CRIAR DOCUMENTO VIRTUAL

&
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Para Criar um Documento através do SIED, o usudrio deverd seguir estes

seguintes passos:

Passo 1: Na tela principal do sistema, clicar no botdao “Cadastrar Documentos Virtuais”.
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Passo 2: Preencher todos os campos do formuldrio ao protocolar um documento. Vale
ressaltar, os campos que possuem asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatdrio, isto
é, caso deixe de preencher o sistema exibird um alerta solicitando o preenchimento.
Atencdo para o campo “Tipo de Documento” que se deve preencher através de um tipo

escolhido na lista exibida na janela aberta ao clicar no botao ”E]".

DADOS BASICOS

TRAMITAGOES.

DESPACHOS ANEXOS

DOCUMENTO VIRTUAL ‘

‘ Localizagio atual: COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO - AUTORIDADE PORTUARIA ‘

‘ Fase atual: PROTOCOLAR DOCUMENTO VIRTUAL

Autor do document

‘2—MA5TEMAHGD/FUN(}D INICIAL

N° do documento: Tipo de
amas

Data de criacio:

| E]l [13r02/2019 143422 |

~Tatezoria de assuntor ‘Essunto pat:
JURIDICO v | | CONTENCIOSO CIVEL v

~Descricao do

| - vivet e sigito:

\ATA DEMONSTRATIVA

I | reservano v

escricao C

Palavra-chave Excluir
NENHUM REGISTRO ENCONTRADO

Assinado com cert. digital? Obs.: Recomendado nio marcar durante a construcio do documento

ASSINATURAS ‘
REGISTROS ENCONTRADOS: 0 (0 ATE 0) KRB P) |
‘Assinador Data/Hora assinatura 4
NENHUM REGISTRO ENCONTRADO
| BPNDIR GRID ~

Validador:

Data/hora validacio:

* Conteudo:
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- | Tamanho e 1
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DIGITA-SE O CONTEUDQ/TEXTO DO DOCUMENTO




@

DOCAS DO RIO
AUTORIDADE PORTUARIA

Passo 3: Apds preencher todos os campos do formuldrio. Clicar no botdo “Incluir”.

{1 vovo Wil e M xcum | A amvaczan | ] cwess ) (| cocazan [} (| casastaass ) (| woosos )

(| assmar )| arquivar recistro ) | aunmar ) (| eacotes ) | proTocolar )

LISTAGEM DE DOCUMENTOS

|# Expandir apenas uma prateleira porvez [ Expandir todas as prateleiras de documentos virtuais

[=] DOCUMENTOS QUE SE ENCONTRAM NO MEU SETOR
REGISTROS ENCONTRADOS: 3 (1 ATE 3)

Espiar  Arg. N do documento

RS o
- = a—
o osm ATA DEMONSTRATIVA AOLARDANDO D5 8w 6
O, Ty 0000000025-£12019 OFiCIO DE TESTE DESPACHADO i) &% 6
@ @y oooooo00z7£r2019 TESTE DESPACHADD 2 8 & W 6
[ EXPANDIR GRID
DOCUMENTOS CRIADOS POR MM

DOCUMENTOS ASSINADOS POR it

Passo 4: Apos clicar no botdo “Incluir”. Sera exibida a mensagem de confirmacdo de
cadastro e o despacho sera exibido na lista de documentos que se encontram em seu setor,

mas ainda pode ser alterado e ndo recebe a numeracdo de documentos do SIED, ou seja, ainda
€ um rascunho.

Para prosseguir, clicar no botdo “Assinar”.

3

| 52.45.19.148:8080 diz

Registro incluido com sucesso!

(| vovo )l mewm ) sxcum | ] anvaczan | (| cwess ) (| cocazan [} (| cavastaass ) (| woosos )

I|| ASSINAR ||I|| arguvar rea1sTRO ) | suwar ) | eacores |) (| eroTecolar )

LISTAGEN DE DOCUMENTOS

[# Expandir apenas uma prateleira por vez [ ] Expandir todas as prateleiras de documentos virtuais
] DOCUMENTOS QUE SE ENCONTRANM NO MEU SETOR
REGISTROS ENCONTRADOS: 3 (1 ATE 3) K<l h ]
Espiar __ Arg.  N° do documento Descricio Situacao Informacdes
® AGUARDANDO
I ~ T oem ATA DEMONSTRATIVA A
— AlMATURA
N O] 00000000z /2015 OFICIO DE TESTE DESPACHADD
O, Ty ooo0000027-Er2019 TESTE DESPACHADO




Passo 5: Apos assinado, clicar no botdo “Protocolar”.

(| scsinar |} (| srouiver aecismo |} ] suee ) (| sacores i morocoras M)

LISTAGEM DE DOCUMENTOS

(| nove |1 mewrn ) =sxcwe |} [ arvauzar |} | uwess ) ] cocauzar ) | cavasmas ) | woseios |)

vl

Expandir apenas uma prateleira por vez [ | Expandir todas as prateleiras de documentos virtuais
= DOCUMENTOS QUE SE ENCONTRAN NO MEU SETOR

REGISTROS ENCONTRADOS: 3 (1 ATE 3)

Espiar  Arq.

Ne do documento Descricio Situacio
L T 00009-E12019 (5/P) ATA DEMONSTRATIVA ASSINADO
h-\ 3 0000000029-E/2019 OFICIO DE TESTE DESPACHADO
G Ty 0000000027-£/2019 TESTE DESPACHADO

DOCUMENTOS CRIADOS POR Mli\

[# DOCUMENTOS ASSINADOS POR MM
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Passo 6: Apds protocolar o documento, o sistema ird redirecionar para a tela de
protocolo de documento. Clicar no botdo “Gerar Processo” situado na parte inferior da
tela.

(| vovo Al mewre ) i excwe |} comse |} ] caoasmmazs )

| sromocoiar | (| Arquivar recrstao |}

|| whrania proTocoLo )
(| uxzra )
‘ LISTAGEM DE DOCUMENTOS.

i

Expandir apenas uma prateleira por vez

(] Expandir todas as prateleiras de documentos virtuais
[=] DOCUMENTOS PROTOCOLADOS QUE ESTAO NESTE SETOR
REGISTROS ENCONTRADOS: 3 (1 ATE 3)

Espiar Arq.  N°do documento

Tipo de doc. Descrigio Situagio
e 00009-£/2019 0000000031~
| P | EaG ATAS ATA DEMONSTRATIVA PROTOCOLADO
Qff 9 o000000025-£12019 oFicios OFICIO DE TESTE DESPACHADO
Qf  FP  oos000027-£r2019 CARTAS TESTE DESPACHADO
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Passo 7: Apos clicar no botdo “Gerar Processo”, o sistema ird redirecionar para a tela
de cadastro de processo. Preencher os campos do formuldrio. Os campos que possuem
asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatério, isto é, caso deixe de preencher o
sistema exibira um alerta solicitando o preenchimento.

CADASTRAR > PROCESSOS

DADOS BASICOS DOCUMENTOS. MOVIMENTAGOES VOLUMES

‘ PROCESSO N*

[ reso ce origem:

‘ Localizagao atual: COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO - AUTORIDADE PORTUARIA |

‘Fa;e atual: AUTUAR PROCESSO

12 do processo: Data/hora autuacia;  Nivel de sigilo: * Urgente?
| [13/02/2015 11:38:48 | [RESERvADO. | @

* Categoria de assunto:

[ CI]EIRN
* Assunto pai: _

v u\
* Descricio €

PARTES DO PROCESSO

*TITULAR REQUERENTE
NENHUM TITULAR CADASTRADO NENHUM REQUERENTE CADASTRADO

(| 2oicronar [ (| twear ) ] ceoastear ) (| sorcionar ) ] Lovess )

Passo 8: Apds preencher todos os campos de preenchimento obrigatdrio. Clicar no
botdo “Incluir”.

Ne do processo: Data/hora autuacio:  Nivel de sigilo: * Urgente?
[ | 1370272019 11:38:49 | [reSERVADO ] ©

= Categoria de assunto:

[131 - sommisTRACHD MBS

* Assunto paiz

208 - FinanceiRo - Q

* Descricio Complementar:

PROCESSO DEMONSTRATIVO

PARTES DO PROCESSO

* TITULAR REQUERENTE
DIRAF| - DIRETORIA ADMINISTRATIVO FINANCEIRA. ﬁ NENHUM REQUERENTE CADASTRADO
(| sorcionzr ) ([ woimae ) (] caossrase |) (| sorcionar ) (] oomea )

(| vovo Wil ecom M srosizen | (| ocaczan |} (| swsmnos ercuema )

| rounvar recisTro [ (| #rsmrico arquivamenTos/pessRouIvaNENTOS )
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Passo 9: Apos clicar no botdo “Incluir”. Sera exibida a mensagem de confirmacdo de
cadastro e o nimero do processo. Para visualizar o PDF do processo, clicar no botdo

“Gerar PDF”.

52.45.19.148:8080 diz

e —

(R | "o 4 o e oo e ]
Localizacio atual: COMPANHIA DOCAS DO “

‘Fase atual: AUTUAR PROCESSO

N2 do processo: Data/hora autuscho:  Nivel de sigilo “ Urgente?
o0000t3/2019-£ | [13/0212015 11:54:21 | Reservano O

* Categoria de assunte:

[131 - ADisTRACAD v

* Assunto pai:
[ 190 - conTRaTOS v

* Descricio Complementar:

FROCESS0 DEMONSTRATIVG.
4
PARTES DO PROCESSQ
# TITULAR REQUERENTE
DIRAF! - DIRETORIA ADMINISTRATIVO FINANCEIRA T | [ NENHUM ASTRADO
0| aoicronar [} (| uvear [) ] caoasTraz ) (| aowcionar [) (] Lvear |}

(| nove Al mews || (] aruauzes ) (] wocauzan |} (| wemnm sriovem |)

| Arourvar retsteo ) [ sisTérico arqunvamenTos/pesaRqUIvAUERTOS |
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