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O QUE E O SISTEMA ELETRONICO DE DOCUMENTAGAO - SIED?

O SIED é um sistema de GED e Workflow Administrativo voltado para a area
governamental, abrangendo o gerenciamento eletrénico de documentos como

modulos para controle e criagdo de processos administrativos e formularios digitais.

COMO ACESSAR O SISTEMA?

O Sistema SIED pode ser acessado por meio do endereco 10.0.1.44:3080/sied/

ou pelo link na pagina principal da Intranet.

NOTA: O Sistema SIED so6 pode acessado pela rede de dados da CDRJ.

O sistema ird exibir a tela de autenticac¢do de usudrios:

Autenticacao

-

> | [ I
Entror
ESQUECEU SUA SENHA?

Consulta de Processos

Figura — Tela Autenticacgdo (Login e Senha)
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Uma vez que o login seja efetuado corretamente, serd exibida a tela inicial do
sistema:

Usaario: tat
267112048 12:28:03

[ | eS| oo
‘

CABASTRAR CADASTRAR CONSUITAR PROTOCOLAR

DOCUMINTHS VINTUAIS MALOTES PROCESSOS BOCUNINTRS WIRTRAS
CONSULTAR
0OCOMINTES

AS SIED

Figura — Tela Principal do Sistema SIED

COMO SAIR DO SISTEMA?

Para sair do Sistema clica-se no botdo Sair [m] no canto superior direito

da tela, conforme figura mostrada:

Figura — Botdo para Sair do Sistema SIED

Esta é uma atividade muito importante para que se garanta que a sessao do

usudrio tenha sido apagada, evitando bloqueio de processos, entre outras situagdes.
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SOBRE AS SENHAS
Como trocar a senha de acesso?

Uma vez logado no sistema, o usudrio poderd alterar a senha a qualquer
momento e de qualquer tela em que se esteja navegando, para isso, clique no botao

de atalho conforme imagem abaixo:

Figura — Botdes de Acesso Rapido — Botdo “Trocar Senha”

! sep. w0

0 G
—
[ | Cadwstrar l Lorrultar l ixnunl Relat i | Shiterna I
@ & & P> w8

Ou acessa-se o menu SISTEMA >> TROCAR SENHA DE ACESSO. Executando
qgualquer um dos procedimentos para troca de senha o sistema exibird a seguinte

tela:

@ | SIED

PORTLALR

Cadastrar I -:omuwl Tabelas I Reatonos | stsseena |

e U X

SISTEMA > TROCAR SENHA DE ACESSO

Fegntrot hormes
"Senha stusly
Nava secka:

Conlrmar nove serbuc

Figura — Tela trocar senha de acesso
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Digita-se a senha atual, para indicar ao sistema que é realmente o usuario

proprietario da conta que esta tentando trocar a senha.

Caso ndo se digite a senha correta, aparecera a seguinte mensagem:

Senha atual n3o confere!

OKp.
Lo

Figura — Aviso de senha atual ndo confere

Clique em OK e preencha novamente o campo “Senha atual” e digite a nova

senha. A mesma deve ser redigitada no campo “Confirmar nova senha”, clique no
~ ALTERAR
botdo Alterar | l II].

Caso ndo haja igualdade nas novas senhas digitadas, o Sistema alertara com

a mensagem apresentada:

Confirmar nova senha nao confere!

-

Figura — Aviso de nova senha ndo confere

Apds a correcao da nova senha, clique no botao Alterar [I| ATERAR ) ]. Serd

apresentada a mensagem de confirmacdo da alteracao:
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Registro atualizado com sucesso!

Figura — Mensagem de confirmacdo de Alteragdo de Senha

NOTA: Ao clicar no botdo Alterar [ Ul Acreran “], o Sistema checara,
novamente, todas as informacgdes digitadas por medida de seguranca; podendo
apresentar algum dos alertas relatados anteriormente, se houver alguma

impropriedade na digitacdo dos campos.

Cuidados com a senha

E importante ter consciéncia de que a senha é pessoal e intransferivel e que,
qualquer operagado executada sob login e senha é de inteira responsabilidade do

recebedor dessas informacgdes que dao acesso ao Sistema.

Salienta-se que todas as operagdes efetuadas no sistema, inclusive meras
navegac¢des (como as de consulta) sdo registradas em tempo real nos logs de eventos
gue ficam disponiveis no Computador Servidor do Sistema para possiveis auditorias

gue sejam ordenadas pelas autoridades competentes.

Para a escolha de uma senha, os seguintes critérios devem ser observados:
e Minimo de 5 caracteres; (obrigatoriedade);
e Maximo de 14 caracteres; (obrigatoriedade);
e Letras maiusculas e minusculas sdo tratadas diferentemente (case sensitive). Por

exemplo, CDRJ-021" e "cdrj-021" sdo senhas diferentes;
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CONCEITOS BASICOS
O que é Situacao?

O SIED utiliza este conceito; mostrando, de acordo com o informado pelo

usuario, em qual estado encontra-se um processo/documento.

Este conceito, juntamente com o conceito de fase é muito utilizado nas
movimentag¢des dos processos e documentos. Indicando o término de uma fase/

pendéncia.

O que é Fase?

O SIED utiliza este conceito para definir a etapa ou periodo de uma evolugao

do processo, indicando a préxima tarefa. Por exemplo:

e Um documento/processo a despachar (ao alterar-se a fase ou o fazer para

despachar).

e Um documento/processo a analisar (ao alterar-se a fase ou o fazer para analisar

documento/processo).

e Um documento/processo a instruir (ao alterar-se a fase ou o fazer para prestar

esclarecimentos/informagao).

NOTA: A fase pode ser alterada clicando no botdo Alterar fase [l| aslcslice I'], na
aba <MOVIMENTACOES> ou pelo campo “Fazer “ao tentar movimentar um
documento/processo indicando a préxima agdo a ser tomada com o documento.
Informar corretamente a fase e a situacdo de um processo é importante, pois, com
este conjunto de dados, as estatisticas de movimentacdo fornecerdo ao gestor um
melhor panorama da posicdo da drea para o qual este trabalha e oferecera
informacbes em tempo real ao publico interno do que estd acontecendo com o

processo/documento autuado.
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O que s3o os bonecos informativos e que informacgao se pode obter deles?

Bonecos informativos sdo icones utilizados para, através de uma interface

grafica, prover informagdes aos usudrios do sistema SIED.

Os bonecos informativos sdo utilizados, por exemplo: ao consultar um

processo, na aba Movimentacgdes, no registro destas tem-se o boneco na coluna

Remetente [ 0 ]. Ao indicar com o cursor do mouse o boneco, o usudrio serd
informado qual remetente efetuou a movimentagao em questao, como mostrado na

figura abaixo - Detalhe do boneco Remetente em Movimentagcbes de Processo

Virtual.

MOVIMENTAR PROCESSO YIRTUAL N Q0000 13I018-E

Jitymar cheervaches enviadas:
QIINTE DA DELIBERAASALO DA DIREXE

U rweiras ) actensn siruaghc P | ausmaarase |) [ comsaovmaz oz emio ) (| sesamin wovsisiracoss | [ acmun nessonsive
MOVIMENTACOES DO PROCESSO VIRTUAL N* 0000015/2016-€

REGISTROS ENCONTRADOS: 4 {1 ATE4 ) <] <4 B B

Locakzacio Informagdes Situacko » & Oatarions Rec Data'Hora Moy

COMBIANMIA DOCAS DO /IO DE

SENEIR « AUTORIDADE PORTUARIA / :
o - wesrnomomance O 0 0 B3 cene
AUGITORIA INTERNA

COMPANHLA DOCAS OC 210 O
FRNTIRC « AUTORIOADE PORTUARIA /0 s G ANDO PROVIDENCIA W e DEA172038 1 ; 017132038 1636
et . arerrenoecnoe 0 P B ® scumpanoo PRoVIDENCIAS thomn 05212018 1419:45 01/13/2023 15:36:24
AUDITORIA INTERNA

21 35 21h 31mn 36 O/11/2018 152547 0&/13/2018 15:25:47

T18% - NARCOS ANTONIO RORIZ

COHPANNLA DOCAS DO /10 D

W =rruacho s}

Legenda:

» Pecebids o Aguerdande recediments  'fJ° Remetents S Recabedar § Fespenzdvel  EF3 Dascricho

Figura — Detalhe do boneco Remetente em Movimentagdes de Processo Virtual
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Seguem os bonecos informativos e seus significados:

o Remetente (Informa o usudrio remetente da movimenta¢do em questao).
fi" Lotacdo Remetente (Informa a lotagdo remetente da movimentagdo em questdo).
=] Assunto (Informa o assunto do processo).

Observacao (Informa quaisquer observac¢des incluidas no campo observagbes da
movimentacdo selecionada do requerimento consultado).

Autores (Informa o autor do processo).
[} Favorecidos (Informa o favorecido do processo autuado).

£ Responsavel (Informa o responsavel do processo autuado).

GERPRI Dez/2018 Pagina 9 de 55



V3.0

Manual Operacional SIED — Sistema Eletronico de Documentagao “I'

AUTORIDADE PORTUARIA

FUNCIONALIDADES
Visualizagdo de documentos em processos virtuais: Espiar ou PDF?

O sistema SIED permite que o usuario possa visualizar documentos de um
processo virtual no editor de texto do sistema ou diretamente como PDF. Para isto

acessa-se 0 processo virtual, aba DOCUMENTOS.

Para visualizar o documento no sistema, o usudrio clica no botdo espiar [ *]
da linha onde se encontra o documento desejado. O sistema, entdo, preenchera os

campos da aba documentos com os dados do documento selecionado.

= DIRAST « DIRETORIA ADWINISTRATIVO FINANCEIRA i
REGISTROS ENCONTRADOS: & (1 ATE 8) <] < 5 Df u
| Arg. N do processo - Informactes Sttuacio Virtual

\ | T 0000ces/2018-E O ORHD AGUARDANDO AMALISE s
TR T oo E A% o®eqfmn AGUARDANDO PROVIDENCIAS s
X Tl 0000055/2018-€ AT O®H (O AGUARDANDO BXECUGAO am
:'n L .j Q ﬁ @ m [D EM ANDAMENTO SIM
S O 9®H(09 AGUARDANDO PROVIDENCIAS M
i vl ¢ = KA ] AGUARDANDO PROVIDENCIAS 5IM

= S .- 1 A B ®e6ra AGUARDANDO PROVIDENCIAS siM v

Figura — Espiando Documentos no SIED

[~ ]
Para visualizar o documento como PDF clica-se no botdo PDF [ =] da linha
onde se encontra o documento desejado. O usudrio terd a visdo do documento em

PDF (com cabecalho, assinatura, brasdo, entre outros).

Arquivo PDF no Sistema SIED

O sistema SIED possibilita tanto a geragdao como a visualizagdo de documentos
e processos em formato PDF. Por questdes de integridade dos arquivos e segurancga,
a manipulacdo dos arquivos — sejam anexados ou gerados — somente sera feito no

formato PDF.
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Gerando arquivos em formato PDF no SIED

Para gerar um processo em formato PDF no SIED, acessa-se o processo

desejado.

O acesso ao processo pode ser feito pelo caminho das ESTANTES >> aba
PROCESSOS >> prateleira PROCESSOS VIRTUAIS POR SETOR, do menu CONSULTAR >>
PROCESSOS ou através do menu CADASTRAR >> PROCESSOS.

Ao abrir o processo, clica-se no botdo Gerar PDF [lI GERAR FDF II] na aba

Dados Basicos como é mostrado na figura abaixo.

I PANTES DO PROCESSO

* TITULAR REQUERENTE

AUDINT - SUPERINTENDENCIA DE AVDITORLA INTERNA i NENHUM REQUERENTE CADASTRADO

Q soiconsa ) ovesn B caoisTiar B § soicionas B @ wesin )

e ) s mamanosemsgasoerss NS5 ]

Figura — Gerar processo em formato PDF na tela de Cadastro de Processos

Ao clicar no bot3o Gerar PDF [ I cerar PoF |.] abrir-se-a uma nova tela com o

processo em formato PDF em sua totalidade: capa, documentos, despachos e etc.
Palavras-chave no sistema SIED

O SIED opera com o conceito de palavra-chave, ou seja, a palavra que serve
para identificar elementos que tenham entre si alguma relagdo de semelhanca ou
que pertengam a um mesmo grupo, e que estejam integrados num conjunto

estruturado e catalogado de informacdes.

Assim, podem-se incluir palavras-chave e aperfeicoar a consulta de

documentos cadastrados no sistema.

GERPRI Dez/2018 Pagina 11 de 55



Manual Operacional SIED — Sistema Eletronico de Documentagao “I'

V3.0
A inclusdo de palavras chaves é realizada no ato da criacdo dos documentos,
na tela de DOCUMENTOS DO MEU SETOR >> VIRTUAIS.

Para incluir a palavra-chave, utiliza-se a caixa Palavra-chave:

Palavra-chave Exocluir |£|
NENHUM REGISTRO ENCONTRADO

Figura — Caixa Palavras-Chaves

Na tela de Cadastro de documentos a caixa Palavra-chave encontra-se na ao
lado do campo “Descricdo”. Para preenche-la basta clica no sinal [localizacdo

apresentada abaixo:

Deacrigho Camplementar
Palavra chave Exclulr

NENHUM REGISTRO ENCONTRAIX

Figura — Localizagdo da caixa palavras-chaves na tela de Documentos do Meu Setor

Incluindo palavras-chave

Para incluir palavras-chaves, clica-se no botdo construir [El] na caixa Palavra-

chave:

Abrir-se-3 a tela para pesquisa de palavras chaves:
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LOCALIZAR PALAVRAS-CHAVE: @
Palavra-chave:

Todon
REGISTROS ENCONTRADOS: 0 (0 ATE 0) ‘ D i
Palavra-chave

NENHUM REGISTRO ENCONTRADOD

Figura — Pesquisando palavras-chaves

Caso a palavra-chave encontre-se na tela, clica-se 2 vezes em cima desta. A

tela de confirmacdo serd exibida:

Registro Incluido com sucesso!

ii

Figura — Confirmacdo de inclusdo de palavras-chaves

A palavra esta cadastrada, facilitando uma futura consulta.

O que sdo as estantes? Como elas funcionam

As estantes sdo uma simulacdo do mundo real no controle de documentos e
processos administrativos.

Elas representam uma forma de organizar os documentos e processos que
tenham caracteristicas semelhantes.
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Sao dinamicas e dependem do usuario que esteja logado, da lotagdo em que
ele se encontra, de qual tipo de hierarquia este usudrio possui em sua lotacdo

principal e depende, também, se o usudrio possui lotagdes secundarias.

Sao divididas em quatro grandes dareas:

e Processos

e Documentos

e Pacotes de processos

e Pacotes de documentos

e Comunicagdes

[ oo | semlcomiacem T s |
"

Cadactrar l Conruitar [ Tabeiv | Salataree l ocer l tera l Ltiarics ‘

\rt R L > (’ 6 :
CONSULTAR > ESTANTES - MODO TABELA

DOCLENTO FACOTES OF SROCESON COMLC A e

Figura — Abas que compdem as Estantes do Sistema SIED

Cada grande aba listada acima é composta por duas estantes, subdividida em

prateleiras, assim distribuidas:
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Estante de PROCESSOS VIRTUAIS

CONSULTAR > ESTANTES - MODO TABELA

PAIREL DO ADMINETRADOR

Desabilitar viz30 de administaderT

v E2pandi apenat uma penteleina por vez Expandie LOSas 80 Drateleras O Drocessos
PROCESSOS VIRTUALS
Expandy todas 3 prateleinas 90 procesos virtuals

+| PROCESSOS VITUAIS POR SETOR

+| PROCESSOS VIRTUAIS POR ASSUNTD

+1 PROCESSOS VIRTUAIS POR SITUACAD

= PROCESS0S VIRTUALS POR FASE

+| PROCESSOS VIRTUAIS SO8 RESPONSABILIDADE

+] PROCESSOS VIRTUAIS NAD LIDOS NOS MEUS SETORES ENTRE  17/12/2018 3 E (1771272018
+ PROCESSOS VIRTUAIS SEM ANDAMENTO POR MAS DE 5 v DA

+! RESUMD

Figura — Estante de Processos e suas prateleiras

Prateleiras
Processos virtuais por setor: Prateleira onde se encontram todos os processos virtuais
que estejam no setor principal ou no(s) secundario(s) do usuario que ndo estejam

com status de arquivamento. Os processos aparecem agrupados por setor;

Processos virtuais por assuntos: Prateleira onde se encontram todos os processos
virtuais que estejam no setor principal ou no(s) secundario(s) do usuario que nao
estejam com status de arquivamento. Os processos aparecem agrupados por

assunto;

Processos virtuais por situa¢do: Prateleira onde se encontram todos os processos
virtuais que estejam no setor principal ou nos secundarios do usuario que nao
estejam com status de arquivamento. Os processos aparecem agrupados por

situacao;

Processos virtuais por fase: Prateleira onde se encontram todos os processos virtuais
gue estejam no setor principal ou no(s) secundario(s) do usuario que ndo estejam

com status de arquivamento. Os processos aparecem agrupados por fase;
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® Processos virtuais sob responsabilidade: Prateleira onde se encontram todos os

processos virtuais que estejam sob a responsabilidade do usudrio exibido. Os

processos aparecem agrupados pelo nome de cada usudrio da lotacdo desejada;

Processos virtuais ndo lidos nos meus setores entre X e X: Prateleira onde se

encontram todos os processos virtuais que estejam no setor principal ou nos

secundarios do usuario que ndo estejam com status de arquivamento e que nao

foram lidos, onde X e X é o parametro escolhido no simbolo do calendario para

preencher o campo das datas. Os processos aparecem agrupados por setor;

® Processos virtuais sem andamento por mais de X dias por setor: Prateleira onde se
encontram todos os processos virtuais que estejam no setor principal ou nos
secundarios do usuario que ndo estejam com status de arquivamento e que estdo
sem andamento por mais de X dias, onde X é o parametro escolhido na caixa Qt. Dias.

Os processos aparecem agrupados por setor.

Estante de DOCUMENTOS VIRTUAIS

PROCESS PACOTES OF PROCESSOS COMAMMICAGDES

T PAINEL DO ADMINSTRADOR

Desabdar vicho de admintstradon?
¥ Dpandic apenas uma prateieras por ves Cepancer todhs az prateieas de documentos >
DOCUMENTDS VIRTUAS

Dxpandir todas as prateletras de documentos virtuan

+| REQUERIMENTOS VIRTUAIS PENDENTES DE VALIDACAD POR ASSUNTD

# REQUERIMENTOS AGUARDANDO MINMA AUTORIZACAD POR ASSUNTO

! DOCUMENTOS VIRTUAMS POR SETOR

+ DOCUMENTOS VIRTUAS AGUARDANDO DESPACHD

DOCUMENTDS VIRTUAS NO SETOR DESPACHADOS HOUE FOR TIPO DE DOCUMENTD

+ DOCUMENTODS VIRTUAS NO SETOR AGUARDANDO ASSIMATURA POR TIP0 DE DOCUNENTD

1 DOCUMENTOS VIRTUASS NO SETOR AGUARDANDO ASSINATURA DE DESPACHO POR TIPO DE DOCUMINTO
¥ DOCURENTOS VIRTUARS NAD LIDOS NO SETOR POR TIPO O£ DOCUMENTO

DOCUMENTOS VIRTUAMS ND SETOR POR TW0O DE DOCUMENTD

+| DOCURENTOS VIRTUAS NO SETOR POR SITUACAD

+| DOCUMENTOS VIRTUAZS NO SETOR POR FASE

5 DOCUMENTOS VIRTUAIS NAO LIDOS HOS MEUS SETORES ENTRE  |17/12/2013 B e jire2izon m
1 DOCURENTOS VIRTUAS NO SETOR SEM ANDAENTO POR MAIS DE 5 v DIAS

v

* RESUMD

Figura — Estante de Documentos Virtuais e suas prateleiras
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Prateleiras

Documentos virtuais por setor: Prateleira onde se encontram todos os documentos
virtuais que estdo no setor principal ou no(s) secundario(s) do usuario que nao
estejam com status de arquivamento. Os documentos aparecem agrupados por setor

(mostrado na préxima pagina);

Documentos virtuais aguardando despacho: Prateleira onde sdo listados todos os
documentos virtuais que estejam aguardando despacho no setor principal ou no(s)
secunddrio(s) do usuario. Os documentos aparecem agrupados por tipo de

documentos, ou seja, memorandos, oficios, atas etc;

Documentos virtuais no setor despachado hoje por tipo de Documento: Prateleira
onde se encontram todos os documentos virtuais que foram despachados no setor
do usudrio na data de hoje. Os documentos aparecem agrupados por tipo de

documentos, ou seja, memorandos, oficios, atas etc;

Documentos virtuais aguardando assinatura por tipo de documento: Prateleira onde
se encontram todos os documentos virtuais que aguardam assinatura. Os
documentos aparecem agrupados por tipo de documentos, ou seja, memorandos,
oficios, atas etc;

Documentos virtuais aguardando assinatura de despacho por tipo de documento:
Prateleira onde se encontram os despachos de documentos virtuais que aguardam
assinatura por tipo de documento. Os despachos aparecem agrupados por tipo de

documentos ao qual estejam vinculados, ou seja, memorandos, oficios, atas, etc;

Documentos virtuais nédo lidos no setor por tipo de documento: Prateleira onde se
encontram todos os documentos virtuais do setor principal e do(s) secundario(s) do
usuario que ndo estejam com status de arquivamento e que nao foram lidos. Os
documentos aparecem agrupados por tipo de documentos, ou seja, memorandos,

oficios, atas, solicitacdes de pagamentos, etc;

Documentos virtuais no setor por tipo de documento: Prateleira onde se encontram

todos os documentos virtuais do setor principal e do(s) secundario(s) do usuario que
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ndo estejam com status de arquivamento. Os documentos aparecem agrupados por

tipo de documentos, ou seja, memorandos, oficios, atas etc;

Documentos virtuais no setor por situagdo: Prateleira onde se encontram todos os
documentos virtuais do setor principal e do(s) secunddrio(s) do usuario que nao
estejam com status de arquivamento. Os documentos aparecem agrupados pela
situacdo em que se encontram, ou seja, aguardando despacho, aguardando

validacdo, aguardando informacao etc;

Documentos virtuais no setor por fase: Prateleira onde se encontram todos os
documentos virtuais do setor principal e do(s) secunddrio(s) do usuario que ndo
estejam com status de arquivamento. Os documentos aparecem agrupados pela fase

em que se encontram, ou seja, despachar, validar despacho, prestar informacao etc;

Documentos virtuais ndo lidos nos meus setores entre X e X: Prateleira onde se
encontram todos os documentos virtuais que estejam no setor principal ou nos
secunddrios do usudrio que ndo estejam com status de arquivamento e que ndo
foram lidos, onde X e X é o parametro escolhido no simbolo do calendario para

preencher o campo das datas. Os documentos aparecem agrupados por setor;

Documentos virtuais no setor sem andamento por mais de x dias: Prateleira onde se
encontram todos os documentos virtuais do setor principal e do(s) secundario(s) do
usuario que nao estejam com status de arquivamento e que estejam sem andamento
por mais de x dias, onde x é a quantidade de dias que vocé escolhe na caixa Qt. reg.
mon., o padrdo sdo 5 dias (Figura — Estante de Documentos Virtuais e suas prateleiras). Os
documentos aparecem agrupados pela fase nas quais os documentos se encontram,

ou seja, despachar, validar despacho, prestar informacao etc.

NOTA 1: A estante de documentos nao é afetada pelo perfil de usuario, ou
seja, mesmo que o usudrio seja administrador do sistema ele ndo vé documentos que
estdo em outras lotagdes. As variantes de visibilidade dos documentos sdo: a lotagdo

principal, com seu tipo de hierarquia e as lotacGes secundarias, caso existam.
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NOTA 2: Um documento ou processo possui trés caracteristicas basicas: onde
se encontra, como se encontra e o que esta fazendo. Estas caracteristicas podem ser
traduzidas respectivamente como o setor, a situacdo e a fase do documento ou
processo. Entdo podemos concluir que a soma das estantes de setor em relacdo a
situacdo e fase é sempre a mesma, pois na verdade sdo maneiras diferentes de

visualizar os mesmos documentos ou processos.

Estante de PACOTES DE PROCESSOS

PAINEL DO ADMINSSTRADOR

o SApandic ADONas UNA DAALEVA POr veX Expancie TOCRs 46 DOMBIeVas 30 SRCOLeS OO DIocesscs
PACOTES DE PROCESSOS

+! PACOTES DE PROCESSOS FISICOS PENDENTES DE RECEBINENTO POR SETOR
! PACOTES DE DOCUWENTOS PENDENTES DE RECERIMENTD
*| PACOTES DE PROCESSOS FISICOS £ VIRTUASS POR SETOR

* RESUND

Prateleiras

Pacote de processos fisicos pendentes de recebimento por setor: Prateleira onde se
encontram todos os pacotes de processos fisicos que foram enviados ao setor
primario ou secunddrio(s) do usuario e que ainda nao foram recebidos pelo usuario
ou por alguém do(s) seu(s) setor(es). Os pacotes aparecem com 0s nomes

respectivos, as matriculas e os nomes de quem os criaram:

Pacote de processos fisicos e Virtuais por setor: Estante onde se encontram todos os
pacotes de processos fisicos que estdo atualmente no setor principal ou no(s)
secunddrio(s) do usuario. O(s) pacote(s) aparece(m) com o(s) nome(s) respectivo(s),

a(s) matricula(s) e o(s) nome(s) de quem o(s) criou(ram).
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DOCUMENTOS NO SISTEMA SIED

A CDRJ utilizar o sistema SIED para gestao com documentos virtuais. Quando
o documento é virtual, o SIED conserva o conteudo, além das movimentagdes do
documento por toda sua vida, independentemente do mesmo vir a ser arquivado.
Uma vez autuado, o documento passa a acompanhar o processo do qual faz parte.
Para encontrar o documento, consulta-se o processo ao qual o documento foi

juntado.

Protocolando documento virtual no Sistema SIED

Se o documento for entregue ao protocolador em meio fisico, o protocolador
necessitard digitalizar o documento e transforma-lo em um arquivo digital, como o

PDF e inclui-lo no sistema SIED.

Para protocolar um documento que estd em meio fisico como virtual,
inicialmente digitaliza-se o mesmo. Para assegurar o padrdao técnico da
documentacdo digitalizada, a SUPGAB é a area responsavel por coordenar esse

trabalho na CDRJ.

Uma vez de posse do arquivo digitalizado, clica-se no menu CADASTRAR >>

PROTOCOLO DE DOCUMENTOS >> VIRTUAIS.

Abrir-se-a a tela de protocolo de documentos virtuais conforme figura na

pagina seguinte:
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CADASTRAR > PROTOCOLO DE DOCUMENTOS > VIRTUAIS

[ Locaitzagho stust: COMPANIA DOCAS DO RO DE JANDIRO - AUTORIDADE PORTUARSA |

* Arguiesi

i &

Il wowo |l o= | ] secwe 0] umesz | ] copasmras )
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- = B - Dl b i
t )
LISTAGEM DE DOCUNENTOS
o TXDANGE ADOTAL uma Pratelea por vaz S2DANAV 10025 a5 pratelelras de JoCumenios «irtuak
¥ DOCUMENTOS PROTOCOLADOS QUE ESTAD NESTE SETOR
= DDCLMENTOS AGUARDANDO AVALIACAD QUE ESTAL MESTE SETOR
REGISTROS ENCONTRADOS: 1 (1 ATE 1) | 1 | 1 ] u
Espiar  Arg.  N° do docemento Tipo de doc. Descricho Situacho Informacdes
"J 0000 1-£12018 VP ATAS TESTE TESTE TESTE TENTR DESPACHADD Q}' ﬁ ﬁ‘
Lependa: —
S8 DUMETD 3¢ COCUMEnto  (S/P) - 1em numero de protoctio e Aguardando valisacso b} AZTINac0 Q" Remetence bo Onoe estal

Figura — Tela de Protocolo de Documentos Virtuais

Para efetuar o protocolo do documento virtual preenchem-se os campos:
Origem do documento: neste campo informa-se se o documento tem origem interna

ou externa ao 6rgao;

Autor: neste campo é informado o nome do 6rgao remetente ou o nome do autor do

documento;

Tipo de documento: aqui é informado se o documento é um oficio, memorando, nota

fiscal, etc;

N2 do documento: neste campo é atribuido automaticamente um nimero sequencial

e Unico ao documento protocolado;

Nivel de sigilo: neste campo é informado quem pode visualizar o documento
protocolado. A CDRJ estd utilizando apenas o nivel de sigilo “RESERVADQO”, uma vez
gue todo o conteudo do documento so sera visto por quem recebeu a tramitacao,
seja um usuadrio especifico ou um grupo de usuadrios, cadastrados num setor. Os
demais usudrios poderdo visualizar apenas informacdes da aba Dados Bdasicos e

Tramitacdes desse documento.

Arquivo: Documento em meio fisico digitalizado. Clica-se no botdo selecionar arquivo

|
[[ seleconar aaavo- || para que seja feito o upload do documento ja salvo no

computador como um arquivo PDF.
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CADASTRAR > PROTOCOLO DE DOCUMENTOS > VIRTUAIS

TRAMTACEES oeseCHos AT

DOCUMENTO VIRTUAL |
L b atuat; COf DOCAS DO RK) DE JANEIRD - AUTORIDADE PORTUARIA / DIRAF] - DIRETORIA ADMINITRATIVO FINANCEIRA l
Fase atual: PROTOCOLAR DOCUNENTD VIRTUAL [
Auter do docemento! RSN ST ST,
555555555 EMERSON SUMAS GOWMES PROTOCOLADOR
W 0o documento: Crigem 80 cocumento Remetente;
! MR
Tipo de cocumento: Osta de criaclo:
| (I272018 170607
Dercrigio do decurnents: Hivel de siglic:
7,
Ascieado?
v
ASSRATURAS l
REGISTROS ENCONTRADOS: 0 {0 ATE 0) It < > B | ¥
NENHLW, RECSSTRO ENCONTRADO

Figura — Carregando documento na tela de Protocolo de Documentos Virtuais

Apds verificar que os campos necessarios estejam preenchidos de maneira

correta, clica-se em Incluir:

= DOCUNENTDS PROTOCOLADDS QUE ESTAD NESTE SSTOR
REGISTROS ENCONTRADOS: 1 (1 ATE 1) Rl |
Espir Arg. 1" do documento Tipo de doc. Descnaio Satuocie Informaches
L I TS TETE PROTOCOLADO By & o
[+ DOCUMENTODS AGUARDANDO AVALIAGAD QUE ESTAD NESTE SETOR
Legenda:
(S - e numeno de documentd | (SF] - sem namero de clocold 8 Agusedanco valldacko Q Aukado  'fJ7 Remetente Do Onde estd?

Figura — Incluindo documento virtual na tela de Protocolo de documentos virtual

Sera exibida uma tela de confirmacgdo de validagao:
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Registro Incluido com sucesso!

="

Figura — Aviso de confirmacgdo de inclusdo de documento

Nota-se que o documento possui, agora, um numero de protocolo como

indicado na Figura — Documento validado em Protocolo de Documentos virtuais.

& Unulria: st
[ o [
A TOROALE *om ‘
T Cadastrar I Consultae l Tabetas I Relstorios | Manzor l Sutema l Utititanas I
~ : Y Q - 1 -
e e
CADASTRAR > PROTOCOLO DE DOCUMENTOS > VIRTUAIS
rRAMTAGASS po— A0S
DOCUMENTO VIATUAL
Locaizachs atusl: COMPANHIA DOCAS DO R0 DE JASEIRD - AUTORIOADE PORTUARIA
[Fase arusi: PROTOCOLAR DOCUMENTD VIRTUAL
Autor 6o documesto:
T RASTER CARGO/ FUNCAD INCIAL
N do documentc: T Qugem dv Sesuments) * Pemelente:
0020000845 £72018 INTERS) v (iy){4) T
100 de documental Data ds criagane
ATAS | Tl (1529172000 152508
Priwsio 9o davmeie; Nivel de vygilis
TeeTsE | PUBLICO EXTERND v 7
Assirado?

Figura — Documento validado em Protocolo de Documentos virtuais

Depois de protocolado, movimenta-o ao setor de destino. Para maiores
informacgdes na movimentacdo de documentos consulte o item 11.1 — Protocolando

documentos fisicos no Sistema SIED, transcrito neste manual.
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Cadastrando documento virtual no Sistema SIED

O que define o cadastro/criagdo de um documento virtual é seu assunto em
consonancia com a decisdo da CDRJ. Assim, qualquer usuario do sistema SIED podera
criar um documento virtual.

Os documentos virtuais criados no Sistema SIED receberdao um numero

sequencial e unico.

Tais documentos poderdao ser movimentados para qualquer setor, poderao
receber despachos e anexos e até serem arquivados ou desarquivados, tudo de forma

virtual.

Para criar/cadastrar um documento virtual, podera ser feito de duas
maneiras, pela tela <PRINCIPAL> clicando no botdo de atalho “CADASTRANDO
DOCUMENTO VIRTUAL” ou acessando a tela <ESTANTES>, clica-se no menu
CADASTRAR >> DOCUMENTOS DO MEU SETOR >> VIRTUAIS.

Abrir-se-a a tela de documentos virtuais conforme figura na pdgina seguinte:
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CADASTRAR > DOCUMENTOS DO MEU SETOR > VIRTUAIS

[Locanzacio atual: COMPANSIA DOCAS DO RUD DE JANEIRO - AUTORIDADE PORTUARIA

| =} Tamanko S rujl R R_AS o AN BIIBIEExE
D=2 ES = | h N

il vovo B0l wour ) §| sxcwr ) B svauzan ) § ovesn ) [ wocszar ) | caoasmeas |) [ wooscs )
il Assiran ) @ anquivan eecisree [ f suuran ) | vacorss ) | meovcczan )

¥ xpandir spesas ume prateienrs por ve . Expandir todas as prateletras de documentos vwtuat @
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REGISTROS ENCONTRADOS: | (1 ATE 1) | S I | n
L T 0000122088 i8R TESTE TESTE TESTY TESTS DESPACHADO 228 O &

1 DOCUMENTOS CRIADOS POR M

'+ DOCUMENTOS ASSINADOS POR MIM

(¥ DOCUMDNTOS DESPACHADOS POR MM

1] DOCUMENTOS CRIADOS POR PESSOAS DO MEU SETOR
[ DOCUMENTOS TRAMITADOS PELOS MEUS SETORES

Legenca:
S5/N) « 3am mamerd 00 0oCuUments  (5/P) - sam nimer0 O Protoclo | 8 ASE0Rdd = NI asado
) Too de documento ) Auter Y dseador €Y Lotacie remeterte 3 Onde il

Figura — Tela de documentos virtuais do meu setor

Inicialmente, preenche-se o campo “Tipo de documento”, clicando no bot3o [l=] do
lado direito do respectivo campo. Sera exibida uma tela com todos os tipos de
documentos. Selecione o tipo de documento a ser cadastrado e depois o botdo [ OK

]

TIPOS DE DOCUMENTOS: X
« Tipos ce documenzos 33 a
D)
=) ACORDOS

) ALTERACAQ DE CARGA DE BENS
'_] ATAS

) ATESTADOS

) AUTD DE INFRACAD

) AUTORIZACAD DE PAGAMENTO - APG
1) AUTORIZACAD PARA VIAGEM - APV
1) caaTas

0 COMUNICACAD INTERNA - €I

') CORREIO ELETRONICO (E-MAIL)
) CORRESPONDENCIA EXTERNA

) pELBERACAD

j DESPACHO

'_] DOC ABERTURA DE FROC ADM

=) FORMULARIO

fl o< POl wosuzsr P canceess )

Figura — Tipos de documentos
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Para efetuar o cadastro do documento virtual preenchem-se os campos:
e Descrigao do documento: Breve relato do documento;

¢ Nivel de sigilo: neste campo é informado quem pode visualizar o documento
protocolado. A CDRJ estd utilizando apenas o nivel de sigilo “RESERVADO”, uma vez
gue todo o conteudo do documento so sera visto por quem recebeu a tramitacao,
seja um usudrio especifico ou um grupo de usudrios, cadastrados num setor. Os
demais usudrios poderdo visualizar apenas informacdes da aba Dados Bdsicos e
Tramitagdes desse documento.

e Palavras-chave: Palavras que aperfeigoe a consulta do documento (opcional);
e Observacgoes: Informacoes que individualizem este documento ou quaisquer outros

esclarecimentos que o usudrio achar relevante (opcional);

e Conteudo: E o contetido propriamente dito. O corpo do documento.

NOTA: Quanto mais precisos forem os parametros de cadastro, mais facil sera para
pesquisar os documentos no futuro.

Do,

Depois de preenchidos os campos; clica-se em incluir [l| e

Apds a inclusdo, assinado ou ndo, o sistema exibird a tela de confirmacdo e

clica-se em OK.

Registro Incluido com sucesso!

&

Figura — Confirmando inclusdo de documento virtual

Apds a mensagem de inclusdo o documento serd exibido selecionado na grid
de Registros Encontrados no final da tela. O mesmo estara sinalizando que esta
aguardando assinatura, conforme exibido na coluna “Situacdo” da grid de registros

encontrados e sem numeragao.
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= DOCUMENTOS QUE SE INCONTRAM NO MU SETOR

REGISTROS ENCONTRADOS: 3 (1 ATE 3 [
Espiar  Arg. W@ do documento Desongao Situagao Informagies
=) O0002.E/21E (UP) TESTE ey (AN IR i O
)| 0000t-E/1018 (5/P) TESTE Assniazo Va9 O
<)  C002003140.E/2018 TESTE FROTOCOLADO 28 oo

Figura — Documento virtual incluido pendente de assinatura

Apds possiveis correcdes ou atualizacdes no documento virtual basta clicar no

botdo atualiza [ ¥ “*“*** ] para que a atualizacio seja gravada no documento pelo

sistema.

A partir de entdo o documento esta pronto para ser assinado. Para tanto basta

se certificar que o documento se encontra selecionado na grid de “Registros

Encontrados” e clicar no botdo assinar * I “u2% )
Apds sua assinatura sua situacdo na grid de registros encontrados mudard
para “Assinado”, receberd numeracdo e ndo mais podera ser alterado/corrigido ou

excluido do sistema.

= DOCUMENTOS QUE SE ENCOMTRAM NO HEU SETOR

REGISTROS ENCONTRADOS: 2 (1 4TE 2)
Espiar  Arg. N9 do documento Descrigio Inforrnactes
)i 00001.E/2018 (57P) TESTE ?_J {)_J‘ Q} D O
%)  0900000140.-E/2018 TESTE (AR A Tl

Figura — Documento virtual assinado e numerado

NOTA: Até o final de 2018 o Sistema SIED preenchera automaticamente o
campo “N2 do Documento” com um numero sequencial por tipo de documento e por
setor, por exemplo: a lotacdo de Informatica autua uma Cl que recebe o nimero

000001/2018 que sera movimentado para Assessoria Juridica. A mesma lotacdo, ao
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cadastrar um documento do tipo Memorando recebera a numeragdo 000001/2018.
O mesmo acontece nas demais lotacdes dos érgaos cadastrados. A partir de Janeiro
de 2019 o SIED terd numeracdo Unica e sequencial para todos os documentos e

processos criados.

A tela de “Documentos do meu Setor - Virtuais”, é composta também da aba

i

“Movimentagdes”’. Depois do documento cadastrado e assinado, movimenta-o ao
setor de destino.
Além da aba DADOS BASICOS e MOVIMENTACOES, a tela também é composta

das abas DESPACHOS e ANEXOS.

A aba DESPACHOS, permite que qualquer usudrio que tenha a permissao de
“dar despachos”, possa despachar um documento virtual da mesma forma que

acontece no documento fisico.

Para dar um despacho em um documento virtual, basta seguir as seguintes

orientagdes:

e O documento virtual a ser despachado deverd estar no seu setor;
e Acesse a tela <ESTANTES>, clique na aba <DOCUMENTOS> e clique na terceira
prateleira “Documentos virtuais por setor”, da estante de DOCUMENTOS

VIRTUAIS;

e Serd exibido o nome da sua lotagao, clique sobre ela e serdo exibidos todos os

documentos virtuais que estao no seu setor;

e Cligue nalupa[ ] aolado do nimero do documento que deseje despachar e o

sistema ird abrir o documento virtual na tela de DOCUMENTOS DO MEU

SETOR>>VIRTUAIS;
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@ SiED =

VUADE PO MRS ‘

Cmmul Camwbar IMA I l-uunml e |Sis:tr-a l Uiiltarses |

S —

Q\Q\.\o@ ¢ A 0 K2

CONSULTAR > ESTANTES - MODO TABELA

race e SALOTES D PEOCPSER conuiacagées

! PAMEL DO ADWNISTRADOR
Swiavita vako o sdministrace?
o ml APONEE 0D ARG DO WD | Expance 120 3t pratelavas 06 Conamentos .’
DOCLINEN DL VIRTUAS
CEPAND'Y 20588 ) DORIEETAS D% COLUMEMSE ViU
5 REQUERINENTOS VIRTUAS FENDENTES DE MHM;OGORMHD
i REQUESIENTOS ACUASDANDO MIlSA um:nu;io POS ALULNTS
1 DOCLMENTOS VIRTUAS POS SEI0R
Lok - @

-
= COMPSMA DOCAS D0 200 B2 JaniIn0 - AUTORIDAOE PORTLAALL
£ OIRAF « DRETORA ADWHSTSATIVD FaanC il

RECHTAGE DHCONTRADOR: 8 14 ATE 8) K <>l B
. W) OM001E/2:8 0000NTIN01E by v O = AGUARDANDC SROVIDENCIAS -
\ =y 2000000004 B20LR [V ] AGLARDANDO PROVIDENCIAS
N ) oo ovos AGLARDANDO PRIOVIDENCIAS
A | ooo0000008.E 2016 oo s AGUARDANDO PROVIDENCIAS
A = oomotoseeE e v o = AGUARDANDD ROVIDENCIAS

Figura — Buscando documento virtual para despachar

e Cligue na aba DESPACHOS e preencha o campo “Despacho”: Digite as informacdes

necessarias do seu despacho e em seguida clique no botdo incluir

[ Ul o ) ]. Serd exibida a seguinte mensagem:

Despacha ndo foi 3ssinado, dese)a assinar agora?

[okpy) (s

Figura — Mensagem de inclusdo/assinatura de despacho virtual
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Clique no botdao OK da mensagem se quiser assinar logo e em CANCELAR, se quiser

apenas incluir para que possa fazer corre¢des/atualizacdes e depois assinar,

conforme figura abaixo:

CADASTRAR > PROTOCOLO DE DOCUMENTOS > VIRTUAIS

DANDS SASIE0S TRAMITACOES ANEX0S

DESSAERDS DO DOCUMENTO DE N 0000000 140-8720 18

" Despachs:
KTENOOS AN TE

e Asreagen

Catalters Ibat?-\c.

l vove B meunn ) B ocom )@ s || @ oo )| cosemas §§ soomas ) f ko )

Figura — Despacho virtual incluido pendente de assinatura

. . . Il assiaz ) . . .
Para assinar, basta clicar no botdo assinar|[ ] e o sistema informara que

o despacho foi assinado om sucesso e carregard a tela com a matricula e o nome do

assinador, bem como abrird outro campo de despacho em branco:

@ SIED - 5 o

T—

W | rmmml Consuttar | Thoels l Beutenss | aaster I Tutena nmmm-nl
o i

RO G : AYIED &

CADASTRAR > DOCUMENTOS DO MEU SETOR > VIRTUAIS

UADDH BASX LN THASM TAGT® S DESPACHOS, e s

[ DESPACHOS DO DOCURENTO DE N’ 00001-£/2018 (/)

Oeigacna:
—_
TETE TESTE TESTE TESTE
»

Astiaacol  Astreder!

Y TRASTER LARGE FUNERD NCTAL
Data/vora despachoi

077272018 10:00:07 > 1O |

Figura — Despacho virtual assinado
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Se desejar anexar algum documento fisico ao documento virtual, sera
necessario digitalizar o documento fisico em extensdo PDF (Unica extensdo aceito

pelo sistema para anexos). Deve-se seguir os seguintes passos:

e Digitalizar/scannear o documento que esta sendo anexado ao documento virtual e

salva-lo no computador local em formato PDF;
¢ Na aba ANEXOS, preencha os seguintes campos: “Tipo de Anexo” (clicando no botdo

[] e “Descrigdo do Anexo”.

P |
¢ Clique no botdo “Selecionar arquivo” [[ selecionar arauve- |] e o sistema ird exibir a tela

do “explorer” do Windows. Identifique e selecione o documento a ser anexado.

NOTA: Se desejar visualizar o anexo basta clicar na lupa [ *] no campo “Espiar” na
grid de Registros Encontrados na aba ANEXOS.

PROCESSOS NO SISTEMA SIED

O sistema SIED concentra grande importancia a figura do protocolador, pois o
mesmo confere, autua e encaminha a maioria dos documentos que circulam na CDRJ.
S3o protocoladores natos todas as Diretorias e Superintendéncias.

Para se autuar um processo virtual devera existir pelo menos um documento
inicial virtual. Se o documento inicial de um processo estiver de modo fisico e por
convencado da CDRJ o assunto do processo a ser atuado a partir desse documento
estiver sido definido como um processo virtual, o protocolador necessitard de

digitalizar o documento e transforma-lo em um arquivo digital, como o PDF.

Cadastrando Processo Virtual no Sistema SIED

Para cadastrar um processo deve-se acessar a tela Protocolar Documentos

Virtuais clicando em seu botdo na tela principal.
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SIED

o A
AUBORIDADE FORTLATIA ‘

CADRSTRAR CADASTRAR CONSUITAR PROTOCOLAR

DOCUMINTOS VIRTISIS WALOTTS PRACISSOS DOCUMINTOS VIRTHAL
CONSULIAR
DOCUMENTDS

Figura — Cadastrar Processo — Menu

Serd exibida a tela de protocolar documentos. Nesta tela, deve-se clicar no botdo

GERAR. PROCESSD .z
“Gerar Processo” [lI Il] j@ com um documento protocolado
selecionado.

i EXC

“ PROTOCOLAR I' . AMQUIVAR REGESTID O u

'I Ao l'
o Expancir apenas uma pratelerd por ves Expandy todas az prateleiras de dooumentos virtuats

“ DOCUMENTOS PROTOCOLADOS QUE ESTAD NESTE SETOR

= DOCUMENTOS AGUARDANDO AVALIACAD QUE ESTAO NESTE SETOR

REGISTROS ENCONTRADOS: 1 {1 ATE 1) i < > D2 h

Esplar Arg.  N® do documento Tipo de doc. Desciie  Stusche Informacies
« " 00005-E72018 (57 TS TESTE TESTE TESTE TESTE  DESPACHADO o O

Figura — Cadastrar Processo — Gerar Processo
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CADASTRAR > PROCESSOS

PROCESIO VITUAL

Crgho e orige:
[Gote o oien”

l LocaFzecio ateal: COMPAI®NA DOCAS TC RIO DC JANEIRD - AUTORDADC POKTUARA

| o a1l ALTUAR PAOCESSO

I* (03 fr O s b Data Mr i el
OT( 122018 1| decrs

Calegor i €w Abants

Alunto Ol

Dexcricic Carglerestar

FASTEY DO PROCETSD

TITUAR

f ooc he
e ‘ )

NHUM RIQUERENTE CADAS

KIQUTRINTE

Figura — Tela Cadastrar Processo

Os campos existentes nesta tela sao:

N2 do processo: Quando do cadastro de processo, é preenchido automaticamente ao

THCT LITR
clicar no botdo incluir [ I mewis I'], apos o preenchimento dos campos obrigatérios

da referida tela. Este campo pode ser preenchido, também, manualmente para

consultar um processo ja cadastrado.

Data/Hora autuacdo: Preenchido com a data/hora de acesso a tela de cadastro de

processos e atualizada quando o processo € incluido.

Nivel de sigilo: A CDRJ esta utilizando apenas o nivel de sigilo “RESERVADO”, uma vez
gue todo o conteddo do documento so sera visto por quem recebeu a tramitacao,
seja um usuario especifico ou um grupo de usuarios, cadastrados num setor. Os
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demais usuarios poderdo visualizar apenas informacGes da aba Dados Bdasicos e
Tramitacdes desse documento.

Categorias de assuntos: categorias que relacionam os diversos assuntos;
Assunto pai: O assunto, propriamente dito, do processo. Quando necessaria maior

especificacdo um campo é acrescido automaticamente: Assunto filho;

Descri¢do: neste campo o usudrio informara observa¢des que julgar relevantes ao
processo Lembrando que podemos encontrar quaisquer processos na tela
CONSULTAR >> PROCESSOS, digitando apenas uma palavra que esteja contida no

campo “Descricdao” preenchido pelo protocolador no ato da autuacao do processo;

Titulares: Neste campo, sdo adicionados os titulares do processo.

Adiciona(m)-se o(s) titular(es) clicando-se no botdo adicionar |

localizado abaixo da caixa Titular.

ADICIONAR TITULAR @

Origem do Titular:
\ v

EMPREGADOS
L_{ LOTACOES =
| AUTORES/FAYORECIDOS DIVERSOS

Figura — Adicionar Titular

Seleciona-se qual a origem do titular e clica-se em OK.
Os titulares podem ter as seguintes origens:
Empregados: utilizado quando os titulares sdo empregados, isto €, usudrios

cadastrados no sistema;

Lotagdes: utilizada quando o processo deve ser aberto pelo supervisor de uma se¢do
ou setor, por exemplo. O processo sera aberto, entdo, em nome do setor, secdo ou

lotagdo a que se compete;

Autores/Favorecidos Diversos: aqui se encontram os autores que sejam “estranhos

ao quadro” de servidores ou lotac¢des, ou seja, empresas prestadoras de servicos etc.
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Ao selecionar a opcdo “Empregados” e clicar em OK, sera exibido a seguinte tela:

LOCALIZAR USUARIOS: X
I Nome:
1L
| & 7odos
REGISTROS ENCONTRADOS: 744 (1 ATE 200 ) K< > Bl ir|
latricula Nome
9654 ABDALLA RANGEL MANSUR -
5714 ABELARDO RIBEIRO DA SILVA MACHADO
1198 ADELINO DE ANDRADE NASCIMENTO
9293 ADEMIR DE OLIVEIRA
5189 ADILES SAMPAIO DIAS
1683 ADILSON GOMES DUARTE "
| eesquisar |)

Figura — Localizar usuario

Ao selecionar a opcdo “Lotacdes” e clicar em OK, serd exibido a seguinte tela

para capturar lotacdes, clica-se no botdo Localizar Lotacdes [lI LocALIZAR LoTACOES [

I:
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CAPTURAR LOTACOES:

: Fundamentacao legal:
| FUNDAMENTACAD LEGAL INICIAL

"Lotagbes:
W LOTACOES

| rocauzar otacdes ) ] ox |}

-] COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO - AUTORIDADE PORTUARIA (44)

Figura — Capturar Lotagdes

Abrir-se-a a tela para localizar lota¢des, preenche-se o campo lotacdo e clica-

SAR

se em Pesquisar [

vezes na opc¢ao desejada:

GERPRI Dez/2018

{| pesqu I']. Caso a op¢do desejada seja exibida, clique duas
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LOCALIZAR LOTACOES : X
flrgég,;,
Lotacéo
SUPTIN

REGISTROS FILTRADOS: 1 (1 ATE 1) |4 <4 » ¥ - Ir

f| resquisar |

Figura — Localizando Lotacdo

A tela Capturar LotagOes preenchida com a lotagdo selecionada, clica-

se em OK:
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CAPTURAR LOTACOES: ]
* Fundamentacdo legal:
FUNDAMENTACAO LEGAL INICIAL v

* Lotaches:
| | ];] JUTOo0T JUTLKW‘IUTUL.T'\JH‘ULW1KVDYMIL.‘JR.H 5
7 «+[Z] SUPGUA - SUPERINTENDENCIA DA GUARDA PORTUARIA
: [2) SUPITA - SUPERINTENDENCIA DE GESTAQ PORTUARIA DE ITAGUAI E

[Z] SUPJUR - SUPERINTENDENCIA JURIDICA

s [Z) SUPLAM - SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO DE MERCADO
P ] SUPMAM - SUPERINTENDENCIA DE RELACAQ PORTO CIDADE, MEIO AMB

----- [£) SUPREC - SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS

[7) SUPRIO - SUPERINTENDENCIA DE GESTAQ PORTUARIA DO RJ

[£) SUPROT - SUPERVISAQ DE PROGRAMACAD £ TRAFEGO

) SUPTIN - SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
=] SUPTRA - SUPERVISAQ DE PROGRAMACAD E TRAFEGO

-[£] SUQUAL - SUPERVISAC DE PRE-QUALIFICACAO DE OPERADOR
[Z] SUSAOC - SUPERVISAD DE SAUDE OCUPACIONAL

----- B SUSTRA - SUPERVISAD DE SEGURANCA DO TRABALHO

/[£] SUTCOR - SUPERVISAD DE TESOURARIA E CONTAS A RECEBER
-[E] SUTRE - SUPERVISAO DE TREINAMENTO

ll wocauzarotagdes ) ] ok )

Figura —

Tela Capturar LotagGes preenchida

AUTORIDADE PORTUARIA

Ao selecionar a opgdo “Autores/Favorecidos Diversos” e clicar em OK [

[ ox Il], serd exibida a seguinte tela para localizar partes diversas, preenche-se o

campo Autor e clica-se em Pesquisar [

| resquisar |)

exibida, clique duas vezes na mesma:
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LOCALIZAR AUTORES/FAVORECIDOS DIVERSOS: [X]
CPF/CNPJ:
[

Autor:

Todos
REGISTROS ENCONTRADOS: 2 (1 ATE 2) K1 < > bl ir |
Autor
AJE
TRT

Figura — Tela Autores/Favorecidos Diversos
Adiciona(m)-se o(s) Favorecido(s) clicando-se  duasvezes no nome desejado e
segue-se 0s mesmos passos dados para adicionar o(s) autor(es).

Apds preenchimento de todos os campos obrigatérios para a autuacado do

processo clica-se no botdo Incluir [ U vcuurs II], em seguida exibirda uma mensagem

com o numero do processo, como demonstrado na figura abaixo:

Requerentes: Neste campo, sdo adicionados, se houver requerente externo do

processo.
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ATTDROALE ORISR

m Sadesian I““‘""l rml Ariaienss l m'nm |mml
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EeOeE 2) &) (as 1) (=)

CADASTRAR > PROCESSOS

BADOS BASKUS DOTLNERTOS TG

| PROCESSD VIBTUAL |
[Crgec de argens |
| Lecsitmasae s COMPMRMIA DOCAS 00 510 OF JANERO - AUTORIDACE FORTUARS |
[Fese enast: amasa processo ]
NS 82 amcepgat Duta Ao sutuzie < Mot de sigle: * Urgense”
L v
* Cotegeris de ssmnes-
[2o - R £ RN
~ Asverta pei =
[ 174~ Tesme * BEA
* Doserieds Compomannyr
Bl
#
i T ]
“TTULAR TecuTRENTE

= § | NESIUM RECUERENTE CADASTRADD

| roscaas PO own B csonemns ) § woorss QI covma P
fnowo BH veoum DO munczs B0 cooaza B vemess engusa B
. AN IO STRC l . METORELCED AL S TEX A0 SO MM T O l

Figura — Incluindo Processo

10.0.1.44:8080 diz

] Processo incluido com sucesso: 0000113/2018-E!
; [ o

Figura — Mensagem de inclusdo do Processo Fisico informado o nimero do processo
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Existem duas formas de se autuar um processo virtual. A primeira delas é
quando o documento de um assunto virtual for entregue ao protocolador em meio
fisico, o mesmo necessitara digitalizar o documento e transforma-lo em um arquivo

digital como o PDF, antes de fazer seguir os tramites estabelecidos.

A segunda forma de autuar um processo virtual é quando o protocolador ja
recebe um documento virtual que pode ser criado por qualquer lotagdo e

movimentado para o setor de protocolo.

No menu "Consultar>Estantes - Modo Tabela", na aba "Documentos" o
protocolador ira clicar na prateleira “Documentos Virtuais por Setor”, na qual, se
houver algum documento virtual sera exibido o nome da lotacdo do usuario logado,
informando a quantidade de documentos virtuais que estdo na sua lotacdo. Ao clicar
no nome da lotacdo, serd exibido todos os documentos que o setor estd de posse,

conforme figura abaixo:
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A~ SIED

IR PLS TR

| v e umvlmwlm:iwmlmylsmm| .mlrunnl

RO E DEEGE

CONSULTAR > ESTANTES - MODO TABELA

PROCEISCS m MEOTES OF PROCESEOE COMANCAGEDE

| FAINEL DO ADMRITRADOS

Desaciitar «'5ho de adstrador”

& DDAt ADENA W S pr e L Expardi hodn & praasieina de docu e

-

DOCUMENTDS WRTLAL

Lpand)r tOTAL B0 MEAVEL 00 SoCUMectan SR

- 0% WATUASS 2 NE VALIDACAD 202 AZ5UNTD

4 REQUERMENTOS AGIARDANDO WISHA AUTORIZACAD POR ASSLSYO
[ oocomeos veums =on sevom. ]

 DOCIWENTOS VSTUAS AGUARDANDO DETRACHO

1 DOCUMENTOS VIRTLAS MO (ETOR DESAACHADDS HILIE FOR TIRG BE DOCUMENTD

% DOCUMEITDS VETUAS. 30 SETOR AGUARDAIDC ASSSAATUSRA POR 1100 DE DOCLNVENTD

1 DOCUMENTDS VRTLAS 10 TETOR AGUARDANDO ASSHATIRA DF DESPACHO POS TEO0 O DOCUMENTD
1 DOCUMEITDS VIRTLAL HAD LIDO% MO S2T0R PO TIPD OE DOCUMENTO

3 DOCUNEINTOS YRTUALS M0 SETOR PR TIPG D% DOLUMENIO

| DOCIMWENTDS VRTLASS 14O STTOR POR HTUACAD

1 COCUMENTDN VIRTIAS 4O STTOR POR FASE

= DOCUMEINTDS VIRTUAS HAD LIDOS BI0S MEUS SETORES SHTRE 07/ 12/2008 = e fornzns ia |
& DOCIMAZIITOS VAITLAAIS MO SETOR SZM ANDAMENTO POR MASDE | 1 ¥ | Dus

# FrIMO

Figura — Tela Acessando documento virtual pela prateleira

Apds esses passos o sistema exibird a tela de PROTOCOLO DE DOCUMENTOS >>
VIRTUAIS, com os campos obrigatdrios da tela preenchidos com exce¢do do campo
“Origem do Documento”, que devera ser devidamente preenchido pelo

protocolador:
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' B e
& SIED N

ST

1 Cadasten lu.-...u.. | Tatwlar l e latyawn I Harter I Siwtome I o w-..-|
TEReCPS DI

CADASTRAR > PROTOCOLO DE DOCUMENTOS > VIRTUAIS
TRAMTASOES CEFALHOA ANEROS

DOCUMENTD VIRTUAL

rlxnh-;i: stual COMPZMMA DOCAS 0O R0 DE LAMEIND + AUTORIDADE PORTLASAS 7 ALPTIN - SUPERNTEMDEMOA OF FINANCAS I

Fane atual: TOMAR PROVOENC] A4 |

Autords Secaverno:
T IIETER -CARGOIFINCAT 1W0TIAL

N a2 Sacumare: f.l"" 40 Socumenty Ramptarts
Y [E %
TPs oo cocamenns Daca g crache
-
Desercle oo seoomeme: LR
v
Arnaas”
SENNATLNAS 1
REGSTROS ENCONTRADOS: 0 )0 &TE O) % ) ' u
Assimadicr Duata/Hors swsinaturs =

MRy MRS TR0 DI WTRADC

Figura — Tela de Cadastro de Protocolo de Documentos Virtuais

Apds preencher as informacdes, é so clicar no botdo “Gerar Processo”

Independente da forma de criacdo de um documento virtual que ird compor
um processo virtual, apds o protocolador clicar no botdo “Gerar Processo” da tela de
PROTOCOLO DE DOCUMENTQOS >> VIRTUAIS, o sistema ird exibir a tela de CADASTRO
DE PROCESSO >> VIRTUAL:
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1 » ¢ T a |
Cadestrar I Consabae | Tabein ' Selardrn l Mester I inseme { Ltirtanas I

|
@aeeG

CADASTRAR > FROCESSOS

A SIE -

[rovoon | csomonsascs | e |

AUTORIDADE PORTUARIA

‘

PROCESI0 vilTuaL

;rbqhﬁ 2

[Locaimazio arast: COMZANMIA DOCAS DO BIO DF JANEIRD - ALTDBOADE 08TLASA

| Pose ataat AUTULS PROCESLO

M 6 precess W5 ners auteaces Niw de g Lrence
RT12:2008 12:0%43 v Y

TRalmger e oo e

Aavatte 20

Dessrizis Camgiementer

PARTES DO PROCESSD

* TITULAR REQUERENTE
HEREUM TITULAR CADASTRADD HENHUW SEQUERENTE CADSSTRADO
I coos B s B0 oot ) € cmovs P v B
I BE ocn B E sz B0 ooz B0 sssosmenoen )
1 smeran ) ] “STOnD AIVANENTDS e o |

Figura — Tela de Cadastrar Processos Virtuais

Ao ser exibida a tela de CADASTRO DE PROCESSO >> VIRTUAL, os campos

serdo mostrados em branco. A excegdo é o campo Data/Hora autuagdo, que serd

f| mcur |)

atualizado quando o botdo incluir [ ] for pressionado.

Abrir-se-4 a mensagem de confirmacao, informando o nimero do processo.
Os campos existentes nesta tela sdo:
N2 do processo: Preenchido automaticamente ao clicar no botdo incluir

f| mclmr |

[

], apds o preenchimento dos campos obrigatérios da referida tela. Este

campo pode ser preenchido, também, manualmente para consultar um processo ja

cadastrado.
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N2 do volume: Preenchido automaticamente ao clicar no botdo incluir

e )

Data/Hora autuacgdo: Preenchido com a data/hora de acesso a tela de cadastro de

], apds o preenchimento dos campos obrigatdrios da referida tela

processos e atualizada quando o processo € incluido;
Nivel de sigilo: RESERVADO

Categoria de Assunto: Preenchimento obrigatério. Refere-se as categorias que

relacionam os diversos assuntos.

Assunto Pai: Preenchimento obrigatdrio. Refere-se ao assunto propriamente dito do
processo. Quando necessdria maior especificagdo um campo ¢é acrescido

automaticamente: Assunto Filho.

Descricdo: Preenchimento obrigatdério. Neste campo o usudrio pode digitar

observacdes que julgar relevantes ao processo.

Titular: Preenchimento obrigatdrio. Neste campo, sdo adicionados os titulares do

processo.

Requerente: Preenchimento opcional. Neste campo, sdo adicionados, se houverem

os requerentes do processo.
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A anexagao de processos significa a unido definitiva e irreversivel de um ou mais
Processos a outro processo, desde que pertencentes a um mesmo interessado e que

contenham o mesmo assunto.

A agdo de anexar um processo a outro sé podera ser realizada pelo usudrio

com perfil “Protocolador” o qual devera estar de posse, ou seja, 0s processos

envolvidos deverdo estar no setor de protocolo.

Para anexar um processo a outro processo o protocolador devera acessar o

menu CADASTRAR >> ANEXACAO DE PROCESSOS.

Abrir-se-3 a tela de anexacao de processos:

CADASTRAR > ANEXAGCAO DE PROCESSOS

M 55 ot orignens

USTAGEM DE PADCESSOS QUE POSSUEM ANEXACAC
REMSTROS ENCONTRADOA. © (0 &TE @) [ v]
|

Espar Arg  Flash W9 dope ind o - 1
NEMHIM REGGTRD ENCOMTRADD
Im‘ﬂ" g ———

I fmurte. P Ususco remstinte | (P Latace renetente

FROCESSOS ANEXADOS A0 PROCESSO

RELISTROS ENCONTRADOS: © 10 &TE 0] ! ¥}
Espr Arq  Flash W do processo anexado Informaces Rtuaciko wroasl
PENHUN REGSETSD DT

Figura — Tela de Anexac¢do de Processos
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Digite o numero do processo original no campo “N2 do processo originario”,

e no campo “N2 do processo anexado” o processo que serd anexado ao processo

. e . . . ~ AMEXAR PROCESSO
originario e em seguida clique no botdao “Anexar Processo” [lI I'],

conforme figura abaixo:

Casastrar l Conuatar

Tatwian l Reatsian

Maxtey I'\m--u; Utmtarres | Alase 1
i

@ aPS :

CADASTRAR > ANEXACAO DE PROCESSOS

Figura — Tela de Anexag¢do de Processos preenchida

A tela de confirmacdo sera exibida:

Registro induido com sucesso!

i~

Figura — Tela de confirmacdo de Anexacdo de Processos

Se um processo for anexado erroneamente, o protocolador pode desanexar
0s processos. Para isso o protocolador devera selecionar o processo origindrio na

grid.

A tela de confirmacdo sera exibida:
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Daseja excluir este registro?

‘ oK % Cancelar

Figura — Confirmacgado de exclusdo de registro na tela de Anexagdo de Processos

APENSAMENTOS DE PROCESSOS

O apensamento de processos significa a unido proviséria de um ou mais
processos a outro processo, desde que contenham matérias semelhantes, com

mesmo interessado ou nao.

A agdo de apensar um processo a outro sé podera ser realizada pelo usudrio
com perfil “Protocolador” o qual devera estar de posse, ou seja, 0s processos

envolvidos deverdo estar no setor de protocolo.

Para apensar um processo a outro processo o protocolador deverd acessar o

menu CADASTRAR >> ANEXACAO DE PROCESSOS.

Abrir-se-3 a tela de apensamento de processos:
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IORCALE MO U

BT l Codmatrar I Lensuzer I Yo«-l uuw'-un- I itewe I Lumarwsl
@AROCPG 2 e

CADASTRAR > APENSAMENTOS DE PROCESSOS
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P do prmceds arigidca:
1
}

P de srecerns aperuads

§ esamocs P [ e )

r LSTAGEM DE FADCENS0S QUL SOSIULM APENMMINTD
BEGISTEOS INCONTEADDS- 0 10 ATE 0) M<polr B

UM BLQ ST INCONTRADS

Lajeade.
jh;.ﬂr: v Liasro smeesae o‘ Le=agia remereee

[ PROCESSOS SFENEADTS A0 PROCESSO

REGISTROS ENCONTRADDS- O 10 ATE § KA B

A= BESITTIO BIONTIADO

Figura — Tela de Apensamento de Processos
Digite o numero do processo original no campo “N2 do processo originario”,

e no campo “N2 do processo apensado” o processo que serd apensado ao processo

APENSAR PROCESSO )

origindrio e em seguida clique no botdo “Apensar Processo” | ].

A tela de confirmagao sera exibida:
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Registro incluido com sucesso!

L 0& )

Figura — Tela de confirmagdo de Apensamento de Processos

Se um processo for apensado erroneamente ou houver alguma solicitagdo de
desapensamento, o protocolador pode desapensar os processos selecionando o
processo origindrio na grid de Registros encontrados e selecionar também o processo

apensado na grid de “Processos apensados ao processo” e clicar no botdo

DESAPENSAR ||

(
“Desapensar” [ ]

Lependa: . -

jh-.lr.u P oo rvewiwte P Lovusic rwmteone

I PROCESSOS APEMSADOS AQ PROCESSO
{

REQETROS ENCONTRAROE: 0 |0 ATE O)

I - O
Espar  Arg Flagh  N9do p o ¢ .

HEXEUN. FEGSTRO EMCONTRADD

L D
Lagenda

a 3 : [ O . Latar bhe .

X mmme Y useio reewteens ) Lotaghe meeesecas

| pesapevsan 'l CADASTRAIS '

Figura — Desapensando Processo

A tela de confirmacdo sera exibida:

Daseja excluir este registro?

| OK% | Cancelar |

Figura — Confirmacgdo de exclusdo de registro na tela de Apensamento de Processos
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Nessa tela podemos cadastrar autores que sejam “estranhos ao quadro” de
empregados da CDRJ ou seja, empresas prestadoras de servigos, arrendatdrios, érgao

externos...

Somente apds o preenchimento devido da mesma é que poderemos autuar
um processo virtual onde o autor ou favorecido ndo estejam devidamente

cadastrados como servidores ou lotagdes.

Neste exemplo iremos simular o cadastro de uma empresa prestadora de

servigos: Limpeza Ltda.

Para cadastrar uma empresa protocolador deverd acessar o menu

CADASTRAR >> AUTORES/FAVORECIDOS DIVERSOS.

Abrir-se-3 a tela de autores/favorecidos diversos:
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Figura — Tela de Autores/Favorecidos Diversos

Serd exibido os seguintes campos:
* Nome: Nome da empresa ou pessoa fisica a ser cadastrada;
¢ E-mail: e-mail para contato;

* CPF/CNPG: Para pessoa fisica o CPF devera ser informado, se empresa o CNPJ; [J

Telefone: Algum nimero de telefone para contato.

A tela de confirmacdo sera exibida:

Registro incluide com sucesso!

Lfﬁ_‘_ J
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Figura — Tela de confirmagdo de Apensamento de Processos

Se desejar excluir algum cadastro, basta seleciona-lo clicando sobre o registro

Il
na grid de “Registros Encontrados” e clicar no botdo excluir [ ] Atelade

confirmacgado serd exibida:

Dasefa excluir este registro?

‘ OK% | Cancelar

Figura — Confirmagdo de exclusdo de registro na tela de Autores/Favorecidos Diversos
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