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LEVANTAMENTO PRELIMINAR DA TOTVS JUNTO AOS USUARIOS RESPONSAVEIS PELO
PROCESSO.
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usuario:

Unidade protocoladora

O cadastro de Processo ou documento tem como finalidade permitir que o usuario insira no
sistema todos 0s processos e documentos gerados ou recebidos por uma determinada area
do Rioprevidéncia, a fim de organizar digitalmente toda a documentacédo que trafega pela

Instituic&o.

CRIAR PROCESSO NAO EXISTENTE

1) Selecione a opg¢éo Entrada dentre as funcionalidades do sistema.
Entrada
Incluir processo / documento Confirmag&o ou Fechar

Etapa 1: Entrada

*Tipo: @ Processo @ Documento
*Origem: ) Interna @ Extemno

*Existente: () Sim @ Nio

Figura 1 - Tela de Entrada

2) No campo Tipo, clique na op¢ao Processo.

3) No campo Origem, clique na opcéo Interno se o processo pertencer originalmente ao
Rioprevidéncia ou selecione a op¢ao Externo caso o0 processo pertenca a outros 0rgaos.
4) No campo Existente, selecione N&o para criar um novo processo.

5) Clique no botdo Proximo.
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E‘ Pesquisa de processos e documentos

Mimero: | |

Assunto: | |

Interessado 1: | | CPFICNP.: | | Matricula / 1D funcional: |o

e W ELEIE Pesquisa avangada

Status: 0 registro localizado

ines L emssso v oo+ [1po v Jorpan v [cemtoen av| o

Nenhum registro localizade. Efetue uma pesquisa para encontra-lo

Processos e documentos

S S S "

Nenhum registro localizado. Efetue uma pesquisa para encontra-lo.

Figura 2 - Tela de Pesquisa de processos e documentos

6) Sera exibird a etapa Selecéo de itens para o usuario selecionar um documento.
7) Insira os critérios de pesquisa que deseja buscar e clique no botdo Pesquisar. Caso
precise corrigir as informac¢des inseridas na pesquisa, clique no botado Limpar.

Status: 10 registros localizados

e ) S )

Cl RIOPREV/AGICENT ... Cancelamento de Pensdo Corresp. Intema- Cl AGI/CENTR o
Cl RIOPREV/AGICENT... N/A Cancelamente de Pensao Corresp. Intema- Cl AGI/CENTR o
Cl RIOPREV/AG/CENT ... MN/A Cancelamente de Pensde Corresp. Interna- Cl AGICENTR 0
Cl RIOPREV/AG/CENT... N/A Cancelamente de Pensdo Corresp. Intema- Cl AGI/CENTR o
Cl RIOPREV/AG/CENT... N/A Cancelamento de Pensdo Corresp. Intema- Cl AG/CENTR o

«Primeiro ¢ Anterior Préxime » Ultimo »

Figura 3 - Tabela de resultados da pesquisa

8) Clique no icone Adicionar (€) do documento desejado.

Processos e documentos

e R

Cl RIOPREV/AG/CENTR 0000.. Cancelamento de Pensio Documento AGICENTR

Figura 4 - Painel de Processos e documentos

9) Observe que o documento selecionado sera adicionado ao painel Processos e

documentos. Perceba que o botdo Adicionar (&) ficara desabilitado para todos os
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documentos na tabela de resultados superior e que estardo habilitados os icones de
Visualizar (©) e Excluir (¥).
10) Clique no botdo Préximo.

Cl RIOPREV/AG/CENTR 000254/2015

Dados do processo
Tipo: Fisico Digital
* Urgente: Sim ® Nio
Origem: |AGI/CENTR
*Data de abertura: | 23/02/2015
Assunto: | Cancelamento de Penséo
Processo judicial:
*Autor:  |Elaine Barreto do Carmo Rangel
Area. |AGI/CENTR
Localizacdo fisica: | Selecione ¥

Sigilo: | Ostensivo v

| Nio possui interessado.

* Interessado 1 N/A CPF / CNPJ: Matricula / 1D funcional:
Participante 1: CPF / CNPJ: 0
Assinatura: @ Sim MNao

ELAINE BARRETO DO CARMO RANGEL v

Figura5 - Tela de Autuacéo de processo

11) Seréa exibida a tela Autuacao de processo. Observe que as informacdes exibidas na tela
sdo do documento selecionado, mas o usuario pode complementa-las para compor os dados
do processo.

Observacao: o usuario pode visualizar os dados originais do documento clicando no icone de
expansao ao lado do numero do documento.

12) Realize as alteracbes necessérias e clique no botdo Confirmar.

Confirmagdo: procedimento administrativo

MNimero do processo: E-01/008.00000036/2015
Dados salvos com sucesso.

Vv OK

Figura 6 - Mensagem de dados salvos com sucesso
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13) Uma mensagem de confirmacao serd exibida juntamente com o Niumero do processo.
Clique no botéo OK.
Observacao: para entender a regra de formacéao do numero de processo, consulte a secao

Fique atento ao final deste manual.

Realizar procedimento administrativo

Identificacdo  » Selecdo de itens  » @ Visualizagio m
Etapa 4: Visualizagdo de documentos
Os seguintes documentos foram gerados:
—_—
E-01/008.00000036/2015 Termo de abertura de processo
(X=Fesiar]

Figura 7 - Tela de Visualizac&o de documentos
14) O sistema exibird o Termo de abertura do processo. Em cada registro estaréo
habilitados os icones de Visualizar (0) — usado para exibir o arquivo em uma nova aba do

navegador — e Baixar (n‘!n) para que o usuario baixe individualmente cada documento gerado.
15) Selecione o botdo Baixar selecionados para baixar os documentos gerados para o

computador ou clique no botdo Fechar.

VISUALIZAR PROCESSO INTERNO JA EXISTENTE

1) Selecione a opcao Entrada dentre as funcionalidades do sistema.
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B
Entrada
Incluir processo / documento Confirmacéo ou Fechar

Etapa 1: Entrada

*Tipo: Processo Decumento
* Origem Intemo Externo
* Existente: Sim Nao

Figura 8 - Tela de Entrada
2) No campo Tipo, clique na op¢ao Processo.
3) No campo Origem, clique na opcéo Interno se o processo pertencer originalmente ao
Rioprevidéncia ou selecione a opcao Externo caso o processo pertenca a outros 0rgaos.
4) No campo Existente, selecione Sim para visualizar um processo ja existente.
Entrada

Incluir processo / documento Confirmagdo 2L ou Fechar

Etapa 1: Entrada

*Tipo: ® Processo Deocumento
*QOrigem: @ Intemo Externo
*Existente: ® Sim Néo

Pesquisa de processo:

Numero: C\ Pesquisa
Solicitar outro procedimento:
Abertura de volume
Apensag do

Desapensagio
Juntada

Figura 9 - Tela de Entrada
5) O sistema exibira a secdo Pesquisa de processo. Informe o nimero do processo ja
cadastrado.

6) Cligue no botéo Pesquisar.
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Pesquisa de processo:

Nimero: | E-01/009.00000030/2015 Q, Pesquisa

Processo ja cadastrado
[=] E-01/009.00000030/2015

Origem: AG/CENTR Data de abertura; 13/01/2015
Assunto: Cancelamento de Penséo Interessado: ASDF
Autor: Elaine Barreto do Carme Rangel

Figura 10 - Painel de Pesquisa de processo

7) Uma mensagem de “Processo ja cadastrado” sera exibida juntamente com um resumo dos

dados do processo localizado. Clique no botdo Proximo.

B
Visualizar processo

= Criar movimentagao & Alterar processo {3‘ Procedimente administrative
Volume Movimentages tens relacionados
Tipo: Fisico Digital
Urgente: Sim MNao
Nomero: | E-01/009.00000030/2015

* Origem:

* Data de abertura:
Assunto:
Processo judicial:
Autor:

Area:

Localizagao fisica:

* Sigilo:

* Interessado 1:

* Interessado 2:

Participante 1:

AG/CENTR
16/01/2015 19:31 =]

Cancelamento de Pensao

Elaine Barreto do Carmo Rangel
AGICENTR
Prédio > Andar > Ammadrio

Ostensivo v

N3o possui interessado.

ASDF CPF/CNPJ:
QWER CPF/CNPJ:
CPF/CNPJ:

Matricula/ID funcional:

Matricula/ID funcional:

Figura 11 - Tela de Visualizar processo

8) Note que o sistema exibira a tela Visualizar processo. As opcdes disponibilizadas no

menu superior serdo exibidas de acordo com os seguintes critérios:
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e Criar movimentagao: somente com processos que estdo na mesma area do usuario.

e Alterar processo: somente processos em area protocoladora.

e Criar guia de remessa: somente processos em area protocoladora e com
movimentagdo externa.

e Imprimir documento gerado: imprime o ultimo documento gerado pela area do
usuario, desde que ainda ndo tenha sido recebido pelo destinatario.

e Excluir: esta opcao sera exibida para processos que ndo tenham passado por
nenhuma movimentacao ou tenham apenas sofrido uma autuacao.

e Procedimento administrativo: somente processos que estdo na mesma area do
usuario. Se o usuéario for da unidade protocoladora, ele podera realizar efetivamente os
procedimentos. Os outros perfis poderdo somente solicitar os procedimentos, com
excecdo de Instrucdo de documento e Anexacéo de documento (permitido para
todos os usuarios).

= Criar movimentac&o [ Alterar processo = Imprimir documento gerado K Excluir 'Ia' Procedimento administrative  +
Realizar abertura de volume
Realizar apensac&o/desapensacio
Realizar juntada
Instruir documento

Anexar documento

Tipo: Fisico Digital
Urgente: Sim N&o
Nimero- | E-01/008.00000036/2015

Figura 12 - Tela de Visualizar processo

Observacéao: aléem das opg¢des de acdo do menu, o usuario poderd visualizar as informagdes
das seguintes abas:
e Dados basicos: exibe as principais informacdes do processo juntamente com o
indicador de Urgéncia, caso o processo tenha sido marcado como urgente.
e Volume: exibe os volumes ja abertos para este processo. A divisdo de um processo
por volumes tem a finalidade de organizar a incluséo de folhas no processo
administrativo, tendo em vista a manutencédo da integridade e a preservagao do

processo e dos documentos que o compdem.
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Movimentacdes: exibe o histérico de circulacdo do processo entre unidades
organizacionais internas e/ou externas para dar conhecimento, bem como receber
informes, respostas e pareceres que subsidiem a tomada de decisdes.

Itens relacionados: exibe todos os processos e documentos relacionados ao processo
em questdo. Essa relacdo se deu através de um procedimento administrativo e/ou pela

instrugdo ou anexagéo de documentos.

9) O usuario pode apenas clicar no botdo Fechar para sair desta atividade no sistema, ou

entdo selecionar as op¢des do menu superior. Sao elas:

Criar movimentacdo: sera exibida a tela Movimentacdes. Para maiores detalhes,
consulte o manual de Movimentacgodes.

Alterar processo: alguns campos da aba Dados basicos seréo habilitados para que o
usuario realize as alteracdes necessarias. Para finalizar a acéo, clique no botédo Salvar.
Observe que uma mensagem de dados salvos com sucesso sera exibida e clique no
botdo OK para ser redirecionado a pagina inicial.

Criar guia de remessa: sera exibida a tela Guia de remessa. Para maiores detalhes,
consulte o manual de Guia de remessa.

Imprimir documento gerado: sera exibida a tela Impressdo de documentos com a
relacdo de documentos gerados para este processo. Clique no botdo Baixar
selecionados para baixar os documentos desejados ou clique no botado Fechar para
ser redirecionado de volta para a tela Visualizar processo.

Excluir: esta exibida uma pop-up de confirmagéo de exclusdo. Caso o0 usuério
selecione a opgéo Sim, o processo sera excluido.

Procedimento administrativo: ao clicar na seta desta funcionalidade, o usuario
podera Realizar abertura de volume, Realizar apensacao/desapensacao, Realizar
juntada, Realizar encerramento de processo, Realizar abertura de processo,

Instruir documento e Anexar documento.
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INSTRUIR E ANEXAR DOCUMENTO EM PROCESSO
EXISTENTE

1) Selecione a opcao Entrada dentre as funcionalidades do sistema.

B
Entrada
Incluir processo / documento Confirmacao ou Fechar
Etapa 1: Entrada
*Tipo: @ Processo Documento

*QOrigem: ® Interno Externc

" Existente: ® Sim N&o
Pesquisa de processo:

Numero. Q, Pesquisa

Figura 13 - Tela de Entrada

2) No campo Tipo, clique na op¢éo Processo.

3) No campo Origem, clique na opcéo Interno se o processo pertencer originalmente ao
Rioprevidéncia ou selecione a op¢édo Externo caso o processo pertenca a outros 6rgaos.
4) No campo Existente, selecione Sim para visualizar um processo ja existente.

5) O sistema exibira a secao Pesquisa de processo. Informe o nimero do processo ja
cadastrado e que esteja fisicamente na mesma area do usuario.

6) Clique no botdo Pesquisar.

Pesquisa de processo:

Nomero: | E-01/009.00000030/2015 o\ Pesquisa

Processo ja cadastrado
[=] E-01/009.00000030/2015

Origem: AG/CENTR Data de abertura: 15/01/2015
Assunto: Cancelamento de Pensao Interessado: ASDF
Autor: Elaine Barreto do Carmo Rangel

Figura 14 - Painel de Pesquisa de processo

7) Uma mensagem de “Processo ja cadastrado” sera exibida juntamente com um resumo dos
dados do processo localizado. Clique no botdo Proximo.

8) Note que o sistema exibira a tela Visualizar processo.
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B
Visualizar processo

= Criar movimentag fo & Alterar processo Q Procedimento administrative
Realizar abertura de volume

Realizar apensac do/desapensacio

Dados basicos Volume Movimentacé Realizar juntada

Realizar encerramento de processo
m Paginas 4 ¥ | Responsavel pela aberturz ) n Responsavel pelo encerrament® Data de encerramento AY
Realizar reabertura de processo

1 Elaine Barreto do Carme Range Instruir documento

Anexar documento
Figura 15 - Tela de Visualizar processo

9) No menu superior, selecione a opcdo Procedimento administrativo. Nela, selecione a
opcao Instruir documento ou Anexar documento.

e Caso 0 usuario opte por Instruir documento:

Instrugéo de documento

Entrada » © Incluir processo / documento  » ©® Instruir documento >;> Confirmagéo » ou Fechar

Etapa 3: Instruir documento
Selecione documentos para instrugdo.

E-01/009.00000030/2015

|E| Pesquisa de documentos

Nimero: | |

Assunto: | |

Interessado 1: CPF/CNPJ: Matricula / 1D funcional
| | | | | ©

. RN Pesquisa avangada

Status: 0 registro loc alizado & Adicionar processo ou documento
I e A N L e N

Nenhum registro localizado. Efetue uma pesquisa para encontra-lo.

Documento

umers e e | omen |
Nenhum registro localizado. Efetue uma pesquisa para encontra-lo.

Figura 16 - Tela de Instruir documento

10) Insira os critérios de pesquisa que deseja buscar e clique no botdo Pesquisar. Caso

precise corrigir as informacgdes inseridas na pesquisa, clique no botdo Limpar.
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11) Observe que seré exibida a tabela de resultados da pesquisa.

12) Clique no fcone Adicionar (€) no processo ou documento desejado.

Status: 3 registros localizados & Adicionar processo ou documento
I N e e ) S T e

# ClRIOPREV/AG/CEN... N/A Alterac3o cadastral de ... Corresp. Interna- CI AGI/CENTR 0
v Of RIOPREVIAGICEN. . N/A Diferenca de Pagamen... Oficio - Of AGICENTR o
O N/A Alteracdo cadastral de ... Boletim Ocormrencia AGICENTR o

Figura 17 - Tabela de resultados da pesquisa

Observacéao: caso queira selecionar dois ou mais itens, basta clicar nas caixas de selecao que
se encontram no comeco da cada linha, ao lado esquerdo do Numero. Note que o botédo
Adicionar processos ou documentos ficara habilitado e, ao clicar nele, os documentos

selecionados fardo parte da sua solicitagao.

Documento
N L S S S N NN
Cl RIOPREV/AGICENTR 000... N/A Alteragao cadastral de pensi__. Cormresp. Intema- Cl AGICENTR 0 x
Of. RIOPREV/AG/CENTR 00... N/A Diferenga de Pagamento Inici... Oficio - Of. AGI/CENTR 0 x

Figura 18 - Painel de Documento

13) Observe que o documento selecionado sera adicionado ao painel Processos e

documentos. Perceba que neste painel estaréo habilitados os icones de Visualizar (&) e
Excluir (¥).

14) Clique no botdo Confirmar para prosseguir com a operacao.

o Confirmagéo: instruir documento

Dados salvos com sucesso.

v OK

Figura 19 - Mensagem de dados salvos com sucesso

15) Uma mensagem de dados salvos com sucesso sera exibida. Clique no botédo OK.
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Atengdo: movimentagio

Deseja movimentar o processo?

v sim m
Figura 20 - Mensagem de alerta
16) Uma mensagem perguntard se o usuario deseja movimentar o processo cujo(s)
documento(s) foi instruido. Selecione a op¢cdo Nao para nao realizar tal acdo e encerrar o
processo. Caso selecione a opcdo Sim, o usuario sera direcionado para a tela

Movimentacdo. Para maiores detalhes, consulte 0 manual de Movimentacao.

e Caso o usuario opte por Anexar documento:

N
Anexar documento
Entrada » © Anexar documento Visualizagdo  » ou Fechar

Etapa 3: Anexar documento
Selecione documentos para anexagao.

E-01/008.00000039/2015
Assinatura: @ Sim Néo

BIANCA DA COSTA MAIA LOPES v
[=] Pesquisa de documentos

Nimero:

Assunto:

Interessado 1 CCNPF":J: Matricula / 1D funcional o
& SELCIE Pesquisa avangada
Status: 0 registro localizado ¢ Adicionar processo ou documento

I S S N N Y NN

Nenhum registro localizado. Efetue uma pesquisa para encontra-lo

Figura 21 - Tela de Anexar documento

17) No campo Assinatura, ao selecionar a opcdo Sim o usuario adicionara a prépria ao
documento gerado. Caso opte pelo Nao, ele devera selecionar um dos nomes presentes na
listagem.

18) Insira os critérios de pesquisa que deseja buscar e clique no botdo Pesquisar. Caso

precise corrigir as informacdes inseridas na pesquisa, clique no botdo Limpar.
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Status: 4 registros localizados

D e S N T NN

E-01/009.00000050/2015 N/A Suspensdo de Pensdo Processo AGICENTR
E-01/009.00000065/2015 N/A Habilitacdo de PensdoX Processo AG/CENTR

E-01/009.00000562/2014 N/A Cancelamento de Pensdo Processa AGICENTR

OOOQ

E-01/009.00000587/2014 NIA Cancelamento de Penséo Processo AGICENTR
Figura 22 - Tabela de resultados da pesquisa

19) Observe que sera exibida a tabela de resultados da pesquisa. Clique no icone Adicionar (
©) no processo ou documento desejado.

Observacao: caso queira selecionar dois ou mais itens, basta clicar nas caixas de selecao que
se encontram no comeco da cada linha, ao lado esquerdo do Numero. Note que o botédo
Adicionar processos ou documentos ficara habilitado e, ao clicar nele, os documentos

selecionados fardo parte da sua solicitacao.

Documento

R R ews .

Acerto de Pagamento de Pens@o Memoranda - Memo GAD.PROT

Figura 23 - Painel de Processo

20) Observe que os documentos selecionados serdo adicionados ao painel Documento.
Perceba que para estes itens estar&o habilitados os icones de Visualizar (&) e Excluir (¥%).
21) Insira o0 nimero de paginas dos documentos selecionados.

22) Clique no botdo Confirmar para prosseguir com a operacao.

23) Uma mensagem de dados salvos com sucesso sera exibida. Clique no botdo OK.

Atengdo: movimentagdo

Deseja movimentar o documento?

R S

Figura 24 - Mensagem de alerta

24) Uma mensagem perguntara se o usuario deseja movimentar o processo. Selecione a
opc¢ao Nao para nao realizar tal agdo. Caso selecione a op¢ao Sim, 0 usudrio sera
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direcionado para a tela Movimentagao. Para maiores detalhes, consulte o manual de

Movimentacao.

Entrada

Entrada » Incluir processo / documento  » O Visualizagio m
Etapa 4: Visualizagéo de documentos
Os sequintes documentos foram gerados
I S S

E-01/008 00000039/2015 Termo de anexacio de documento (i R2

Figura 25 - Tela de Visualizagao de documentos

25) O sistema seré direcionado para a tela Visualizacdo de documento e sera gerado o
Termo de anexacdo de documento. Em cada registro estardo habilitados os icones de
Visualizar (0) — usado para exibir o arquivo em uma nova aba do navegador — e Baixar (-‘L)
para que o usuario baixe individualmente cada documento gerado.

26) Selecione o botdo Baixar selecionados para baixar os documentos gerados para o

computador ou clique no botdo Fechar.

CRIAR DOCUMENTO NAO EXISTENTE
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1) Selecione a opg¢éo Entrada dentre as funcionalidades do sistema.

Entrada
Incluir processo / documento Confirmac&o ou Fechar
Etapa 1: Entrada
*Tipo: () Processo @ Documento
*Origem: (& Interno @ Externo

*Existente: © Sim © Nao

Figura 26 - Tela de Entrada

2) No campo Tipo, clique na opgao Documento.

3) No campo Origem, clique na opgao Interno se o documento pertencer originalmente ao
Rioprevidéncia.

Observacéao 1: caso o documento seja Interno, o sistema exibira algumas opcdes de
procedimentos que poderéo ser realizados juntamente com a Entrada. S&o eles: Anexacéao
de documento, Autuacéo de processo e Instrucdo de documento.

Observacéao 2: caso o usuario tente dar entrada em um documento externo, 0 campo
Existente vira automaticamente marcado com o valor Sim, pois neste caso o documento ja
esta previamente cadastrado.

4) No campo Existente, selecione Nao para criar um novo documento.

5) Clique no botdo Proximo para prosseguir com a operacgao.
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Entrada

Etapa 2: Incluir processo / documento

Tipo
* Urgente

* Tipo de documento
*Origem

* Data de criacdo

* Assunto

Processo judicial
Autor

Area

Localizac#o fisica

@ Fisico Digital

@ Sim @ Nio

Selecione

AG/CENTR

28/01/2015 14:67 &

Elaine Barreto do Carmo Rangel
AGICENTR

Selecione

Confirmacdo

[

Figura 27 - Tela de Incluir processo/documento

6) Para o usuario cadastrar as informacdes de um documento no SIGAP, o sistema exibira a
etapa Incluir processo/documento.

7) Repare que os campos Tipo, Origem e Area ja estardo preenchidos e desabilitados. Os
campos Data de criacdo e Autor também ja vém preenchidos com a data atual e o nome do
usuario logado, respectivamente, porém passiveis de alteracao.

8) Preencha os outros campos obrigatérios com os dados corretos do documento. Clique em

Confirmar para prosseguir com a operacao ou selecione Fechar para interrompé-la.

Confirmagéo: entrada

Nimero do documento: Cl RIOPREVIAG/CENTR 00006372015
Dados salvos com sucesso.

Figura 28 - Mensagem de dados salvos com sucesso

9) Uma mensagem de dados salvos com sucesso sera exibida. Se o Tipo de documento
selecionado for CI, Memorando, Oficio ou Nota técnica o sistema gerara automaticamente

um numero para o documento criado. Clique no botdo OK.
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Atengdo: movimentagdo

Deseja movimentar o documento?

e
Figura 29 - Mensagem de alerta
10) Uma mensagem perguntara se o usuario deseja movimentar o documento. Selecione a
opc¢ao Nao para nao realizar tal agdo. Caso selecione a op¢ao Sim, 0 uUsuario sera

direcionado para a tela Movimentacdo. Para maiores detalhes, consulte o manual de

Movimentacao.
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AUTUAR PROCESSO

1) Selecione a opcao Entrada dentre as funcionalidades do sistema.
Entrada
Incluir processo / documento Confirmag&o ou Fechar

Etapa 1: Entrada

*Tipo: (@ Processo @ Documento
*Origem: ) Interna @ Extemno

*Existente: 0 Sim @ Nio

Figura 30 - Tela de Entrada

2) No campo Tipo, clique na op¢do Documento.

3) No campo Origem, cliqgue na opgéo Interno se o documento pertencer originalmente ao
Rioprevidéncia ou selecione a op¢ao Externo caso o documento pertenga a outros 6rgaos.

4) No campo Existente, caso o usuario tenha selecionado a opcéo Sim, ele devera informar o
Tipo de documento e, dependendo do Tipo selecionado, seréa solicitado também o Niumero

do documento. Caso o usuério selecione o valor N&o, siga adiante.

Solicitar outro procedimento:

) Anexacdo de documento
@ Autuacdo de processo
) Instrugdo de documento

Figura 31 - Painel de Solicitar outro procedimento

5) No campo Solicitar outro procedimento, selecione a op¢do Autuacao de processo.

6) Clique no botdo Proximo para prosseguir com a operacgao.
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™
Entrada
Confirmacéo ou Fechar
Etapa 2: Incluir processo / documento
Qrigem da movimentag&o: Orgéios extemos Orgéos nao cadastrados
Tipo: Fisico Digital
* Urgente: Sim ® Nao
*Tipo de documento: | Ata v
* Origem: Area do Rioprevidéncia
*Data de criagio: | 24/02/2015 11:56 =)
* Assunto:
Processo judicial:
Autor. | BIANCA DA COSTA MAIA LOPES
Area | GAD.PROT
Localizacdo fisica: | Selecione v
*Sigilo: | Ostensivo v
Néo possui interessado.
* Interessado 1- CPF / CNPJ Matricula/ID funcional: (+]
Participante 1. CPF / CNPJ (4]

Figura 32 - Tela de Incluir processo/documento

Observacao: Se o usuario selecionou Existente como Sim, a Etapa 2 contera dois campos
adicionais: Origem da movimentagao e Origem.

e Origem da movimentac&o: caso selecione a op¢édo Orgéos externos, o usuario deve
localizar o 6rgéao de origem do documento. Note que o campo sera preenchido
automaticamente com sugestdes a partir da terceira letra inserida. Se o usuario marcar
Orgéos ndo cadastrados, o campo sera de livre digitac&o.

e Origem: o usuario deve selecionar a op¢do Area do Rioprevidéncia e escolher uma
das areas cadastradas anteriormente no sistema.

7) Para o usuario cadastrar as informacdes de um documento no SIGAP, o sistema exibira a
tela Incluir processo/documento.

8) Repare que os campos Tipo, Origem (se o campo Existente tenha sido marcado como
N&o) e Area ja estaréo preenchidos e desabilitados. Os campos Data de criagcdo e Autor
também ja vém preenchidos com a data atual e o nome do usuario logado, respectivamente,

porém passiveis de alteracao.
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9) Preencha os outros campos obrigatérios com os dados corretos do documento. Clique em

Confirmar para prosseguir com a operacao ou selecione Fechar para interrompé-la.

Confirmagdo: entrada

Nimero do documento: Cl RIOPREV/AG/CENTR 0000672015
Dados salvos com sucesso.

v OK
Figura 33 - Mensagem de dados salvos com sucesso
10) Uma mensagem de dados salvos com sucesso sera exibida. Se o Tipo de documento
selecionado for CI, Memorando, Oficio ou Nota técnica o sistema gerara automaticamente

um numero para o documento criado. Cliqgue no botdo OK.

Realizar procedimento administrativo

Identificagédo Visualizagdo (V. ol:liiilg =1 ou Cancelar

Etapa 3: Autuagdo de processo
Cl RIOPREV/AG/CENTR 000067/2015
Dados do processo

Tipo: @ Fisico Digital

*Urgente: @ Sim @ Nio
Origem: | AG/CENTR
*Data de abertura: | 28/01/2015
Assunto.  Alteracéio de endereco
Processo judicial
*Autor: | Elaine Barreto do Carmo Rangel
Area: | AGICENTR

Localizacdo fisica: | Selecione B

Figura 34 - Tela de Autuacéo de processo

11) O usuério sera direcionado para a tela Procedimento administrativo na etapa
Autuacdo. O usuério podera realizar alteracdes em determinados campos.
12) Clique no botdo Confirmar para prosseguir com a operacao ou selecione Cancelar para

interrompé-la.
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o Confirmagédo: procedimento administrativo

Mimero do processo: E-01/008.00000042/2015
Dados salvos com sucesso.

Figura 35 - Mensagem de dados salvos com sucesso
13) Uma mensagem de dados salvos com sucesso exibindo o nimero do processo sera
exibida. Clique no botao OK.

Realizar procedimento administrativo

Identificacdo  » Selecdo de itens  » € @ Visualizagio m
Etapa 4: Visualizacéo de documentos
Os seguintes documentos foram gerados:
I S T S S
| E-01/008.00000042/2015 Termo de abertura de processo o I‘!‘
FREeeE

Figura 36 - Tela de Visualizagao de documentos

14) O sistema sera direcionado para a tela Visualizacdo de documentos e sera gerado o
Termo de abertura de processo. Em cada registro estaréo habilitados os icones de
Visualizar (@) — usado para exibir o arquivo em uma nova aba do navegador — e Baixar (-‘L)
para que o usuario baixe individualmente cada documento gerado.

15) Selecione o botédo Baixar selecionados para baixar os documentos gerados para o

computador ou clique no botdo Fechar.
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DAR ENTRADA EM DOCUMENTO, INSTRUI-LO E ANEXA-LO A
UM PROCESSO EXISTENTE

1) Selecione a opcao Entrada dentre as funcionalidades do sistema.

Entrada
Incluir processo / documento Confirmago ou Fechar
Etapa 1: Entrada
*Tipo: (© Processo @ Documento
*Origem:  © Interno (@ Externo
*Existente: @ Sim © Nio

Figura 37 - Tela de Entrada

2) No campo Tipo, clique na opgao Documento.

3) No campo Origem, clique na opcéo Interno se o processo pertencer originalmente ao
Rioprevidéncia ou selecione a op¢do Externo caso 0 processo pertenca a outros 0rgaos.

4) No campo Existente, caso o usuério tenha selecionado a opgéo Sim, ele deveréd informar o
Tipo de documento — em que algumas opcdes exibirdo o campo Numero. Se ele selecionar

o valor Néo, siga adiante.

Solicitar outro procedimento:

2 Anexacdo de documento
2 Autuacdo de processo
2 Instrugdo de documento

Figura 38 - Painel de Solicitar outro procedimento

5) No campo Solicitar outro procedimento, algumas ac¢des serdo exibidas.
e Caso selecione a opcao Anexacao de documento:

6) Selecione a op¢do Anexacdo de processo e clique no botdo Préximo.
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By
Entrada
Anexar documento Visualizagdo ou Fechar

Etapa 2: Incluir processo / documento
Tipo: @ Fisico Digital
*Urgente: (O Sim @ Nao
*Tipo de documento: | Sgelecione E|
*Origem: | AG/CENTR
“Data de criacdo: | 28/01/2015 15:20 =
* Assunto

Processo judicial

Autor: | Elaine Barreto do Carmo Rangel
Area: | AGICENTR

Localizagho ica: | Sefocons B
Figura 39 - Tela de Incluir processo/documento

7) Para o usuario cadastrar as informacdes de um documento no SIGAP, o sistema exibira a

tela Incluir processo/documento.

8) Repare que os campos Tipo, Origem e Area ja estardo preenchidos e desabilitados. Os

campos Data de criacdo e Autor também ja vém preenchidos com a data atual e o nome do

usuario logado, respectivamente, porém passiveis de alteracéo.

9) Preencha os outros campos obrigatérios com os dados corretos do documento. Clique em

Confirmar para prosseguir com a operacao ou selecione Fechar para interrompé-la.

Confirmagao: entrada

‘ Nimero do documento: Cl RIOPREVIAG/CENTR 000068/2015
| Dados salvos com sucesso.

v OK

Figura 40 - Mensagem de dados salvos com sucesso

10) Uma mensagem de dados salvos com sucesso. Se o Tipo de documento selecionado for
Cl, Memorando, Oficio ou Nota técnica o sistema gerara automaticamente um numero para

o documento criado. Clique no botdo OK.
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11) Para concluir a anexacéo, veja 0 passo-a-passo na Atividade 3 > Passos 17 a 26 deste
manual.
Observacao: note que, na atividade 3) Instruir e anexar documento a processo existente,
estdvamos visualizando um processo e realizando uma busca por um documento que foi
devidamente anexado ao mesmo. Agora estamos criando um documento e localizando um
processo que recebera a anexa¢do do documento.

e Caso selecione a opg¢éao Instrugédo de documento:
12) Selecione a opcéo Instrucao de processo e clique no botdo Préximo.

B
Entrada
Instruir documento Confirmacdo ou Fechar

Etapa 2: Incluir processo / documento

Tipo: @ Fisico Digital

*Urgente: (O Sim @ Nao

*Tipo de documento: | Selecione |z|
*Origem: | AGICENTR
*Data de criagdo: | 28/01/2015 15:29 \_I
* Assunto
Processo judicial
Autor: | Elaine Barreto do Carmo Rangel
Area: | AGICENTR

Localizacdo fisica: | Selecione B

Figura 41 - Tela de Incluir processo/documento

13) Para o usuario cadastrar as informacdes de um documento no SIGAP, o sistema exibira a
tela Incluir processo/documento.

14) Repare que os campos Tipo, Origem e Area ja estar&io preenchidos e desabilitados. Os
campos Data de criagdo e Autor também ja vém preenchidos com a data atual e o nome do
usuario logado, respectivamente, porém passiveis de alteracéo.

15) Preencha os outros campos obrigatérios com os dados corretos do documento. Clique em

Confirmar para prosseguir com a operacao ou selecione Fechar para interrompé-la.
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Confirmagédo: entrada

Mimero do documento: Cl RIOPREVIAG/CENTR 000069/2015
Dados salvos com sucesso.

Figura 42 - Mensagem de dados salvos com sucesso

16) Uma mensagem de dados salvos com sucesso. Se o Tipo de documento selecionado for
Cl, Memorando, Oficio ou Nota técnica o sistema gerara automaticamente um nimero para
0 documento criado. Clique no botdo OK.

17) Para concluir a instrucéo, veja o0 passo-a-passo na Atividade 3 > Passos 10 a 16 deste

manual.

.ATIVO SIGAP — GPD — CADASTRAR ENTRADA DE PROTOCOLO

/2015



Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro — Rioprevidéncia

VISUALIZAR DOCUMENTO EXISTENTE

1) Selecione a opcao Entrada dentre as funcionalidades do sistema.

By
Entrada
Incluir processo / documenio Confirmagéo ou Fechar
Etapa 1: Entrada
*Tipo: (& Processo @ Documento
*Qrigem: @ Interno (@ Externo
* Existente: (2 Sim @ Nio

Figura 43 - Tela de Entrada

2) No campo Tipo, clique na op¢do Documento.
3) No campo Origem, clique na opcéo Interno se o documento pertencer originalmente ao
Rioprevidéncia ou selecione a op¢do Externo caso o0 processo pertenca a outros 6rgaos.

4) No campo Existente, selecione Sim para visualizar um processo ja existente.

Pesquisa de processo:

Tipo de documento: | Selecione EI

Figura 44 - Painel de Pesquisa de processo

5) Repare que sera exibido o campo Tipo de documento. Selecione uma das opgoes.
Observacéao: caso sejam selecionados os campos Cl, Oficio ou Parecer, o campo Numero
sera exibido para preenchimento. Neste campo, informe o nimero do documento ja
cadastrado na UPO e que se encontre na mesma area do usuario. Clique no botdo Pesquisa.
Sera exibida uma mensagem de “Documento ja cadastrado” e também o painel com os dados
do documento.

6) Clique no botdo Proximo para prosseguir com a operacao ou selecione Fechar para

interrompé-la.
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Incluir processo / documento Confirmagéo |2Vl ou Fechar

Etapa 1: Entrada

*Tipo: © Processo @ Documento
*Origem: @ Interno (@ Externo
*Existente: @ Sim (© Néo

Pesquisa de processo:

Tipo de documento: | Corresp. Interna- Cl B

Numero: Gl RIOPREV/AG/CENTR 000069/2015

Documento j& cadastrado.
[=] C1 RIOPREV/AG/CENTR 000069/2015

Origem: AGI/CENTR Data de criagao: 28/01/2015
Assunto: Alteracdo de endereco Interessado:
Autor: Elaine Barreto do Carmo Rangel

Figura 45 - Tela de Entrada

7) O sistema exibira a secao Pesquisa de processo. Informe o numero do processo ja
cadastrado.

8) Clique no botdo Pesquisa.

9) Uma mensagem de “Processo ja cadastrado” sera exibida juntamente com um resumo dos

dados do processo localizado. Clique no botdo Proximo.

N
Visualizar documento

= Criar movimentagdo [@ Alterar documento ®  Excluir Q Procedimento administrativo
ovimentages tens relacionados
Tipo: @ Fisico Digital
Urgente: Sim @ Néo

Tipo de documento: | Corresp. Interna- Cl
Mimero: | Cl RIOPREV/AG/CENTR 000069/2015
*Origem: | AG/CENTR
*Data de criacdo: | 28/01/2015 15:29
Assunto: | Alterac@io de endereco

Processo judicial:

Figura 46 - Tela de Visualizar documento

10) Note que o sistema exibira a tela Visualizar documento. As opc¢des disponibilizadas no

menu superior serdo exibidas de acordo com 0s seguintes critérios:
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Criar movimentacao: somente com documentos que estdo nha mesma area do
usuario.

Alterar documento: somente documentos em &rea protocoladora.

Criar guia de remessa: somente documentos em area protocoladora e com
movimentagao externa.

Excluir: esta opcédo sera exibida para documento se 0 mesmo nao tiver sido instruido,
anexado ou movimentado a nenhum processo.

Procedimento administrativo: somente documentos que estdo na mesma area do
usuario. Se o usuéario for da unidade protocoladora, ele podera realizar efetivamente os
procedimentos. Os outros perfis poderdo somente solicitar os procedimentos, com
excecdo de Instrucdo de documento e Anexacéo de documento (permitido para

todos os usuarios).

Observacéao: além da opcédo de acdo do menu, o usuario poderd visualizar as informacfes

das seguintes abas:

Dados bésicos: exibe as principais informac¢des do processo juntamente com o
indicador de Urgéncia, caso o processo tenha sido marcado como urgente.
Movimentacgdes: exibe o histérico de circulacao do processo entre unidades
organizacionais internas e/ou externas para dar conhecimento, bem como receber
informes, respostas e pareceres que subsidiem a tomada de decisdes.

Itens relacionados: exibe todos os processos e documentos relacionados ao processo
em questdo. Essa relacdo se deu através de um procedimento administrativo e/ou pela

instrugédo ou anexagao de documentos.
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a SOLICITAR DOCUMENTO INTERNO

1) Selecione a opcao Entrada dentre as funcionalidades do sistema.

Entrada

Incluir processo / documento  » Confirmagdo  » » Préximo I

Etapa 1: Entrada

*Tipo: (© Processo @ Documento
*Origem:  © Interno (@ Externo
~Existente: © Sim @ Nio

o= -

Figura 47 - Tela de Entrada

2) No campo Tipo, clique na op¢cdo Documento.
3) No campo Origem, cliqgue na opcéo Interno (indicando que o documento pertence
originalmente ao Rioprevidéncia).

4) No campo Existente, selecione Sim.

Pesquisa de processo:

Tipo de documento: | Selecione EI

Figura 48 - Painel de Pesquisa de processo

5) Repare que sera exibido o campo Tipo de documento. Selecione uma das opc¢oes.

Pesquisa de processo:

Tipo de documento: | Corresp. Interna- Cl
Nimero:  Cl RIOPREV/CED 000031/2015

Documento j& cadastrado.
IE‘ CI RIOPREV/CED 000031/2015

Origem: CED Data de criagao: 28/01/2015
Assunto: Alteracdo cadastral de pensionista e segurado Interessado:
Autor: ERIC LOPES

Figura 49 - Painel de Pesquisa de processo

Fechar

Fechar
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Observacao: caso sejam selecionados os campos Cl, Oficio ou Parecer, o campo Numero
ser& exibido para preenchimento. Neste campo, informe o nimero do documento ja
cadastrado na UPO e que se ndo encontre na mesma area do usuario. Clique no botéo
Pesquisa. Sera exibida uma mensagem de “Documento ja cadastrado” e também o painel
com os dados do documento.

6) Clique no botdo Proximo.

N
Visualizar documento

© Solicitar documento ®  Excluir
Tipo: @ Fisico Digital
Urgente Sim @ Nio

Tipo de documento: | Comresp. Interna- CI
Numero: | ¢l RIOPREV/CED 000031/2015
*Origem: |CED
*Data de criagdo: | 28/01/2015 16:03
Assunto: | Alteragio cadastral de pensionista e segurado

Processo judicial
Figura 50 - Tela de Visualizar documento

7) O sistema exibira a tela Visualizar documento. Selecione a opc¢édo Solicitar documento.

Atencgao: observagao solicitada

Vocé selecionou itens que serdo incluidos nessa solicitagdo. Digite uma observacdo

Observagdo:

Figura 51 - Mensagem de alerta

8) Uma pop-up solicitando o preenchimento de uma justificativa para a sua solicitagdo sera

exibida. Informe a observacéo e clique no botdo Salvar.
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Solicitagao de processo ou documento

Dados basicos da solicitagdao ou Fechar

Dados origem

Area:  |AGI/CENTR Data da solicitagdo: | 28/01/2015 16:29 ‘J

Responsavel: | Elaine Barrato do Carmo Rangel ID funcional: |50152670

Processos e documentos solicitados [# Selecionar processo ou documento

Cl RIOPREV/CED 000031/2015 /A Alteracdo cadastral de pensionista e s... Corresp. Interna- Cl o@x

Figura 52 - Tela de Solicitacdo de processo ou documento
9) O usuério sera redirecionado para a tela Solicitacdo de processo ou documento. Repare
gue o documento solicitado sera exibido no painel Processos e documentos solicitados.
Selecione o botdo Salvar para prosseguir com a operacao ou clique em Fechar para
interrompé-la.

o Confirmagéo: solicitagio de processo ou documento

Dados salvos com sucesso.

Figura 53 - Mensagem de dados salvos com sucesso
10) Uma mensagem de dados salvos com sucesso sera exibida. Clique no botédo OK.
Solicitacao

Enviadas Recebidas Consulta

4 Criar solicitagdo

ﬂ Cl RIOPREV/CED 000031/2015 CED 28/01/2015 16:31 Elaine Barreto do Carmo Rangel Aguardando andlise o Q x
E-01/009.00000058/2015 CED 28/01/2015 15:45 Elaine Barreto do Carmo Rangel Aguardando andlise e Q x
E-01/009.00000587/2014 CED 28/01/2015 11:50 Elaine Barreto do Carmo Rangel N&o atendida & o

Figura 54 - Tela da aba Enviadas
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11) O sistema sera direcionado para a aba Enviadas da funcionalidade Solicitacdo. Observe
que o registro da solicitacdo do documento em questao estara com status Aguardando

analise.

e ALTERAR DOCUMENTO INTERNO EXISTENTE

1) Selecione a opcao Entrada dentre as funcionalidades do sistema.

B
Entrada
Incluir processo / documenio Confirmagéo ou Fechar
Etapa 1: Entrada
*Tipo: (@ Processo @ Documento
*Qrigem:  © Interno © Extemo
*Existente: ) Sim @ Nio

Figura 55 - Tela de Entrada

2) No campo Tipo, clique na op¢do Documento.
3) No campo Origem, clique na opcéo Interno (indicando que o documento pertence
originalmente ao Rioprevidéncia).

4) No campo Existente, selecione Sim.

Pesquisa de processo:
Tipo de documento: | Selecione EI

Figura 56 - Painel de Pesquisa de processo

5) Repare que sera exibido o campo Tipo de documento. Selecione uma das opgoes.
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Pesquisa de processo:
Tipo de documento: | Corresp. Interna- Cl EI

Nimero:  Cl RIOPREV/AG/CENTR. 000069/2015

Documento ja cadastrado.
[=] CI RIOPREV/AGI/CENTR 000069/2015

Origem: AG/CENTR Data de criagao: 28/01/2015
Assunto: Alteracdo de endereco Interessado:
Autor: Elaine Barreto do Carmao Rangel

Figura 57 - Painel de Pesquisa de processo

Observacéao: caso sejam selecionados os campos Cl, Oficio ou Parecer, o campo Numero
ser& exibido para preenchimento. Neste campo, informe o nimero do documento ja
cadastrado na UPO e que se encontre na mesma area do usuario. Clique no botao Pesquisa.
Sera exibida uma mensagem de “Documento ja cadastrado” e também o painel com os dados
do documento.

6) Clique no botdo Proximo para prosseguir com a operacao ou selecione Fechar para

interrompé-la.

B
Visualizar documento

= Criar movimentag&o [ Alterar documenta ¥ Excluir {;[' Procedimento administrativo  ~
Tipo: @ Fisico Digital
Urgente: Sim @ Nio

Tipo de documento: | Corresp. Intema- Cl

Nimero: | CI RIOPREV/AGICENTR 000069/2015
Figura 58 - Tela de Visualizar documento

7) O sistema exibira a tela Visualizar do documento. Selecione a opc¢éo Alterar

documento.
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Tipo:

Urgente:

Tipo de documento:
Numero:

* Qrigem:

*Data de criacdo:
Assunto:
Processo judicial:
Autor:

Area:

Localizacdo fisica:

* Sigilo:

@ Fisico Digital

) Sim @ MNao

Corresp. Interna- Cl

Cl RIOPREV/AG/CENTR 000069/2015
AG/CENTR

28/01/2015 15:29

Alteracdo de endereco

Elaine Barreto do Carmo Rangel

AG/CENTR

Ostensivo IZI

Figura 59 - Tela de Alteragao

8) Observe que seréo habilitados os campos Urgente, Assunto, Processo judicial, Sigilo,

Interessado e Participante para alteracao.

9) Realize as alteracbes necessarias e clique no botdo Salvar.

Confirmagdo: visualizar processo ou documento

Dados salvos com sucesso.

Figura 60 - Mensagem de dados salvos com sucesso

10) Uma mensagem de dados salvos com sucesso sera exibida. Clique no botdo OK.
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CRIAR MOVIMENTACAO DE DOCUMENTO INTERNO
XISTENTE

1) Selecione a opcao Entrada dentre as funcionalidades do sistema.

By
Entrada
Incluir processo / documento  » Confirmagéo ou Fechar
Etapa 1: Entrada
*Tipo: (@ Processo @ Documento
*Origem:  © Interno (@ Externo
~Existente: ) Sim @ Nio
» LU ou Fechar

Figura 61 - Tela de Entrada
2) No campo Tipo, clique na op¢ao Documento.
3) No campo Origem, clique na opc¢éo Interno, tendo em vista que o documento pertence
originalmente ao Rioprevidéncia.

4) No campo Existente, selecione Sim.
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Pesquisa de processo:
Tipo de documento: | Selecione EI

Figura 62 - Painel de Pesquisa de processo
5) Repare que sera exibido o campo Tipo de documento. Selecione uma das opcdes.

Pesquisa de processo:

Tipo de documento: | Corresp. Interna- Cl B

Mimero: Cl RIOPREV/AG/CENTR 0000659/2015

Documento ja cadastrado.
[=] CI RIOPREV/AG/CENTR 000069/2015

Origem: AG/CENTR Data de criagao: 28/01/2015
Assunto: Alteracdo de endereco Interessado:
Autor: Elaine Barreto do Carmo Rangel

Figura 63 - Painel de Pesquisa de processo

Observacao: caso sejam selecionados os campos ClI, Oficio ou Parecer, o campo Niumero
sera exibido para preenchimento. Neste campo, informe o nimero do documento ja
cadastrado na UPO e que se encontre na mesma area do usuario. Clique no botdo Pesquisa.
Sera exibida uma mensagem de “Documento ja cadastrado” e também o painel com os dados
do documento.

6) Clique no botdo Proximo para prosseguir coma operacao ou selecione Fechar para

interrompé-la.
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Visualizar documento

= Criar movimentagéo

Tipo:
Urgente:

Tipo de documento:
Nimero:

* Origem:

*Data de criacfo:
Assunto:

Processo judicial:

7) O sistema exibira a tela Visualizar do documento. Selecione a opc¢éo Criar

[ Alterar documento ®  Excluir {; Procedimento administrativo  »
Movimentacdes ltens relacionados

@ Fisico Digital
Sim @ MNio

Corresp. Interna- Cl

Cl RIOPREV/AG/CENTR 000069/2015
AGICENTR
28/01/2015 15:29 |

Alteracdo de endereco

Figura 64 - Tela de Visualizar documento

movimentacgao.

Movimentagédo

@ Identificagdo

Etapa 1: Identificacédo

Confirmagdo

Cl RIOPREV/AGICENTR 000069/2015

Dados origem

Area: | AGICENTR Data do envio: | 28/01/2015 16:57 |

Responsdvel: | ELAINE BARRETO DO CARMO RANGEL ID funcional: | 50152670

Dados destino

@ Area do Rioprevidéncia
@ Localizac&o fisica

@ Orgéios extemos

@ Orgéos ndo cadastrados

Figura 65 - Tela de Identificagdo

8) O usuario sera redirecionado para a tela de Movimentacao. Para maiores informacdes,

consulte o manual de Movimentacao.

ATIVO SIGAP — GPD — CADASTRAR ENTRADA DE PROTOCOLO

veiouv a.vu

Vigéncia — 24/11/2015




Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro — Rioprevidéncia

FLUXOGRAMA
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FIQUE ATENTO!

e Numeracao Unica de Protocolo (NUP) formada segundo as normas descritas no
manual do Protocolo:
E-SS/PPP.XXXXXX/AAAA
De acordo com os critérios:
o Secretaria (SS) =01
o Unidade Protocoladora (PPP) = Numero da unidade protocoladora de
acordo com a unidade do ator cadastrado na UPO
o Sequencial (XXXXXX) = Numero sequencial de processo por unidade
protocoladora. Devera ser reiniciado todo ano.
o Ano corrente (AAAA) = Ano corrente
Observacéao: o formato acima vale para registros de 2013 em diante. Antes
desse periodo, o formato era E-01/*P*/AAAA.

*Unidade destino: | Selecicne ¥

Figura 66 - Tela de Unidade de destino

1, Confirmacgdo: procedimento administrativo

Dados salvos com sucesso.

L ol

Figura 67 - Mensagem de dados salvos com sucesso

e Caso o usuario de unidade néo protocoladora realize a entrada de um
processo interno ndo existente, o sistema ira gerar uma solicitacéo de

autuacéao (Figura 66) para o posterior atendimento de uma unidade
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protocoladora. Ao clicar no botdo Salvar, uma mensagem de dados salvos com
sucesso sera exibida (Figura 67).

e Os resultados da pesquisa sao exibidos de 05 em 05 registros, separados por
uma ou mais paginas. Para navegar pelas paginas utilize os botfes localizados
na base da tabela de resultados da pesquisa.

e Os registros localizados ficam prioritariamente ordenados pelo NUmero na
tabela de resultados da pesquisa, dos mais novos para 0s mais antigos. Lembre-
se que o0s registros reenviados aparecerdo no topo dessa mesma listagem.
Entretanto, para mudar a ordenacéo, basta clicar no titulo da coluna pela qual
vocé prefere que o sistema ordene. Exemplo: caso clique na coluna Assunto, 0s
registros serdo ordenados por ordem alfabética a partir dos nomes das areas.
Clicando novamente nesta mesma coluna, os registros passam a serem exibidos
por ordem decrescente.

e O botdo verde “© ” presente nos campos Interessado e Participante tem como
funcao replicar o campo a que se refere. Nas consultas, isso permitira que o
usuario realize pesquisas com mais de uma informacdo do mesmo tipo. Para
estes campos supracitados sera utilizado o operador “ou”, que necessita que
pelo menos um dos critérios seja verdadeiro para que um registro seja
selecionado. J& no caso de inser¢cdo de dados, o botdo verde tera apenas a
funcao de replicar a informacao adicionada.

e O campo Localizacéao fisica so ficara habilitada apds o usuario selecionar a
Area. Nele estara indicada toda a estrutura hierarquica registrada na tela
Cadastro > Estrutura hierarquica.

e UPO: sigla para Sistema Integrado de Protocolo do Governo Estadual do Rio de
Janeiro. Foi criado para obter o histérico das movimentacdes e para atualizar a
tramitacdo dos processos pesquisados pelo publico em geral.

e Instruir documento: consiste na inser¢ao sequencial dos documentos

necessarios para que um determinado processo cumpra a sua finalidade,
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devendo ser parte constante dele. Esses documentos sdo também chamados de

pecas processuais.
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