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usuario:

Arquivo

A realizacdo de Procedimento administrativo tem como finalidade permitir que o usuario de
Arquivo realize atividades de reabertura e encerramento de processo no sistema do

Rioprevidéncia, além de atender solicitacdes de encerramento do processo.

Estou em

REALIZAR ENCERRAMENTO DE PROCESSO

Procedimento administrativo

<+ Realizar procedimento administrativo
) T S T T N

000128/2015 E-01/008.00000025/2015 24/02/2015 16:29 Encerramento de processo

Figura 1 - Tela de Procedimento administrativo

1) Observe que a pagina inicial de Procedimento administrativo é a listagem das
solicitacdes realizadas por todas as areas do Rioprevidéncia. Clique no botdo Realizar
procedimento administrativo para escolher uma operacao.
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Realizar procedimento administrativo

€@ Identificagio > Selecdo de itens  » Visualizacdo » ou Fechar

Etapa 1: Identificagédo da solicitagéo

Dados origem
Area:  ARQ Data do envio: | 23/02/2015 16:51 ==

Responsavel: ' ROSANGELA ELIAS PITOMBO MARCOTULIO 1D funcional: | 2060216

Procedimento administrativo

* Procedimento: () Encerramento de processo
() Reabertura de processo

Figura 2 - Tela de Identificacéo

2) Observe que a etapa Identificacdo da solicitacdo sera exibida. No campo Procedimento,
escolha a op¢cédo Encerramento de processo.

3) Cligue no botdo Proximo para prosseguir com a atividade ou selecione Fechar para
interrompé-la.

Realizar procedimento administrativo

(1] @ Selegdo de itens > Visualizacdo » ou Cancelar

Etapa 2: Selegéo de itens

Assinatura: @ Sim ) Nao
ROSANGELA ELIAS PITOMBO MARCOTULIO v

[=] Pesquisa de ed

Nimero:
Assunto:

Interessado 1: CPF/CNPJ: Matricula / 1D funcional o
e SN Pesquisa avangada

Status: 0 registro localizado & Adicionar processo ou documento
I A O St = N A T BN

Nenhum registro localizado. Efetue uma pesquisa para encontri-lo

Figura 3 - Tela de Selecéo de itens

4) No 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.
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5) A etapa Selecédo de itens sera exibida. Insira os critérios de pesquisa que deseja buscar e
clique no botado Pesquisar. Caso precise corrigir as informacdes inseridas na pesquisa, clique
no botéo Limpar.

Status: 1 registro localizado & Adicionar processo ou documento
3 e m— S — T R

[ E-01/008.00000014/2015 Suspensao de Pensao Processo GAD.PROT

Figura 4 - Tabela de resultados da pesquisa

6) Clique no icone Adicionar (€)) no processo desejado. Caso queira selecionar dois ou mais
itens, basta clicar nas caixas de selecdo que se encontram no comeco da cada linha, ao lado
esquerdo do Numero. Note ao seleciona-la, o botdo Adicionar processos ou documentos
ficar4 habilitado. Assim, 0 usuério estara incluindo um lote de processos.

Processos e documentos

_ e == =N = =R

E-01/008.00000014/2015 Suspensao de Penséo Processo GAD.PROT o i x
Figura 5 - Painel de Processos e documentos

Observacéo: Repare que o processo selecionado sera exibido na tabela Processos e
documentos, que se encontra logo abaixo. Note que estardo habilitados os icones de

Visualizar (), Volume (a ) — caso haja volume — e Excluir ().

e Caso nao haja volume aberto nos processos selecionados:

7) Clique no botdo Confirmar para concluir o encerramento ou Cancelar para interrompé-lo.
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0 Confirmagdo: procedimento administrativo

Dados salvos com sucesso.

v 0K

Figura 6 - Mensagem de dados salvos com sucesso

8) Ao optar por Confirmar, uma mensagem de dados salvos com sucesso sera exibida.
Cliqgue em OK.

Solicitar procedimento administrativo

Identificacdo  » © Visualizagio m
Etapa 4: Visualizagéo de documentos
Os seguintes documentos foram gerados
I S T ™ S
E-01/008.00000014/2015 Termo de encerramento de processo e
Ellecis

Figura 7 - Tela de Visualizacdo de documentos

9) Sera exibida a etapa Visualizagcdo de documentos contendo o Termo de encerramento
de processo - um para cada processo selecionado na Etapa 2.
Observacao: Caso o processo encerrado tenha processos apensos, o sistema emitira também

Termo de desapensacao de processo.
10) Em cada registro estarao 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. Selecione o botdo Baixar selecionados para baixar
os documentos gerados para o computador ou clique no botdo Fechar.
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e Caso haja volume aberto nos processos selecionados:

Processo: E-01/008.00000018/2015
Volume: |1 : Paginas: :
Responsavel pela abertura: BIANCA DA COSTA MAIA LOPES
Data de abertura: 22/02/2015
Volume encerrado: * Sim Nao
Responsével pelo encerramento: ROSANGELA ELIAS PITOMBO MARCOTULIO
Data de encerramento: 24/02/2015
ou Fechar

Figura 8 - Tela de Volume

11) Clique no botdo Volume (;F) para encerrar 0s volumes dos processos.

12) Preencha o campo Péaginas e clique no botdo Salvar para prosseguir com o
encerramento ou selecione Fechar para interromper a operacao.

13) Ao voltar para a etapa Selecéao de itens, clique no botdo Confirmar para concluir o

encerramento ou Cancelar para interrompé-lo.

Confirmagdo: procedimento administrativo

Dados salvos com sucesso.

v OK

Figura 9 - Mensagem de dados salvos com sucesso

14) Ao optar por Confirmar, uma mensagem de dados salvos com sucesso sera exibida.

Cliqgue em OK.
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Realizar procedimento administrativo

Identificacso e © Visualizagio m
Etapa 4: Visualizacdo de documentos
Os sequintes documentos foram gerados
-___-E_
E-01/008.00000014/2015 Termo de encerramento de volume o IiJ
b E-01/008.00000014/2015 Temo de desapensacio de processo o li,
o, E-01/008.00000014/2015 Termo de encerramento de processo o I‘!.I
o ey

Figura 10 - Tela de Visualizacdo de documentos
15) Sera exibida a etapa Visualizacdo de documentos contendo o Termo de encerramento
de processo - um para cada processo selecionado na Etapa 2 - e Termo de encerramento

do volume.
Observacéao: Caso o processo encerrado tenha processos apensos, o sistema emitird também

Termo de desapensacao de processo.
16) Em cada registro estardo habilitados os icones de Visualizar (@) — usado para exibir o

arquivo em uma nova aba do navegador — e Baixar (&n) para que o usuario baixe
individualmente cada documento gerado. Selecione o botdo Baixar selecionados para baixar

os documentos gerados para o computador ou clique no botdo Fechar.
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REALIZAR REABERTURA DE PROCESSO

Procedimento administrativo

B T S ) T S

000128/2015 E-01/008.00000025/2015 24/02/2015 16:29 Encerramento de processo

Figura 11 - Tela de Solicitagdes de procedimentos administrativos

1) Observe que a péagina inicial de Procedimento administrativo é a listagem das
solicitacdes realizadas por todas as areas do Rioprevidéncia. Clique no botdo Realizar

procedimento administrativo para escolher uma operacéo.

Realizar procedimento administrativo

€@ Identificagio Y Selecdo de itens  » Visualizacdo » ou Fechar
£

Etapa 1: Identificagédo da solicitagéo

Dados origem
Area:  ARQ Data do envio: | 23/02/2015 16:51 |
Responsavel:  ROSANGELA ELIAS PITOMBO MARCOTULIO 1D funcional: | 2060216
Procedimento administrativo

* Procedimento: () Encerramento de processo
() Reabertura de processo

Figura 12 - Tela de Identificagdo

2) Observe que a etapa Identificacdo da solicitacdo sera exibida. No campo Procedimento,
escolha a opcéo Reabertura de processo.

3) Cligue no botdo Proximo para prosseguir com a atividade ou selecione Fechar para
interrompé-la.
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Realizar procedimento administrativo

(1] entificacéo @ Selegiodeitens > Visualizacdo » ou Cancelar

Etapa 2: Selegédo de itens

Assinatura: @ Sim O Nao
ROSANGELA ELIAS PITOMBO MARCOTULIO ¥

[=] Pesquisa de ed

Nimero:
Assunto:

Interessado 1- CPF/CNPJ: Matricula / 1D funcional (+]

L 9L CELE Pesquisa avangada

Status: 0 registro localizado & Adicionar processo ou documento
e Tmes L emsseo v Jasno a0 Jomen v |_evemon o] e |

Nenhum registro localizado. Efetue uma pesquisa para encontré-lo

Figura 13 - Tela de Selecéo de itens

4) A etapa Selecdo 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, ao selecionar a opg¢éo Sim o usuario adicionara a propria
ao documento gerado. Caso opte pelo Nao, ele devera selecionar um dos nomes presentes
na listagem.

Status: 3 registros localizados & Adicionar processo ou documento
I e N N O

() E-01/009.00000001/2015 N/A Cancelamento de Pen... Processo 15/01/2015 18:04
(] E-01/009.00000029/2015 N/A Cancelamento de Pensao Processo AGICENTR 15/01/2015 18:04 w o
(] E-01/009.00000585/2014 N/A Cancelamento de Pen... Processo DAF 221122014 17:39 & o

Figura 14 - Tabela de resultados da pesquisa

5) Clique no botdo Adicionar (0) localizado na coluna A¢8es para adicionar um processo.
Caso deseje selecionar mais de um, marque-os e clique no botdo Adicionar processo ou
documento.
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Processos e documentos

(= == ] m—_—

E-01/009.00000001/2015 N/A Cancelamento de Pensao Processo

Figura 15 - Painel de Processos e documentos

6) Repare que o processo selecionado passou para a lista Processos e documentos com 0s
icones Visualizar (&%) e Excluir (%) habilitados.

7) Clique no botdo Confirmar da etapa Selecédo de itens para prosseguir com a reabertura
ou selecione Cancelar para interrompé-la.

=

o Confirmagdo: precedimento administrativo

Dados salvos com sucesso.

v OK

Figura 16 - Mensagem de dados salvos com sucesso

8) Ao optar por Confirmar, uma mensagem de dados salvos com sucesso sera exibida.
Clique em OK.
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Realizar procedimento administrativo

Identificacdo  » [ @® Visualizagio ) m
Etapa 4: Visualizagédo de documentos
Os seguintes documentos foram gerados
I T S RS

=] E-01/008.00000014/2015 Termo de reabertura de processo 0 I!I

il E-01/008.00000014/2015 Termo de desarquivamento de processo 0 I'!l

I E-01/008.00000011/2015 Termo de reabertura de processo o I!I

# E-01/008.00000011/2015 Termo de desarquivamento de processo o I!I

=] E-01/008.00000018/2015 Termao de reabertura de processo o I!l

il E-01/008.00000018/2015 Termo de desarquivamento de processo 0 I'!l

[ recar |

Figura 17 - Tela de Visualizagdo de documentos

9) Observe que a etapa Visualizacdo de documentos sera exibida e serdo gerados o Termo
de reabertura de processo e o Termo de desarquivamento de processo.
10) Clique no botdo Baixar selecionados para baixar os documentos gerados para o

computador ou selecione Fechar para interromper a operacao.

ATENDER ENCERRAMENTO DE PROCESSO

1) No sistema Gestéo de processos e documentos, selecione a funcionalidade
Movimentacao.
Observacao: esta etapa é necessaria para o usuario estar apto a atender o procedimento

administrativo em questao.
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B
Movimentagao
Enviadas Recebidas Consulta

/' Atualizar status
e e e B ] i s

E-01/008.00000036/2015 GAD.PROT 24/02/2015 11:08 Encerramento de processo
E-01/008 00000026/2015 GAD PROT 23/02/2015 17:00 Encerramento de processo @ 0
CI RIOPREV/GAD PROT 070048/2015 GAD PROT 23/02/2015 1658 Movimentagéio ® (i)

Figura 18 - Tela de Movimentacdes

2) Na aba Recebidas, clique no bot&o positivo () da Encerramento de processo que deseja
aprovar a movimentacao ou selecione o botéo negativo () caso queira reprova-la.
Movimentagéo

Enviadas Recebidas Consulta

v/ Atualizar status
e e B

E-01/008.00000034/2015 24/02/2015 11:28 Encerramento de processo

E-01/008.00000039/2015 GAD.PROT 24/02/2015 11:28

Encerramento de processo @ o
®

GAD PROT 23102/2015 1658 Movimentagio (i)

Figura 19 - Tela de Movimentacé&o

3) Repare que o botdo passara a ser exibido na cor verde (ié‘) caso tenha sido aprovado e na
cor vermelha (“F) caso tenha sido reprovado. Observe também que o botdo Atualizar status
ficar4 habilitado. Clique nele para salvar o atendimento.

&

o Confirmagdo: movimentagdo

Dados salvos com sucesso.

Figura 20 - Mensagem de dados salvos com sucesso

4) Uma mensagem de dados salvos com sucesso sera exibida. Clique em OK.

5) No menu do sistema, selecione a funcionalidade Procedimento administrativo.
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Procedimento administrativo

= Realizar procedimento administrativo

B ) STl ST T

000103/2015

000086/2015

E-01/008.00000036/2015

E-01/008 00000026/2015

GAD.PROT 2410272015 11:08 Enceramento de processo

GAD PROT 2310272015 17:00 Encerramento de processo @

Figura 21 - Tela de Solicitagdes de procedimentos administrativos

6) Localize o processo cuja a movimentacao foi aprovada, conforme o passo 3. Feito isso,

selecione o botdo Atender (#) na coluna Ac¢des.

Atender procedimento administrativo

Identificacdo

2]

Etapa 3: Encerramento de processo

Dados do processo

Tipo
* Urgente

Nimero

Origem

Data de abertura
Assunto
Processo judicial
Autor

Area

Localizagao fisica
Sigila

Assinatura

= Fisico Digital

Sim ® Nao
E-01/008.00000026/2015
GAD.PROT

230272015 15:52

Cancelamento de Penséo

NELSON LOPES ALVES
GAD.PROT
Selecione ¥

Ostensivo ¥

® Sim Nao

€ Encerramento >

Visualizacdo »

U Ul ou Fechar

ROSANGELA ELIAS PITOMBO MARCOTULIO v

v/ Atender TRV TS

Figura 22 - Tela de Encerramento

7) O sistema exibira a etapa Encerramento de processo. Verifique as informac¢des do

processo a ser encerrado e cliqgue no botdo Atender.

&

A

Figura 23 - Tela de niumero de paginas
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8) Informe o0 nimero de paginas no campo N° de paginas, localizado na érea de alerta.
9) Clique no botdo Salvar para prosseguir com a encerramento de processo ou selecione

Fechar para voltar para a pagina anterior.

Confirmagdo: procedimento administrativo

Dados salvos com sucesso.

Figura 24 - Mensagem de dados salvos com sucesso
10) Uma mensagem de dados salvos com sucesso sera exibida. Clique em OK.

Atender procedimento administrativo

dentificacdo Selecao de itens m
Etapa 4: Visualizacdo de documentos
Os seguintes documentos foram gerados:
£d
v E-01/008.00000026/2015 Termo de encerramento de volume 0 &
r E-01/008.00000026/2015 Termo de encerramento de processo 0 &
[ recrar |

Figura 25 - Tela de Visualizagdo de documentos
14) Observe que a etapa Visualizacdo de documentos sera exibida e serdo gerados os
Termos de encerramento de volume e os Termos de encerramento de processo. Em
cada registro estardo habilitados os icones de Visualizar (@) — usado para exibir o arquivo
numa aba do navegador — e Baixar (&) para que o usuario baixe individualmente cada
documento gerado.
15) Clique no botdo Baixar selecionados para baixar os documentos gerados para o

computador ou selecione Fechar para interromper a operacao.
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FIQUE ATENTO!

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

Os registros localizados ficam prioritariamente ordenados pelo Numero na
tabela de resultados da pesquisa, dos mais novos para 0S mais antigos.
Entretanto, para mudar a ordenacéo, basta clicar no titulo da coluna pela qual
vocé prefere que o sistema ordene. Exemplo: caso cliqgue 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.

O botao verde “@ ” presente no campo Interessado e Participante tem como
funcéo replicar o campo a que se refere. Nas consultas, isso permitird que o
usuario realize pesquisas com mais de uma informacdo do mesmo tipo. Para
este campo sera utilizado o operador “ou”, que necessita que pelo menos um
dos critérios seja verdadeiro para que um registro seja selecionado. Ja no caso
de insercdo de dados, o botédo verde tera apenas a funcéo de replicar a

informacao adicionada.

MANUAL NORMATIVO SIGAP — GPD — GERENCIAR PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO - ARQUIVO

Vigéncia — 24/11/2015



