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

Sumario
L G ON SUL T AR oottt e et eee e e eeeeeeeesse s s aaseesaassssensssssnnasesssnassssenasessnnnasessnnassesenassesnnassesennaseessnns
(@ 1 ) AN = N [ 1 TR

MANUAL NORMATIVO SIGAP — GPD — CONSULTAR PROCESSOS E DOCUMENTOS

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

PREFACIO

TiTULO

MANUAL NORMATIVO SIGAP — GPD — CONSULTAR PROCESSOS E DOCUMENTOS

UNIDADE GESTORA

GIN — GERENCIA DE INFORMATICA

PUBLICO ALVO
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DOCUMENTACAO UTILIZADA

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

Todos 0s niveis

A Consulta de Processos e Documentos tem como finalidade localizar processos e
documentos na base de dados do sistema de GPD (Gestéo de Processos e Documentos),
além de permitir que o usuario selecione os registros (processos ou documentos) de uma lista

para consultar suas informacdes.

CONSULTAR

B
Pesquisa de processos e documentos

Documento Processo

Numero:

Autor.

Data de abertura J_‘I até ;I
Data de criag@o: _—l até ._—l
Assunto
Interessado 1 CPF/CNPJ Matricula/ID funcional 0

CQUELTEE N R SEL I Pesquisa avangada
Figura 1 - Tela de Pesquisa basica
1) Preencha os campos com os dados a serem procurados no sistema e cliqgue no botéao

Pesquisar. Caso precise corrigir as informacdes inseridas na pesquisa, clique no botéo

Limpar.
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Observacao: note que quando a op¢cdo Documento € selecionado, apenas a Data de criagao
€ exibida, quando Processo € selecionado, apenas a Data de abertura fica disponivel.

Pesquisa de processos e documentos
[JDocumento [JProcesso
Numero:
Autor
Data de abertura E‘ até: |,,__|
Data de criagao |,__| até: |:’
Assunto
Interessado 1: CPFICNPJ: Matricula/ID funcional: o
Processo Judicial:
Tipo: [JFisico [ Digital
Urgente: (JSim (JNao
Tipo de documento: | Selecione v
Area: | Selecione M
Localizag#o fisica: | Selecione M
Origem:
Participante 1 CPF/CNPJ o
Pesquisa basica

Figura 2 - Tela de Pesquisa avancada
Observacao: Caso vocé precise aprimorar os filtros de pesquisa, clique no link Pesquisa
avancada localizado ao lado do botdo Limpar. Desta forma, vocé podera buscar por mais

dados conforme mostra a Figura 2.

Status: 0 registro localizado

[(B= = o= s ceEmsies 0 Afes]

Nenhum registro localizado. Efetue uma pesquisa para encontra-lo

Figura 3 - Tabela de resultados da pesquisa
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2) Se nenhum resultado for encontrado, sera exibida a mensagem “Nenhum registro
localizado. Efetue uma pesquisa para encontra-lo”. Caso contrario, eles aparecerao
paginados de 10 em 10 elementos, podendo o usuario navegar pelas paginas utilizando os
botdes localizados abaixo da tabela.

«Primeiro < Anterior Proximo»  Ultimo»

Pagina 1

Pagina 2
Pagina 3
Pagina 4

Figura 4 - Estrutura de navegacdo entre as paginas
Vamos analisar a estrutura de cada uma das linhas do resultado:

B Cl RIOPREV/AG/CENTR 000355/2014 Suspensao de Pensdo Cormresp. Intema- Cl  AG/CENTR Elaine Barreto do Carmo Rangel

Cl RIOPREV/AG/CENTR 000356/2014 Pensao Corresp. Intema-Cl  AG/CENTR Elaine Barreto do Carmo Rangel 0 =

Figura 5 - Tabela de resultados

A) Urgéncia: quando exibe o icone (£3) indica que o processo ou documento foi marcado

como urgente no momento da Entrada no sistema.

B) Dados: apresenta os dados basicos do processo ou documento na tela de resultados da

pesquisa.

C) Acdes:

Visualizar Possibilita a visualizacdo dos dados do Processo ou
0 Documento, sem poder altera-los.

Excluir Exclui o Processo ou Documento do GPD.

X
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Menu de opgdes Permite que o usuario realize ag6es no Processo ou
Documento dependendo da area em que se encontra
(vide sec¢éao Fique atento! deste manual).

'\

—e
FIQUE ATENTO!

e Caso o usuario seja de uma Unidade protocoladora:

Status: 1 registro localiz

Cl RIOPREV/AG/CENTR 000222/2015 Cancelamento de Pens&o Corresp. Intema- Cl AGICENTR Elaine Barreto do Carmo Rangel =

Figura 6 - Exclusé@o de documento

o Exclusio de documento (¥): esta opcéo sera exibida para documento
se 0 mesmo nao tiver sido instruido, anexado ou movimentado a nenhum

processo (Figura 6).

Status: 1 registro localizado

E-01/009.00000238/2015 Cancelamento de Pensdo Processo AGI/CENTR Elaine Barreto do Carmo Rangel =
Figura 7 - Exclus@o de processo
o Exclusdo de processo (¥): esta opcéo seré exibida para processos que

nao tenham passado por nenhuma movimentagao ou tenham apenas
sofrido uma autuacao (Figura 7).

D
Visualizar processo
= Criar movimentagdo @ Atterar processo (=] Imprimir documento gerado R Excluir {a Procedimento administrativo v
Dados basicos Volume Movimentacdes Itens relacionados

Figura 8 - Tela de Visualizar processo

Observacao: a opcao de exclusao sera exibida tanto na coluna Acdes
como na tela de visualizacdo de processos e documentos (Figura 8).
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e Os resultados da pesquisa sédo exibidos de 10 em 10 registros, separados por
uma ou mais paginas. Para navegar pelas paginas utilize os botdes localizados
na base da tabela de resultados da pesquisa.

e No campo Assunto, serdo exibidas sugestdes de preenchimento a partir da 32
letra digitada pelo usuario. Os assuntos apresentados ao usuario serao
extraidos do Cadastro de assuntos.

e Caso nao haja o preenchimento do segundo campo (data até) da Data de
abertura ou de criagdo, o sistema preenchera a lacuna automaticamente com a
data atual.

e Para buscar por processos e documentos de natureza fisica, marque a opgao
Fisico dentre os campos de pesquisa. Para fazer o mesmo por processos ou
documentos que foram iniciados digitalmente e permanecem assim, marque a
opcao Digital.

e Para buscar por processos e documentos marcados como urgentes no momento
da Entrada, basta marcar a op¢céo Urgente na pesquisa.

e Na Pesquisa avancada, ao selecionar a op¢édo Processo, o sistema omite o
campo Data de criacdo e, caso selecione a opcdo Documento, o sistema omite
o campo Data de abertura.

e Na coluna Ac¢des, o icone Menu de opcdes (=) aparecera:

1) Caso tenha sido realizada a consulta por Documento que esta na
propria area do usuério, o icone Menu de op¢des exibira as acdes de
Criar movimentagéo, Instruir documento, Anexar documento,
Solicitar autuacéo, Realizar autuacéao (se o perfil do usuéario for
Protocolo), Criar guia de remessa (se o perfil do usuario for Protocolo) e
Sair.

2) Se a consulta for por Documento que esta em outra area, 0 mesmo
icone exibira as opc¢des Criar solicitagéo e Sair.

3) Se a consulta tiver sido realizada por Processo que esté na propria

area do usuério, o icone em questéo exibira as opgdes de Criar
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movimentagédo, Solicitar abertura de volume, Realizar abertura de
volume, Realizar encerramento do processo e Realizar reabertura do
processo (se o perfil do usuario for Protocolo), Solicitar
apensacao/desapensacao, Realizar apensacéao/desapensacao (se o
perfil do usuario for Protocolo), Solicitar juntada, Realizar juntada (se o
perfil do usuario for Protocolo) e Sair.

4) Se a consulta for por Processo que estd em outra area, o mesmo
icone exibira as opdes Criar solicitacdo e Sair.

5) Observacéo: o Menu de opc¢des ndo sera exibido quando o registro,
sendo ele um processo ou documento, estiver em tramite, ou seja,
aguardando aceitacdo de movimentacao ou solicitacao.

e O botdo verde “©” presente nos campos Interessado e Participante tem como
funcao replicar o campo a que se refere. Isso permitira que o usuario realize
pesquisas com mais de uma informac¢do 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. Note que
apos criados multiplos campos, o icone “¥” aparece ao lada de cada um
indicando a opc¢éo de excluir o campo.

e O campo Localizacdo fisica so ficara habilitado ap6s o usuério selecionar a
Area. Nele estara indicado toda a estrutura hierarquica registrada na tela
Cadastro > Estrutura hierarquica.

e A opcdo Imprimir documento gerado estara disponivel para processos ou

documentos que tenham documentos gerados pelo autor.
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