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1. No-»es B8sicas do Sistema

1.1Tel a I nici al

A telaconceimarh quadr o guantitativo di vi di
expedientes e processos.

Esse quadroos ndooscturneent os na | ot &+«o@® emneuhbe
di versas sitlua-»es, figura

SIGA_x 'processo.rio

tirando o futuro do papel

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

0l4, & Denise Malagoli Vaz [l 51976
Ambiente de Homologagio - v.10.021.9-PCRI-2.1.1 5, & Denise Malagoli Vaz |l

Expedientes Tarefas

Sttuagso G Lotagéo Médula naa encontrado
Em Elaboragio 10 10
Como Subscritor " 0
Pendente de Assinatura 2 2 Solicitagaes
Aguardando Andamento 5 5
Jcnsieric (DRl - b Médulo ndo encontrado
& Assinado 28 29
Revisar 8 0

Shacka Gestao de Conhecimento
Como Revisor 4 0

Médulo néo encontrado

Processos Administrativos

Transportes

Situagdo Atendente Lotagio
E’::::;i‘;l:w ‘3 . Médulo ndo encontrado
Pendente de Assinatura 3 3
Aguardando Andamento 1 1
Transferido (Digital) 1 2
& Resinas 16 16
Revisar 1 0

Criar Documento

Figdra

Ao clicar no | ink do n¥mer o, O Sistema car
da linha selecionada e a rela-«o0 dedaocume
para uma planilha eletr®*nica, figura 2.

SIGA_» 'Processo.rio (g weu- [ i s |
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Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Secretaria Municipal de Governo e Integridade Pablica / SEGOVI

Ol4, & Denise Malagoll Vaz ll 51976 ® Suir
Ambiente de Homologagho - v.10.0.21.9-PCRI-2.1.1 a agoll vaz

tos Encontrados

Documento Situagho
Subseritor Atendente
Nomero Data: Lotagho Pesson Data Lotagho Pesson Situagio Tipo Modelo Descrigho
V-MEM-2021/00060 06/11/21 51976 GOV1528108 06/11/2021 51976 GOV1528108 Pendente de Assinatura  Memorando  Memorando  teste 2
MEM-2021/00058 06/11/21 3 05/11/2021 51976 Pendente de Assinatura  Memorando  Memorando  teste
HOV-MEM-2021/0005 sy i 05/11/201 5197¢ Pendente de Assinatura  Memorando  Memorando  teste
I 1 08 04/11/2021 Pendente de Assinatura  Oficio Oficio teste cossignatirio
54 04711721 51976 OV1528108 04/11/2021 5197¢ Pendente de Assinatura M i N de
oy 47161 O\ 19 03/M72020 5197¢ Pendente de Assinatura  Mq de
P 024 6 C 5 03/117200 51976 3OV15281C Pendente de Assinatura  Oficio Oficio teste
V-MEM-2021/0004 0y 197¢ i 02/11/2027 51976 5281( Pendente de Assinatura  Memorando  Memorando  hhhhhhhhhhhhilRRINm
)FI-2021/00134  02/11/21 197¢ oV 08 02/11/2021 51976 HOV15281( Pendente de Assinatura  Oficio Oficio hhhhhhhhhhhhhh
F-2021/00133 02/11/21 1000  GOV2886489 02/11/2021 9108 Pendente de Assinatura  Oficio Oficio teste
TMP-2200 ( 02/11/2021 51976 GOV1528108 Pendente de Assinatura  Memorando  Memorando  TESTANDO ENDEREGAMENTO
5197¢ 3 29/10/2021 51976 Pendente de Assinatura  Oficio Oficio teste autuar

27/10/2021 51976 Pendente de Assinatura  Memorando  Memorando  DDDDDDDDDDDDDDD

Fig@ra
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SIGA_x 'processo,rio

Prefeitura da Cidac_ -2l de Governo

tamb@mr pVEE

| coognof

odromep rfoicgeusrsao . 3r.i 0

Ambiente de Homologagao - v.10.0.21.9-PCRI-2.1.1 Modulos
Administragio »
Expedientes Gestdo de Identidade »
Ferramentas »

Situngio Manual processo.rio Lotagio
Em Elaboragaa Logoff 10
Cemo Subscritor - 0
Pendente de Assinatura 2 2
Aguardando Andamenta 5 6
Transferido (Digital) 4 3
# Assinado 28 29
Revisar 8 0

Situagio
Camo Revisor 4 0

Processos Administratives

Situncio Atendente Lotacio
£m Elaboragao 3 3
Camo Subscritor 0
Pendente de Assinatura 3 3
Aguardando Andamenta 1 1
Transferido (Digital) 2
# Assinado 16 16
Revisar 0

12Mesa Virtual

Amesa vVvirtaar
conf ofringeb.r a

Documentos ~

SIGA_x Processorio g wew-

tirando o futuro do papel

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Secretaria Municipal de Gaverno e Integridade P
Ambiente de Homelogagio - v.10.0.21.9-PCRI-2.1.1

B Mesa Virtual

P Pendente de Assinatura

Transferéncia em Lote

da mesa Receber em Lote

Anotar em Lote
26 @
Assinar em Lote

Tempo Cédigo Descrigio Arquivar em Lote

2 dias TMP-22091 teste cossignatario Arquivar Intermediaric em Lote
3 diss GOV-MEM-2021 9g Arquivar Permanente em Lote
adias TMP-22024 teste

4 dias GOV-MEM-2021/00043 hhkhhihhhh I

adias hhhhhhhhhhhhhh

99999999 9
hhhhhhhhhhhhhh

999

MEMORANDO M

MEMORANDO M

ISENGAO DE IMPOSTO DE RENDA - FULANO DE TAL

ISENGAO DE IMPOSTO DE RENDA - FULANO DE TAL

TMP-21561

3 semanas

ISENCAD DE IMPOSTO DE RENDA - FULANO DE TAL

Tarefas

Médulo ndo encontrado

Solicitagoes

Médulo ndo encontrado

Gestdo de Conhecimento

Médulo ndo encontrado

Transportes

Médulo ndo encontrado

Oli, & Denise Malagoli Vaz [l 51976 & Sar

poaesada

Figura 3

Ol4, & Denise Malagoli vaz [l 51976 © Sair

L

Etiquetas

A Mes a
|l ogado
Uusus8ri i odua ddea.
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gue os documentos foram criados, O n¥Yamer o
situa-«o

Existe ainda campo para filtrar o0s docume
pal avra chave, 2cone paranat wel iczoanrf iggumas
|l ado direito da tela para perfsiogkana zar sua

Bi Mesa Virtual
bl 7 itrar docs. da mesa Mima atualizac3o: 06/11 2249
P Pendente de Assinatura = = =
Nio hé documentos a exibir para esta lotago
Tempo cédigo Descricio Origem Etiquetas
2 teste cossignatgio 507 LI
este (=
TESTANDO ENDEREGAMENTO 51740
teste autuar
DDDDDDDOODDDDDD

9999999999999999999
hhhhhhhhihhhih

KKK KKKKKKKKKKK

o e (w4 w4 % (s =
5 5| 18] [£| I&] 5| 5] 3] &

ISENGAO DE IMPOSTO DE RENDA - FULANO DE TAL 51976

Figura 5

1.3Bot »es de A-«0 no Documento

O Sistema conta cdoem amu«ot opsarbaota» eisnstr u- «o
Facilita bastamae ®wab®eod dauweSiost @dot »es sS«o
ordem alfab®tica e que s«o0o disponibilizado
a situa-«o0 do document o. Portant o, se um |
usu8rio pode efetuar aquela a-«o0 naquele m

O Siesma tem por padr«o permitir ao usus8rio
Assi m, ® nourmaal a-a<po-,s ser di sponi bilizado
aquela a-«o. Por exemplo, arquivar, o bot «

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

& Perfil de Acompanhamenta | M Reclassificar | W Redefinir Acessa o




2. Cri ando umebbo

Un processo ou expediente sempre se inicia
21Acessando a tela de cadastro de documento

Exi s3(thr °s) caminhos para acessar a tela de
O primeiro caminho®|ate|ainicia| |

0 - Pagina lnicial X+

+ Asonic Benedictio..  [I] Paul Wibur -Levin 7 [ Eaverd Grieq - Ama_ [l] Adsgioin G Minor( R lomaldePoesia-L [ DepoisdaCruz - A » | [ Lista de bsiturs

Sistema Atendente Lotagio Médule ndo encontrado

Em Elaboracao 7 16

Como Subscritor 9 0

Pendente de Assinatura 12 22 Salicitagdes

Caixa de Entrada (Digital) 1 1

Aguardando Andamento 29 67

Transferido (Digital g 5 Madulo nao encontrada

Sobrestado 0 1

Arquivo Corrente 0 2

Revisar 6 [}
Processos Administrativos
Sistema Atendente Lotagdo

Em Elaboragao 3 9

Como Subscritor ) 0

Pendente de Assinatura 3 10

Caixa de Entrada (Digital) 2 4

Aguardando Andamento 9 25

Transferido (Digital) 4 8

Sabrestado 1 3

Revisar 3 0

Mesa Virtual

Figura 7

O segundo caminho ® acessando o menu Docum

%AJ Vprocesso. rio 1 MENU ~ Documentos ¥ F s ‘ Buscar ‘

tirando o futuro do papel

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro
» Secretaria Municipal de Governo e Integridade Pablica / SEGOVI Pesquisar
Ambiente de Homologagéo - v.10.0.21.9-PCRJ-2.1.0 Mesa Virtual

Ola, & Denise Malagoli Vaz ] 51976  ® Sair

NOVO Transferéncia em Lote
Receber em Lote

Anotar em Lote

Modelo
Memorando Assinar em Lote .
Arquivar em Lote
Origen fcesso Arquivar Intermediario em Lote
Interme Produzido v Piblico v Arquivar Permanente em Lote
Subscritor
GOV1528108 n DENISE MALAGOLI VAZ [ Substituto (] Personalizar

Destinatario

Preenchimento automatico

Classificacio

Figura 8



A terceira op-«o0o ® na Mesa Virtwual, tamb®m

¢l icando NS .

%AJ yprocesso.rio : Documentos ~ amentas ~ elatérios ~ Gestéo ~ ‘ Buscar|

tirando o futuro do papel

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro Novo

» Secretaria Municipal de Governo e Integridade Plblica / SEGOVI Pesguisar
Ambiente de Homologagéo - v.10.0.21.9-PCRJ-2.1.0
N - . . icar B
E Mesa Vll'tual Transferéncia em Lote iar Documento Q, Pesquisar
Receber em Lote
m 28 Lotacgo

P Pendente de Assinatura = = .

Ol4, & Denise Malagoli Vaz ] 51976  ® Sair

Filtrar docs. da mesa Ultima atualizagdc: 03/11 07:48

Anctar em Lote
Assinar em Lote -

Arquivar em Lote

Tempo Codigo Descricao Etiquetas
Arquivar Intermediario em Lote
GOV-MEM-2021/00043 hhhhhhhhhhhhllHHTTTT 4 Pendente de Assinatura | { JB Como Subscritor
Arquivar Permanente em Lote
13h GOV-OFI-2021/00134 hhhhhhhhhhhhhh
5 dias TMP-21972 teste autuar 51976 critor
TMP-21889 DDDDDDDDDDDDDDD 51976 aitor
1 semana TMP-21860 999999999999999999g 51976 @ Emlsboracio ) ( P Pendente de Assinatura | (9 Como Subscritor
3 A Revisar
1 semana TMP-21800 hhhhhhhhhhhhhh 51976
~
TMP-21654 99999999999999999999999 gt == v

Figura 9

Usando uma das tr°s o0op- »esi oancaidnoa poa ruas ua8 rti e
cria-«o0 de documento que ® %nica tanto pal
expedientes.

22 Ger amudm Documento

Na tela ANovooO prapernecshean toasd ocsa nidpeo sacor do co
document o escol hido.

A maioria dos chmpgat -nr«iopa,® mas quantos ma
preenchidos mel hor ser8 a qualidade do cad
pesquisa posteriormente.

Model o
Selecione ou digite o modelo de documento
ser of2cio, rmemsessanddmipi strativo ou outro

SIGA_» 'Processo,rio T oo [

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

Ola, & Denise Malagoli Vaz [l 51976 ~ ® Sair

NOVO

Modelo

Oficio -

'] Pesquisar modelo.

Contato com Servidor
Decreto

Decreto Java - Brasao 1
Documento Capturado
Memorando

Oficio

Portaria

Processo

Figuda 1
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Interno Produzido v

Externo Folha de Rosto

Interno Produzido

Interno Folha de Rosto

Figulra 1

SO
cione 0o n2vel de aoess dediandd clidie @ &
so a | ¥epamanad . det al hesdaocadanpbdbr pam
so BAolMMdeefmpuldtr «xo ® O6Li mitado ao - rg«od.

Acesso

Publico v

Limitado ao orgao (padréo)
Limitado de pessoa para divisdo
Limitado de divisdo para pessoa
Limitado entre lotacdes
Limitado entre pessoas
Figuxa 1

scritor

em assina,eo pboc pmaEnmt«<@®@ 0o campo mostra a

suSriCadomgamdaat 8ri o do documento nNn«o S«
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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

Figu¥3a 1

Personali zar

Ao clicarampe®sseSi stema abre campodobsghaailia
gue permitem personalizar melahsosfiemlad8ur a e
regras da r adaPCRIoficial

Por exempl o, se utilizarmos apenas o0 camp
Prefeito, O sistema carregar8 o nome compl
figuab Se wutilizar mos a op-«o0 Apersonali z
abrevpaldo ® waolnheci do e@obi tacgmeonbmpl et o, s
as iniciais mai ¥scuwl as, conforme figura
Utilize o campo fAlota-«o00 para informar é
necess8irdenmiafi ca-«o0o de quemnmeasasiomal oo ¢cd mc

redaekioci al

SIGA_» 'Processo,rio

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

NOVOo

Modelo

Oficio

Origem Acessa

> Publico v

Interno Produzido

Subscritor

O Substituto

Buscar

Namero de Documento

& Sair

Ol4, & Denise Malagoli Vaz f] 51976

Personalizar

Personalizagio

Fungéo Lotagdo

Cidade Nome

Figu4 a

1



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

Figuga 1 Figug a 1

Outra wutilidade desse campo ® quando o0 usu
no exerc2cio de uma fun-«oPeubgpReepkeédecato s
de Comi ss«o d€a®mpowdinx©Onoibaigat - -rio.

Il nteressado
Ao clicar nesse campo, 0 Sistemdiaghra d&am|
gue permitem identificar o inte€Camsmpadbp«ou
obrigat- -rio.

Subscritor

RIO1608058 ' EDUARDO DA COSTA PAES Substituto @ Personalizar

Personalizagio

Fungdo Lotagio Cidade Nome

Prefeito da C dacleduy EDUARDO PAES

Interessado

@® CPF O CNPJ

Nome Matricula

Tipo Logradouro Logradouro Nimero Complemento
Bairro Cidade UF CEP

Figufra 1

De s tti &rai o

Esse capmpmite escol her o destinat8rio da
cria-«o do document o. £ posesZvem togmnht am
rg«o exterrdogl8enlfeoaimene a opdcgucece o] dbd -

., i stema abrilrma®desmict a para efetuar a pe

figlu9 a
Caso n«o encontre o destinats8rio desejado
oAicampo | ivredo que abre campo pafag2mbior ma

Campo n«o obrigat-rio.

ATENCEO!

Aopreencher o destinat$8ri o, o docuwmemttm ®
da assjnatumeanos que a op-«0 Atramitaro se
assinatur a.



Assi m, n«o recomendamos preencher esse C
Aprocetssemoatenradarmadodeu uso para os demai
N o model o Amemor andoo seu preenchi mento
document o.

Destinatario

Lotacao v

Login

Lotacao
Externo
Campo Livre

Figugda 1

SIGAn

Dados da Lotacao

Nome ou Sigla

Orgao

Secretaria Municipal de Governo e Integridade Publica / SEGOVI

Pesquisar

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

Figua 1

Destinatario

Campo Livre v DIGITE AQUI O DESTINATARIO

Preenchimento automatico

Classificacao

Descrigdo

(preencher @ campo acima com palavras-chave, sempre usando substantivos, género masculino ¢ singular).

Figura 20



Preenchi mento Autom8tico

Esse recurso per mi tdeo glroxzwarenbdse (adesso, C
texto) como um padr«o para ser utilizado pc¢
Para c¢riar um padr «o, antes de <clicar em

Hﬁﬁi O Sistema carregar8 wuma caixa de di 8§
aquel e padfdadopmeur a 21

Esse padr«o ficar8 vinculado ao modeédo e
| ota-«0 que crioufiog®pzmaadr «o, confor me

£ poss?vel, ainda, altera ou remover o0 pa
Campo n«o obrigat- -rio.

: Apps [l IMPRESIONANTEL..
Ohicio

acessohom processo.fio diz

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

modelo:
Origem Acesso
) teste ]
Interno Produzida ~ Publico v
Subscritor “ Cancelar
GOV1528108 . DENISE MALAGULIr vaz O Substituto Personalizar
O Interessado

Destinatario

Lotacdo v H

Preenchimento automatico

embanco N o o

Classificacao

00.00.01.11 . ADMINISTRAGAQ GERAL: ATENDIMENTO A.

Descrigao

teste

Tipo de Autoridade
[Nenhum] v

Género da Autoridade

Figura 21

= NOovo

Modelo

Oficio -
Origem Acesso

Interno Produzida he Piblico v
Subscritor

GOV1528108 . DENISE MALAGOLI VAZ O Substituto  (J Personalizar

O Interessado

Destinatario

Lotacdo A .

Preenchimento automatico

(Em branco] NDIENTO A

ave, sempre usando

Figura 22



Cl

£
Si

o tema central do document o. Dil.teOa c |
stema abrir8 uma tela de cdnsulizae m@arcam
AfPal-awanaed para efetuar a busca.

De
Es

Si

Ti
Co
or
de
n «

GO
Co
do

Vo
Co
V 0
da
Pr
E x
Se

Pesquisa de Classificacdo Documental

Dados da Classificagao

Palavra-chave

Assunto

[Todos]

Classe

[Todos]

Subclasse

[Todos]

Atividade

[Todos]

[ Discriminar vias na listagem

Figura 23

scri-«o

se ®auwmpo de I|ivre reda-«o0 e deve ser pr
forma-»es sobre o documento e que poster
st ema.

po de Autoridade

mo o0 Sistema ainda n«o est8 carregado
ientamossdecampoemarcado com fAnenhumo, S

seu documento for wuma autori daClaempext err
o obrigat- -rio.

nero da Autoridade
mo o campo fAtipo de autori dade oalnt«eor af oo
cumeCatnop.o n«o obrigat- -rio.

cativo

mo o0os dois campos anter i ®mecse sns«r ifoo riamf oor
cativo mabselrwante, ae Maneal adeefReda- «o0
PCNRa] .Ombi to da municipalidade ®&s %¥niosas
esidentes da COmara e do Tri bunal de Con
celent?2ssimo(a) Senhor (a). As demai s a
nhocotajprme24 igW@mmso n«o obrigat - -rio.

Tipo de Autoridade Tipo de Autoridade

[Nenhum] [Nenhum]

Género da Autoridade Género da Autoridade
M M

Vocativo Vocativo

Excelentissimo Senhor Prefeito Senhor Secretario

Figura Figura :



Texto
£ o campo ondeideve ekt onHemilsogmu me mthm.me
de tratamento no texto deve acompanhar 0

Prefeito es dPar e €SE©thante e Tri bunal de Cont a
tratamemndsva EXMc el °nci a, Pamaalamseodiaadtaudeas a wt
pronome de toasamSendo®i ¥, pode8do abrevi a
Fecho

Sel ecione 0 fecho do document o de acordo
Reda-«o0o OficiSa&l odaleBERMhat 8ri o ® uma autor.i
superior ao tsilgrzat 8rReos,peu t osament eo. Se

autoridade de nzvel hier8rquico i gual 0
iAtenci osamenteo

Fecho

Atenciosamente

Respeitosamente

Figura 26

Dados do Destinats8rio

Os campos dessa se-«0 devem ser preenchid
utilezadaforme as normas de formata-«o do
PCRZampo n«o obrigat- -rio.

Forma de Endere-amento

No caso do Prefeito e Presidentes -sdea ACAOmar
Sua Excel °ncia o(a) Senhor (f)muniPairmaias ae
correta ® AAdm®nf Sremd20fri(ep)d, & s

No me
Preencha com o nome completo do destinat 8ri

Cargo
Preencha com o cargo do destinat8rio, s- a:¢

Endere-o
Preencha comcomphdéeonedo destinat 8ri o.

Dados do destinatario
Forma de enderegament

Figure Figur a



Bot »es de Concl us«o

Ao final da tel a exist(atbrr°es)o bdootc»uense.n
em uma janela, dando ao usu8rio uma Vi S«O0 ¢

Ver | a .
O boabre o document o em umnmao npdfa, |jmunmes
pr®via de I mpress«o.

O bocencerra a primeira etapa de <cria-«o
ver s«o tempor8ria do documento.

PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERMO £ INTEGRIDADE PUBLICA / SEGO

OFICIO N° TMP-22014

A Sua Exceléncia o Senhor

Eduardo Paes

Prefeito da Cidade do Rio de Janeiro
Rua Afonso Cavalcanti, n® 455, 13.° andar
Cidade Nova

Rio de Janeiro - RJ

20211-110

Assunto: NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGCAO. ATENDIMENTO AO CIDADAO

Excelentissimo Senhor Prefeito,

OO NXCOOOCEECCOCOXCCOOCOOOCOCCOOOOOOCOOOOOOOOOOOCOOOOOOCK
POSEIIPIIRIIOTIIIOITRIIPTPIIIIIIOTEPI P IRIIOTOIIPITRIIPTIIEPIPIIOTOIIPIIEIIOTEIIOIIRIIOTIIIesed
ORI RAHHHKAXKK KX

XK KKK IR KK KKK IOOHX KOO KK XX KKK KKK KKK KX KK HK KKK
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

[ owimmmew | wane ]

Figura 29

23 Edi tando um Documento

Com o documento ainda mad oc ®n dpio-s«s®? veed ttfampmec

. # Edi :
em todos olsasdtaadosl,lca.o @oBket ema carr
novament Navoel de cadastradt eFa- »es necess§

botm.

Com o documento finalizado e n<4«o® aasi mads a
situa-«0 0 sistema n«o permite mais alteral



1 (sem assunto) - dmalag: x R ) - TMP-2145

C O @ acessohom.proy

Apps [ IMPRESIONANTEL. [ SHEMA VISRAEL by ’ I Poul Wibbur - Levan.. 7 [l Edverd Grieg - Ama.. [ Adegioin GMinor (. R Jomal de Poesia -1 I Depois da Cruz - A

AT DN - V0220

, Como Subscritor, Revisar

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

Geral - Em Elaboragao, Pendente de As

& Definir Marca Definir Perfil | * Duplicar | # Editar

Vias s v
ﬁ Geral  Em Elaboracdo Denise 47320
Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro Pendente de Assinatura Denise 47320
processo.rio becri
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E PLANEIMENTO f SMFD Como Subscritor Denise
Revisar Denise
MEMORANDO processo.rio N° TMP-2145
De: FP/SUBGGC/CGSI
Para: Documento Interno Produzide -
Assunto: PECULIO POST-MORTEM

hhhhhhhhhhhhhhhhhhhh

Suporte: Documento Eletrénico
Atenciosamente,

Data: :
! !
Ciltbh 59 ¢ De: Denise Malagoli Vaz
GERENTE DE PROCESSO | Para:
[ Classi. documental 00.40.43.80 Cadastrante: Denise Malagoli Vaz (47320)
Espécie: Memorando
Modelo: Memorando

Figura 30

24 Excluindo um Documento Tempor 8rio

Comdomcumento ainda na condi-«0 de ,t éompdrasg

. Excl
clicar ot«o

SIGA_» 'Processo,rio g s+ ,

tirando o futuro do papel

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

1 Do Mo # | © ki ke Conii T TT—— ETry—

& Denise Malagoli Vaz [ 51976  ® Sair

Vias [
& Geral  Em Elaboragao Denise 51976
PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO Pendente de Assinatura Denise 51976
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO & INTEGRIDADE PUBLICA / SEGOV
Como Subscritor Marcelo
OFICIO N° TMP-22014 Revisar Marcelo
A Sua Exceléncia o Senhor
Eduardo Paes Documento Interno Preduzido hd

Prefeito da Cidade do Rio de Janeiro

Rua Afonso Cavalcanti, n® 455, 13.2 andar R
Suporte: Documento Eletrénico

Cidade Nova

Rio de Janeiro - RJ Data: :

20211-110 De: Marcelo Calero Faria Garcia
Para:

Figura 31

M p



25Finali zando um Documento

Com essa fun-«o o documento dei xa de ser

. . . o Finali . . .
definitivo. BaS‘.lcEasrsanoecpndxrang(at-rla
usu8rio pode finalizar o documento ao assi

mAJ Vprocesso.rio b Documentos ~ erramentas ~ elatorios ¥ Gestdo ~ ‘ Buscar |

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

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 TTrrw— [ye—

Vias o v
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!

Ola, & Denise Malagoli Vaz f] 51976  © Sair

OFICIO N° GOV-OF-2021/00133 Documento Intemo Produzido -
Rio de Janeiro, 02 de novembrao 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

26 Cancel ando um Documennwo Fa nxuiln a&dd o

Para cancel ar um documento finalizado e a

bot. O Sistema mostrarkBaiax cc,aixlai cdueee de g |
Essa op-«0 ® vis2vel apenas para o subscri

acessohom.processo.rio diz

Esta operacdo cancelara o documento pendente de assinatura.

“ Cancelar

Figura 33

Prosseguir?

£ poss2vel,,desbaredocel ament o. Bast a cl ic

, confornB4d fOgeratema mostrar§ cai
conf or mg85ficjdurque em ok para desfazer o can
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SGA_x

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)

-

4 Duplicar

@

razo de Assinatura | O Desfazer Cancelamento

PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNG E INTEGRIDADE PUBLICA / SEGOV:

MEMORANDO N® GOV-MEM-2021/00057
Rio de Janeiro, 05 de novembro de 2021

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

™ Inteiro Teor | +* Restrigio de Acesso | P Solicitar Assinatura | ¥ Ver Impressdo

Buscar

Numero de Documento

Denise Malagoli Vaz ] 51976 & Sair

Vias L
A Cancelado Denise 51976
Documento Interno Produzido -

Suporte: Documento Eletrénico

acessohom.processo.rio diz

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

Coneetar

Figura

27Ref azendo um Documento

Na situa- de finald@
identifique al gum
de di 8d mfgomr, me3 6 i gluir qu e
Essa opera-«o tornarg8 o
transportados para um

« 0

by.. > Aa

"processo.rio

tirando o futuro do papel

acessohom.processo.rio diz

Este documento se tornara sem efeito e seus dados serdo copiados
para um nova documento em elaborago.Prosseguir?

E Faneelar

SIGA_xn

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

zado e

er .(BaSsitsat eariai cneorstmra r 8o
em ok.

novao

Figura

35

sem assi

document o
documento

Buscar ‘

Numero de Documento

Ol4, & Denise Malagoli Vaz ] 51976  ® Sair

ey

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

OFICIO N° GOV-OFI-2021/00133
Rio de Janeiro, 02 de novembro de 2021
A Sua Exceléncia o Senhar
Eduardo Paes
Prefeito da Cidade do Rio de Janeiro
Rua Afonso Cavalcanti, n® 455, 13.% andar
Cidade Nova
Rio de Janeiro - RJ
20211-110

Vias 2 v

Geral  Pendente de Assinatura Denise 51976

Como Subscritor Marcelo

Documento Interno Produzido =

Suporte: Documento Eletrénico
Data: : 02/11/21
De: Marcelo Calero Faria Garcia
Para:
Cadastrante: Denise Malagoli Vaz (51976)
Espécie: Oficio
Modelo: Oficio
Figur a

34

natur a

original
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28Assinando um Documento

Para assinar o document o,c ago msou«ologad
conf ofring@ 7 a

SIGA_n Processo,rio i T— T - I

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-MEM-202§00046
12 Via (Setor Co ente) - Pendente de Assinatura, Como Subscritor

T e T [—" [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!

Ol4, & Denise Malagoli Vaz ] 51976 ~ ® Sair

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

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

Fara Data: : 02/11/21

Assunto: PEDIDO DE ACESSO A INFORMAGAO E RECURSO

De: Denise Malagoli Vaz
Atenciosamente,

Para:

Figura 37

O Sistema carregar8 a tela com o document
assinatur af,i gcuwrnd 03 8ne

Como padr«o j8 vem marcada a forma de as
m®t odo de assimgt wrua segdgstar akenha de acess

Caso utilize certificado digitamlas @mat @se ®a
necess8ria a instala-«o0o de uma extens«o e€es
Guia R8pido de Certificado Digital

ATENCEO!

Anteése asgsenafiqgue o0 c8empesfiivemi darcaament o
ser8 tramitado automaticamente apte&ma ass:
Tr amidtoa um Do.cument o

SIGA_x 'Processo,rio - T oo

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|de1 — + Zoomautomatico n»
Documento Interno Produzido: TMP-22024
ﬁ Data:
s Classificagdo: 00.00.01.11 - ADMINISTRACAO GERAL: ATENDIMENTO AO CIDADAO: PEDIDO DE
PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO R
'SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO € INTEGRIDADE PUBLICA / SEGOVI ACESSO A INFORMACAO E RECURSO
Descricao: teste
OFICIO N° TMP-22024 De: Denise Malagoli Vaz
Para: GI/CGGI/CACO
Assunto: PEDIDO DE ACESSO A INFORMAGAO E RECURSO
Apos assinatura:
esse é um texto padrdo de teste de preenchimento automdtico Formas de assinatura: Tramitar
i Voltar I Assinar I O Senha O Disponibilizar no
Certificado Digital Acompanhamento
DENISE MALAGOU} VA
GERENTE | do Protocolo
GISUBTGD/EBED/CTSDIGIS

C!'['bh 59

Figura 38
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Clique nt<Oo Sistema mostr aadnfcari mea fdieg w
39. Digite a senha e clique em ok.

x
SIGAR Identificagdo

Matricula

GOV1528108 (modifique caso necessario)

Senha

)

Figura 39

29Gerando protocol o
. = Gerar Protocol
Ap-s a assinatura do document(;.tema d

Ao aclio@n® gerado protocol o de acompraanch@a.me n:
Esseecur so ® I mpomuaAtceé pgpamae oabre seus
presencial mente na Prefeitura.

210 Sol icitando Assinatur a

sa fun-&® singgqa®8o0i @ oc uneevnitsoa dfooie est 8§ aj

assinado. bpa LRl | crSimsotsetntaar 8 a cai X
0go a seguir e di spaonixkai ldiez aerng roa ddao cduom
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§
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e
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tirando o futuro do papel

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

acessohom.processo.fio diz

0Ol3, & Denise Malagoli Vaz [§ 51976 ~ ® Sair

GOV-OFI-2021/00140
12 Via (Setor Competente) - Pendente de Assinatura, Como Subscritor
[ pvesar | trotr | 8 Asivr | 8 i Prozo de Asiatur | x Conceor | @ i vi | o D Morcder | 2 duptcar | ator | icir Cosignatsio | ncie opi | B nchir ocument
o i Tor | 5 P o Acomprtaments | @ R pcssc | 4 etce | 4 st de s | B ot psinaturs | & verimprssao | © ver i | 3 vinvtr |
Wy Vias 2 v
M Geral Pendente de Assinatura Denise 51976
PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO Como Subscritor Denise
OFICIO N° GOV-OFI-2021/00140 Documento Interno Produzido v
Rio de Janeiro, 03 de novembro de 2021
Suporte: Documento Eletronico
Assunto: NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO. ATENDIMENTO AO CIDADAO Data: : 03/11/21
De: Denise Malagoli Vaz
Atenciosamente, Para:
Cadastrante: Denise Malagoli Vaz (51976)
Figura 40
211 I ncluindo Cossignats8rio
Caso o documento precise ser assinado por
. . &, Incluir Cossignatario .
cossignats8ri o, c, nan tbheost «do subscritoc
document o. Caso o] subscritor assine 0] doc
cossignats8rio n«o estar8 mai s Sdisdmpamra? vaeblr.i r

uma tela de consultcao,ssdiggwiatté,irbo.;marceﬂbque
pesqui sSeerl e scponses i @ ( sdfeSsreifjoapleos quios pred o nome,
matr2cula ou C¢rg«o.

O documento ficar8 disponz2vel na caixa de
Ssubscritoro e enquant on«m( sa)s sd nxagi(genmgt 8§ rai nob
Apendente de assinaturao.

Na caixa de entrada didgictuanendo d¢o<cair@gn ati $1
l i nreevifisar o0, enqguanto 0 Subscritor n«o

cossignats8rio pod,icoarqithrmoairb§otq«uoe foi

revi s«o A partir da? o documento figurars 8
do subscritor.

Somente ap-s a assinatura do subscritor, o]
cossignats8rio assinar. O docswhlmeatrt iot cersd am &
do cossignats8rio.

O nome dos signat8rios aparece em ver melh
pendente. Ap-, 0 aoanesipraastsiar para a cor preta
Enquanto o documento n«o for assinado, ®

i nckunovo cossignats8rio. Basta <clicar em
cossignat 8r ifoi,gdda@pf-csr me assinatura n«o ®
altera-«o nos cossignatS8ri os.



Geral - Em Elaboragao, Pendente de Assinatura, Como Subscritor, Revisar
I 2 ) e ) )

Wiy,

|

PREFEITURA D CIDADE DO RIO DE JANEIRD
SECAETARIA MUNICEAL 08 GOVERNG E INTEGRIDADE PUBLICA / SEGOH

MEMORANDO N° TMP-22134

De: GI/SUBTGD/CGGD/CTSD/GIS

Para

Assunto: ACOMPANHAMENTO DO ATENDIMENTO AQ CIDADAD
Atenciosamente,

C!'[!bh 59
DSNByY (S

.9[¢w! bh ¢
1 5a854a2N

[ L/ wlbh 5
laaSaazN

2, Incluir Cassignatério | B8 Inteiro Teor | & Perfil de Acompanhamento

Salicitar Assinatura | & Ver Impressio

4 Restrigho de Acesso

Geral

Em Elaboragdo
Pendente de Assinatura

Como Subseritor

gz z o oo

Documento Interno Produzido

Suporte: Documento Eletrénico

Data: :

Des: Denise Malagoli Vaz

Para:

Cadastrante: Denise Malagoli Vaz (51976)
Espécie: Memorando

Madelo: Memorando

Descrigao: teste

[ Chcar oy wmnE

s 00.00.01.12 - ADMINISTRAGAQ GERAL: ATENDIMENTO AO

CIDADAG: ACOMPANHAMENTO DO ATENDIMENTO AQ CIDADAQ

Cossignatérios

.9[e¢w!bh 59 Excluir

/LIwlbh 59 ¢ Exhr

2.12 Cancelando um Docu

at- o«ron a o} docume
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carga
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Figura 41
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acessohom.processo.rio diz

Este documento sera cancelado. Prossequir?

Can(EIar

Ao
mot i

em ok,
cancel

cl i
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car
do
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"processo.rio
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SIG

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

A

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

Dados da movimentagio

Motivo

Figura 42

SiigtdesBma | c @ t apgrederedn ctheelr a
ament o

do document o.

Numero de Documento Buscar

Ol4, & Maria Elisabeth Pereira Dias [l 47161  ® Sair

Figura 43



O Sistema permite desfazer o mento,
de acordiogadam

SIGA_» 'Processorio & wew-

Integridade Pdblica / SEGOVI

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

¥ anotar | B Autenticar | B Avaliar | = Desfager Tomar sem Ereito | * Duplicar | & G otocolo | M inteira Teor | I Reclassificar

4 Restiigho de Acesso | & Ver Impressio

Vias L

Sem Efeito Denise

PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO

TARIA MUNIGPAL DF GOVERNO £ INTEG

A/ SEGOV Documenta Interna Produzido

'OFICIO N° GOV-OF1-2021/00143

Suporte: Documento Eletrénico
Data: : 05/11/21

De: Denise Malageli Vaz

Para:

Rio de Janeiro, 05 de novembro de 2021,

Assunto: CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA

DENISE MALAGOLI VAZ et S
CERENTE | Classificago: 00.00.02.10 - ADMINISTRAGAO GERAL: CONTROLE E
GISUBTGDICGEDICTSDIGIS FISCALIZAGA® DA GESTAG PUBLICA: CONTROLE INTERNG. AUDITORIA
o T INTERNA
Nivel de Acesso

Piblico (GOV1528108 - DENISE MALAGOLI VAZ)

Figdda

Se 8§ aprkasendiaxa de ddlSilppwe emaolkopara conf
gue vai cancelar o fitornar sem efeitoo.

acessohom.processo.rio diz

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

| et

Figdba

2.13 Autuando um Documento

A autua- «o ® 0 ato de transfor mar um €
admini strati vo.

Autuar ® muito simples e por-«igeEsam«set® rnd

protocol o. Com o documento lda caer rmmoadxa) a
O Sistema carregar8 a tela fANovoo, |8 sele
virg8 preenchida com o mesmo nz2vel de aces
documento que est8 sendo 4a6uthNeasse mwmoméot o
poss?2vredr aelstsees campos, caso necessS8rio.
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Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Secretaria Municipal de Governo e Integridade Pablica / SEGOVI
Ambiente de Homologacao - v.10.0.21.9-PCRJ-2.1.1

Ol4, & Denise Malagoli Vaz ] 51976 Sair
1 gol il

NOvOo

Modelo

Processo

Origem Acesso

Internc Preduzido - Publico ~

Subscritor
GOV1528108 . DENISE MALAGOLI VAZ
(J Interessado

Destinatario

Preenchimento automatico

Classificagao

00.00.02.10 . ADMINISTRAGAQ GERAL: CONTROLE E FISCALIZAGAQ D...

Descrigio

teste autuagio

{preencher o campo acima com palavras-chave, sempre usando substant

énsro masculino e singular).

(] Substitute () Personalizar

Ao clicar em ok no

assinatura dessa capa,
\Y

i s2vel n a

fi

Figdb6a

nal da t el a, ser § C
automati camente o d

par teonfndreme @fri glar & ap a

DATA DE INICIO

Modelo: Processo
Descrigho: teste autuagio
Classificagdio: 00.00.02.10 - ADMINISTRACAC GERAL: CONTROLE E

|ns/wzazw

CLASSIFICACAO DOCUMENTAL

CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA

FISCALIZAGAO DA GESTAQ PUBLICA: CONTROLE INTERNO. AUDITORIA
INTERNA

Nivel de Acesso -

Pablico (Pblico)

ACESSO

PUBLICO.

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

Figdfia



2.14 Comportamento de Acesso

O Sistema conta com 6 (seis) nzveis de ac
abai xo. Como o nz2vel de acesso tem associ
ser efetuada tanto paxa, |l egiatgmamBoi aar po
de combina-«0 como veremos a seguir.

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

Document o R¥hltiacdoo tprara | ogi n
Todos podem visualizar o conte%»do do docum
destinat8rio e sua unidadecumenntobera-«o p
Documento P¥blico tramitado para | ota-«o
Todos podem visualizar o conteddws W®r ido<E udn:
uni dade destinat8ria podem agir no documen
Documento Limitado ao ¢rg«o tramitado par a
Todos o0s usus8rios do ¢rg«o de origem e des
documento, mas somente 0 usu8rioadestinat §
par a adgdacocumeont o
Documento Limitado ao Ctg«eotramitado par a
Todos o0s usus8rios do ¢rg«o de origem e des
document o, mas somente 0SS usu8rios da unid
document o.

DocumentwowadleemiPessoa para Divis«o e tramita
Somente 0 usu8rio remetente e 0 @su8rio de
conddeo do documento e agir sobre ele.

Document o WdiemiPetadma para Divis«o e tramita
Somente 0 UuUsueSrd oo eurseud E&rnitos da wuni dade de:c
Vi suaol iczGadtoe do documento e agir sobre ele.

Document o WiemiDti ad®«0 para Pessoa e tramita
Somente 0s usu8rios da unidade remetente e
Vi suaol iczGawt edo documento e agir sobre el e.
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nddedo documento e agir sobre el e.

cumento lkinmirtead®Pessoas e tramitado para |
mente 0o usu8rio remetente e 0SS USUS8Trios
S u aol iczdadtoe do documento e agir sobre el e.
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Existem v8rios textos padr«o dispon2veis p
seja necess8rio um despacho diofner efinotuet rdaos
utilize a caixa de texto para redigir o de

Ti po de Documento

I nforme o tipo de documento ao dcuanpoo nees

obrigat-rio.

N¥mer o do Documento

I nforme o nYmero do documento aoCmanah«o de
r

obrigat i 0.
Dat a
Il nf or me data do documento ao qQuarp oo nkes
obrigat i 0.
rg«o

Il nf or me

rg«o expedidor do documento ao
Campo n« [

a
r
Nome do ¢
0
o obrigat- -rio.

Ap-s a inclus«o0 @ w?2rnduwmlad iegmt-e® 0s documen:t
no diagrama fiDocumentos Relacionadoso, no
uma | inha chei a.

Quando o documento for assinado, el e ser§
ser8 apresenmado edea Uumacej ada.

Todos oS document os assinados i ncl u2dos

e
apresentados na parte inferior da p8gina.
no | ado direintdo cha am&eilrea no qual se est§ t
conf ofringduQ
Para alterar o documento visualizado na t
documento desejado no diagr ama.

14 . ;.
SGAx ‘processorio (&) -

Prefeitura da Cidade do Rio de Janei taria Municipal de Governa 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 m

0l4, & Denise Malagoli Vaz ll 51976 & Sair

i Vias 2
PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRQ Geral Documento Assinado com Senha Denise

DESPACHO N° GOV-DES-2021/00136 Documentos Relacionados

Referéncia: oficio N° 2872021 - smir.

Assunto: NORMATIZAGAO. REGULAMENTACAD. CONTROLE E FISCALIZAGAO DA GESTAD PUBLICA
Alo) GISUBTGD/CGGDICTSD,
Considerando OFL145-A
Rio de Janeiro, 06 de novembro de 2021 1]

DENISE MALAGOLI VAZ DES136-A
GERENTE |

GUSUBTGDICGGDICTSDIGIS
[ G e X

Documenta Intema Produzido
Tempo Lotagio Evento Descricso

agora 51976 Juntada Juntado a0 documento: Oficio GOV-OF1-2021/00145-A Suports: Documento Eletrnico

Figuda 5



32 Anexando um Documento
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Anexagao de Arquivo - GOV-OFI-2021/00145-A - 1° Via (Setor Competente)

. Substituto

* Méximo de 10 arquivos
« O tamanho total dos arquivos selecionades nao

deve ultrapassar 7MB

arquive:

Escolher arquivos | Nenhum arquive selecion

Anexos Pendentes de Assinatura

Cadastrante Atendente
Data Lotagio Pesson Lotagio Pessoa Descrigio

s s 51076 Denise Portugués 4" ano 09.4

Formas de assinatura:

33Capturando um Documento Externo

Al ®m da fun- «o fanexar 0,

atrav®s ,t «eel ecionando
arquivo

conf ofrimpgbR&scol ha o
oper a- «o0.
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0O autor do documentuo eantsiecraraideexveed oa,s sa
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st ema t amba®ne xpaerr naitt®e 10 (dez)

n
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Na tel a seguint;Iiccpmébrgﬁn&elaoatudoentique 0
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Di ferentemente da fun-«o0o fAanexar 0, nessa ¢
do qauzri vo pdf, al-l®om. de cl assi fic8§

Outra vantagem ® que o documento capturad
gue facilita a consulta e seu rastreamento

SIGA_» 'Processorio g wew- , , , , F———

Prefeitura da Cidade do Rio de J ia Municipal de Governo e Integridade Piblica / SEGOVI Olé, & Denise Malagoll ez Bl 51978 # Ssi

Ambiente de Homologagio - v.10.0.21.9-PC]
NOVO
Modelo

Documento Capturado

Origem Acesso

Externo Capturade v Piblico v

Destinatario
toacto v ]

Classificagso

00.00.02.01 ! ADMINISTRAGA GERAL: CONTROLE E FISCALIZAGAQ DA ...
Descrigio
teste
P e m m pala: hs mj L2 m:
@ Arquivo PDF (limite de 10MB) Escolher arquivo

FigbeRa

SIGA_» 'Processorio g weu-

tirando o futuro do pavel

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Secretaria Muricip vemo e Integridade Pblica / SEGOVI e Y | P
Ambiente de Homologagdo - v.10.0.21.9-PCRJ-2.1.2

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

™

1002 - + Zoomauomitco v EO&at R >»

Geral Em Elaboragdo

Pendente de Assinatura

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

2 Consultando um documento

3. Efetuando Pesquisa

4. Comportamento sobre Acesso

5. Acho que o item 1 sdo as telas basicas (caixa e entrada, mesa TMP-22221

vitual, acessar o logo)

Documento Externo Capturado -

Suporte: Documento Eletrénico

Figura 53

34Juntando um Documento

O Sistema permite junt xrpeudmeex e dbiue ruthe ex pa
um processo.
P Juntar

Com o expediente a ser junt&EE nrOa Stiesltae,ma
carregar 8 tela, conforme figura abaixo. | n
clique em ok

HY



SIGA_» 'Processo.rio g weu-

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro > Secretaria Municipal de Governo ¢ Integridade Piblica / SEGOVI Olé, & Denise alsiss s
Ambiente de Homologago - v.10.021.9-PCRJ-2.1.1 -

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

Documento Mestre

Documento Intemo

GOV-OFI-2021/00145 .

Figbda

£ possz2vel desfaampdo ang EEEEEEESa aities gue
document o sofr«@o ueanas d rtaommi rie-c o n Oe cSii A epnar
carregar8 caixa de di 8l ogo abaixo, confirm

acessohom.processo.rio diz

Confirma o cancelamento da Gltima movimentagdo (Juntada)?

cancelar

Figbba

35l ncldwAwui &Rwxi | i ar

Para incluir um arquivo aina)r,l aldas tda r el
da tel a. O sistema carregar8§ tefagwaraabes
Nessa op-«0 ® possdevevi§riinacsl ue xrt eanrsgrueisv o( d o c .
mas meof ormato pdf

O arquivo auxiliaranke @8azcepare®do ndegdoc
receber § numer a- «o0 de p8gina. Portant o,

documento do arquivo auxiliar fa-a parte e
ser ctoindbcerem pdf e anexado.

SIGA_» 'Processorio g wew-

Prefeitura da Cidade do Rio cretaria Municipal de Governo e Integridade Pblica / SEGOVI
Ambiente de Homologagdo - v. 2

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

Atengiio! Os arquivos auxiliares nio integram o conteddo oficial do documento, por esse motive, ndo sie visualizados quando o documento ¢ salvo no formato PDF/A. Os arquivos awliares devem ser utilizades somente para o compartilhamento de

d io 0u complementar.

onar o arquivo a anexar Escolher arquivo

Figuga 5

£ possz2vel desfazer a i nclus«o do arqui

EECEEETE 0 sistema carregar§ caonxfai rdee dd a
opera-«o0 c¢clicando em ok.

acessohom.processo.rio diz

Confirma o cancelamento da Ultima movimentagéo (Anexagao de

Cancelar

Figbira

H &

Arquivo Auxiliar)?




O arquivo auxiliar pode ser cancelado a gl
Afcancelaro ao | ado do nome do arqui vo aux
i nformar oamotl amedbofci g@&PRirceremec ha o0s camp
confirme a opera-«o clicando em ok.

’i MENU ~

Prefeitura da Cidade do Rio de Janei taria Municipal de Governo e Integridade Piblica / SEGOVI 01, & Dree [
Ambiente de Homologagho - v.10.0.21 14 alagoll

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

Data

FigbBa

36Arqui vando um Documento

O arquivamento do document o, ap-s a conse
efetuado conforme art. 1 2 1p udbdd o2 epcer lect oD enclr e2
nUL3.150,/ 1§04 determina a inclus«o de de:
assinado por dirigente de n2vel igual ou s
Ap-s a inclus«o do deo, cliqgue no bot
Se o0 arquivamento foli ef etpwasdd vedle @esmaz

opera-«o cl i c MEEEEEEEN bhod «Bi st ema carregar
di 8l ogo abaixo para confirmar o cancel amen

acessohom.processa.rio diz

Confirma o cancelamento da tltima movimentagdo (Arquivamento

CHHKEIaI

Figtoa

Corrente)?

37Dessagui vando um Document o

Se 0o documento precisar ser reativado par
| egi sl a-«o pertincIEqsa hanbbooral i da
o documento, zerdemd®ewa pgoaza@ageen guarda e p
seja tramitado novament e.

Ap-s efetuar o desarquivamento de um pr o
ATer mo de Reabertura de #®P8baxebdsoodoet acoRf ol
48.972/ 2021



4, Tramitando um Documento

Exiesnt duas f or mas de tramitar 0 document o
moment o da assinatur a.
Caso o campo fnADestinat8rioo tenha sido pr e

documento,pp#eoalizada do |l ado direito

estar8 maorocdaodcamento ser88 tramitado aut oma
assinatur a. Portant o, caso n«o queira treé

B Tramitar .
desmar que eampces de assinar

Caso o campo fnADest i naitrgfrdroma dnatoo tdean har isa -d
documerctacm,fica desabilitado.

SIGA_» 'Processo,rio g e e e (.

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

Ola, & Denise Malagoli Vaz [ 51976 ~ ® Sair

o a 1Y Tl -+ T Rl » Confirme os dados do documento

Documento Interno Produzido: TMP-22024

Data:
22 Classificagdo: 00.00.01.11 - ADMINISTRAGCAO GERAL: ATENDIMENTO AO CIDADAO: PEDIDO DE
PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO =
PUBUCA  SEGOVE ACESSO A INFORMACAO E RECURSO
Descrigao: teste
OFICIO Ne TMP-22024 De: Denise Malagoli Vaz
Para: GI/CGGI/CACO

Assunto: PEDIDO DE ACESSO A INFORMAGAO E RECURSO

Apos assinatura:
esse & um texto padrio de teste de preenchimento automético Formas de assinatura: ramitar
Atenciosamente, © Senha _J Disponibilizar no
Certificado Digital Acompanhamento
do Protocolo

DENISE MALAGOULVAZ:
1
GI/SUBTGD/EGED/CTSRIGIS

Fig6oa

A outra forma de tramitar,oictbe*rreendm a®p -cd |
assinatura do dodum@aftao, conf or me

SIGA_) rp_rocesso.rio "FE! MENU ~ ntos ~ . . Nimero de Documento

aria Municipal de Governo e Integridade Piblica / SEGOVI Ol4, & Denise Malagoli Vaz Fl 51976 © San

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

ar | & Gerar Protocolo | M Incir Copia | IR Inchic Documento

t Vias 2 -
ﬁ A Assinado Denise 51976

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

icitar Publicacio no Boletim ar Publicagso no Diss ™ Teamitar | & Ver Impressio

OFICIO N° GOV-OF1-2021/00143 Documento Interne Produzido -
Rio de Janeiro, 05 de novembra de 2021

Suporte: Documento Eletrnica

Data: :05/11/21

De: Denise Malagoli Vaz

Assunto: CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA

Atenciosamente, Lo3

Figérda



£ poss?vepara amma akot a- «o, um | ogo mf corumeu m

fige2%el eci one a op-«o dese-ad@ Si st eqae ab
uma tela de consulta.para efetuar a pesqui :

A_x 'processorio g . , , , F——

ema e Integridade Publica / SEGOVI Ol4, & Denise Malagoli vaz [ 51976 & Sair

Tramitar - GOV-OFI-2021/00143-A - 1* Via (Setor Competente)

Destinatario

ue © documento seja devolvido té exta data

0 Mestrar protocolo 2o conclui o trémite

FigéRra

Observa- «o:

s a tramita-«o 0 document o constar 8§
ansferido Digitalo e para o desbinat8r
i stema apresenta tamb®m o diagrama de
dade destacada em vermel ho ® onde se

1. p -
T
2.

>0 > >

r

S

uni
i g®3 a

GOV-0FI-2021/00132
1 Via (Setor Competente) Aguardando Andamento

- Pendénclas
o Expedientes ndo juntados:
PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO <
ACRETANA M) 5 GOVIRN € MTEGRIDADE PUBLKA / S4GON OV- L 01
OFICIO N* GOV-OF1-2021/00132
Rio de Janeiro, 02 de novembro de 2021 Vias ]

Assunto: RELAGAO INTERINSTITUCIONAL

Atenciosamente

Tramitagdo

DENISE MALAGOLI VAZ
GERENTE |
GISUBTGOD/CGGDICTSD/GIS

i oo wwww )

Tempo Llotagso Evento  Descrigho 4

Sdiss 47161 Juntada  Documento juntado: Despacho GOV-DES-2021/00128-A | Disponibilizar no Acompanh

4716]

Sdias 51976  Juntada  Documento juntado: Despacho GOV-DES-2021/00127-A | Dispanibilizar no Acompant

Documento Interno Produzido

Fig6Ba



41Excl uindo a Tramita-«o

£ poss?2vel excluir amemtaoni t desde dguemo dd
ainda n«o tenha aberto (recebido) o docume
aparece com a informa-«o0o que se encontra
destinat §rio eBEEEEES - acoonf bo thelo fPiaguar ae x c | u i
tramio abasta cl| BEEEEIho bot «o

Prefeitura da Cidade do Rio de Ja
Ambiente de Homologagio - v.10.0.

GOV-OFI-2021/00143

12 Via (Setor Competente) -Eaixa de Entrada (Digital) [47161]|
ahiy, Vias 2 v
u A Caixa de Entrada (Digital) 47161

PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO Transferido (Digital) Denise 51976
SECRETARSA MUNIOPAL DE GOVERNO E ATEGROADE PUBLICA / SEGOM

Geral Documento Assinado com Senha Denise
OFICIO N° GOV-OFI-2021/00143
Rio de Janeiro, 05 de novembro de 2021 Tramitagdo M
Assunto: CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA
Atenciosamente, @
1

DENISE MALAGOLI VAZ
GERENTE |

GISUBTGDICGGD/CTSD/GIS
[ et W 47161

Documento Intemno Produzido

Suporte: Documento Eletronico

Figéda

OSistema exibir 8 achaaijxxaw |dmeq u@K &paga confirr

exclus«o.
Assim que o destinatgri o BESEE no odddwme nmaoi,

di sponzvel para o remetente.

acessohom.processo.rio diz

Confirma o cancelamento da dltima movimentagdo (Transferéncia)?

“ CanCEIar

Fig6ba




42Recebendo um Documento

A fun-«o de receber um docume#fhtoo Engwansor
documento n«o for aberto ele ® contabiliza
Entrada (Digifalgpéda Ec omaf WiMenea a | no 1 tem i
entradado com a etig6e&ta fia recebero, figur

« C O & acessohomprocessorio % @

it Apps [ IMPRESIONANTEL. [l SHEMAYISRAELby.. > AaronicBenedictio.. [ Poul Witbur-Levin.. 7 [l Edvard Grieg - Ama... [l AdagioinGMinor (. R JomaldePoesia-L. ,* [l DepoisdaCrz-A..  » | [3] Listade leitura

AT UnUal - VIEED

Expedientes Tarefas
Sistema Atendente Lotacdo Médulo nao encontrado

Em Elaboracao 1 20

Como Subscritor 14 0

Pendente de Assinatura 18 28 Solicitages

Aguardando Andamento 34 73

Transferido (Digital) 2 5

Sabrastads - - Médulo néo encontrado

Arquivo Corrente 0 3

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-encontredd

Caixa de Entrada (Digital) 0 2

Aguardando Andamento T o7

Transferido (Digital) 4

Sobrestado i 3

Revisar 3 0

Fig6ba

Figé?7


















