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SERVIDORES EFETIVOS DO RIOPREVIDENCIA COM PERFIL DE ADMINISTRADOR

REGULAMENTACAO UTILIZADA

NAO SE APLICA

DOCUMENTACAO UTILIZADA

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

Todos os niveis

O cadastro de Processo ou documento tem como finalidade permitir que o usuario insira no
sistema todos o0s processos e documentos gerados ou recebidos por uma determinada area
do Rioprevidéncia, a fim de organizar digitalmente toda a documentacédo que trafega pela

Instituicao.

x SOLICITAR AUTUACAO DE PROCESSO NAO EXISTENTE

1) Selecione a opg¢éo Entrada dentre as funcionalidades do sistema.

By
Entrada
Incluir processo / documento Confirmac&o ou Fechar
Etapa 1: Entrada
*Tipo: (© Processo @ Documento
*Origem: & Interno @ Externo
*Existente: © Sim (© No

Figura 1 - Tela de Entrada

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

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

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

T e e S s e Y

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) Para o usuario selecionar um documento, o sistema exibira a tela Selecé&o de itens.
7) 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.

Status: 10 registros localizados

Cl RIOPREV/AGICENT ... Cancelamento de Pensdo Corresp. Intema- Cl AGI/CENTR o
Cl RIOPREV/AGICENT ... N/A Cancelamento de Pensao Corresp. Interna- Cl AGI/CENTR o
Cl RIOPREV/AG/CENT... MNA Cancelamento de Pensae Corresp. Intemna- Cl AGI/CENTR o
Cl RIOPREV/AG/CENT... N/A Cancelamente de Pensdo Corresp. Intema- Cl AGI/CENTR o
Cl RIOPREVIAGICENT ... N/A Cancelamento de Pensao Corresp. Intema- Cl AGI/CENTR 0

« Primeiro ¢ Anterior Préxime » Ultimo »

Figura 3 - Tabela de resultados da pesquisa

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

Processos e documentos

Cl RIOPREV/AG/CENTR 000252/2015  N/A SUSPENSAQ/CANCELAMENTO DE . Documento AGI/CENTR

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 Confirmar.

Cl RIOPREV/AGICENTR 000252/2015
Dados do processo

Tipo Fisico Digital

* Urgente Sim Mao
Origem: | AG/CENTR
Assuntor | SUSPENSAO/CANCELAMENTO DE AUXILIO OU BENEFICIO
Processo judicial
“Autor | Elaine Barreto do Carmo Rangel
Area: |AGICENTR
Localizacdo fisica: | Selecione ¥

Sigilo: | Ostensivo v
Nao possui interessado.

* Interessado 1:  N/A CPF / CNPJ Matricula / ID funcional:

Participante 1: CPF / CNPJ

Figura 5 - Tela de Autuacao de processo
11) O usuério sera direcionado para a tela Solicitar procedimento administrativo. Nela

serdo exibidos os dados do processo selecionado. Clique no botdo Confirmar para

prosseguir.

* Unidade destino: | Selecione M

Figura 6 - Tela de Unidade de destino

12) Na pop-up escolha uma unidade protocoladora para a qual o seu pedido de autuacao sera

direcionado e clique no botdo Salvar.
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o Confirmagao: procedimento administrative

Dados salvos com sucesso.

v OK

Figura 7 - Mensagem de dados salvos com sucesso
13) Uma mensagem de dados salvos com sucesso sera exibida. Clique no botdo OK.

D
Movimentagao
Enviadas Recebidas Consulta

= Criar movimentagao
T e e L

ClI RIOPREV/CED 000047/2015 AGICENTR 20/02/201517:26 Autuacio de processo Aguardando andlise

E-01/009 00000201/2015 PROTSUT 19/02/2015 19-38 Movimentagio Aguardando andlise (i) Q a2 X

Figura 8 - Tela de Movimentagéao

14) O sistema sera direcionado para a tela de Movimentacao. Para maiores informacdes,

consulte o manual de Movimentacao.
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ENTRADA DE PROCESSO INTERNO JA EXISTENTE

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

B
Entrada
Incluir processo / documento Confirmagao ou Fechar

Etapa 1: Entrada

*Tipo Processo Deocumento
* Origem Intemo Externo
* Existente: Sim Nio

Figura 9 - Tela de Entrada

2) No campo Tipo, clique na op¢éo Processo.
3) No campo Origem, clique na opcéo Interno (indicando que o processo pertence
originalmente ao Rioprevidéncia).

4) No campo Existente, selecione Sim.
Entrada
Incluir processo / documento Confirmacao ou Fechar

Etapa 1: Entrada

*Tipo: ® Processo Documento
*Origem: @ Intemo Externo
" Existente:  ® Sim Nao

Pesquisa de processo:

Numero: Q\ Pesquisa

Solicitar outro procedimento:
Abertura de volume
Apensag do
Desapensagdo
Juntada

Figura 10 - Tela de Entrada
5) O sistema exibira a se¢do Pesquisa de processo. Informe o nUmero do processo ja
existente.

6) Clique no botdo 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; 15/01/2015
Assunto: Cancelamento de Penséo Interessado: ASDF
Autor: Elaine Barreto do Carme Rangel

Figura 11 - 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 MovimentagGes tens relacionados
Tipo: Fisico Digital
Urgente: Sim Nzo
Nimero: | 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
15/01/2015 19:31 |

Cancelamento de Pensao

Elaine Barreto do Carmo Rangel
AGICENTR
Predie > Andar > Armario

Ostensivo v

Nao possui interessado.

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

Figura 12 - Tela de Visualizar processo

Matricula/ID funcicnal:

Matricula/ID funcional:

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

menu superior serdo exibidas de acordo com 0s 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
movimentagao externa.

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).

e Imprimir documento gerado: imprime o Gltimo documento gerado pela area do

usuério, desde que ainda néo tenha sido recebido pelo destinatério.

B
Visualizar processo

= Criar movimentag3o [@ Alterar processo {3} Procedimento administrativo

Figura 13 - Tela de Visualizar processo

Observacao: além das opc¢fes de acdo do menu, o usuario podera visualizar as informacdes

A

Urgente

das seguintes abas:

Figura 14 - Indicador de urgéncia

e Dados basicos: exibe as principais informagfes do processo juntamente com o
indicador de Urgéncia, conforme indicado na Figura 13, 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 manutencao da integridade e a preservagao do

processo e dos documentos que o compdem.
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Movimentacdes: exibe o histdrico 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 acao, 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 botdo Fechar para
ser redirecionado de volta para a tela Visualizar processo.

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

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

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

™
Entrada
Incluir processo / documento Confirmagdo ou Fechar
Etapa 1: Entrada
*Tipo: ® Processo Documento
*QOrigem: @ Interno Externc

*Existente: ® Sim Nao
Pesquisa de processo:

Numero: Q, Pesquisa

Figura 15 - Tela de Entrada

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

3) No campo Origem, clique na opgéo Interno (indicando que o processo pertence
originalmente ao Rioprevidéncia).

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

5) O sistema exibira a secado 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:

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

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

Origem: AG/CENTR Data de abertura: 15/01/2015
Assunto: Cancelamento de Pens3o Interessado: ASDF
Autor: Elaine Barreto do Carmo Rangel

Figura 16 - 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.
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Visualizar processo

= Criar movimentacéo Q Procedimento administrativo  ~
Solicitar abertura de volume

Solicitar apensacao/desapensacéo |

Dados basicos Vol Solicitar juntada ] Itens relacionados
Instruir documento
Anexar documento
Tipo: ' Fisico Digital
Urgente: Sim © Mo

Figura 17 - Tela de Visualizar processo

8) Note que o sistema exibira a tela Visualizar processo.
9) No menu superior, selecione a opcdo Procedimento administrativo. Nela, selecione a
opcao Instruir documento ou Anexar documento.

e Caso 0 usuéario opte por Instruir documento:

Instrugéo de documento

Entrada » © Incluir processo / documento 3 © Instruir documento >-> Confirmagdo » ou Fechar

Etapa 3: Instruir documento
Selecione documentos para instrugio.

E-01/009.00000030/2015

|E| Pesquisa de documentos
Nimero:
Assunto:

Interessado 1- CPFICNPJ- Matricula / 1D funcional (+]

. ELEIM Pesquisa avangada

Status: 0 registro lecalizade & Adicionar processo ou documento
(= i+ it 47 [aounin v [0 v [orgen v | Ercornen <r] o

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

Documento

N S S S N S NN
MNenhum registro localizado. Efetue uma pesquisa para encontra-lo.

Figura 18 - Tela de Instruir documento

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

precise corrigir as informagodes 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 R e e S ST T T

# ClRIOPREVIAGICEN... N/A Alterac3o cadastral de ... Corresp. Interna- CI AGICENTR o
vl Of RIOPREVIAGICEN... N/A Diferenca de Pagamen... Oficio - Of. AGI/CENTR o
()] /A Alteracdo cadastral de ... Boletim Ocorrencia AGI/CENTR 0

Figura 19 - 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 Alteracdo cadastral de pensi__.  Cormresp. Intema- Cl AGICENTR 0 x
Of. RIOPREV/AG/CENTR 00... N/A Diferenga de Pagamento Inici... Oficio - Of. AGI/CENTR o x

Figura 20 - 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 Confirmagdo: instruir documento

Dades salves com sucesso.

Vv OK
Figura 21 - Mensagem de dados salvos com sucesso

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

Deseja movimentar o processo?

< o]
Figura 22 - Mensagem de alerta
16) Uma mensagem perguntard se o usuario deseja movimentar o processo cujo(s)
documento(s) foi instruido. Selecione a opcao Nao para nao realizar tal acdo. Caso selecione
a opcao Sim, o usuario sera direcionado para a tela Movimentacéo. Para maiores detalhes,
consulte o manual de Movimentacao.

e Caso o0 usuario opte por Anexar documento:

.
Anexar documento

Entrada  » @  Incluir processo / documento 3 © Anexardocumento > Visualzagdo » ou Fechar

Etapa 3: Anexar documento

Selecione documentos para anexagao.

E_01/008.00000024/2015
Assinatura: @ Sim © Nao
ANNA CRISTINA BLATTLER A

[=] Pesquisa de documentos

Namero
Assunto
Interessado 1 (?’\'IDF’FJ[ Matricula / 1D funcional o

& LU Pesquisa avangada

Status: 0 registro localizado & Adicionar processo ou documento
I S S S S e T NN

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

Documento

e e S IO S S NS

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

Figura 23 - Tela de Anexar documento
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17) No campo Assinatura, ao selecionar a op¢ao Sim o usuario adicionara a prépria ao
documento gerado. Caso opte pelo Nao, ele deveré 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 informacgdes inseridas na pesquisa, clique no botdo Limpar.

E-01/009.00000050/2015 NIA Suspensdo de Penséo Processo AG/CENTR
E-01/009.00000065/2015 MN/A Habilitacdo de PensdoX Processo AGICENTR

E-01/009.00000562/2014 N/A Cancelamento de Penséo Processo AG/CENTR

©0 00

E-01/009.00000587/2014 NIA Cancelamento de Pensédo Processo AGICENTR
Figura 24 - 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.

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

selecionados faréo parte da sua solicitagao.

Documento

CI RIOPREV/GIN 070047/2015 N/A Suspensdo de Pensio Corresp. Interna- CI GIN f x

Figura 25 - Painel de Processo

20) Observe que o documento selecionado sera adicionado ao painel Processo. Perceba que
o botdo Adicionar ficara desabilitado para todos os documentos na tabela de resultados
superior e que estardo habilitados os icones de Visualizar () e Excluir ().

21) Insira 0 numero de paginas do documento selecionado. Clique no botdo Confirmar para
prossequir.

22) Uma mensagem de dados salvos com sucesso seré exibida. Clique no botdo OK.
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Atengdo: movimentagio

Deseja movimentar o documento?

o e

Figura 26 - Mensagem de alerta

23) 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 uUsuario sera

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

Movimentacao.

Entrada

Entrada Incluir processo / documento @ Visualizagio m
Etapa 4: Visualizagdo de documentos
Os seguintes documentos foram gerados: lv Baixar selecionados
I S T ——
E-01/008.00000027/2015 Termao de anexacéo de documento

Figura 27 - Tela de Visualizagdo de documentos

24) O sistema seré direcionado para a tela Visualizagcdo de documento e sera gerado o

Termo de anexagdo de documento. Em cada registro estar&o habilitados os icones de

Visualizar (0) — usado para exibir o arquivo em uma nova aba do navegador — e Baixar (&.)

para que o usuario baixe individualmente cada documento gerado.

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

computador ou clique no botdo Fechar.
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CRIAR DOCUMENTO NAO EXISTENTE

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

By
Entrada
Incluir processo / documento Confirmac&o ou Fechar
Etapa 1: Entrada
*Tipo: (@ Processo (@ Documento
*Origem: () Interno @ Extemno
*Existente: © Sim (© No

Figura 28 - Tela de Entrada

2) No campo Tipo, clique na opgao Documento.

3) No campo Origem, clique na opc¢ao Interno (indicando que o documento pertence
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: Anexacéo
de documento, Autuacéo de processo e Instrucado de documento.

Observacéao 2: caso o usuario tente dar entrada em um documento externo, o campo
Existente vira automaticamente marcado com o valor Sim.

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

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

interrompé-la.
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B
Entrada
Confirmagao ou Fechar

Etapa 2: Incluir processo / documento

Tipo: @ Fisico Digital

*Urgente: @ Sim @ Nao
* Tipo de documento Selecione
*Origem: | AG/CENTR
*Data de criacdo:  28/01/2015 14:57 &
* Assunto
Processo judicial
Autor:  Elaine Barreto do Carmo Rangel
Area: | AGICENTR

Localizac#o fisica Selecione |z|
Figura 29 - Tela de Incluir processo/documento

6) Para o usuario cadastrar as informacdes de um documento no SIGAP, o sistema exibira a
tela 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 alteracéo.

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.

Confirmagdo: entrada

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

Figura 30 - Mensagem de dados salvos com sucesso

9) Uma mensagem de dados salvos com sucesso sera exibida. 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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Atengdo: movimentagdo

Deseja movimentar o documento?

e
Figura 31 - 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

Movimentacdao.
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ENTRADA EM DOCUMENTO E SOLICITACAO DE AUTUACAO

1) Selecione a opg¢&o 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 32 - 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 pertenca a outros 6rgaos.

4) No campo Existente, caso o usuario tenha selecionado a opcéo Sim, ele deveréa informar o

Tipo de documento. Se ele selecionar o valor Nao, siga adiante.

Solicitar outro procedimento:

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

Figura 33 - Painel de Solicitar outro procedimento

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

6) Clique no botdo Proximo.

MANUAL NORMATIVO SIGAP — GPD — CADASTRAR PROCESSO E DOCUMENTO — OUTROS DEPARTAMENTOS

Verséo 1.0
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

D
Entrada
Confirmacdo ou Fechar

Etapa 2: Incluir processo / documento

Tipo: @ Fisico Digital

*Urgente: @ Sim @ Nao
* Tipo de documento Selecione
*Origem: | AG/CENTR
*Data de criacdo:  28/01/2015 14:57 &
* Assunto
Processo judicial
Autor:  Elaine Barreto do Carmo Rangel
Area: | AGICENTR

Localizac#o fisica Selecione |z|
Figura 34 - 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 e cligue em

Confirmar.

Confirmagdo: entrada

MNimero do documento: Cl RIOPREV/AG/CENTR 000067/2015
Dados salvos com sucesso.

v OK

Figura 35 - Mensagem de dados salvos com sucesso

10) Uma mensagem de dados salvos com sucesso sera exibida. 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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Realizar procedimento administrativo

Identificacdo

Etapa 3: Autuagédo de processo

€1 RIOPREV/AGICENTR 000067/2015

Dados do processo

Tipo:
*Urgente:

Origem:

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

Area:

Localizacéo fisica:

@ Fisico Digital
@ Sim @ Nao
AGICENTR

28/01/2015 =]

Alteracdo de enderaco

Elaine Barreto do Carmo Rangel
AG/CENTR

Selecione

Visualizacdo

Figura 36 - Tela de Autuagao de processo

11) O usuério sera direcionado para a tela Procedimento administrativo na etapa

Autuacédo. O usuario podera realizar alteracdes em determinados campos.

12) Clique no botdo Confirmar.

Confirmagdo: procedimento administrativo

Nimero do processo: EX01/009.00000074/2015
Dados salvos com sucesso.

Figura 37 - Mensagem de dados salvos com sucesso

13) Uma mensagem de dados salvos com sucesso exibindo o nimero do processo sera

exibida. Clique no botdo OK.

*Unidade destino: | Selecione

Figura 38 - Tela de Unidade de destino
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14) Preencha o campo Unidade de destino. Clique no botédo Salvar para definir a unidade
para a qual a solicitacdo de autuacéo sera enviada ou selecione Fechar para interromper a

operacao.

o Confirmagdo: procedimento administrative

Dados salvos com sucesso.

v OK
Figura 39 - Mensagem de dados salvos com sucesso
15) Uma mensagem de dados salvos com sucesso sera exibida. Clique no botdo OK.

Movimentagao

Enviadas Recebidas Consulta
I T T ) S S
CI RIOPREV/CED 000047/2015 AGICENTR 20/02/201517:26 Autuacio de processo Aguardando andlise
E-01/009.00000201/2015 PROTSUT 19/02/2015 19:38 Movimentacéao Aguardando analise ’ Q H x

Figura 40 - Tela de Visualizagdo de documentos

16) O sistema sera direcionado para a tela de Movimentacao. Para maiores informacdes

sobre movimentacdes, consulte o manual Movimentagéao.

MANUAL NORMATIVO SIGAP — GPD — CADASTRAR PROCESSO E DOCUMENTO - OUTROS DEPARTAMENTOS

Versédo 1.0
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

n DAR ENTRADA EM DOCUMENTO, INSTRUI-LO E ANEXA-LO A
UM PROCESSO 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
*Origem: © Interna @ Externo
~Existente: ) Sim @ Nio

Figura 41 - Tela de Entrada

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

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

4) No campo Existente, caso o usuario tenha selecionado a opcdo Sim, ele deveréa informar o
Tipo de documento — em gque algumas opcdes exibirdo o campo Numero. Se ele selecionar

o valor N&o, siga adiante.

Solicitar outro procedimento:

(2 Anexacdo de documento
(0 Autuacio de processo
(@ Instrugdo de documento

Figura 42 - Painel de Solicitar outro procedimento

5) No campo Solicitar outro procedimento, algumas acdes serdo exibidas.
e Caso selecione a opcao Anexacao de documento:
6) Selecione a op¢do Anexacdo de processo e clique no botdo Proximo para prosseguir

com a operacao.
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B
Entrada

Anexar documento Visualizacao ou Fechar
Etapa 2: Incluir processo / documento

Tipo: @ Fisico Digital

*Urgente: (O Sim @ Nao
* Tipo de documentao Selecione E|
~QOrigem: | AG/CENTR

“Data de criacdo: | 28/01/2015 15:20 =

* Assunto
Processo judicial
Autor: | Elaine Barreto do Carmo Rangel
Area: | AGICENTR

Localzscto feica: | Selocons B
Figura 43 - 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 alteracao.

9) Preencha os outros campos obrigatérios com os dados corretos do documento e cligue em

Confirmar.

Confirmagao: entrada

Nimero do documento: Cl RIOPREV/IAG/CENTR 000068/2015
| Dados salvos com sucesso.

W OK
Figura 44 - Mensagem de dados salvos com sucesso
10) Uma mensagem de dados salvos com sucesso sera exibida. 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 21 deste

manual.

e Caso selecione a opg¢ao Instrugéo de documento:

12) Selecione a opcéo Instrucao de processo e clique no botdo Préximo.

Entrada

Etapa 2: Incluir processo / documento

Tipo
*Urgente

*Tipo de documento:
*Origem

* Data de criagdo
*Assunto

Processo judicial
Autor

Area

Localizagéo fisica

@ Fisico Digital

& Sim @ Nio

Selecione |z|

AGICENTR

26/01/2015 1629 =

Elaine Barreto do Carmao Rangel

AGICENTR

Instruir documento Confirmacdo

Selecione B

Figura 45 - Tela de Incluir processo/documento

13) Para o usuério cadastrar as informag6es 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 e clique

em Confirmar.

Confirmagdo: entrada

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

Figura 46 - Mensagem de dados salvos com sucesso
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16) 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.

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

manual.

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 47 - Tela de Entrada
2) No campo Tipo, clique na op¢ao Documento.
3) No campo Origem, clique na op¢éo Interno se o documento pertencer originalmente ao
Rioprevidéncia ou selecione a op¢ao Externo caso o0 processo pertenca a outros 0rgaos.

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

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 opgoes.
Observacéao: caso sejam selecionados os campos ClI, Oficio ou Parecer, o campo Numero

sera exibido para preenchimento. Neste campo, informe o nimero do documento ja
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cadastrado na UPO e que se encontre na mesma area do usuario. Clique no botado Pesquisa.
Ser& exibida uma mensagem de “Documento ja cadastrado” e também o painel com os dados
do documento.

6) Clique no botdo Proximo.

Incluir processo / documento Confirmag&o ou Fechar
Etapa 1: Entrada
*Tipo: © Processo @ Documento
*Origem: @ Interno (@ Externo
*Existente: @ Sim (© Néo

Pesquisa de processo:

Tipo de documento: | Corresp. Interna- CI B

Namero: Gl RIOPREV/AG/CENTR 000069/2015 Q, Pesquisa

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 49 - Tela de Entrada

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

8) Clique no botdo Pesquisar.

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

dados do processo localizado. Clique no botdo Proximo.
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Visualizar documento

¥ Criar movimentagéo Ij Alterar documento ®  Excluir ‘E} Procedimento administrativo  +

Tipo: @ Fisico Digital

Urgente: Sim 3 N&o
Tipo de documente: | Corresp. Interna- Cl
Mamero: | Cl RIOPREVIAG/CENTR 000069/2015
*Origem: | AG/CENTR
* Data de criacdo 28/01/2015 15:29
Assunto: | Alteragio de endereco

Processo judicial

Figura 50 - 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:

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
movimentacgao externa.

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).

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

Observacao: aléem da opcao de agcdo do menu, o usuario podera visualizar as informacdes
das seguintes abas:

e Dados basicos: exibe as principais informagfes do processo juntamente com o

indicador de Urgéncia, caso o processo tenha sido marcado como urgente.
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e Movimentacdes: exibe o historico de circulagdo 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.

e |tens 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.

a SOLICITAR DOCUMENTO INTERNO

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

Entrada
Incluir processo / documento Confirmagéo ou Fechar
Etapa 1: Entrada
*Tipo: () Processo @ Documento
* Qrigem: @ Interno (@ Externo

~Existente:  © Sim @ Nio

Figura 51 - Tela de Entrada

2) No campo Tipo, clique na op¢ao Documento.
3) No campo Origem, cliqgue na opcéo 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 52 - 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 |z|

Nomero:  Cl RIOPREW/CED 000031/2015 Q Pesquisa

Documento j& cadastrado.
[=] €I RIOPREVICED 000031/2015

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

Figura 53 - Painel de Pesquisa de processo

Observacao: caso sejam selecionados os campos ClI, Oficio ou Parecer, o campo Numero

sera 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.

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

Tipo de documente: | Comesp. Interna- Cl
Numero: | CI RIOPREV/CED 000031/2015
*Origem: | CED
*Data de criagio: | 28/01/2015 16:03
Assunto. | Alteragéo cadastral de pensionista e segurado

Processo judicial

Figura 54 - Tela de Visualizar documento

7) O sistema exibira a tela Visualizar documento. Selecione a op¢ao Solicitar documento.
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Atengao: observagao solicitada

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

Observacdo:

Figura 55 - Mensagem de alerta

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

exibida. Informe a observacao e clique no botdo Salvar para prosseguir coma operacao.

Solicitagdo de processo ou documento

Dados basicos da solicitagdo ou Fechar

Dados origem

Area:  |AG/CENTR Data da solicitacdo: | 28/01/2015 16:29 =)

Responsavel: | Elaine Barreto do Carmo Rangel 10 funcional: - |GHEEE

Processos e documentos solicitados @ Selecionar processo ou documento
e ——

Cl RIOPREV/CED 000031/2015 MFA Alteracdo cadastral de pensionista e ... Corresp. Interna- Cl ﬁgx

Figura 56 - Tela de Solicitacdo de processo ou documento
9) O usuario 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.

o Confirmagéo: solicitagdo de processo ou documento

Dados salvos com sucesso.

Figura 57 - Mensagem de dados salvos com sucesso
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10) Uma mensagem de dados salvos com sucesso sera exibida. Clique no botdo OK.

Solicitagao
Enviadas Recebidas Consulta
I T T e e A S NN
B CI 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 1545 Elaine Barreto do Carmo Rangel Aguardando andlise o Q x
E-01/009.00000587/2014 CED 28/01/2015 11:50 Elaine Barreto do Carmo Rangel N&o atendida & o

Figura 58 - Tela da aba Enviadas

11) O sistema sera direcionado para a aba Enviadas da funcionalidade Solicitacdo. Observe
gue o registro da solicitacdo do documento em questdo estard com status Aguardando

analise.
a ALTERAR DOCUMENTO INTERNO EXISTENTE

1) Selecione a opg¢éo Entrada dentre as funcionalidades do sistema.

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

Figura 59 - Tela de Entrada
2) No campo Tipo, clique na op¢do Documento.
3) No campo Origem, cliqgue na opcao Interno (indicando 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 60 - Painel de Pesquisa de processo

5) Repare que sera exibido o campo Tipo de documento. Selecione uma das opcoes.
Pesquisa de processo:
Tipo de documento: | Carresp. Interna- CI EI

Nimero:  Cl RIOPREV/AG/CENTR 000069/2015

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

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

Figura 61 - Painel de Pesquisa de processo

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 botao Pesquisa.
Sera exibida uma mensagem de “Documento ja cadastrado” e também o painel com os dados
do documento.

6) Clique no botdo Proximo.

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

Tipo de documento: | Corresp. Interna- Cl

Ntmero: | CI RIOPREV/AGI/CENTR 000069/2015
Figura 62 - 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
© Sim

Corresp. Interna- Cl

Cl RIOPREV/AG/CENTR 000069/2015

AG/CENTR

28/01/2015 15:29

Digital

@ Mo

Alteracdo de endereco

Elaine Barreto do Carmo Rangel

AG/CENTR

Ostensivo IZI

Figura 63 - Tela de Alteracéo

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 64 - 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 65 - 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 66 - 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 0000859/2015

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 67 - Painel de Pesquisa de processo

Observacdao: caso sejam selecionados os campos ClI, 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.
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N
Visualizar documento

= Criar movimentag&o

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/AGI/CENTR 000069/2015
AG/CENTR

28/01/2015 15:29 =]

Alteracdo de endereco

Figura 68 - Tela de Visualizar documento

movimentacgéo.

Movimentagédo

dentificagdo

Etapa 1: Identificacédo

Confirmagdo

Cl RIOPREV/AGI/CENTR 000069/2015

Dados origem

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

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

Dados destino

-:-Area do Rioprevidéncia
© Localizacdo fisica

© Orgéios extemos
-:-C‘)rgéns ndo cadastrados

Figura 69 - Tela de Identificagdo

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

consulte o manual de Movimentagéao.
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FLUXOGRAMA
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/

Todas as dreas |.

o]

Processo Tlp Documento
Interno Externo Origem Interno Externo
Sim  Nio Sim Existente Sim  Nio

Sim

Q, Q Pesquisa (o} (o}

Pasquisar Pesquisar Pesquisar Pasquisar

A A A

Proceseo j@ Proceseo j@  Proceseo ndo Documento j& Documento j& Doc. néo
cadastrado cadastrado encontrado cadastrado cadastrade encontrado

Proximo

Visualizar Incluir Visualizar Incluir InCIL“r dwsua““tro Incluir Visualizar Incluir
:?;:::: PrOCESSO — processg  PrOcesse Visualizar :I:uor:::a documents  documento  decumenta
no sistema no sistema
drea R drea
Movimentar
Solicitar Solicitar
processo Mo ar Movi r M r documento M T Movi r M r
de outra processo Processo Processo de outra  documents  documento decumento
drea drea
Movimenta Imprimir Movimentar o
processo ATt documento alizar
da mesma gerado da mesma Proc. Adm.
drea drea
Imprimir " Reali
documento alizar alizar
gerado Proc. Adm. Proc. Adm.
Realizar
Proc., Adm.
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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: | Selecione ¥

Figura 70 - Tela de Unidade de destino

Confirmagdo: procedimento administrativo

Dados salvos com sucesso.

Figura 71 - 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 solicitagao de

autuacgéo (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 botbes 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 Localizacéo 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 historico 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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