ele. 

Documento Limitado entre Pessoas e tramitado para login 

Somente o usu§rio remetente e o usu§rio destinat§rio podem visualizar o 

conte¼do do documento e agir sobre ele. 

Documento Limitado entre Pessoas e tramitado para lota­«o 

Somente o usu§rio remetente e os usu§rios da unidade destinat§ria podem 

visualizar o conte¼do do documento e agir sobre ele. 

 

3. Instruindo um Documento 

 

A instru­«o ® a etapa onde s«o produzidas as informa­»es necess§rias para 

embasar a decis«o da Administra­«o P¼blica. Portanto, nesse momento existem 

v§rias fun­»es associadas, como incluir documento (despachar), juntar, anexar. 
 

 

3.1  Incluindo um Documento / Despachando 
 

A fun­«o t«o comum de despachar num processo administrativo ® realizada 

atrav®s do bot«o . O Sistema carrega a tela ñNovoò e como padr«o j§ 

traz o modelo ñdespachoò. £ poss²vel, contudo, selecionar outros modelos. Aqui 

tomaremos por base o modelo despacho.  

A maioria dos campos n«o ® obrigat·ria, mas quantos mais campos forem 

preenchidos melhor ser§ a qualidade do cadastro do documento e mais efetiva a 

pesquisa posteriormente. 

 

črg«o de Destino 

Selecione a preposi­«o, conforme a unidade destinat§ria. Campo n«o 

obrigat·rio. 

 
Figura 49 

Nome 

Informe o nome da unidade destinat§ria. Campo n«o obrigat·rio. 

Texto do Despacho 
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Existem v§rios textos padr«o dispon²veis para encaminhamentos sucintos. Caso 

seja necess§rio um despacho diferente dos textos padr«o, selecione ñoutroò e 

utilize a caixa de texto para redigir o despacho. 

Tipo de Documento 

Informe o tipo de documento ao qual o despacho est§ vinculado. Campo n«o 

obrigat·rio. 

N¼mero do Documento 

Informe o n¼mero do documento ao qual o despacho est§ vinculado. Campo n«o 

obrigat·rio. 

Data 

Informe a data do documento ao qual o despacho est§ vinculado. Campo n«o 

obrigat·rio. 

Nome do črg«o 

Informe o ·rg«o expedidor do documento ao qual o despacho est§ vinculado. 

Campo n«o obrigat·rio. 

 

Ap·s a inclus«o e a finaliza­«o, o v²nculo entre os documentos ser§ apresentado 

no diagrama ñDocumentos Relacionadosò, no lado direito da p§gina, por meio de 

uma linha cheia.  

Quando o documento for assinado, ele ser§ efetivamente juntado, e o diagrama 

ser§ apresentado por meio de uma seta tracejada. 

Todos os documentos assinados e inclu²dos no documento principal ser«o 

apresentados na parte inferior da p§gina. O documento destacado em vermelho 

no lado direito da p§gina indica aquele no qual se est§ trabalhando no momento, 

conforme figura 50.  

Para alterar o documento visualizado na tela, clique sobre a identifica­«o do 

documento desejado no diagrama. 

 
 

 
Figura 50 
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3.2  Anexando um Documento 
 

Essa fun­«o ® utilizada para anexar documento no formato pdf. O documento 

juntado nessa op­«o faz parte integrante do documento composto, ganhando 

sequ°ncia de p§gina normal dos autos. 

Para anexar um documento, basta clicar no bot«o , o Sistema carregar§ 

tela para escolher o arquivo, conforme figura 51. Essa fun­«o aceita somente o 

formato pdf. 

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

arquivos selecionados j§ ticados, liberando os bot»es  e . 

Todo arquivo anexado no sistema deve ser autenticado. Caso o usu§rio logado 

seja o autor do documento a ser anexado, al®m de autenticar deve assin§-lo. 

O arquivo anexado ser§ listado na parte inferior da p§gina e ® poss²vel cancel§-

lo, clicando no link ñcancelarò ao lado do arquivo. Somente o usu§rio/lota­«o que 

incluiu o anexo poder§ efetuar o cancelamento. 

O tamanho m§ximo de cada arquivo a ser anexado ® limitado a 10MB. O 

Sistema tamb®m permite anexar at® 10 (dez) arquivos simultaneamente e nesse 

caso, o limite de ® de 20MB para todo o lote. 

Caso o arquivo ultrapasse o limite estipulado deve ser dividido. Para detalhes 

sobre digitaliza­«o e arquivo pdf, consulte o Guia R§pido sobre Digitaliza­«o.  

 

 

 
Figura 51 

 

 

3.3 Capturando um Documento Externo ao Sistema 
 

Al®m da fun­«o ñanexarò, ® poss²vel incluir um arquivo pdf num documento 

atrav®s do bot«o , selecionando o modelo ñdocumento capturadoò, 

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

opera­«o.  

Na tela seguinte, clique no bot«o , conforme figura 53 e autentique o pdf. 



ну 
 

Diferentemente da fun­«o ñanexarò, nessa op­«o ® poss²vel restringir o acesso 

do arquivo pdf, al®m de classific§-lo.  

Outra vantagem ® que o documento capturado ganha um n¼mero do sistema 

que facilita a consulta e seu rastreamento. 

 

    
Figura 52 

 

 

    
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 bot«o . O Sistema 

carregar§ tela, conforme figura abaixo. Informe o documento mestre (principal) e 

clique em ok 
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Figura 54 

 

£ poss²vel desfazer a juntada clicando no bot«o , antes que o 

documento sofra uma tramita­«o e se torne conhecido por terceiros. O Sistema 

carregar§ caixa de di§logo abaixo, confirme a opera­«o clicando em ok. 

 

                                  
                                                                                                        Figura 55 

 

3.5 Incluindo Arquivo Auxiliar 

Para incluir um arquivo auxiliar, basta clicar no bot«o  no lado direito 

da tela. O sistema carregar§ tela para escolher o arquivo, conforme figura 56. 

Nessa op­«o ® poss²vel incluir arquivo de v§rias extens»es (doc, jpeg, xls, etc.), 

mas n«o no formato pdf. 

O arquivo auxiliar n«o faz parte integrante do conte¼do do documento e n«o 

receber§ numera­«o de p§gina. Portanto, se for necess§rio que algum 

documento do arquivo auxiliar fa­a parte efetiva dos autos, este deve ser deve 

ser convertido em pdf e anexado. 

 

 
Figura 56 

 

£ poss²vel desfazer a inclus«o do arquivo auxiliar clicando no bot«o 

. O Sistema carregar§ caixa de dialogo abaixo, confirme a 

opera­«o clicando em ok. 

 

                              
                                                                                                   Figura 57 
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O arquivo auxiliar pode ser cancelado a qualquer momento, basta clicar no link 

ñcancelarò ao lado do nome do arquivo auxiliar. O Sistema carregar§ tela para 

informar o motivo do cancelamento, conforme figura 58. Preencha os campos e 

confirme a opera­«o clicando em ok. 

 

 
Figura 58 

 

 

3.6 Arquivando um Documento 
 

O arquivamento do documento, ap·s a consecu­«o de seu objeto, deve ser 

efetuado conforme art. 121 do Decreto nÜ 2.477/1980, republicado pelo Decreto 

nÜ 13.150/1994, que determina a inclus«o de despacho de arquivamento 

assinado por dirigente de n²vel igual ou superior ao de Divis«o. 

Ap·s a inclus«o do despacho, clique no bot«o . 

Se o arquivamento foi efetuado de forma indevida, ® poss²vel desfazer a 

opera­«o clicando no bot«o . O Sistema carregar§ caixa de 

di§logo abaixo para confirmar o cancelamento da movimenta­«o. 

 

                                   
                                                                                                                   Figura 59 
 

3.7 Desarquivando um Documento 
 

Se o documento precisar ser reativado para voltar ¨ tramita­«o, nos termos da 

legisla­«o pertinente, clique no bot«o . Essa funcionalidade reativa 

o documento, zerando a contagem de seu prazo de guarda e permitindo que ele 

seja tramitado novamente. 

Ap·s efetuar o desarquivamento de um processo, o usu§rio deve incluir o 

ñTermo de Reabertura de Processoò, conforme art. 48 do Decreto Rio nÜ 

48.972/2021. 
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4. Tramitando um Documento 

Existem duas formas de tramitar o documento. A primeira delas ® logo no 

momento da assinatura. 

Caso o campo ñDestinat§rioò tenha sido preenchido no momento da cria­«o do 

documento, a op­«o , localizada do lado direito da p§gina de assinatura, 

estar§ marcada e o documento ser§ tramitado automaticamente ap·s o ato da 

assinatura. Portanto, caso n«o queira tramitar o documento imediatamente, 

desmarque o campo  antes de assinar. 

Caso o campo ñDestinat§rioò n«o tenha sido informado no ato da cria­«o do 

documento, o campo  fica desabilitado.  

 

 
Figura 60 

                                                                                                                                                         

A outra forma de tramitar o documento ® clicar no bot«o , liberado ap·s a 

assinatura do documento, conforme figura 61.  

 

     
 Figura 61 
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£ poss²vel tramitar para uma lota­«o, um login ou um ·rg«o externo, conforme 

figura 62. Selecione a op­«o desejada e clique no bot«o , o Sistema abrir§ 

uma tela de consulta para efetuar a pesquisa.. 

 

 

    
Figura 62 

 

                                                                                                                                                         

 

Observa­«o:  

 

1. Ap·s a tramita­«o o documento constar§ para o remetente na linha 

ñTransferido Digitalò e para o destinat§rio na linha ñCaixa de Entrada (Digital)ò.  

2. O Sistema apresenta tamb®m o diagrama de tramita­«o do lado direito da tela. 

A unidade destacada em vermelho ® onde se encontra o documento, conforme 

figura 63. 

 

 

     
Figura 63 
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4.1 Excluindo a Tramita­«o 
 

£ poss²vel excluir a tramita­«o de um documento, desde que o destinat§rio 

ainda n«o tenha aberto (recebido) o documento. Nessa condi­«o o documento 

aparece com a informa­«o que se encontra na Caixa de Entrada (Digital) do 

destinat§rio e libera o bot«o , conforme figura 64. Para excluir a 

tramita­«o basta clicar no bot«o .   

                

 

    
Figura 64 

                                                                                                                                             

O Sistema exibir§ caixa de di§logo abaixo, clique em OK para confirmar a 

exclus«o. 

Assim que o destinat§rio abre o documento, o bot«o  n«o fica mais 

dispon²vel para o remetente. 

 

 

                            
                                                                                                             Figura 65 
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4.2 Recebendo um Documento 
 

A fun­«o de receber um documento ® t«o somente o ato de abri-lo. Enquanto o 

documento n«o for aberto ele ® contabilizado na P§gina Inicial no item ñCaixa de 

Entrada (Digital)ò, conforme figura 66. E na Mesa Virtual no item ñcaixa de 

entradaò com a etiqueta ña receberò, figura 67. 

 

 

 

    
Figura 66 

                                                                                                                                                      

 

     
Figura 67 

 

 

 

 












