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SERVIDORES EFETIVOS DO RIOPREVIDENCIA COM PERFIL TODOS

REGULAMENTACAO UTILIZADA
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DOCUMENTAGCAO UTILIZADA

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

Todos os niveis

O cadastro de Solicitacdo de Processos e Documentos tem como finalidade permitir que o

usuario inclua, altere, exclua, reenvie, atenda ou recuse as solicitacfes de processos e
documentos realizadas por outras areas.

Estou em

CRIAR SOLICITACAO

Solicitagao

Enviadas Recebidas Consulta
B —
E-01/009.00000510/2014  AG/CENTR 28/11/2014 17:43 SIGAP Cancelada pelo sistema

} E-01/009.00000459/2014 CED 28/11/201417:43 SIGAP Aguardande andlise o % Q x

Figura 1 — Tela de Enviadas

1) Selecione a aba Enviadas da tela inicial. Em seguida, clique no bot&o Criar solicitagéo.
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Solicitagao de processo ou documento

Dados basicos da solicitagédo ou Fechar

Dados origem

Area: |CED | Data da sclicitagdo:  |01/12/2014 11:47 |,,__|

D funcional: |158621 78 |

Responsével: |ERIC RODRIGUES LOPES |

Processos e documentos solicitados [5/ Selecionar processo ou documento
S e S S G N

MNenhum processo ou documento localizado.  Selecionar processo ou documento

Figura 2 — Tela de Criar solicitagdo

2) Clique no botdo Selecionar processo ou documento.

[=] Pesquisa de processo e documento

[ Documento [CIProcesso
Namero: | |
Assunto: | |
Interessado 1: | | CPFICNPJ: | | Matricula / 1D funcional: | |o

. JELE LN Pesquisa avangada

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

Menhum registro lecalizado. Efetue uma pesquisa para encontra-o.

Processos e documentos solicitados

Figura 3 — Tela de Criar solicitacéo

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

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

MANUAL NORMATIVO SIGAP — GPD — SOLICITAR PROCESSOS E DOCUMENTOS

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

|

[0 CIRIOPREV/AGICENTR 00... N/A Corresp. Interna- CI AGICENTR V/) (i X +)

[] CIRIOPREV/AGICENTR 00... N/A Corresp. Interna- C AGICENTR U/) eo

[0 CIRIOPREV/AG/CENTR 00... N/A Corresp. Interna- Cl AGICENTR U/) ,{»‘\ @
CI RIOPREV/AG/CENTR 00... N/A Corresp. Interna- Cl AGI/CENTR 1 Uo {?\

[0 CILRIOPREV/AGICENTR 00... N/A Cancelamento de Penso ~ Corresp. Intema- C AGICENTR (i)

¢« Primeiro < Anterior Pagina 1 ‘\:J Préximo » Ultimo »

Figura 4 — Tabela de resultados da pesquisa

4) Os registros localizados serdo exibidos na tabela de resultados da pesquisa. Vamos

analisar os icones da coluna Ac¢des:

Alerta de solicitacdo  Significa que o processo ou documento ja foi solicitado por outra

realizada (&) area. Caso a area do usuario tenha maior prioridade, ele tera
permissao de obter o processo ou documento. Porém, se a area for
de menor prioridade, esta solicitacdo ndo podera ser realizada. Note
que, neste segundo caso, o icone Adicionar (&) estara desabilitado.
Ao clicar no icone de alerta (b) sera exibida uma janela com os
detalhes da solicitagéo.

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

) procedimento administrativo (Autuacao, Instrucdo, Juntada,
Apensacao, etc). Neste caso, ao solicitar um processo ou documento,
todos os itens que o contém serdo encaminhados com a solicitacéo.
Ao clicar no botéo sera exibida uma janela com a lista de Registros
de operacoes.

Visualizar () Sera exibida uma janela com os principais dados do processo ou
documento.
Adicionar () Move o item selecionado para a tabela de processos e documentos

solicitados. Ao selecionar o botdo Adicionar (€), o usuario deve
digitar uma observacéo a fim de embasar sua solicitacao.

5) Conclua a incluséo de todos os processos e documentos que devem estar presentes em
sua solicitacdo. Observe que todos os itens selecionados serdo migrados para a tabela
Processos e documentos solicitados e, desta forma, o usuario podera Visualizar (@),

Alterar a observacéo () ou Excluir (%) cada um.
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Observacdao: para adicionar um processo ou documento solicitagdo em vigor, clique no icone
Adicionar (©). Caso queira selecionar dois ou mais itens, basta clicar nas caixas de selecédo
gue se encontram no comeco da cada linha, ao lado esquerdo do Numero. Note que o botdo
Adicionar processos ou documentos ficaré habilitado e, ao clicar nele, seré exibida a
relacéo de registros selecionados. Adicione uma Observacgéo e clique em Salvar. Assim, 0
usuario estara incluindo um lote de processos ou documentos.

6) Clique no botdo Salvar.

Confirmagdo: solicitagio de processo ou documento

Dados salvos com sucesso.

v OK
Figura 5 - Tela de dados salvos com sucesso

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

Observacao: o sistema emite uma solicitacdo para cada processo ou documento selecionado.
Lembre-se que, caso o processo ou documento tenha itens relacionados, todos serdao
incluidos na mesma solicitacao.

8) Na tabela de resultados da aba Enviadas, a solicitacdo aparecera com status Aguardando
analise.

Vamos analisar a estrutura de cada uma das linhas do resultado:

E-01/009.00000510/2014  AG/ICENTR 28/11/2014 17:43 SIGAP Cancelada pelo sistema l‘?
Cl RIOPREV/CED 00041... CED 18/11/2014 17:58 Elaine Barreto do Carmo ... Aguardando analise (_;" =] , x
E-01/009.00000520/2014  CED 271172014 15:22 Elaine Barreto do Carmo ... Aguardando andlise (_?‘ | _’ x

Figura 6 — Tabela de resultados da pesquisa

A) Prioridade: cada area segue uma hierarquia no sistema — Alta, Média, Baixa ou Sem
prioridade — no que diz respeito a solicitacdo de processos e documentos. Assim, caso uma

solicitacdo esteja sendo disputada entre duas ou mais areas, o registro com a area de maior
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prioridade (ou seja, aquele que "ganhou" a disputa) sera exibido com uma borda alaranjada
no canto esquerdo na tabela ().
A.1) Em caso de empate, ou seja, duas areas de mesma prioridade disputando o
mesmo processo ou documento, o pedido da area que fez o requerimento por ultimo
sera enviado para a area que detém o processo ou documento desejado. Neste caso, a
solicitacdo da area que solicitou primeiro ficard com status Cancelada pelo sistema.
B) Urgéncia e Reenvio: uma solicitacdo € marcada como Urgente (&) quando contém um
documento que foi marcado como urgente no momento da Entrada no sistema. J& o indicador
de Reenvio () aparece depois que o solicitante clica no botdo Reenviar solicitagdo (=), 0
que significa que a solicitacdo aparecera no topo da lista de solicitacdes da area que precisa
atendé-la.
Observacao: o botdo Reenviar solicitagdo s6 sera exibido na coluna A¢des quando o prazo
estipulado na tela de Parametrizacéo (dentro da secdo de Cadastros) tiver expirado.
C) Dados: apresenta os dados basicos da solicitacdo na tela de resultados da pesquisa.

D) Status e Ac¢oes:

Estardo habilitados os icones de
Visualizar (€), Alterar (#) e
Excluir (%)

O atendimento ainda néo foi
realizado para essa solicitacao

Aguardando analise

Atendida O atendimento ja foi realizado Estara habilitado o icone de
para essa solicitagéo Visualizar ()
Cancelada A solicitacéo foi cancelada pelo Estardo habilitados os icones de

Visualizar Justificativa de

Cancelamento (&) e Visualizar (

solicitante e devidamente
justificada

Cancelada pelo
sistema

Nao atendida

A nova solicitacédo foi realizada por
uma area de maior prioridade e o
sistema cancelou
automaticamente a solicitagao da
area de menor prioridade

A area que detinha o processo ou
documento recusou uma

Estardo habilitados os icones de
Visualizar Justificativa de
Cancelamento (&) e Visualizar (

Estardo habilitados os icones de
Visualizar Justificativa de Recusa
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solicitacéo de outra area (&) e Visualizar (€)

x VISUALIZAR SOLICITACAO

1) Selecione a aba Enviadas da tela inicial. Em seguida, clique no icone Visualizar (&) da

opcao desejada.

Solicitagdo de processo ou documento

Dados basicos da solicitagao ¥ Fechar

Dados origem

Area: | AGICENTR Data da solicitagdo: | 28/11/2014 17:43 J

Responsavel:  SIGAP 1D funcienal: | 111111

Dados destino

Area: |CED Data do atendimento: J
Responsavel: 1D funcional

Observacio:  [ZXFCGHJ

Status: | Aguardando analise

Processos e documentos solicitados

Cl RIOPREVIAG/CENTR 000397... Pens&o Corresp. Intema- Cl AGICENTR Elaine Barreto do Carmo Rangel
E-01/009.00000461/2014 Penséo Processo AGICENTR Elaine Barreto do Carmo Rangel 0
E-01/009.00000455/2014 Pens&o Processo AGICENTR Elaine Barreto do Carmo Rangel o

Figura 7 — Tela de Visualizar solicitagao

2) Visualize as informag@es da solicitacdo e clique em Fechar.
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REENVIAR SOLICITACAO

Solicitagao
Enviadas Recebidas Consuita
N e e M o e B e ) M=

n E-01/009 00000520/2014 27M1/2014 15:22 Elaine Barreto do Carmo ... Aguardando anélise Q x

} E-01/009.0000045%/2014 CED 28/11/2014 17:43 SIGAP Aguardando andlise o % C’ x

Figura 8 — Tela de Reenviar solicitagdo

1) Selecione a aba Enviadas da tela inicial. Se o prazo estipulado na tela de Parametrizagéo
(dentro da se¢éo Cadastros) tiver expirado, o icone Reenviar solicitacéo (+)) sera exibido.
Clique nele para reenviar a solicitagdo desejada.

2) Sera exibida uma mensagem de sucesso para o reenvio da solicitacdo. Clique no botdo
Fechar.

3) Note que o registro em questdo serd marcado com o icone de reenviado (£2) no comeco da
linha.

Observacdao: esta solicitacdo migrara para o topo da lista de solicitac6es recebidas da area

que precisa realizar o atendimento.
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x ALTERAR SOLICITACAO

Solicitagao

Enviadas Recebidas Consulta

= Criar solicitagdo
I S L B L e S R

) E-01/009 00000541/2014 NSA 05/01/2015 15:14 ERIC LOPES Aguardando andlise iSRS
} [) E-0100900000547/2014 NSA 05/01/2015 15:14 ERIC LOPES Aguardando analise (i SR S

Figura 9 - Tela da aba Enviadas

1) Selecione a aba Enviadas da tela inicial. Em seguida, clique no icone Alterar ((#) da

opcao desejada.

Solicitagdo de processo ou documento
Dados basicos da solicitagdo ou Fechar
Dados origem

Arear | CED Data da solicitagdo: | 05/01/2015 15:14 u

Responsavel: |ERIC LOPES ID funcional- | 15862178

Dados destino

Area: |NSA

Observagao da solicitagao

Observacio: |

Processos ¢ documentos sollcitados
T T T s N T
Figura 10 - Tela de Alteracao

2) Note gque a Unica secao passivel de alteracdo nesta atividade é a Observacao da
solicitacdo. Realize as alteracdes necessarias e cligue no botdo Salvar para concluir a

operacao ou selecione Fechar para interrompé-la.
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Confirmagdo: solicitagdo de processo ou documento

Dados salvos com sucesso.

v OK

Figura 11 - Mensagem de dados salvos com sucesso

3) Ao optar por Salvar, uma mensagem de dados salvos com sucesso sera exibida. Clique
em OK.
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x EXCLUIR SOLICITACAO

Solicitagao

Enviadas Recebidas Consulia

I S Y e e S N

)  E-01/009.00000541/2014 NSA 05/01/2015 15:14 ERIC LOPES Aguardando analise (iSRS
} [0  E-01/009.00000547/2014 NSA D5/01/2015 15:14 ERIC LOPES Aguardando analise (iSRS

Figura 12 - Tela da aba Enviadas

1) Selecione a aba Enviadas da tela inicial. Em seguida, clique no icone Excluir (%) da
opcéao desejada.

= R

Atengdo: exclusdo de solicitagdo

Vocé marcou um item para exclusdo. Digite uma justificativa.

*Justificativa: |

=)

Figura 13 - Tela de atencéo

2) Uma mensagem de alerta seré exibida na tela. Insira uma justificativa para a excluséo e
clique no botdo Salvar para prosseguir com a operacao ou selecione Fechar para interrompé-
la.

5
Solicitagdo
Enviadas Recebidas Consulta

<+ Crarsolicitagao
I e e s N

[0  E-01009.00000541/2014 NSA 05/01/2015 15:14 ERIC LOPES Aguardando andlise 057X

P [) E0100900000547/2014 NSA 05/01/2015 15:14 ERIC LOPES Cancelada a4

Figura 14 - Tela da aba Enviadas
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3) Observe que o status da solicitacéo excluida passou para Cancelada, exibindo o icone de
alerta (&), onde o usuario terd acesso a justificativa da excluséo.

Solicitagdo

Enviadas Recebidas Consulta

a ATENDER SOLICITACAO

+ Atualizar status

49/2015 E-01/009.00000588/2014
48/2015 E-01/009 00000587/2014
28/2015 CI RIOPREV/AG/CENTR 000015/2014
26/2015 CI RIOPREV/AG/CENTR 000015/2014

Figura 15 - Tela da aba Recebidas

1) Selecione a aba Recebidas da tela inicial.

e Para aprovar uma solicitacéo, siga 0s seguintes passos:

AGICENTR

AG/CENTR

NSA

NSA

2) Clique no icone Aprovar () da opgao desejada.

Solicitagéao

Enviadas Recebidas Consulta

28/01/2015 11:50

28/01/2015 11:50

13/01/2015 11:20

13/0172015 10-56

'IE) 0
Cancelada * 0

Cancelada pelo sistema * o

' Atualizar status

+/ Atualizar status

48/2015 E-01/009.00000586/2014
48/2015 E-01/009.00000587/2014
28/201% ClI RIOPREV/AG/CENTR 000015/2014
26/2015 Cl RIOPREV/AG/CENTR 000015/2014

Figura 16 - Tela da aba Recebidas

AGICENTR

AGICENTR

NSA

NSA

28/01/2015 11:50

28/01/2015 11:50

13/01/2015 11:20

13/01/2015 10:56

® 0
Cancelada 'y 0
Cancelada pelo sistema * e

+/ Atualizar status

3) Note que o icone selecionado ficara verde (&) e o botdo Atualizar status ficara habilitado.
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4) Clique no botdo Atualizar status.

Confirmagdo: solicitagdo recebida

Dados salvos com sucesso.

v OK

Figura 17 - Mensagem de dados salvos com sucesso

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

e Para recusar uma solicitacéo, siga 0os seguintes passos:

6) Clique no icone Reprovar () da opcao desejada.

Atengdo: solicitagdo de processo ou documento

Vocé marcou um processo como reprovade. Informe o motivo:

*Justificativa: [

Figura 18 - Tela de Justificativa

7) Uma mensagem de alerta sera exibida na tela. Insira uma justificativa pra a reprovacao e
clique no botao Salvar.
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Solicitagao
Enviadas Recebidas Consulta
I e S N T Y Y ) B T
48/2015 E-01/009.00000587/2014 AGICENTR 28/01/2015 11:50 ﬁ * 0
2812015 Cl RIOPREV/AG/CENTR 000015/2014 MSA 13/01/2015 11:20 Cancelada * 0
26/2015 Cl RIDPREV/AG/CENTR 000015/2014 NSA 13/01/2015 10:56 Cancelada pelo sistema * o

Figura 19 - Tela da aba Recebidas

8) Note que o icone selecionado ficara vermelho (%) e o botdo Atualizar status ficara
habilitado.

Observacéao: o icone de Editar justificativa (&"‘) ficara habilitado para que o usuario possa
alterar a mensagem de recusa.

9) Clique no botao Atualizar status.

o Confirmagéo: solicitagdo recebida

Dados salvos com sucesso.

Vv OK

Figura 20 - Mensagem de dados salvos com sucesso

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

Status: 1 registro localizado
B S T
E-01/009.00000587/2014 AGICENTR 28/01/2015 11:50 Ndo atendida

Figura 21 - Tabela de resultados da pesquisa

Observacao: para verificar as solicitacdes ja atendidas, acesse a aba Consulta. Para
visualizar uma justificativa de recusa de atendimento, clique no icone Visualizar justificativa

(&E) em uma solicitacdo de status Nao atendida.
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X CONSULTAR SOLICITACAO

1) Selecione a aba Consulta.

Solicitagao

Enviadas Recebidas Consulta

Dados da solicitagdo

Status:  [JAguardando andlise () Cancelada pelo sistema
|| Atendida [ N&o atendida
[_ICancelada
Area crigem 1: 0
Responsavel crigem: Matricula / ID funcional
Data da selicitagdo: EI até EI
Area destino 1: o
Responsavel destine: Matricula / ID funcional
Data de recebimento: |,_-| até: |.,_-|
Observac o

Status: 0 registro localizado

I L [ Y N

Nenhum registro localizado. Efetue uma pesquisa para encontra-lo

Figura 22 - Tela da aba Consulta

2) Preencha um dos campos localizados na se¢édo Dados da solicitacéo e clique no botéo
Pesquisar. Caso precise corrigir as informagodes 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. Desta forma, vocé podera buscar também
pelos dados do Item solicitado.

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
botbes localizados abaixo da tabela.
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Observacao: para maiores detalhes sobre a estrutura da tabela de resultados da pesquisa,
consulte o manual Consulta de solicitacdo de processos e documentos.

a FLUXOGRAMA

Solicitagao

Area de origem Area de destino |
: el = = Solicitagdo N i
crie uma solicitacdo de - = . Solicitagdo recebida
— — Status aguardando anilise R L. .
documentos e processos avalia a solicitagdo

Os itens disponiveis com icone de aten¢ao foram solicitados por uma drea de menor prioridade,
caso sejam solicitados novamente, a solicitagdo anterior sera cancelada pelo sistema.

&) Ositens indisponiveis foram solicitados por uma drea de maior prioridade.

Solicitacdo aprovada

oie P S
Status aprovada .
aprova reprova

Movimentagdo recebida
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FIQUE ATENTO!

e O usuario pode selecionar quantos status quiser para realizar a sua pesquisa.

e Os registros localizados ficam prioritariamente ordenados pela Data de
solicitacdo na tabela de resultados da pesquisa, dos mais novos para 0s mais
antigos. Lembre-se que o0s registros reenviados aparecerao no topo dessa
mesma listagem. Entretanto, para mudar a ordenacao, basta clicar no titulo da
coluna pela qual vocé prefere que o sistema ordene. Exemplo: caso cliqgue na
coluna Area de envio, os registros serdo ordenados por ordem alfabética a
partir dos nomes das areas. Clicando novamente nesta mesma coluna, 0s
registros passam a serem exibidos por ordem decrescente.

e Os resultados da pesquisa sao exibidos de 10 em 10 registros, separados por
uma ou mais paginas. Para navegar pelas paginas utilize os botdes localizados
na base da tabela de resultados da pesquisa.

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

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

e Na Pesquisa avancada, na secao Item solicitado, ao selecionar a op¢éo
Processo, o sistema omite o campo Data de criagdo e, caso selecione a opgao
Documento, o sistema omite o campo Data de abertura.

e O botao verde “©” presente nos campos Area de origem, Area de destino,
Interessado e Participante tem como funcgao replicar o campo a que se refere.
Isso permitird que o usuério realize pesquisas com mais de uma informacao do
mesmo tipo. Para estes campos supracitados sera utilizado o operador “ou”, que
necessita que pelo menos um dos critérios seja verdadeiro para que um registro

seja selecionado.
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e O campo Localizacao fisica so ficara habilitado apds o usuario selecionar a
Area. Nele estara indicada toda a estrutura hierarquica registrada na tela

Cadastro > Estrutura hierarquica.
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