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usuario:

Unidade protocoladora
O cadastro de Movimentacgado tem como finalidade permitir que o usuario gerencie no sistema
todas as movimentacfes de processos e documentos recebidos e enviados pelo

Rioprevidéncia.

Estou em

CRIAR MOVIMENTACAO PARA UMA AREA DO

EVIDENCIA
B
Movimentacao
Enviadas Recebidas Consulta
= Criar movimentagio

I T S NN

Cl RIOPREVIGIN 070046/2015 23/02/2015 14:24 Movimentacio Aguardando andlise 0 Q x

E-01/008.00000003/2015 GAD.PROT 23/02/2015 12:34 Movimentagéo Aprovado o

Figura 1 - Tela da aba Enviadas
1) Selecione a aba Enviadas da tela inicial. Em seguida, clique no boté&o Criar
movimentacgéo.

2) A etapa Identificac&o sera exibida, juntamente com a se¢do de Dados de origem.
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N
Movimentagéo
€@ Identificagio > Selecdo de itens  » Confirmagdo  » ou Fechar

Etapa 1: Identificagdo
Dados origem
Area:  |GIN Data do envio: | 23/02/2015 15:41 ==

Responsavel: | ANNA CRISTINA BLATTLER ID funcional | 28263456

Dados destino

© Area do Rioprevidéncia
) Localizacao fisica

© Orgéos extemnos

© Orgdos ndo cadastrados

Figura 2 — Tela de Identificagéo

3) Na secdo Dados de destino, selecione a opgdo Area do Rioprevidéncia.

0 Erro: preenchimento dos dados

Ocorreram alguns erros ao tentar enviar seus dados
Verifique os seguintes itens e tente novamente.

J Area destino deve ser diferente da area de origem

Figura 3 — Mensagem de alerta

Observacao: quando o usudrio tentar movimentar um processo ou documento onde a area de
destino for a mesma da area de origem, sera exibida uma mensagem de alerta (conforme a
imagem acima) comunicando que esta ndo é uma ac¢éo valida no sistema.
4) Selecione uma op¢do no campo Area e clique no botdo Proximo para prosseguir ou
selecione Fechar para interromper a operacao.

Movimentagao

P © selegiio de itens > Confiragdo » ou Fechar

Etapa 2: Selegdo de itens

Processos e documentos @ Selecionar processo ou documento
N L N . T~ NN

MNenhum registro localizado.  Selecionar processo ou documento
ULt ou Fechar

Figura 4 — Tela de Selegéo de itens
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5) A etapa Selec¢ao de itens seré exibida. Clique no botdo Selecionar processo ou

[=] Pesquisa de ed
[_|Documento [_IProcesso
Nimero:
Assunto:
Interessado 1: é:h?;f Matricula / 1D funcional o
L 5Ll Pesquisa avangada
Status: 0 registro localizado & Adicionar processo ou documento
I S T N T T R R T
Nenhum registro localizado. Efetue uma pesquisa para encontré-lo
Processos e documentos
N L S L N N N

MNenhum registro localizado.

Figura 5 — Tela de Pesquisa de processo e documento

6) 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: 4 registros localizados
I ) T S N
() CIRIOPREV/GIN 070045/2015 N/A Suspens@o de Pensdo Corresp. Intema- Cl
(] CIRIOPREV/GIN 070047/2015 N/A Suspensdo de Pensdo Cormresp. Intema- Cl GIN & o
() E-01/008.00000024/2015 N/A Suspensdo de Pensdo Processo GIN w o
NIA Cancelamento de Pens@o Certidao GIN @ o

Figura 6 — Tabela de resultados da pesquisa

7) Observe que a tabela de resultados da pesquisa sera preenchida com os registros

localizados. Vamos analisar os icones da coluna Agdes:

ltens relacionados (¢’  Significa que o processo ou documento ja passou por algum

) procedimento administrativo (Autuacao, Instrugcéao, Juntada,
Apensacao etc). Neste caso, a0 movimentar um processo ou
documento, todos os itens que o contém serdo encaminhados com a
movimentacgao. Ao clicar no botdo sera exibida uma janela com a lista
de Registros de operacgoes.
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Adicionar () Move o item selecionado para a tabela de processos e documentos
gue serdo movimentados.

8) 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 botdo
Adicionar processos ou documentos ficara habilitado e, ao clicar nele, sera exibida a

relacdo de registros selecionados.

Processos e documentos

E-01/008 00000024/2015 N/A Suspens&o de Penséo Processo GIN @x

Figura 7 — Painel de Processos e documentos

9) Observe que o processo ou documento selecionado no passo anterior desaparecera da
tabela de resultados da pesquisa e sera exibido na tabela Processos e documentos, que se
encontra logo abaixo. Note que estardo habilitados os icones de Visualizar () e Excluir (%
).

e Caso a movimentacao tenha sido realizada para um Documento:

10) Clique no botdo Confirmar.

Confirmagdo: movimentagio

Dados salvos com sucesso

Figura 8 — Mensagem de confirmacgéo

11) Uma mensagem de dados salvos com sucesso sera exibida. Clique em OK para encerrar
a movimentagao.

e Caso tenha sido realizada para um Processo:
12) Ainda na etapa Selecéo de itens, selecione o botdo Proximo para prosseguir com a
operacédo ou selecione Fechar para interrompé-Ila.
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B

Movimentagao

Identificagdo © Despacho Confirmacdo ou Fechar
Etapa 3: Texto dos documentos de encaminhamento
Assinatura: ® Sim Nzo
Para alterar o texto padrdo dos despachos de encaminhamento, marque os processos que receberdo o texto e clique no botdo ‘Adicionar texto do despacho’.
Processos =+ Adicionar texto do despacho
I S P ] (N [T T e [

(] E-01/008.00000024/2015 Suspensdo de Pensdo Processo ANNA CRISTINA BLATTLER

Figura 9 — Tela de Despacho
13) A etapa Texto dos documentos de encaminhamento sera exibida. Caso queira inserir
um texto de despacho, selecione o processo e cliqgue no botdo Adicionar texto de despacho.
Observacéo 1: no campo Assinatura, o usuario terd a opgao de adicionar ou ndo uma
assinatura ao documento gerado.
Observacéao 2: a etapa Despacho somente serd exibida quando o houver processos na

movimentagao.

Atengdo: movimentagido

O(=) despacho(s) de encaminhamento de documento serd(3o) gerado(s) com texto padrio.
Deseja continuar?

Figura 10 — Mensagem de alerta

14) Se quiser manter o texto padréo, simplesmente clique no botdo Confirmar (uma
mensagem de alerta sera exibida na tela; cligue no botdo Sim para confirmar o texto padrao
no despacho de encaminhamento). Lembrando que o texto padrao foi definido previamente na
tela Cadastro > Texto do despacho de encaminhamento.

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

Identificacdo  » Selecdo de itens  » € @ Visualizagdo ) m
Etapa 4: Visualizacdo de documento
Os seguintes documentos foram gerados
—_—

7] E-01/008.00000024/2015 Despacho de encaminhamento de documento

Figura 11 — Tela de Visualizacéo

16) Note que o sistema exibira a tela de visualizagdo do processo, onde sera gerado um

Despacho de encaminhamento do documento para cada um dos processos selecionados.
Em cada registro estardo habilitados os icones de Visualizar (0) — usado para exibir o

arquivo na lateral direita da tela — e Baixar (&n) para que o usuario baixe individualmente

cada documento gerado.
17) Selecione o botdo Baixar selecionados para baixar os documentos gerados para o

computador ou clique no botdo Fechar.
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X CRIAR MOVIMENTACAO PARA UMA LOCALIZACAO FiSICA

Movimentagéo

Enviadas Recebidas Consulta

4 Criar movimentagao
I T T e S CA ™S

Cl RIOPREV/GIN 07005472015 ALERJ 24/02/2015 12:00 Movimentacdo Aguardando encaminhamento o Q x
E-01/008.00000023/2015 ARQ 24/02/2015 11:42 Movimentacio Aguardando anélise o Q = x
E-01/008.00000035/2015 CRH 24/02/2015 11:33 Movimentacdo Aguardando analise o Q H x

Figura 12 — Tela da aba Enviadas

1) Selecione a aba Enviadas da tela inicial. Em seguida, clique no botéo Criar
movimentacgéo.

2) A etapa ldentificacéo sera exibida, juntamente com a secédo de Dados de origem.

B
Movimentagao
€@ Identificagdo > Selecdo de itens  » Confirmagdo  » ou Fechar

Etapa 1: Identificagdo
Dados origem
Area: |CSS Data do envio: | 24/02/2015 13:02 |

Responsavel: | Guilherme Saraiva de Sa ID funcional: | 6778865

Dados destino

) Area do Rioprevidancia
® Localizag#o fisica

) Orgdios extemos

) Orgéios ndo cadastrados

* Localizagao fisica: | Selecione v

Figura 13 — Tela de Identificacao

3) Na secao Dados de destino, selecione a op¢éo Localizacao fisica.
4) No campo Localizacao fisica, selecione a estrutura hierarquica para a qual deseja
movimentar o processo ou documento.

5) Clique no botdo Proximo.
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Movimentagéo
€@ deniificacdo @ Selegio de itens >:> Confimacdo  » ou Fechar

Etapa 2: Sele¢io de itens

Processos e documentos [ Selecionar processo ou documento
e S S A S Y

MNenhum registro localizado.  Selecionar processo ou documento
v Confirmar JEUESE

Figura 14 — Tela de Selecéo de itens

6) A etapa Selecéo de itens sera exibida. Clique no botdo Selecionar processo ou
documento.

Movimentagao

© Ideniificacdo » @ Selegio deitens >;> Confirmagdo  » ou Fechar

Etapa 2: Selegdo de itens

[=] Pesquisa de processo e documento

[_|Documento [_|Processo

Nimero: ‘ |

Assunta: ‘ ‘

R Bl Pesquisa avangada

Status: 0 registro localizado & Adicionar processo ou documento
S T N R R

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

Figura 15 — Tela de Pesquisa de processo e documento

7) Insira os critérios de pesquisa que deseja buscar e clique no botdo Pesquisar. Caso
precise corrigir as informacgdes inseridas na pesquisa, cligue no botdo Limpar.

Status: 1 registro localizado ¢ Adicionar processo ou documento
I S ) N A

[ ClRIOPREV/CSS 070056/2015 FABIO MAGALHAES Pensdo Corresp. Interna- Cl

Figura 16 — Tabela de resultados da pesquisa

8) Observe que a tabela de resultados da pesquisa sera preenchida com os registros
localizados. Vamos analisar os icones da coluna A¢des:

Itens relacionados (¢ Significa que o processo ou documento ja passou por algum
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) procedimento administrativo (Autuacao, Instrugcéao, Juntada,
Apensacéo etc). Neste caso, ao movimentar um processo ou
documento, todos os item que o contém serdo encaminhados com a
movimentac¢ao. Ao clicar no botdo sera exibida uma janela com a lista
de Registros de operacdes.

Adicionar (&) Move o item selecionado para a tabela de processos e documentos
gue serdo movimentados.

9) Clique no icone Adicionar (€) no processo ou documento desejado.

Processos ¢ documentos

CI RIOPREVICSS 0700562015 FABIO MAGALHAES Pensio Cortesp. Interna- Cl css ox
Figura 17 — Painel de Processos e documentos

10) Observe que o processo ou documento selecionado no passo anterior desaparecera da

tabela de resultados da pesquisa e sera exibido na tabela Processos e documentos, que se

encontra logo abaixo. Note que estardo habilitados os icones de Visualizar (&) e Excluir (%

)-

11) Clique no botdo Confirmar.

Confirmagdo: movimentagio

Dados salvos com sucesso.

v OK
Figura 18 — Mensagem de dados salvos com sucesso

12) Uma mensagem de dados salvos com sucesso sera exibida. Clique em OK para encerrar

0 processo de movimentacao.
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CRIAR MOVIMENTACAO PARA ORGAOS EXTERNOS

D
Movimentagao
Enviadas Recebidas Consulta

I T T I N

E-01/008.00000040/2015 24/02/2015 11:54 Encerramento de processo  Aguardando andlise o x
E-01/008.00000003/2015 GIN 24/02/2015 11:49 Movimentagio Aprovado 0
E-01/008.00000041/2015 GIN 24/02/2015 11:49 Movimentagio Reprovado & o
E-01/008.00000027/2015 GIN 24/02/2015 11:39 Movimentagao Aguardando andlise 0 Q x
E-01/008.00000032/2015 CRH 24/02/2015 11:33 Movimentagao Aguardando andlise o E’ H‘ x

Figura 19 — Tela da aba Enviadas

1) Selecione a aba Enviadas da tela inicial. Em seguida, clique no botéo Criar

movimentacgao.
Movimentagao
@ Identificagdo \/\) Selecdo de itens  » Confrmacdo » ou Fechar

Etapa 1: Identificagdo
Dados origem
Area.  |PROTRP Data do envio: | 24/02/2015 14:11 )|

Responsavel: |BIANCA DA COSTA MAIA LOPES ID funcional: | 43811302

Dados destino

() Area do Rioprevidéncia
) Localizagdo fisica

@® Orgos extemos

) Orgéos ndo cadastrados

“Arear | Selecione M

*Nome do destinatario:

Figura 20 — Tela de Identificagcao

2) A etapa ldentificacéo sera exibida, juntamente com a se¢édo de Dados de origem.
3) Na secdo Dados de destino, selecione a opcdo Org&os externos.

4) No campo Area, selecione o 6rgéo para o qual deseja movimentar o processo ou
documento e preencha o campo Nome do destinatario.

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

interrompé-lo.
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Movimentacao
© ldentiicacio » @ Selegio deitens >:> Confrmacdo » ou Fechar

Etapa 2: Selegdo de itens

Processos e documentos ¥ Selecionar processo ou documento
L N S N S

Nenhum registro localizado. Selecionar processo ou documento
v Confirmar JETEIY Y

Figura 21 — Tela de Selecéo de itens

6) A etapa Selecéo de itens sera exibida. Clique no botdo Selecionar processo ou

documento.

[=] Pesquisa de ed

("1 Documento []Processo

MNamero: ‘ |

Assunto ‘ |

LSS Pesquisa avangada

Status: 0 registro localizado & Adicionar processo ou documento
S I S T N N R

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

Processos e documentos

e S S O S

Nenhum registro localizado.

Figura 22 — Tela de Pesquisa de processo e documento

7) Insira os critérios de pesquisa que deseja buscar e cliqgue no botdo Pesquisar. Caso

precise corrigir as informacdes inseridas na pesquisa, clique no botdo Limpar.

Status: 12 registros localizados ¢ Adicionar processo ou documento
S S B i

[ CIRIOPREVIGAD PROT 070 . Acerto de Pagamento de Pen...  Comesp. Intema- Cl PROT.RP

[J CIRIOPREV/GIN 070053/2015 ROSA FERNANDES Suspens&o de Penséo Corresp. Intema- Cl GIN & o
[ CIRIOPREV/PROT.RP 07005... N/A Suspensdo de Pensdo Corresp. Interna- Cl PROT.RP o
[ CIRIOPREV/PROT RP 07005 . N/A Acerto de Pagamento de Pen...  Comesp. Intemna- Cl PROT.RP o
[ E-01/008.00000042/2015 N/A Alteracao cadastral de pensio... Processo PROT.RP w o

«Primeiro < Anterior Préximo>  Ultimo»

Figura 23 — Tabela de resultados da pesquisa
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8) Observe que a tabela de resultados da pesquisa seré preenchida com os registros

localizados. Vamos analisar os icones da coluna Agdes:

ltens relacionados (¢ Significa que o processo ou documento ja passou por algum

) procedimento administrativo (Autuacao, Instrucéao, Juntada,
Apensacéo etc). Neste caso, a0 movimentar um processo ou
documento, todos os item que o contém serdo encaminhados com a
movimentacgao. Ao clicar no botdo sera exibida uma janela com a lista
de Registros de operacdes.

Adicionar (©) Move o item selecionado para a tabela de processos e documentos
gue serdo movimentados.

9) Clique no icone Adicionar (€) no processo ou documento desejado. Caso queira
selecionar dois ou mais itens, basta clicar nas caixas de selecéo que se encontram no
comeco da cada linha, ao lado esquerdo do Niumero. Note ao seleciona-la, o botdo Adicionar
processos ou documentos ficara habilitado. Assim, o usuario estara incluindo um lote de

processos ou documentos.

Processos e documentos

CI RIOPREV/PROT RP 070061/2015 N/A Acerto de Pagamento de Pensao Corresp. Intema- Cl GAD PRQOT fw‘x

E-01/008.00000007/2015 NFA Cancelamento de Pensio Processo GAD.PROT Px

Cl RIOPREV/PROT RP 070060/2015 N/A Cancelamento de Penséo Corresp. Intema- Cl GAD PRQOT w‘w‘x

E-01/008 0000000312015 NA Cancelamento de Pensiio Processo GIN ox
Figura 24 — Tabela Processos e documentos

10) Observe que o processo ou documento selecionado no passo anterior sera excluido da

tabela de resultados da pesquisa e sera exibido na tabela Processos e documentos, que se

encontra logo abaixo. Note que estardo habilitados os icones de Visualizar (&) e Excluir (%

).

11) Clique no botédo Préximo.
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dentificacdo Confirmacdo ou Fechar

Etapa 3: Texto dos documentos de encaminhamento

Assinatura: @ Sim Nao
Para alterar o texto padrdo dos despachos de encaminhamento, marque os processos que receberdo o texto e clique no botdo ‘Adicionar texto do despacho’.

Processos +

E-01/008 00000007/2015 Cancelamento de Pens#o Processo CEASA-RJ BIANCA DA COSTA MAIA LOPES o

Figura 25 - Tela de Despacho

12) A etapa Texto dos documentos de encaminhamento ser& exibida. Caso queira realizar
as alteracdes no texto, selecione o processo ou documento e clique no botdo Adicionar texto
de despacho.

Observacao 1: o campo Assinatura, ao selecionar a op¢ao Sim o usuario adicionara a propria
ao documento gerado. Caso opte pelo Nao, ele devera selecionar um dos nhomes presentes
na listagem.

Observacéao 2: a etapa Despacho somente serd exibida quando o houver processos na

movimentag&o. Caso o0 usuario sinta a necessidade de realizar alteracdes neste texto,

selecione o botédo de Alterar (4') na coluna Acdes.

Atengdo: movimentagido

O(s) despacho(s) de encaminhamento de documento sera(3c) gerade(s) com texto padrio.
Deseja continuar?

=n G

Figura 26 — Mensagem de alerta

Observacao 3: se quiser manter o texto padrao, simplesmente clique no botdo Confirmar
(uma mensagem de alerta sera exibida na tela; clique no botdo Sim para confirmar o texto
padrdo no despacho de encaminhamento). Lembrando que o texto padréao foi definido

previamente na tela Cadastro > Texto do despacho de encaminhamento.
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0 Confirmagdo: movimentagio

Dados salvos com sucesso.

Figura 27 - Mensagem de dados salvos com sucesso

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

Atengdo: movimentagio

Deseja criar uma guia de remessa?

S S

Figura 28 — Mensagem de alerta
14) Logo apds, o sistema emitird uma pop-up de alerta perguntando se usuario deseja gerar
uma guia de remessa. Clique no botdo Sim caso queira criar uma guia de remessa. Caso
contrario selecione a opcdo Nao e encerre o processo de movimentagao.

e Ao optar pela geragédo da guia de remessa, siga 0S passos a seguir:

B
Guia de remessa

[1] @ Itens pendentes > Despacho Visualizagdo » ou Cancelar

Etapa 2: Processos e documentos pendentes de geracdo de guia de remessa

CECIERJ
I T e T T T S
E-01/008.00000022/2015 Processo CECIERJ BIANCA DA COSTA MAIA LOPES o@x
¥ E-01/008.00000016/2015 Processo CECIERJ BIANCA DA COSTA MAIA LOPES egx
=l E-01/008.00000052/2015 Processo CECIERJ BIANCA DA COSTA MAIA LOPES o@x
I Cl RIOPREV/PROT.RP 070060/2015 Corresp. Intema- Cl CECIERJ BIANCA DA COSTA MAIA LOPES o@x

Figura 29 — Tela de Itens pendentes
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15) O sistema sera direcionado para a tela de Guia de remessa. Nesta etapa, 0 Usuario
podera adicionar outros processos e documentos pendentes de geracao de guia de remessa.
Observacao: os processos e documentos pendentes de guia de remessa estao separados
pelo Orgéo de destino.

16) Clique no botdo Préximo para prosseguir com a operacgéo ou selecione Cancelar para

interrompé-la.

B
Guia de remessa

Identificagdo  » [2 @© Despacho > Visualizagdo » ou Cancelar

Etapa 3: Texto dos documentos de encaminhamento
Assinatura: @ Sim © Nao

Para alterar o texto padrdo dos despachos de encaminhamento, marque os processos que receberdo o texto e clique no botao "Adicionar texto do despacha’

R ==
[w} E-01/008 00000022/2015 Cancelamento de Pensio Processo CECIERJ BIANCA DA COSTA MAIA LOPES
(m} E-01/008.00000016/2015 Acerto de Pagamento de Pens&o Processo CECIERJ BIANCA DA COSTA MAIA LOPES 0 Q
] E-01/008.00000052/2015 Acerto de Pagamento de Pensdo Processo CECIERJ BIANCA DA COSTA MAIA LOPES 0 Q

Figura 30 - Tela de Despacho

17) Uma nova etapa de Despacho sera exibida, caso existam processos selecionados na
geracao da Guia de remessa. O procedimento € o mesmo do descrito na Etapa 12. Por fim,

clique em Confirmar.

Visualizagéo de documento m
Os seguintes documentas foram geradas
—_—
7 070021/2015 (1% via) Guia de Remessa
¥l 070021/2015 (2° via) Guia de Remessa 0 Iil

Figura 31 — Tela de Visualizagdo de documento

18) O sistema avancara para a etapa Visualizacdo de documento. Note que o sistema
exibir4 a tela de visualizagcdo do processo ou documento, onde serdo gerados as vias da Guia
de remessa e o Despacho de encaminhamento, caso haja. Em cada registro estaréo
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habilitados os icones de Visualizar (@) — usado para exibir o arquivo numa nova aba do

navegador — e Baixar (&n) para que o usuario baixe individualmente cada documento gerado.
Observacao: sera gerado um documento de despacho de encaminhamento para cada um dos
processos adicionados na guia de remessa.

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

computador ou cliqgue no botéo Fechar.

e Fluxograma

o) “

Todas as dreas Agéncia central

Movimentacdo para érgdos externos Gui 3 de remess: recebida
Solicite uma enviando os documentos e processos Gere uma Verifica os itens da guia
movimentacdo para guia de remessa de remessa e assina a

2
6rgdos externos 22 via

cebida
Atualize o status dos itens
da guia de remessa
MovimentacBo reprovada .
Analise o motivo da com mativa informado ‘
reprovacio reprove

Informe o motivo

x CRIAR MOVIMENTACAO PARA ORGAOS NAO CADASTRADOS
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Movimentagéao

Enviadas Recebidas Consulta

=+ Criar movimentagdo
B T ] N

E-01/008.00000040/2015 24/02/2015 11:54 Encerramento de processo  Aguardando andlise

E-01/008.00000003/2015 GIN 24/02/2015 11:49 Movimentaggo Aprovado o
E-01/008.00000041/2015 GIN 24/02/2015 11:49 Movimentacao Reprovado L o
E-01/008.00000027/2015 GIN 24/02/2015 11:39 Movimentacio Aguardando analise o Q x
E-01/008.00000032/2015 CRH 24/02/2015 11:33 Movimentac&o Aguardando andlise o Q JQ. x

Figura 32 — Tela da aba Enviadas

1) Selecione a aba Enviadas da tela inicial. Em seguida, clique no botéo Criar

movimentacgao.

D
Movimentagao
@ Identificacio > Selecdo de itens  » Confirmacdo  » ou Fechar

Etapa 1: Identificagao
Dados origem
Area:  |PROT RP Data do envio: | 24/02/2015 14:31 |

Responsavel: | BIANCA DA COSTA MAIA LOPES ID funcional: |43811302

Dados destino

© Area do Rioprevidéncia
() Localizacdo fisica
Orgéos externos

@® Orgéos nio cadastrados

“Area: | Selecione v

*Nome do destinatario:

Figura 33 — Tela de Identificagcéo

2) A etapa ldentificacéo sera exibida, juntamente com a secédo de Dados de origem.
3) Na secdo Dados de destino, selecione a opcdo Orgéos nédo cadastrados.

4) No campo Area, selecione o 6rgéo para o qual deseja movimentar o processo ou
documento e preencha o campo Nome do destinatario.

5) Cligue no botdo Préximo.
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Movimentacao
© ldentiicacio » @ Selegio deitens >:> Confrmacdo » ou Fechar

Etapa 2: Selegdo de itens

Processos e documentos ¥ Selecionar processo ou documento
L N S N S

Nenhum registro localizado. Selecionar processo ou documento
v Confirmar JETEIY Y

Figura 34 — Tela de Selecéo de itens

6) A etapa Selecéo de itens sera exibida. Clique no botao Selecionar processo ou

documento.
[=]E: isa de ed
|| Documento | |Processo
MNimero: ‘ |
Assunto: ‘ |

R EL I Pesquisa avangada

Status: 0 registro localizado ¢ Adicionar processo ou documento
I L S St N B e

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

Processos e documentos

e S S O S N

Nenhum registro localizado.

Figura 35 — Tela de Pesquisa de processo e documento

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

precise corrigir as informacoes inseridas na pesquisa, clique no botdo Limpar.

Status: 10 registros localizados & Adicionar processo ou documento
I e ) S S I T

[ CIRIOPREV/GIN 070053/2015 ROSA FERMANDES Suspensdo de Pensdo Corresp. Interna- Cl & o
[ ClRIOPREV/PROT.RP 07005... N/A Acerto de Pagamento de Pen... Corresp. Intema- CI PROT.RP o
[ E-01/008.00000042/2015 N/A Alterac@o cadastral de pensio... Processo PROT.RP & o
[J Of RIOPREVIGAD PROT 07... N/A Suspensdo de Pensio Oficio - Of. PROT.RP o
(] NIA Acerto de Pagamento de Pen... Ato de Sindicancia CEN o

«Primeiro ¢ Anterior Préximo>  Ultimo»

Figura 36 — Tabela de resultados da pesquisa
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8) Observe que a tabela de resultados da pesquisa seré preenchida com os registros
localizados.

Vamos analisar os icones da coluna Ac¢des:

ltens relacionados (¢ Significa que o processo ou documento ja passou por algum

) procedimento administrativo (Autuacao, Instrucéo, Juntada,
Apensacéo etc). Neste caso, a0 movimentar um processo ou
documento, todos os item que o contém serdo encaminhados com a
movimentag&o. Ao clicar no botéo sera exibida uma janela com a lista
de Registros de operagdes.

Adicionar (&) Move o item selecionado para a tabela de processos e documentos
gue serdo movimentados.

9) Clique no icone Adicionar (€) no processo ou documento desejado. Caso queira
selecionar dois ou mais itens, basta clicar nas caixas de selecédo que se encontram no
comeco da cada linha, ao lado esquerdo do Niumero. Note ao seleciona-la, o botdo Adicionar
processos ou documentos ficara habilitado. Assim, o usuario estara incluindo um lote de

processos ou documentos.

Processos e documentos

ClI RIOPREV/GIN 070053/2015 ROSA FERNANDES Suspensao de Penséo Corresp. Intema- C GIN -‘v‘x

Cl RIOPREV/PROT RP 0700582015 N/A Acerto de Pagamento de Pens&o Corresp. Intema- CI PROT.RP px

Figura 37 — Tabela de procesos e documentos adicionados

10) Observe que o processo ou documento selecionado no passo anterior sera excluido da
tabela de resultados da pesquisa e sera exibido na tabela Processos e documentos, que se
encontra logo abaixo. Note que estardo habilitados os icones de Visualizar () e Excluir (%
).

11) Clique no botdo Préximo.
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B
Movimentagao
Identificagdo  » @© Despache Confrmacdo  » ou Fechar
Etapa 3: Texto dos documentos de encaminhamento
Assinatura: @ Sim Néo
Para alterar o texto padrio dos despachos de encaminhamento, marque os processos que receberfio o texto e clique no botéo 'Adicionar texto do despacho’
Processos =+ Adicionar texto do despacho
I S e S [ ]
@ E-01/008.00000041/2015 Suspensdo de Penséo Processo DEPARTAMENTO DE TI BIANCA DA COSTA MAIA LOPES

Figura 38 — Tela de Despacho
12) A etapa Texto dos documentos de encaminhamento ser& exibida. Caso queira realizar
as alteracfes no texto, selecione o processo ou documento e clique no botdo Adicionar texto

de despacho.
Observacao 1: o campo Assinatura, ao selecionar a op¢ao Sim o usuario adicionara a propria
ao documento gerado. Caso opte pelo Nao, ele devera selecionar um dos nomes presentes

na listagem.
Observacéao 2: a etapa Despacho somente serd exibida quando o houver processos na

movimentag&o. Caso o0 usuario sinta a necessidade de realizar alteracdes neste texto,

selecione o botdo de Alterar (Q) na coluna Acgdes.

Atengdo: movimentagio

O(s) despacho(s) de encaminhamento de documento serd(3o) gerado(s) com texto padrio.
Deseja continuar?

Figura 39 — Mensagem de alerta

Observacao 3: se quiser manter o texto padrao, simplesmente clique no botdo Confirmar
(uma mensagem de alerta sera exibida na tela; clique no botdo Sim para confirmar o texto
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padrao no despacho de encaminhamento). Lembrando que o texto padrao foi definido

previamente na tela Cadastro > Texto do despacho de encaminhamento.

0 Confirmagao: movimentagao

Dados salvos com sucesso.

v OK

Figura 40 - Mensagem de dados salvos com sucesso

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

Atengdo: movimentagdo

Deseja criar uma guia de remessa?

=S S

Figura 41 — Mensagem de alerta
14) Uma mensagem de alerta sera exibida. Clique no botdo Sim para criar uma guia de

remessa.
e Ao optar pela geragéo da guia de remessa, siga 0S passos a sequir:

Guia de remessa
(1 @ ltens pendentes > Despacho Visualizacio  » ou Cancelar

Etapa 2: Processos e documentos pendentes de geragdo de guia de remessa

DEPARTAMENTO DE TI

hnss oo o Trsporso ons ovmriso

=] E-01/008 00000041/2015 Processo DEPARTAMENTO DE TI BIANCA DA COSTA MAIA LOPES o@x

el Cl RIOPREV/PROT RP 070058/2015 Corresp. Intema- Cl DEPARTAMENTO DE TI BIANCA DA COSTA MAIA LOPES o@x

Figura 42 — Tela de Itens pendentes
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15) O sistema sera direcionado para a tela de Guia de remessa. Nesta etapa, 0 Usuario
podera adicionar outros processos e documentos ainda pendentes de geracdo de guia de
remessa.

Observacéao: os processos e documento pendentes de guia de remessa estdo separados pelo
Orgéo de destino.

16) Ao final da selecdao, clique no botdo Préximo.

By
Guia de remessa
Identificagdo  » a @ Despacho > Visualizacdo » ou Cancelar
Etapa 3: Texto dos documentos de encaminhamento
Assinatura: @ Sim ) Nao
Para alterar o texto padrdo dos despachos de encaminhamento, marque os processos que receberiio o texto e clique no botao 'Adicionar texto do despacho’.
Processos = Adicionar texto do despacho
[ e e el s T —a
o E-01/008.00000041/2015 Suspensdo de Pens&o Processo DEPARTAMENTO DE TI BIANCA DA COSTA MAIA LOPES

Figura 43 — Tela de Despacho
17) Um novo despacho de encaminhamento sera requisitado pelo sistema. Proceda da
mesma forma que no Passo 12 desta atividade.

18) Clique no botdo Confirmar.

Guia de remessa
Visualizacdo de documento m
Os seguintes documentos foram gerados:
I S e RS
¥ 070020/2015 (1® via) Guia de Remessa 0 &I
] 070020/2015 (2® via) Guia de Remessa 0 I!'I

Figura 44 — Tela de Visualiza¢cdo de documento

19) Note que o sistema exibira a tela de visualizacdo do processo ou documento, onde seréo

gerados o Despacho de encaminhamento e as duas vias da Guia de remessa. Em cada

registro estardo habilitados os icones de Visualizar (0) — usado para exibir o arquivo numa
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nova aba do navegador — e Baixar (&n) para que o usuario baixe individualmente cada
documento gerado.

Observacao 1: serd gerado um documento de despacho de encaminhamento para cada um
dos processos adicionados na guia de remessa.

Observacao 2: serd gerada uma Guia de remessa, contendo 2 (duas) vias, para cada um dos
orgaos selecionados na etapa Informacdes basicas em Dados destino.

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

computador ou clique no botdo Fechar.

CRIAR MOVIMENTACAO COM SOLICITACAO DE
PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PARA UMA UNIDADE DE
ARQUIVO DO RIOPREVIDENCIA

Movimentagéao
Enviadas Recebidas Consulta

T e N N
E-01/008.00000040/2015 24/02/2015 11:54 Encerramento de processe  Aguardando andlise
E-01/008.00000003/2015 GIN 24/02/2015 11:49 Movimentagao Aprovado o
E-01/008.00000041/2015 GIN 24/02/2015 11:49 Movimentag&o Reprovada ik o
E-01/008.00000027/2015 GIN 24/02/2015 11:39 Movimentacédo Aguardando anlise o [? x
E-01/008.00000032/2015 CRH 24/02/2015 11:33 Movimentagio Aguardando andlise o Q = x

Figura 45 — Tela da aba Enviadas
1) Selecione a aba Enviadas da tela inicial. Em seguida, clique no botéo Criar

movimentacgéo.

2) A etapa Identificac&o sera exibida, juntamente com a se¢do de Dados de origem.
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D
Movimentacgéo
@ Identificagdo > Selecdo de itens  » Confirmacdio  » ou Fechar

Etapa 1: Identificacédo
Dados origem

Area: | PROT.RP Data do envio: | 24/02/2015 14:50 =]

Responsével: |BIANCA DA COSTA MAIA LOPES ID funcional: 43811302

Dados destino

@® Area do Rioprevidéncia
O Localizagdo fisica

© Orgaos extemos

© Orgéos ndo cadastrados

*Area: | Selecione v

Figura 46 — Tela de Identificagao
3) Na secdo Dados de destino, selecione a opgdo Area do Rioprevidéncia.
4) Selecione uma unidade de arquivo no campo Area.

Procedimento administrativo

*Procedimento: () Arquivamento
) Encerramento de processo

Figura 47 — Secéo de Procedimento administrativo
5) Observe gque os procedimentos administrativos seréo exibidos.
e (Caso o usuario queria solicitar um arquivamento:
6) Selecione a op¢do Arquivamento e clique no botdo Préximo para prosseguir ou selecione
Fechar para interromper a operacgao.
Movimentagio

Etapa 2: Selegédo de itens

Processos e documentos [ Sselecionar processo ou documento
S L N S A S "N

MNenhum registro localizado. Selecionar processo ou documento
g+ 1 i T ou Fechar

Figura 48 — Tela de Selecéo de itens

7) A etapa Selecéo de itens sera exibida. Clique no botao Selecionar processo ou

documento.
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[=] Pesquisa de processo e documento

(I Documento [CJProcesso
Nimero:
Assunto:
Interessado 1 é:;;f Matricula / 1D funcional o
b LI Pesquisa avangada
Status: 0 registro localizado & Adicionar processo ou documento
I L ] T s S I T

MNenhum registro localizado. Efetue uma pesquisa para encontra-lo

Processos e documentos

e U N S = S Y

Nenhum registro localizado

Figura 49 — Tela de Pesquisa de processo e documento

8) 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: 9 registros localizados
I S ) N AW
(] E-01/008.0000004272015 N/A Alteracéo cadastral de pensio... Processo PROT.RP
[ Of RIOPREV/GAD PROT 07 .. NA Suspensdo de Pensdo Oficio - Of PROT.RP o
[J Of RIOPREV/PROT.RP 0700... N/A Suspensdo de Pensao Oficio - Of PROT.RP o
(] /A Acerto de Pagamento de Pen_. Ato de Sindicancia CEN o
[} NIA Cancelamento de Pensao Audiencia PROT.RP & o
«Primeiro ¢ Anterior | Pagina 1 A Proximo > Ultimo »

Figura 50 — Tabela de resultados da pesquisa

9) Observe que a tabela de resultados da pesquisa sera preenchida com os registros
localizados. Vamos analisar os icones da coluna Agdes:

ltens relacionados (¢’ Significa que o processo ou documento ja passou por algum

) procedimento administrativo (Autuacdo, Instrugédo, Juntada,
Apensacao etc). Neste caso, a0 movimentar um processo ou
documento, todos os itens que o contém serdo encaminhados com a
movimentac¢ao. Ao clicar no botdo sera exibida uma janela com a lista
de Registros de operacgoes.

Adicionar (©) Move o item selecionado para a tabela de processos e documentos
gue serdo movimentados.
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10) Clique no icone Adicionar (€) no processo ou documento desejado.

Observacao: caso queira selecionar dois ou mais itens, basta clicar nas caixas de sele¢édo que
se encontram no comeco da cada linha, ao lado esquerdo do Numero. Note que o botédo
Adicionar processos ou documentos ficaré habilitado e, ao clicar nele, seré exibida a

relacdo de registros selecionados.

Processos e documentos

E-01/008.00000042/2015 N/A Alteracao cadastral de pensionista e se... Processo PROT.RP ox

Figura 51 — Painel de Processos e documentos

11) Observe que o processo ou documento selecionado no passo anterior desaparecera da
tabela de resultados da pesquisa e sera exibido na tabela Processos e documentos, que se
encontra logo abaixo. Note que estardo habilitados os icones de Visualizar () e Excluir (%
).

e Caso a movimentacao tenha sido realizada para um Documento:

12) Clique no bot&do Confirmar.

Confirmagdo: movimentagio

Dados salvos com sucesso.

Figura 52 — Mensagem de confirmagéo

13) Uma mensagem de dados salvos com sucesso sera exibida. Clique em OK para encerrar
a movimentacao.

e Caso tenha sido realizada para um Processo:
14) Ainda na etapa Selecéo de itens, selecione o botdo Proximo para prosseguir com a

operacédo ou selecione Fechar para interrompé-Ila.
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B
Movimentacéo
Ildentificacdo  » © Despacho Confirmacdo » ou Fechar
Etapa 3: Texto dos documentos de encaminhamento
Assinatura: @ Sim Nao
Para alterar o texto padrdo dos despachos de encaminhamento, marque os processos que receberdo o texto e clique no botdo ‘Adicionar texto do despacho’
Processos = Adicionar texto do despacho
o  ————— —— e
(] E-01/008.00000042/2015 Alteracdo cadastral de pensionist... Processo BIANCA DA COSTA MAIA LOPES

Figura 53 — Tela de Despacho
15) A etapa Texto dos documentos de encaminhamento sera exibida. Caso queira inserir
um texto de despacho, selecione o processo e clique no botdo Adicionar texto de despacho.
Observacao 1: no campo Assinatura, o usuario terd a op¢ao de adicionar ou ndo uma
assinatura ao documento gerado.
Observacao 2: a etapa Despacho somente sera exibida quando o houver processos na

movimentagao.

Atengdo: movimentagio

O(s) despache(s) de encaminhamento de documento serd(ie) geradels) com texto padrio.
Deseja continuar?

=S G

Figura 54 — Mensagem de alerta

16) Se quiser manter o texto padrdo, simplesmente clique no botdo Confirmar (uma
mensagem de alerta sera exibida na tela; clique no botdo Sim para confirmar o texto padréo
no despacho de encaminhamento). Lembrando que o texto padréo foi definido previamente na

tela Cadastro > Texto do despacho de encaminhamento.
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0 Confirmagao: movimentagio

Dados salvos com sucesso.

v OK

Figura 55 - Mensagem de dados salvos com sucesso

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

Movimentacéo
Identificacdo  » Selecdo de itens  » @ Visualizagio m
Etapa 4: Visualizagédo de documento
Os seguintes documentos foram gerados ; Baixar selecionados
= —
E-01/008.00000042/2015 Despacho de encaminhamento de documento o ;
X Fechar

Figura 56 — Tela de Visualiza¢&o

18) Note que o sistema exibira a tela de visualizacdo do processo, onde sera gerado um
Despacho de encaminhamento do documento para cada um dos processos selecionados.

Em cada registro estarédo habilitados os icones de Visualizar (@) — usado para exibir o

arquivo na lateral direita da tela — e Baixar (&.) para que o usuario baixe individualmente
cada documento gerado.
19) Selecione o botéo Baixar selecionados para baixar os documentos gerados para o
computador ou clique no botdo Fechar.

e Caso 0 usuario queria solicitar um encerramento de processo:
20) Selecione a op¢ado Encerramento de processo e clique no botdo Proximo para

prosseguir ou selecione Fechar para interromper a operacao.
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Realizar procedimento administrativo

€@ Identificacdo » @ Selegdo de itens >.> Confirmacdo  » ou Cancelar

Etapa 2: Selegdo de itens
Assinatura: & Sim O Nao
[=] Pesquisa de processos e documentos

Namero:

Assunto:

Interessado 1 épr;f Matricula / ID funcional o
L SEL I Pesquisa avangada
Status: 0 registro localizado ¢ Adicionar processo ou documento

I e T N T N

Nenhum registro localizado. Efetue uma pesquisa para encontré-lo

Figura 57 — Tela de Selegéo de itens

21) A etapa Selecéo de itens sera exibida. Insira os critérios de pesquisa que deseja buscar
e cligue no botdo Pesquisar. Caso precise corrigir as informagdes inseridas na pesquisa,
clique no botdo Limpar.

Observacao: no campo Assinatura, o usuario terd a op¢ao de adicionar ou ndo uma

assinatura ao documento gerado.

Status: 1 registro localizado & Adicionar processo ou documento
R e e
(] E-01/008.00000027/2015 JOAQ Penséo Processo

Figura 58 — Tabela de resultados da pesquisa

22) Observe que a tabela de resultados da pesquisa sera preenchida com os registros

localizados. Vamos analisar os icones da coluna Agdes:

ltens relacionados (¢ Significa que o processo ou documento ja passou por algum

) procedimento administrativo (Autuacdo, Instrucédo, Juntada,
Apensacéo etc). Neste caso, a0 movimentar um processo ou
documento, todos os itens que o contém serdo encaminhados com a
movimentacgao. Ao clicar no botéo sera exibida uma janela com a lista
de Registros de operacgoes.

Adicionar (€) Move o item selecionado para a tabela de processos e documentos
gue serdo movimentados.
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23) Clique individualmente no icone Adicionar (©) do(s) processo(s) desejado(s) ou
selecione as caixas de selecdo que se encontram no comec¢o da cada linha, ao lado esquerdo
do Numero. Note que o botdo Adicionar processos ou documentos ficara habilitado e, ao

clicar nele, sera exibida a relacao de registros selecionados.

Processos e documentos
E-01/008 00000027/2015 JOAO Pensdo Processo GIN o x
Figura 59 — Painel de Processos e documentos

24) Observe que o processo selecionado no passo anterior desaparecera da tabela de
resultados da pesquisa e sera exibido na tabela Processos e documentos, que se encontra
logo abaixo. Note que estardo habilitados os icones de Visualizar (&) e Excluir (¥).

25) Clique no botdo Confirmar para prosseguir ou selecione Cancelar para interromper a

operacao.

Confirmagdo: procedimento administrativo

Dados salvos com sucesso.

v OK
Figura 60 - Mensagem de dados salvos com sucesso

26) Uma mensagem de dados salvos com sucesso sera exibida. Cliqgue em OK.

@B ATENDER MOVIMENTAGCAO

MANUAL NORMATIVO SIGAP — GPD — GERENCIAR MOVIMENTACAO — OUTROS DEPARTAMENTOS
Verséo 1.0
Vigéncia — 24/11/2015



SSTAD0 09 4" Ok jpne®®.

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

Movimentagao

Enviadas Recebidas Consulta

" Atualizar status
TS T ) S

E-01/008 00000003/2015 GAD PROT

24/02/2015 11:49 Movimentagéo
E-01/008 00000041/2015 GAD PROT 24/02/2015 11:49 Movimentagio @ o
E-01/008.00000027/2015 GAD.PROT 24/02/2015 11:39 Movimentagio ® (i)

" Atualizar status

Figura 61 — Tela da aba Recebidas
1) Selecione a aba Recebidas da tela inicial.
e Para aprovar uma movimentagao, siga 0s seguintes passos:
2) Clique no icone Aprovar () da opgéo desejada.

Movimentagao

Enviadas Recebidas Consulta

v Atualizar status
T e T e

E-01/008 00000003/2015 GAD PROT

24/02/2015 11:49 Movimentagdo
E-01/008 00000041/2015 GAD PROT 24/02/2015 11-49 Movimentagio ® o
E-01/008.00000027/2015 GAD.PROT 24/02/201511:39 Movimentagiio ® (i)

v Atualizar status

Figura 62 — Tela da aba Recebidas
3) Note que o icone selecionado ficara verde (&%) e o botdo Atualizar status ficara habilitado.

4) Clique no botéo Atualizar status.

o Confirmagdo: movimentagio

Dados salves com sucesso.

Figura 63 — Mensagem de confirmacé&o
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5) Uma mensagem de dados salvos com sucesso sera exibida na tela. Clique no botdo OK
para fecha-la e encerrar o processo de aprovacdo desta movimentacao.

e Para recusar uma solicitacao, siga 0s seguintes passos:

6) Clique no icone Reprovar () da opc¢éo desejada.

Atencgdo: motivo de devolugdo
Vocé marcou um processo como reprovado. Inferme o motivo:
* Motivo: v

Observagao:

A
ou Fechar
Figura 64 — Tela de Motivo de devolugao

7) Uma mensagem de alerta ser& exibida na tela. Preencha os campos Motivo de devolugao
e Observacao.

8) Clique no botao Salvar para prosseguir com a operacao ou selecione Fechar para
interrompé-la.

D
Movimentagédo
v Atualizar status
E-01/008.00000041/2015 GAD.PROT 24/02/2015 11:49 Movimentagzo L@ i)
E-01/008.00000027/2015 GAD.PROT 24/02/2015 11:39 Movimentaczo ® (i)
v Atualizar status

Figura 65 — Tabela de resultados

9) Note que o icone selecionado ficara vermelho () e o botéo Atualizar status ficara
habilitado.

Observacao: para visualizar ou alterar a justificativa de uma movimentacao reprovada, basta
clicar no icone Editar justificativa (&) na movimentacdo em questéo.

10) Clique no botao Atualizar status.
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o Confirmagdo: movimentagao

Dados salves com sucesso.

Figura 66 — Mensagem de confirmagé&o

11) Uma mensagem de dados salvos com sucesso sera exibida na tela. Clique no botdo OK
para fecha-la e encerrar o processo de devolucdo desta movimentacao.

ALTERAR MOVIMENTACAO

D
Movimentacéo
Enviadas Recebidas Consulta

= Criar movimentagao
I S L T L A A NS

CI RIOPREV/GIN 070054/2015 ALERJ 24/02/2015 12:00 Movimentacio Aguardando encaminhamento o Q x
E-01/008.00000023/2015 ARQ 24/02/2015 11:42 Movimentacdo Aguardando analise o Q E x
E-01/008.00000035/2015 CRH 24/02/2015 11:33 Movimentacao Aguardando analise o Q H x

Figura 67 — Tela da aba Enviadas

1) Selecione a aba Enviadas.

2) Clique no icone Alterar ((#) da movimentacdo desejada.
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B
Movimentagao
@ Identificagdo Confirmacdo » ou Fechar

Etapa 1: Identificagdo
E-01/008.00000023/2015

Dados origem
Area:  |GIN Data do envio: | 24/02/2015 12:34 ||

Responsavel: |ANNA CRISTINA BLATTLER ID funcional: | 28263456
Dados destino
® Area do Rioprevidéncia
Localizacao fisica

Orgéos extemos
Orgéos néo cadastrados

*Area:  |RIOPREV > DAF > GIN > CGD > ARQ v
Figura 68 — Tela de Identificagao

3) Note que a se¢do Dados de origem ja estara preenchida. Faca as alteracdes necessarias
na secdo Dados de destino e clique no botdo Préximo.

B
Movimentagéo
@® Despacho Confirmacdo  » ou Fechar

Etapa 2: Texto dos documentos de encaminhamento
Assinatura: @ Sim Nao

Para alterar o texto padrio dos despachos de encaminhamento. marque os processos que receberdo o texto e clique no botdo ‘Adicionar texto do despacho’

Processos <+ Adicionar texto do despacho
e ) = e

[} E-01/008.00000023/2015 Cancelamento de Pensdo Processo ANNA CRISTINA BLATTLER o Q

Figura 69 — Tela de Despacho

4) Observe que o sistema exibira a etapa Texto dos documentos de encaminhamento.
Realize as alteracdes necessarias e clique no botdo Confirmar.

Observacéo 1: no campo Assinatura, o usuario terd a opgao de adicionar ou hdo uma
assinatura ao documento gerado.

Observacéo 2: a etapa Despacho somente seré exibida quando o houver processos na
movimentag&o. Caso o0 usuario sinta a necessidade de realizar alteragdes neste texto,

selecione o botédo de Alterar (Q) na coluna Acdes.
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O Confirmagdo: movimentagio

Dados salvos com sucesso.

v OK

Figura 70 - Mensagem de dados salvos com sucesso

5) Uma mensagem de dado salvos com sucesso sera exibida. Clique no botdo OK.

Movimentagao

Identificacdio  » { @® Visualizagao m
Etapa 3: Visualizagédo de documento
Os seguintes documentos foram gerados:
—_—

=l E-01/008.00000023/2015 Despacho de encaminhamento de documento

Figura 71 — Tela de Impressao

6) O sistema exibira a tela de visualizagdo do processo ou documento com os devidos
Despachos de encaminhamento. Em cada registro estardo habilitados os icones de

Visualizar (@) — usado para exibir o arquivo na lateral direita da tela — e Baixar (f!n) para que
0 usuario baixe individualmente cada documento gerado.

7) Selecione o botdo Baixar selecionados para baixar os documentos gerados para o
computador ou clique no botado Fechar.

g VISUALIZAR MOVIMENTACAO
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Movimentagao

Enviadas Recebidas Consulia

+ cCrar movimentagao
I S S L e ™ ST N

Cl RIOPREV/GIN 070054/2015 ALERJ 24/02/2015 12:00 Movimentac&o Aguardando encaminhamento o Q x
E-01/008.00000023/2015 ARQ 24/02/2015 11:42 Movimentago Aguardando analise 0 Q = X
E-01/008.00000035/2015 CRH 24/02/2015 11:33 Movimentacéo Aguardando analise 0 Q H x

Figura 72 — Tela da aba Enviadas

1) Selecione a aba Recebidas.
2) Clique no icone Visualizar (&) da movimentac&do desejada.

Movimentacao
Dados basico da movimentagédo m

Dados origem

Area: | GIN Data do envio: | 24/02/2015 12:00 |J

Responsdvel: | ANNA CRISTINA BLATTLER 1D funcional: | 28263456

Dados destino

Area:  |ALERJ Data de recebimento: |J

Responsavel: |Gisely de Sa 1D funcional:

Status: | Aguardande encaminhamento

(I RIOPREVIGIN 07005412015 Acerto de Pagamerio de Pensio  Corrasp. Intema- CI ANNA GRISTINA BLATTLER
Figura 73 — Tela de Dados basicos da movimentagao

3) Uma tela com os Dados de origem, Dados de destino e a tabela de processos e

documentos relacionados sera exibida. Caso queira visualizar os dados de um processo ou

documento contido nessa movimentacéo, clique no icone Visualizar (&) do processo ou

documento desejado.
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Tipo: ' Fisico Digital
Urgente: Sim * Nao
Tipo de documento: | Corresp. Intema- Cl v Sigilo: | Ostensivo v
Nimero: | Cl RIOPREV/GIN 070054/2015 Assunto: | Acerto de Pagamento de Pens&o
Origem: | GIN Processo judicial:
Data de criagio: | 23/02/2015 16:57 | Autor. | ANNA CRISTINA BLATTLER
Localizacio fisica: Area: | GIN
Interessada: CPF / CNP.: Matricula / 1D funcional:
Participante: CPF / CNPJ:

Figura 74 — Dados do processo

4) Seré exibida uma tela com todos os dados do processo ou documento movimentado.
Clique no botdo Fechar.

5) Cligue novamente no botéo Fechar para retornar a tela de movimentagéao.

g EXCLUIR MOVIMENTACAO

Movimentagao

Enviadas Recebidas Consulia

I T e e S NS

ClI RIOPREV/GIN 070054/2015 ALERJ 24/02/2015 12:00 Movimentacaa Aguardando encaminhamento o Q x
E-01/008.00000023/2015 ARQ 24/02/2015 11:42 Movimentacio Aguardando andlise o Q = x
E-01/008.00000035/2015 CRH 24/02/201511:33 Movimentacdo Aguardando andlise o Q H, x

Figura 75 — Tela da aba Enviadas

1) Selecione a aba Enviadas.
2) Cligue no icone Excluir da movimentacdo desejada.
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Atengdo: movimentagio

Confirma a exclus3o do item selecionado?

s CS

Figura 76 — Mensagem de alerta

3) Uma mensagem de alerta sera exibida. Clique no botdo Sim para confirmar a exclusao

deste item.
4) Note que o registro excluido sera exibido na tabela de resultados com status Cancelado.

REENVIAR MOVIMENTACAO

Movimentagéao
Enviadas Recebidas Consulta
I T N
GAD.PROT 22/02/2015 20:05 Autuacdo de processo Atendida
E-01/008.00000021/2015 ARQ 22022015 15:47 Encerramento de processo  Atendida o
Cl RIOPREV/GAD.PROT 070025/2015 GAD.PROT 22/02/2015 15:29 Autuagio de processo Atendida o
E-01/008.00000009/2015 CRH 22102/2015 15:00 Movimentacio Aguardando andlise o % @ = x

Figura 77 — Tela da aba Enviadas

1) Selecione a aba Enviadas.

2) Clique no icone Reenviar (+)) da movimentacéo desejada.

Observacao: o botdo Reenviar movimentacao so sera exibido na coluna A¢des quando o
prazo estipulado na tela de Parametrizacao (dentro da secdo de Cadastros) tiver expirado.
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o Confirmagdo: movimentagio

Movimentag o reenviada com sucesso

v OK

Figura 78 — Tela de confirmagéo do reenvio

3) Uma mensagem de “Movimentagao reenviada com sucesso” sera exibida. Clique no botdo
OK.

Movimentacao
Enviadas Recebidas Consulta
e e e L L
o E-01/008 000000092015 22/02/2015 15:00 Movimentacédo Aguardando analise o Q H. x
CI RIOPREVIGIN 070054/2015 ALERJ 24/02/2015 12:00 Movimentacao Aguardando encaminhamento o @ x

Figura 79 — Tela da aba Enviadas

4) Note que o indicador de Reenvio (£) aparece depois que o solicitante clica no botéo
Reenviar movimentacéao, o que significa que a solicitacdo aparecera no topo da lista de

solicitacfes da area que precisa atendé-la.
CONSULTAR MOVIMENTACAO

1) Selecione a aba Consulta.
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Movimentagao

Enviadas Recebidas Consulta

Dados da movimentagao

Status: [_lAguardando analise [_JAtendida
ats: [CJAguardando encaminhamento  [[J Cancelado
[CJAguardando recebimento 2* via [ N&o atendida
[CJAprovado [[JReprovado
Araa origem 1- | | o
Responsavel origem: | | 1D funcienal | |

Data de envio:

Area destino 1: | | o

Responsdvel destino: | | ID funcional

Data de recebimenta:

Procedimenta:

[“JAbertura de volume [CIEncerramento de processo
[_JApensacaoldesapensacdo [ JJuntada
[_JAutuacdo de processo [CIMovimentacdo

R SEL I Pesquisa avangada

Status: 0 registro localizado

Nenhum registro localizado. Efetue uma pesquisa para encontra-los

Figura 80 — Tela de Pesquisa béasica
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Movimentagéo

Enviadas Recebidas Consulta

Dados da movimentagao

Stat [_JAguardando analise [_IAtendida
atus:
[_JAguardande encaminhamente [ Cancelada
[_JAguardando recebimente 2 via [|N&oc atendida
[JAprovado [_IReprovado
Araa origem 1: o
Responsavel origem: 1D funcional

Data de envio: EI até: lx_-‘

Area destino 1: o

Responsével destino: 1D funcional

Data de recebimento: EI até |._—[

Procedimento:

[_|Abertura de volume [_JEncerramento de processo
[JApensacdo/desapensacdo [ ]Juntada
[[JAutuacdo de processo [[JMovimentacdo
Item movimentado:
[_|Processo [_1Documento
Tipo: [IFisico (_ Digital
Urgente: [)Sim [CINao
Namero:
Tipo de Documento: | Selecione v
Autor:

Data de abertura: IJ até: EI
Data de criacgo: IJ ate: EI

Assunto:

Processo judicial:

Area: | Selecione v
Localizago fisica: | Selecione v
Origem:
Interessado 1: CPF / CNPJ: Matricula / ID funcional: o
Participante 1: CPF / CNPJ: (+)

RS Pesquisa basica

Status: 0 registro localizado

I T e e P S NN

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

Figura 81 — Tela de Pesquisa avancada

2) Preencha um dos campos localizados na se¢cdo Dados da solicitacao e clique no botéo
Pesquisar.

Caso precise corrigir as informacdes inseridas na pesquisa, clique no botdo Limpar. Se
houver necessidade de aprimorar os filtros de pesquisa, clique no link Pesquisa avancada

localizado ao lado do botdo Limpar.
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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

Status: 91 registros localizados

B T S

E-01/008.00000009/2015 22/02/2015 15:00 Movimentacéo Aguardando andlise Q x
ClI RIOPREV/GIN 070054/2015 GIN ALERJ 24/02/2015 12:00 Movimentacio Aguardando encaminham... 0 Q x
E-01/008.00000003/2015 GAD.PROT GIN 24/02/2015 11:49 Movimentac&o Apravado o
E-01/008.00000041/2015 GAD.PROT GIN 24/02/2015 11:49 Movimentacéo Reprovado *e
E-01/008.00000023/2015 GIN ARQ 24/02/2015 11:42 Movimentag&o Aguardando andlise o Q x
E-01/008 00000027/2015 GAD.PROT GIN 24/02/2015 11:39 Movimentacio Aguardando andlise o =
E-01/008 00000035/2015 GIN CRH 24/02/2015 11:33 Movimentacéo Aguardando andlise o Q x
E-01/008.00000032/2015 GAD.PROT CRH 24/02/2015 11:33 Movimentagéo Aguardando andlise o
E-01/008.00000036/2015 GAD.PROT ARQ 24/02/2015 11:08 Encerramento de processo Atendida o

Cl RIOPREV/GIN 070053/2015 GIN GAD.PROT 24/02/2015 10:54 Autuacio de processo Atendida o

«Primeiro < Anterior Proximo>  Ultimo»

Figura 82 — Tabela de resultados da pesquisa
3) 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.
Observacéao: para maiores detalhes sobre a estrutura da tabela de resultados da pesquisa,

consulte o manual Consulta de movimentacao de processos e documentos.
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