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oy usuario:
Unidade protocoladora

A realizacdo de Procedimento administrativo tem como finalidade permitir que uma unidade

protocoladora realize e atenda os procedimentos administrativos solicitados pelas demais

areas do Rioprevidéncia.

REALIZAR ABERTURA DE VOLUME

Procedimento administrativo

= Realizar procedimento administrativo
I e ) [T S M R T

000115/2015 E-01/008.00000003/2015 24/02/2015 14:24 Abertura de volume a

0000632015 E-01/008 0000000712015 an 2022015140 Jurtada &
Figura 1 - Tela de Procedimento administrativo
1) Observe que a pagina inicial de Procedimento administrativo contém uma listagem das
solicitagOes realizadas por todas as areas do Rioprevidéncia e que precisam de atendimento
por parte da unidade protocoladora. Se o usuario quiser realizar um novo procedimento, basta

clicar no botdo Realizar procedimento administrativo.
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Realizar procedimento administrativo

@ Identificagio > Selecdo de itens  » Visualizacdo » nu Fechar

Etapa 1: Identificagdo da solicitagdo
Dados origem

Area | GAD.PROT Data do envio: | 24/0212015 16:40 |

Responsavel: |NELSON LOPES ALVES 1D funcional: | 2059885

Procedimento administrativo

* Procedimento: ® Abertura de volume
(1 Apensacdo/desapensacio
1 Autuacdo de processo
© Juntada

Figura 2 - Tela de Identificag&o

2) Observe que a etapa Identificacdo da solicitacdo sera exibida. No campo Procedimento
administrativo, escolha a opcdo Abertura de volume.
3) Cligue no botdo Proximo para prosseguir com a atividade ou selecione Fechar para

interrompé-la.

Realizar procedimento administrativo

(1) @ Selegdo de itens > Abertura de volume Visualizagdo » ou Cancelar

Etapa 2: Selegdo de itens

[=] Pesquisa de processos e documentos

Mimero:
Assunto:

Interessado 1: CPF/CNPJ: Matricula / 1D funcional: o

RS ELLEL Pesquisa avangada

Status: 0 registro localizado

A e S e

MNenhum registro localizado. Efetue uma pesquisa para encontra-lo
Figura 3 - Tela de selecéo de itens
4) Note que o usuario sera redirecionado para a tela Realizar procedimento administrativo
na etapa Selecao de itens. Informe os valores que deseja pesquisar nos campos habilitados

e clique no botdo Pesquisar.
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Status: 5 registros localizados

. = e

E-01/009.00000001/2015 Cancelamento de Pensdo Processo

E-01/009.00000025/2015 N/A Cancelamento de Pensdo Processo AG/CENTR & 0
E-01/009.00000561/2014 N/A Cancelamento de Pensdo Processo AG/CENTR @ 0
E-01/009.00000562/2014 N/A Cancelamento de Pensdo Processo AG/CENTR & o
E-01/009.00000564/2014 MN/A Cancelamento de Pensdio Processo AGICENTR ﬁ 0

Figura 4 - Tabela de resultados da pesquisa

5) Na tabela de resultados selecione o botédo Adicionar (€) localizado na coluna A¢des do
processo que deseja selecionar.

Status: 4 registros localizados

e e Y W)

E-01/009.00000001/2015 Cancelamento de Pensdo Processo w
E-01/009.00000561/2014  N/A Cancelamento de Pensdo Processo AG/CENTR &
E-01/009.00000562/2014  N/A Cancelamento de Pensdo Processo AG/CENTR w
E-01/009 00000564/2014  N/A Cancelamento de Pensdo Processo AG/CENTR &

Processos e documentos

E-01/009.00000025/2015 NIA Cancelamento de Pensdo Processo AG/CENTR

| > (DA ou Cancelar

Figura 5 - Painéis de processos e documentos

6) Repare que os botbes Adicionar dos demais processos na tabela de resultados ficaram
desabilitados (), tendo em vista que somente um processo pode ser selecionado, e o
mesmo passou para a lista Processos e documentos com os icones Visualizar (&) e
Excluir (¥) habilitados.

7) Clique no botdo Proximo.
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Realizar procedimento administrativo

Identificacdo  » © Abertura de volume Visualizacdo  » ou Cancelar

Etapa 3: Abertura de volume

Processo E-01/008.00000012/2015

Assinatura: @ Sim Nao
MNELSON LOPES ALVES v
Processos e documentos + Incluir volume
S T [T
1

BIANCA DA COSTA MAIA LOPES 22/02/2015 i) 4

Figura 6 - Tela de Abertura de volume

8) A etapa Abertura de volume sera exibida. Esta tela conterd uma lista com informacdes
basicas de todos os volumes do processo selecionado. Note que as informacfes do processo
estdo disponiveis no link de expanséo (). Selecione o botédo Incluir volume.

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

assinatura ao documento gerado.

O volume 1 (aberto em 22/02/2015 por BIANCA DA COSTA MAIA LOPES) sera encerrado.
Para isso, digite a quantidade de paginas desse volume.

Y
v

Paginas
Processo: E-01/008.00000012/2015

Volume: |2 : Paginas:

4r

Responsavel pela abertura: NELSON LOPES ALVES
Data de abertura: 24/02/2015

Encerrar volume: Sim & Nao

-

Figura 7 - Tela de Incluir volume

9) Para criar um novo volume o sistema solicita o encerramento do volume anterior, caso
exista. Para isso informe o numero de paginas no primeiro campo Paginas, localizado na
area de alerta.

10) Informe também o nimero de paginas do novo volume no segundo campo Paginas.
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11) No campo Encerrar volume selecione se deseja criar ou ndo um volume ja encerrado.
12) Para finalizar, clique no bot&do Salvar para concluir a inclusdo ou selecione Fechar para

interromper a operacao.

Realizar procedimento administrativo

Identificacdo  » © Abertura de volume Visualizacdo » ou Cancelar

Etapa 3: Abertura de volume

Processo E.01/008.00000012/2015

Assinatura: @ Sim Nao
NELSON LOPES ALVES v
Processos e documentos = Incluir volume
) -y = S
BIANCA DA COSTA MAIA LOPES 22/022015 NELSON LOPES ALVES 2410212015 (i )V 4
2 10 NELSON LOPES ALVES 2410212015 (e

Figura 8 - Tela de Abertura de volume

13) Observe que o novo volume foi incluido na listagem com as ac¢des Visualizar (0), Alterar
(CI) e Excluir (%) habilitadas, enquanto o volume anterior foi devidamente encerrado

apresentando as acoes Visualizar (@) e Alterar (Q). Clique no botdo Confirmar para

prosseguir com a operagao ou selecione Cancelar para interrompé-la.

o Confirmagdo: procedimento administrativo

Dados salvos com sucesso.

Figura 9 - Mensagem de dados salvos com sucesso

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

Clique no botéo OK.
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Realizar procedimento administrativo

Identificacdo  » Selecdo de itens 3 @ Visualizagdo m
Etapa 4: Visualiza¢do de documentos
Qs seguintes documentos foram gerados:
—_—
E-01/008.00000012/2015 Termo de encerramento de volume o ‘
= E-01/008.00000012/2015 Termo de abertura de volume o Iil
EXSrea

Figura 10 - Tela de Visualizacdo de documentos

15) Observe que a etapa Visualizacao de documentos sera exibida e serdo gerados: Termo
de encerramento de volume e Termo de abertura de volume. Em cada registro estarao
habilitados os icones de Visualizar (0) — usado para exibir 0 arquivo numa nova aba do
navegador — e Baixar (r!n) para que o usuario baixe individualmente cada documento gerado.
Observacao: a quantidade de termos de encerramento de volume ou abertura de volume
gerados nesta etapa condiz com as operacoes realizadas na etapa Abertura de volume.

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

computador ou clique em Fechar para sair da atividade.
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REALIZAR JUNTADA

Procedimento administrativo

= Realizar procedimento administrativo
I e S (Y S BT T G

000115/2015 E-01/008.00000003/2015 24/02/2015 14:24 Abertura de volume a

000063/2015 E-01/008.00000007/2015 GIN 22/02/2015 14:40 Juntada @

Figura 11 - Tela de Procedimento administrativo

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 operacao.

B
Realizar procedimento administrativo

@ Identificagio ;} Selecdo de itens  » Visualizacdo » ou Fechar
Etapa 1: Identificagdo da solicitagdo

Dados origem
Area: | GAD.PROT Data do envio: | 24/02/2015 16:40 |

Responsavel: |NELSON LOPES ALVES 1D funcional: | 2059885
Procedimento administrativo
* Procedimento: ) Abertura de volume
() Apensacao/desapensacio

() Autuac@o de processo
® Juntada

Figura 12 - Tela de Identificac&o

2) Observe que a etapa Identificacdo da solicitacdo sera exibida. No campo Procedimento,

escolha a op¢éao Juntada.

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

@ Identificacdo @ Selegiodeitens > Juntada Visualizacdo » nu Cancelar

Etapa 2: Selegdo de itens

[=] Pesquisa de ed

Nimero:
Assunto:

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

R LIl Pesquisa avangada

Status: 0 registro localizado & Adicionar processo ou documento
I e e Rt S N e TN NN

Nenhum registro localizado. Efetue uma pesquisa para encontra-lo
Figura 13 - Tela de Selecéo de itens

4) Note que o usuario sera redirecionado para a tela Realizar procedimento administrativo
na etapa Selecédo de itens. Informe os valores que deseja pesquisar nos campos habilitados
e clique no botdo Pesquisar.

Status: 5 registros localizados & Adicionar processo ou documento
== s e e e

() E-01/009.00000001/2015 MN/A Cancelamento de Pens&o Processo

[ E-01/009 00000025/2015 MN/A Cancelamento de Pens@o Processo AG/CENTR w o
(] E-01/009.00000027/2015 MN/A Suspensdo de Pensdo  Processo AG/CENTR & o
] E-01/009.00000564/2014 MN/A Cancelamento de Pensdo Processo AG/CENTR w o
(] E-01/009.00000585/2014 MN/A Cancelamento de Pens&@o Processo DAF 22122014 17:39 w o

Figura 14 - Tabela de resultados da pesquisa

5) Na tabela de resultados localize os processos e selecione o botdo Adicionar (@) localizado
na coluna Ac¢des. Para o procedimento de Juntada o usuario deve adicionar, no minimo, dois
processos. Observacéao: para selecionar mais de um processo, o0 usuario pode indica-los nas
caixas de selecao () e, em seguida, selecionar o botdo Adicionar processo ou documento
habilitado.
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Status: 2 registros localizados ¢ Adicionar processo ou documento
e et

[ E-01/009.00000001/2015 MN/A Cancelamento de Pensdo Processo

‘ [ E-01/009.00000585/2014 MN/A Cancelamento de Pens#o Processo DAF 2211212014 17:39 @ o

Processos e documentos

e S S S

E-01/009.00000025/2015 Cancelamento de Penséo Processo AGICENTR

E-01/009.00000564/2014 /A Cancelamento de Pensao Processo AGI/CENTR e x

Figura 15 - Painéis de Processos e documentos

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

7) Ao finalizar a adicdo de processos, clique no botdo Préximo.

Realizar procedimento administrativo

Identificacdo  » @ Sclecdodeitens » © Juntada >:> Visualizacdo » ou Cancelar

Etapa 3: Juntada

Assinatura: @ Sim © Nao

| NELSON LOPES ALVES v

Processos e documentos

S S T

> E-01/008.00000007/2015 Cancelamento de Pensdo GAD.PROT

) Tomarpnnclpal
> E-01/008.00000010/2015 GISELE FARIAS Pensdo GAD.PROT A sar

[=] Reaistro de acées

‘Operagdo Data da operagdo A ¥ | Descrigao

Figura 16 - Tela de Juntada
Observacao: no campo Assinatura o usuario tera a op¢ao de adicionar ou ndo uma
assinatura ao documento gerado.
8) Escolha um dos processos para ser o principal, para isso cliqgue no botdo Menu (=) e
selecione a opgéo Tornar principal.
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Realizar procedimento administrativo

Identificacdo  » @ Selecdo de itens © Juntada > Visualizacdo » ou Cancelar

Etapa 3: Juntada

Assinatura: @ Sim © Néo

NELSON LOPES ALVES v

Processos e documentos

e S N N T

B Principal: E-01/008.00000007/2015 Cancelamento de Penséo GAD.PROT

> E-01/008.0000001072015 GISELE FARIAS Pensao GAD.PROT =

[=] Registro de acbes

oo owsomme avowene .o

Juntada 24/02/2015 16:48 Juntada do processe E-01/008.00000010/2015 no processe E-01/008.00000007/2015

Figura 17 - Tela de Juntada

9) Note que o processo escolhido como principal passa para o topo da lista e a operagéo
realizada sera exibida em Registro de acdes.

10) Preencha o numero de folhas do processo juntado na coluna N° folhas.

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

operagao.

o Confirmagdo: procedimento administrativo

Dados salvos com sucesso.

Figura 18 - Mensagem de dados salvos com sucesso

14) Ao optar por Confirmar, uma mensagem de dados salvos com sucesso sera exibida.
Clique no botéo OK.
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Realizar procedimento administrativo

Identificacdo  » Selecdo de itens  » € @ Visualizagéo Y m
/

Etapa 4: Visualizagdo de documentos

Os seguintes documentos foram gerados: 4 Baixar selecionados
—

I N 7y
@ E-01/008.00000007/2015 Termo de juntada de processo (i) IL

Figura 19 - Tela de Visualizagdo de documentos
15) Observe que a etapa Visualizacdo de documentos sera exibida e sera gerado o Termo
de juntada de processo. Em cada registro estardo habilitados os icones de Visualizar (0) -
usado para exibir o arquivo numa nova aba do navegador — e Baixar (&n) para que o Uusuario
baixe individualmente cada documento gerado.
16) Selecione o botdo Baixar selecionados para baixar os documentos gerados para o

computador ou clique em Fechar para sair da atividade.
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REALIZAR AUTUACAO DE PROCESSO

Procedimento administrativo

-+ Realizar procedimento administrativo
T S T N
000115/2015 E-01/008.00000003/2015 24/02/2015 14:24 Abertura de volume
000063/2015 E-01/008.00000007/2015 GIN 22/02/2015 14:40 Juntada @

Figura 20 - Tela de Procedimento administrativo

1) Observe que a pagina inicial de Procedimento administrativo contém uma listagem das
solicitacOes realizadas por todas as areas do Rioprevidéncia e que precisam de atendimento
por parte da unidade protocoladora. Se o usuario quiser criar uma nova solicitacdo, basta

clicar no botdo Realizar procedimento administrativo.

Realizar procedimento administrativo

€@ Identificagio Selecdo de itens Visualizagdo ou Eechar

Etapa 1: Identificacdo da solicitagéao

Dados origem

Area | GAD.PROT Data do envio:  24/02/2015 16:58 =
Responsavel: |NELSON LOPES ALVES 1D funcional: | 2059885
Procedimento administrativo
* Procedimento: Abertura de volume

Apensacio/desapensacio
® Autuacio de processo
Juntada

Figura 21 - Tela de Identificagdo
2) Observe que a etapa Identificagcdo da solicitagdo sera exibida. No campo Procedimento
administrativo, escolha a opgédo Autuacdo 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

@ Ideniificacio » @ Selegio deitens >:> Autuacao Visualizacdo » ou Cancelar

Etapa 2: Selegdo de itens

IE‘ Pesquisa de processos e documentos

Nimero:
Assunto:

{ Interessado 1: CPF/CNPJ Matricula / 1D funcional: o

. SEL I Pesquisa avangada

Status: 0 registro localizado

ires 0 o 4 Lmita v g0 v Jorgem 4+ Erraen v | koo

MNenhum registro localizado. Efetue uma pesquisa para encontra-lo
Figura 22 - Tela de Selegéo de itens

4) Note que o usuario sera redirecionado para a tela Realizar procedimento administrativo
na etapa Selecao de itens. Informe os valores que deseja pesquisar nos campos habilitados
e clique no botdo Pesquisar.

Status: 8 registros localizados

D e e N ™ S S ™S

CI RIOPREV/GAD PROT 07 .. N/A Suspensdo de Pensio Corresp. Interna- CI GAD.PROT o

CI RIOPREV/IPROT.RP 070 .. N/A Cancelamento de Pensdo Comesp. Intemna- Cl GAD.PROT o

Cl RIOPREV/PROT RP 070... N/A Acerto de Pagamento de Pe._. Cormesp. Intema- CI GAD.PROT o

Of RIOPREVIGAD.PROT 0. N/A Suspensdo de Pensio Oficio - Of GAD.PROT o

Of RIOPREV/PROTRP 07 .. N/A Suspensio de Pensio Oficio - Of GAD.PROT o
<«Primeiro < Anterior | Pagina 1 v Praximo » Ultimo »

Figura 23 - Tabela de resultados da pesquisa

5) Observe que a tabela de resultado contera apenas documentos. Encontre o documento
desejado (conhecido como documento gerador) e selecione o botdo Adicionar (€) localizado
na coluna Agdes.

Processos e documentos

N L S S S S

Cl RIOPREV/GAD.PROT 070067/2015 MN/A Suspens&o de Pensdo Documento GAD.PROT o

Figura 24 - Painel de Processos e documentos
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6) Repare que os botbes Adicionar ficaram desabilitados () para os demais documentos da
tabela de resultado. J4 o documento selecionado passou para a lista Processos e
documentos com os icones Visualizar (&) e Excluir (%) habilitados.

7) Clique no botdo Proximo para prosseguir ou selecione Fechar para interromper a
operacao.

Realizar procedimento administrativo

dentificacdo Visualizacéo ou Cancelar

Etapa 3: Autuagéo de processo

Cl RIOPREV/GAD.PROT 070067/2015

Dados do processo

Tipo Fisico Digital

* Urgente: Sim ® Nao
Origem: | GAD.PROT
*Data de abertura: | 24/02/2015
Assunto: | Suspenséo de Penséo
Processo judicial
“Autor: | NELSON LOPES ALVES
Area:  |GAD.PROT
Localizagdo fisica: | Selecione

Sigilo Ostensivo v
| N&o possui interessado
" Interessado 1: | NIA CPF / CNPJ Matricula / ID funcional:
Participante 1 CPF / CNPJ o
Assinatura: @ Sim Nao

NELSON LOPES ALVES v

Figura 25 - Tela de Autuagéo de processo

8) Observe que a etapa Autuacéo de processo sera exibida. Verifique se os campos
obrigatorios estédo preenchidos e, caso contrario, complete-os com as informacdes solicitadas.
Observacao: o campo Nao possui interessado vem selecionado e, caso haja interessados
no processo, basta desmarcar a caixa de sele¢céo () e obrigatoriamente preencher os
respectivos campos. No caso de auséncia de interessados, L« ta manter a caixa de
selecionada ().

9) Cligue no botdo Confirmar para prosseguir ou selecione Cancelar para interromper a
operacao.

MANUAL NORMATIVO SIGAP — GPD — REALIZAR PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO - PROTOCOLO
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

-

o Confirmagdo: procedimento administrativo

Nimero do processo: E-01/009.0000002%/2015
Dados salvos com sucesso.

Figura 26 - Mensagem de dados salvos com sucesso

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

juntamente com o namero obtido pelo UPO. Clique no botdo OK.

Realizar procedimento administrativo

Identificacdio  » Selecdo de itens  » @ Visualizagdo m
Etapa 4: Visualiza¢éo de documentos
0Os seguintes documentos foram gerados
I S N ™S
I E-01/008.00000053/2015 Termo de abertura de processo e ‘

Figura 27 - Tela de Visualizagao de documentos
11) Observe que a etapa Visualizagdo de documentos sera exibida e seré gerado o Termo
de abertura de processo. Em cada registro estarédo habilitados os icones de Visualizar (0)
— usado para exibir o arquivo numa nova aba do navegador — e Baixar (f!n) para que o
usuario baixe individualmente cada documento gerado.
12) Clique no botdo Baixar selecionados para baixar os documentos gerados para o

computador ou selecione Fechar para interromper a operacao.
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REALIZAR APENSACAO E DESAPENSACAO

Procedimento administrativo

-+ Realizar procedimento administrativo
T S T N

000115/2015 E-01/008.00000003/2015 24/02/2015 14:24 Abertura de volume

000063/2015 E-01/008.00000007/2015 GIN 22/02/2015 14:40 Juntada @

Figura 28 - Tela de Procedimentos administrativos

1) Observe que a pagina inicial de Procedimento administrativo contém uma listagem das
solicitacdes realizadas por todas as areas do Rioprevidéncia e que precisam de atendimento
por parte da unidade protocoladora. Se o usuario quiser criar uma nova solicitacao, basta

clicar no botdo Realizar procedimento administrativo.

B
Realizar procedimento administrativo

@ Identificagdo Selecdo de itens  » Visualizacdo » ou Fechar
Etapa 1: Identificagdo da solicitagéo

Dados origem
Area: | GAD.PROT Data do envio: | 24/02/2015 17:18 &

Responsavel: | |NELSOMN LOPES ALVES ID funcional: | 2059885
Procedimento administrativo
* Procedimento: Abertura de volume
® Apensacido/desapensacio

Autuagdo de processo
Juntada

Figura 29 - Tela de Identificac&o

2) Observe que a etapa Identificagcdo da solicitagdo sera exibida. No campo Procedimento,
escolha a op¢céo Apensacao/desapensacao.

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

@ |dentificacdo | » @ Selegio deitens > Apensacdo/desapensacdo Visualizacdo » ou Cancelar

| S

Etapa 2: Selegdo de itens

[=] Pesquisa de processos e documentos

MNimero:
Assunto:

{ Interessado 1: CPF/CNPJ: Matricula / 1D funcional: o

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

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

Figura 30 - Tela de Selegéo de itens

4) Note que o usuario sera redirecionado para a tela Realizar procedimento administrativo
na etapa Selecao de itens. Informe os valores que deseja pesquisar nos campos habilitados
e clique no botdo Pesquisar.

Status: 6 registros localizados & Adicionar processo ou documento
I O e ) ) T

() E-01/009.00000001/2015 Cancelamento de Pensdo Processo

() E-01/009 00000029/2015 MN/A Cancelamento de Pensio Processo AGICENTR w o

() E-01/009.00000561/2014 M/A Cancelamento de Pensao Processo AGICENTR w o

[ E-01/009.00000562/2014 MN/A Cancelamento de Pensdo Processo AGICENTR w o

[ E-01/009.00000564/2014 N/A Cancelamento de Penséo Processo AGICENTR w 0
«Primeiro ¢ Anterior | Pagina 1 v Préaxima » Ultima »

Figura 31 - Tabela de resultados da pesquisa

5) Encontre os processos desejados e selecione o botdo Adicionar (€) localizado na coluna
Acdes. Para realizar uma apensacao/desapensacao € necessario selecionar dois ou mais
processos. Observacédo: para selecionar mais de um processo, o usuario pode indica-los nas
caixas de selecao () e, em seguida, selecionar o botdo Adicionar processo ou documento
habilitado.
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Status: 4 registros localizados ¢ Adicionar processo ou documento
- T T Y o

() E-01/00900000001/2015 MN/A Cancelamento de Pens@o Processo

(] E-01/009.00000562/2014 N/A Cancelamento de Pens&o Processo AGICENTR & o

(] E-01/009.00000564/2014 N/A Cancelamento de Pens&o Processo AGICENTR & o
El [ E-01/009.00000585/2014 N/A Cancelamento de Pens#o Processo DAF 221212014 17:39 & o

Processos e documentos

T e L

E-01/005.00000029/2015 Cancelamento de Pensio Processo AGICENTR

E-01/009.00000561/2014 NA Cancelamento de Pensao Processo AGICENTR Q x

Figura 32 - Painéis de processos e documentos

6) Repare que os processos selecionados passaram para a lista Processos e documentos
com os icones Visualizar (&) e Excluir (%) habilitados.

7) Clique no botdo Proximo para prosseguir ou selecione Fechar para interromper a

operagao.

Realizar procedimento administrativo

Identificacdo  » @ Seleciodeitens » ©® Apensagioidesapensagao >:> Visualizacdo » ou Cancelar

Etapa 3: Apensacgédo/desapensagdo

Assinatura: @ Sim O Naio

[NELSON LOPES ALVES 3

Processos e documentos

T = S NN N

> E-01/008.00000007/2015 Cancelamento de Pensdo GAD.PROT
B Tornar pnncwpa\

> E-01/008.00000003/2015 N/A Cancelamento de Pensdo GIN & sar

[=] Registro de acées

oo | e o -]

Figura 33 - Tela de Apensacao/desapensacao

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

assinatura ao documento gerado.
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8) Escolha um dos processos para ser o principal, clique no botdo Menu (=) e selecione a
opgéao Tornar principal.

Realizar procedimento administrativo

Identificacdo  » @ Selecdodeitens » ©® Apensagaol/desapensagao > Visualizacdo » ou Cancelar

Etapa 3: Apensagido/desapensagio

Assinatura: @ Sim ) Néio

NELSON LOPES ALVES v

Processos e documentos

e - e e N N

= Principal: E-01/008.00000007/2015 N/A Cancelamento de Pensdo GAD PROT
[# Desapensar
= E-01/008.00000003/2015 N/A Cancelamento de Pensdo GIN i Sair
= E-01/008.00000003/2015 N/A Cancelamento de Pensdo GIN

[=] Registro de agées

oree C T omaee o ]

Apensacio 24/02/201517:25 Apensar processo E-01/008.00000003/2015 no processo E-01/008.00000007/2015

Apensacio 24/02/2015 17:25 Apensar processo E-01/008.00000003/2015 no processo E-01/008.00000007/2015

Figura 34 - Tela de Apensacgao/desapensacgao
9) Realize as apensacdes e desapensacdes dos processos desejados clicando no botdo
Menu (=) e selecione Apensar ou Desapensar.

[=] Registro de agdes

oree v T o ape

Apensacdo 15/01/2015 17:01 Apensar processo E-01/009.00000563/2014 no processo E-01/009.00000029/2015
Apensacdo 15/01/2015 17:01 Apensar processo E-01/009.00000562/2014 no processo E-01/009.00000029/2015
Apensacio 15/01/2015 17:01 Apensar processo E-01/009.00000561/2014 no processo E-01/009.00000029/2015
Apensacdo 15/01/2015 17:01 Apensar processo E-01/009.00000564/2014 no processo E-01/009.00000029/2015
Desapensacio 15/01/2015 17:01 Desapensar processo E-01/009.00000563/2014 do processo E-01/009.00000564/2014
Desapensacio 15/01/2015 17:01 Desapensar processo E-01/009.00000562/2014 do processo E-01/009.00000564/2014
Desapensacio 15/01/2015 17:01 Desapensar processo E-01/009.00000561/2014 do processo E-01/009.00000564/2014

Figura 35 - Registro de agdes

10) No painel Registro de ac¢des, verifique se as operacdes de apensacéo e desapensacéo
foram realizadas e se as descri¢cdes das agdes estao corretas.

MANUAL NORMATIVO SIGAP — GPD — REALIZAR PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO - PROTOCOLO
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

11) Selecione o botdao Confirmar para prosseguir com a operacao ou clique em Cancelar

para interrompé-la.

Confirmagdo: procedimento administrativo

Dados salvos com sucesso.

Figura 36 - Mensagem de dados salvos com sucesso

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

Clique em OK.
Realizar procedimento administrativo
dentificagdo Selecdo de itens m
Etapa 4: Visualizacédo de documentos
Os seguintes documentos foram gerados:
/]
< E-01/008.00000007/2015 Termao de apensacdo de processo 0 &
=l E-01/008.00000007/2015 Termo de apensacéo de processo o &
K

Figura 37 - Tela de Visualizagdo de documentos

13) Observe que a etapa Visualizagdo de documentos serd exibida e serdo gerados os

Termos de apensacao de processo e 0s Termos de desapensacédo de processo. Em
cada registro estardo habilitados os icones de Visualizar (@) — usado para exibir o arquivo

numa nova aba do navegador — e Baixar (&) para que o usuario baixe individualmente cada
documento gerado.

Observacéao: a quantidade de termos de apensacao ou desapensacao gerados nesta etapa
condiz com as operacoes realizadas na etapa Apensacéao/desapensacao.

14) Cligue no botédo Baixar selecionados para baixar os documentos gerados para o

computador ou selecione Fechar para interromper a operacao.
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ATENDER SOLICITACAO DE ABERTURA DE VOLUME

1) No sistema Gestéo de processos e documentos, selecione Movimentacao.
Observacao: esta etapa é necessaria para que a unidade protocoladora possa verificar o
recebimento de toda a documentacgéao exigida no procedimento administrativo a ser realizado.
Desta forma, ha primeiro a atualiza¢éo do status da movimentacao recebida para,

posteriormente, o usuario estar apto a atender o procedimento administrativo em questao.

Movimentacao
Enviadas Recebidas Consulta

B ] T T

E-01/009.00000023/2015 16/01/2015 10:12 Abertura de volume

E-01/009.00000001/2015 CED 05/01/2015 15:18 Apensacio/desapensacéo Cancelado 0

E-01/009.00000564/2014 CED 19/12/2014 11:30 Apensacio/desapensacio Cancelado 0
-01/ 000562/2014 CED 18/12/2014 19:20 Movimentagdo Cancelado 0

E-01/009.00000574/2014 CED 18/12/2014 19:20 Movimentagdo Cancelado 0
01/ 12014 CED 18/12/2014 19:20 Movimentagéo Cancelado (i)
01/ 61/2014 CED 18/12/2014 19:20 Movimentacao Cancelado i)
-01/ 12014 CED 18/12/2014 19:20 Movimentacdo Cancelado (i)
-01/ /2014 CED 18/12/2014 19:16 Movimentacio Cancelado o
01/ 4/2014 CED 18/12/2014 19:16 Movimentacio Cancelado 0

Figura 38 - Tela de Movimentacé&o

2) Na aba Recebidas, clique no botéo positivo () da abertura de volume que deseja aprovar
a movimentacao ou selecione o botdo negativo () caso queira reprova-la.
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B
Movimentagéo
Enviadas Recebidas Consulta
T T T S N
E-01/008 00000047/2015 24/02/2015 17:39 Abertura de volume

Figura 39 - Tela de Movimentagéao

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

Observacao: no caso de reprovacdo do processo, uma mensagem de atencdo aparecera

solicitando o motivo da devolugdo. O icone de Editar justificativa (ﬂ) ser& exibido na coluna

Acdes do registro.

o Confirmagdo: movimentagédo

Dados salvos com sucesso.

Figura 40 - 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.

Procedimento administrativo

T S ] N
000144/2015 E-01/008.00000047/2015 24/02/2015 17:39 Abertura de volume
000140/2015 Cl RIOPREV/GAD.PROT 070048/2015 ARQ 24/02/2015 17:19 Autuacdo de processo @

000063/2015 E-01/008.00000007/2015 GIN 22/02/2015 14:40 Juntada @

Figura 41 - Tela de Procedimento administrativo

6) Localize o processo cuja a movimentacao foi aprovada, conforme o passo 3. Feito isso,
selecione o botdo Atender (#°) na coluna Acdes.
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Atender procedimento administrativo

Identificacdio  » @ Abertura de volume Visualizagdo »

Etapa 3: Abertura de volume ou m ou Fechar

Processo E-01/008.00000047/2015

Assinatura: @ Sim Néo

NELSON LOPES ALVES v

Processos e documentos =+ Incluir volume
S T T
1

Lorane Baptista 24/02/2015 i 34

v/ Atender g ou Fechar

Figura 42 - Tela de Atendimento

7) O sistema exibira a etapa Abertura de volume. Verifique as informacfes do processo a
ser atendido e clique no botédo Incluir volume.
Observacao: no campo Assinatura o usuario terd a op¢ao de adicionar ou nao uma

assinatura ao documento gerado.

O volume 1 (aberto em 24/02/2015 por Lorrane Baptista) sera encerrado.
Para isso, digite a quantidade de péginas desse volume.

A
v

SRR Paginas
Processo: E-01/008.00000047/2015

Volume: 2 : Paginas:

4r

Responsavel pela abertura: ANNA CRISTINA BLATTLER
Data de abertura: 24/02/2015

Encerrar volume: ) Sim ® Nio

Figura 43 - Tela de Incluir volume

8) Informe o0 nimero de paginas no primeiro campo Paginas, localizado na area de alerta.
9) Informe o nimero de paginas do novo volume no segundo campo Paginas.

10) Preencha o campo Encerrar volume.

11) Clique no botdo Salvar para prosseguir com a abertura de volume ou selecione Fechar

para voltar para a pagina anterior.
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a Atender procedimento administrativo

Identificacio  » €} Abertura de volume Visualizaciao

Etapa 3: Abertura de volume ol m o Fechar
Processg E 01/ M8 00000472015
Assinatura: & Sim Kae
MELSON LOPES ALVES L
Processos e documentos
e T T R R N T N

1 3 Lomane Baptista 24022015 ANNA CRISTINA BLATTLER 2470212015 0 !

2 (1] ANMA CRISTIMNA BLATTLER 241022015 0 ’,x

- Atender B m o Fechar

Figura 44 - Mensagem de Atendimento

12) Na tela da etapa Abertura de volume, selecione os botdes Atender ou Recusar
conforme deseja prosseguir com o atendimento, ou cligue em Fechar para cancelar a
operagao.

Observacdao: caso opte com recusar a solicitacao clicando no botdo Recusar, sera solicitada
uma justificativa da recusa. Insira as informacdes solicitadas e clique no botdo Salvar para
prosseguir com a recusa ou selecione Fechar para interromper a operacao.

o

o Confirmagdo: procedimento administrativo

Dados salvos com sucesso.

v OK

Figura 45 - Mensagem de dados salvos com sucesso

13) Ao atender ou recusar a solicitacéo de abertura de volume, uma mensagem de dados

salvos com sucesso sera exibida. Cligue em OK.
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Realizar procedimento administrativo

dentificacdo Selecdo de itens m
Etapa 4: Visualizagdo de documentos
Os seguintes documentos foram gerados:
o
| E-01/008.00000047/2015 Termo de encerramento de volume 0 &
T E-01/008.00000047/2015 Termo de abertura de volume 0 &
[ recar |

Figura 46 - Tela de Visualizagdo de documentos
14) Observe que a etapa Visualizacao de documentos serd exibida e serdo gerados os
Termos de encerramento de volume e os Termos de abertura de volume. Em cada
registro estardo habilitados os icones de Visualizar (@) — usado para exibir o arquivo numa
nova 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.

a ATENDER SOLICITACAO DE JUNTADA

1) No sistema Gestéo de processos e documentos, selecione Movimentacao.
Observacéao: esta etapa é necessaria para que a unidade protocoladora possa verificar o
recebimento de toda a documentacgéao exigida no procedimento administrativo a ser realizado.
Desta forma, ha primeiro a atualizacéo do status da movimentacao recebida para,

posteriormente, 0 usuario estar apto a atender o procedimento administrativo em questéo.
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Movimentagéo
Enviadas Recebidas Consulta
-_“—
E-01/008.00000047/2015 24/02/2015 18:08 Juntada (Bl
E-01/008.00000048/2015 GIN 24/02/2015 18:05 Abertura de volume (Bl o

Figura 46 - Tela de Movimentacdes

2) Na aba Recebidas, clique no botéo positivo () da juntada que deseja aprovar ou
selecione o botdo negativo () caso queira reprova-la.

Movimentagao

Enviadas Recebidas Consulta

v Atualizar status
T T e L

E-01/008 00000047/2015 24/02/2015 18:08 Juntada

Figura 47 - Tela de Movimentacdes
3) Repare que o botédo passaréa a ser exibido na cor verde (ﬁ) caso tenha sido aprovado e na
cor vermelha (“€) caso tenha sido reprovado. Observe também que o botéo Atualizar status
ficar4 habilitado. Clique nele para salvar o atendimento.
Observacao: no caso de reprovagdo do processo, uma mensagem de atencdo aparecera
solicitando o motivo da devolucao. O icone de Editar justificativa (&) sera exibido na coluna

Acdes do registro.

o Confirmagdo: movimentagéo

Dados salvos com sucesso.

Figura 48 - 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

I T T T S T T
000146/2015 E-01/008.00000047/2015 24/02/2015 18:08 Juntada
00014072015 ClI RIOPREVIGAD. PROT 0700482015 ARQ 24/02/2015 17:19 Autuacdo de processo %
000063/2015 E-01/008.00000007/2015 GIN 22/02/2015 14:40 Juntada

Figura 50 - Tela de SolicitagcBes 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

Identificagdo  » @ Selecdo de itens © Juntada > Visualizagdo 3
Etapa 3: Juntada au m ou Fechar
Assinatura: @ Sim O Nao
NELSON LOPES ALVES v

Processos e documentos

S S S S " [T
= Principal: E-01/008.00000047/2015 Habilitag@o de Penséo =
- E-01/031.00000002/2015 MARIA DA SILVA PEREIRA Cancelamento de Pensao GIN =

[=] Registro de agbes

oreace oo
Juntada 24/02/2015 18:08 Juntada do processo E-01/031.00000002/2015 no processo E-01/008.00000047/2015
»/ Atender I m ou Fechar

Figura 51 - Tela de Juntada

Observacao: no campo Assinatura o usuario terd a op¢ao de adicionar ou ndo uma
assinatura ao documento gerado.

7) O sistema exibira a etapa Juntada. Preencha o nimero de folhas dos processos
secundarios, caso existam, utilizando para tal os campos localizados na coluna N° de folhas.
8) Selecione os botbes Atender ou Recusar conforme deseja prosseguir com o atendimento,
ou cliqgue em Fechar para cancelar a operacéao.

Observacao: caso opte com recusar a solicitacao, clicando no botdo Recusar, sera solicitada
uma justificativa da recusa. Insira as informacodes solicitadas e clique no botdo Salvar para

prosseguir com a recusa ou selecione Fechar para interromper.
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o Confirmagdo: procedimento administrativo

Dados salvos com sucesso

v OK

Figura 52 - Mensagem de dados salvos com sucesso

13) Ao atender a solicitagdo de juntada, uma mensagem de dados salvos com sucesso sera

exibida. Clique em OK.

Realizar procedimento administrativo

Identificacdo  » Selecdo de itens  » @ Visualizagio m

Etapa 4: Visualizagdo de documentos

Os seguintes documentos foram gerados: lr Baixar selecionados

I O YT o

E-01/008 00000047/2015 Termo de juntada de processo o% p

Figura 49 - Tela de Visualizag8es de documentos
14) Observe que a etapa Visualizagdo de documentos sera exibida e seré gerado o Termo
de juntada de processo. Em cada registro estardo habilitados os icones de Visualizar (0) -
usado para exibir o arquivo numa nova aba do navegador — e Baixar (&n) 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.

ATENDER SOLICITACAO DE AUTUACAO DE PROCESSO

1) No sistema Gestéo de processos e documentos, selecione Movimentacao.

MANUAL NORMATIVO SIGAP — GPD — REALIZAR PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO - PROTOCOLO

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

Observacdao: esta etapa é necessaria para que a unidade protocoladora possa verificar o
recebimento de toda a documentacgéao exigida no procedimento administrativo a ser realizado.
Desta forma, ha primeiro a atualiza¢do do status da movimentacao recebida para,
posteriormente, 0 usuario estar apto a atender o procedimento administrativo em questao.

Movimentagéo

Enviadas Recebidas Consulta

-_“—
CI RIOPREV/GIN 070066/2015 24/02/2015 18:19 Autuacdo de processo @
E-01/008.00000048/2015 GIN 24/02/2015 18:05 Abertura de volume @ o

Figura 50 - Tela de Movimentacdes

2) Na aba Recebidas, clique no botéo positivo () da autuacdo de processo que deseja

aprovar ou selecione o botédo negativo () caso queira reprova-la.
Movimentagéo

Enviadas Recebidas Consulta

v Atualizar status
T e e D

CI RIOPREV/GIN 070066/2015 24/02/2015 18:19 Autuac@o de processo

Figura 51 - Tela de Movimentacdes

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

Observacéo: no caso de reprovacdo do processo, uma mensagem de atengdo aparecera

solicitando o motivo da devolucéo. O icone de Editar justificativa (ih) sera exibido na coluna
Acdes do registro.
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r Bl

o Confirmagdo: movimentagdo

Dados salvos com sucesso.

Figura 52 - 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 Procedimento administrativo.

Solicitag6es de procedimentos administrativos

=+ Realizar procedimento administrativo
B ) T YO O

000082/2015 Of. RIOPREV/AG/CENTR 000001/2015 CED 16/01/2015 12:13 Autuacdo de processo

o 00003072015 E-01/009.00000563/2014 CED 07/01/2015 15:15 Abertura de volume
Figura 57 - Tela de Solicitagdes de procedimentos administrativos
6) Localize o processo cuja a movimentacao foi aprovada, conforme o passo 3. Feito isso,

selecione o botédo Atender () na coluna Agdes.
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By
Atender procedimento administrativo
dentificacdio Visualizagio

Etapa 3: Autuagédo de processo

+/ Atender QBN m ou Fechar

ClI RIOPREVIGIN 070066/2015

Dados do processo

Tipo: Fisico Digital
* Urgente: Sim ® Nio
Origem: | GIN
*Data de abertura: | 24/02/2015

Assunto:
Processo judicial:
* Autor:

Area:

Localizacdo fisica:

Acerto de Pagamento de Pensdo

ANNA CRISTINA BLATTLER
GIN

Selecione ¥

Sigilo: | Ostensivo A

| N&o possui interessado.

* Interessado 1 N/A CPF / CNPJ Matricula / ID funcional:
Participante 1 CPF / CNPJ o
Assinatura: @ Sim Néo
NELSON LOPES ALVES v

+/ Atender QM m ou Fechar

Figura 58 - Tela de Atendimento

Observacao: no campo Assinatura o usuario tera a op¢ao de adicionar ou ndo uma
assinatura ao documento gerado.

7) O sistema exibira a etapa Autuacao de processo. Verifique as informacfes do processo.
8) Selecione os botdes Atender ou Recusar conforme deseja prosseguir com o atendimento,
ou clique em Fechar para cancelar a operacéo.

Observacao: caso opte com recusar a solicitacdo clicando no botdo Recusar, sera solicitada
uma justificativa da recusa em uma pop-up para preenchimento. Insira as informacdes
solicitadas e clique no botdo Salvar para prosseguir com a reprovacao ou selecione Fechar

para interromper a operagao.
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o Confirmagao: procedimente administrative

Nimere do processo: E-01/009.00000032/2015
Dados salvos com sucesso.

v OK

Figura 59 - Mensagem de dados salvos com sucesso

13) Ao atender a solicitacdo de autuacao de processo, uma mensagem de dados salvos com

sucesso sera exibida com o numero do processo. Clique em OK.

Realizar procedimento administrativo

Identificacdo  » Selecdo deitens  » O Visualizagio m
Etapa 4: Visualizagéo de documentos
Os seguintes documentos foram gerados
—_—
E-01/008.00000054/2015 Termo de abertura de processo
ERSeE

Figura 60 - Tela de Visualizagdo de documentos
14) Observe que a etapa Visualizagdo de documentos sera exibida e seré gerado o Termo
de abertura de processo. Em cada registro estardao habilitados os icones de Visualizar (@)
— usado para exibir o arquivo numa nova aba do navegador — e Baixar (n‘i’n) 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.

@B ATENDER SOLICITACAO DE APENSACAO/DESAPENSAGAO

1) No sistema Gestéo de processos e documentos, selecione Movimentacao.
Observacao: esta etapa é necessaria para que a unidade protocoladora possa verificar o
recebimento de toda a documentacgéo exigida no procedimento administrativo a ser realizado.
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Desta forma, ha primeiro a atualizacdo do status da movimentacéo recebida para,

posteriormente, o usuario estar apto a atender o procedimento administrativo em questao.

Movimentagao

Enviadas Recebidas Consulta

I ) T T ) S
E-01/008.00000047/2015 24/02/2015 18:38 Apensacao/desapensacio @
E-01/008.00000048/2015 GIN 24/02/2015 18:05 Abertura de volume @ o

Figura 61 - Tela de Movimentagao

2) Na aba Recebidas, clique no botéo positivo () da apensacao/desapensacao que deseja

aprovar ou selecione o botédo negativo () caso queira reprova-la.
Movimentagoes

Enviadas Recebidas Consulta

v Atualizar status
TR e e L

E-01/009.00000587/2014 16/01/2015 14:17 Apensacio/desapensacio

Figura 62 - Tela de Movimentacbes

3) Repare que o botédo passaréa a ser exibido na cor verde (E{E‘) caso tenha sido aprovado e na
cor vermelha (D?) caso tenha sido reprovado. Observe também que o botdo Atualizar status
ficara habilitado. Clique nele para salvar o atendimento.

Observacéo: no caso de reprovagdo do processo, uma mensagem de atencdo aparecera

solicitando o motivo da devolucao. O icone de Editar justificativa (ﬂ) sera exibido na coluna

Acdes do registro.
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o Confirmagdo: movimentagdo

Dados salvos com sucesso.

L. -

Figura 53 - 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 Procedimento administrativo.

Procedimento administrativo

4 Realizar procedimento administrativo
) o e R B R

000148/2015 E-01/008.00000047/2015 24102/201518:38 Apensacéo
000140/2015 CI RIOPREV/GAD.PROT 0700482015 ARQ 24102/201517:19 Autuacdo de processo ,&%
000063/2015 E-01/008.00000007/2015 GIN 22/02/2015 14:40 Juntada ,&%

Figura 64 - 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 (l%) na coluna Agdes.

Atender procedimento administrativo

Identificacdo  » @ Sclecdodeitens » @® Apensagic/desapensagio » > Visualizagdo »
Etapa 3: Apensacio/desapensacédo ou m ou Fechar
Assinatura: @& Sim © Nio
| NELSON LOPES ALVES v |

Processos e documentos

e e S M S S

B Principal: E-01/008.00000047/2015 N/A Habilitacdo de Pensio

p E-01/054.00000005/2015 N/A Habilitacdo de Pensao GIN

[=] Registro de agies

Apensacio 24/02/2015 18:38 Apensar processo E-01/054.00000005/2015 no processo E-01/008.00000047/2015

+/ Atender g m ou Fechar

Figura 65 - Tela de Atendimento
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Observacao: no campo Assinatura o usuario terd a opcao de adicionar ou ndo uma
assinatura ao documento gerado.

7) O sistema exibira a etapa Apensacao/desapensacao.

8) Selecione os botbes Atender ou Recusar conforme deseja prosseguir com o atendimento,
ou cligue em Fechar para cancelar a operagéo.

Observacdao: caso opte recusar a solicitagao clicando no botdo Recusar, sera solicitada uma
justificativa da recusa. Insira as informacdes solicitadas e clique no botdo Salvar para

prosseguir com a recusa ou selecione Fechar para interromper a operacao.

Confirmagdo: procedimento administrativo

Dados salvos com sucesso.

Figura 66 - Mensagem de dados salvos com sucesso

13) Ao atender a solicitacdo de apensacéo/desapensacdo, uma mensagem de dados salvos

com sucesso sera exibida. Clique em OK.

Realizar procedimento administrativo

dentificacdio Selecdo de itens m
Etapa 4: Visualizagéo de documentos
Os seguintes documentos foram gerados:
v}
< E-01/008.00000047/2015 Termo de apensacéo de processo 0 g
[ Fecnar |

Figura 67 - Tela de Visualizagdo de documentos
14) Observe que a etapa Visualizacdo de documentos sera exibida e sera gerado o Termo
de apensacédo/desapensacédo de processo. Em cada registro estardo habilitados os icones

de Visualizar (@) — usado para exibir o arquivo numa nova aba do navegador — e Baixar ('@)

para que o usuario baixe individualmente cada documento gerado.
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15) Clique no botdo Baixar selecionados para baixar os documentos gerados para o
computador ou selecione Fechar para interromper a operagao.
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