PROTOCOLAR CORRESPONDENCIA EXTERNA

&

DOCAS DO RIO
AUTORIDADE PORTUARIA

Para Protocolar uma Correspondéncia Externa no SIED, o usudrio devera seguir

estes seguintes passos:

Passo 1: Na tela principal do sistema, clicar no botao “Protocolar 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 exibira 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]".

‘ Localizagio atual: DOCAS DO RIO AUTORIDADE PORTUARIA ‘
[Fase atuals INDEXAR DOCUMENTO |
Autor do documento:
[2-maSTER-cARGO/FUNGAO INICIAL ]
N? do documento: * Origem do documento: * Remetente:
z I |
*Tigo de documento: Data de criscio:
[ ] @ [15/052018 10:35:04 |
* Descrigio do documento: * livel ge sigilo:
\ :
Assinade? Gera RAZ
v
‘ ASSINATURAS ‘
- m—
REGISTROS ENCONTRADOS: 0 (0 ATE 0) K < > D [ir]
Assinador Data/Hora assinatura ~
NENHUM REGISTRO ENCONTRADO
L EXPANDIR GRID >4
‘Vau'dadw: ! ‘Data/hnra validacio:
* Arquive:
Escolher arquive | Henhum arquivo selecionado




DOCAS DO RIO

AUTORIDADE PORTUARIA

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

{l vovo |

wewre W e ) cweee ) (] caosstass )
I #rorocotar (| Arquivar recisteo ) (| cerar rrocesso ) (| mermim protocoo |)

(| wera )

‘ LISTAGEI DE DOCUMENTOS

[#) Expandir apenas uma prateleira por vez. (] Expandir todas as prateleiras de documentos virtuais

DOCUMENTOS PROTOCOLADOS QUE ESTAD NESTE SETOR.

=] DOCUMENTOS AGUARDANDO AVALIACAO QUE ESTAO NESTE SETOR
REGISTROS ENCONTRADOS: 0 (0 ATE 0)
Espiar  Arg.  N°do documento
NENHUM REGISTRO ENCONTRADO

Tipo de doc. Descrigio

e I O |

Passo 4: Apds clicar no botdo “Incluir”. Serd exibida a mensagem de confirmacdo de

cadastro.

52.45.19.148:8080 diz

Registro incluido com sucesso!

{l vovo ) e ) sxcuus ) wwean ) ceoastaas |)
| srorocousn | (| Arquivar secisTro ) ] cemar processo ) | meramia sroTocoio )

(| uxena )

[ LISTAGEM DE DOCUMENTOS

| Expandir apenas uma prateleira por vez | Expandir todas as prateleiras de documentos virtuais
= DOCUMENTOS PROTOCOLADOS QUE ESTAO NESTE SETOR

= DOCUMENTOS AGUARDANDO AVALIACAO QUE ESTAO NESTE SETOR
Legenda:
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Passo 5: Apds incluir a correspondéncia externa. Clicar no botdo “Gerar Processo”.

(| nove 0 mcwir ) ] excwur ) ([ umess |) | caoastrass )
|| erorocoiar ) (| ARquivar reisTro [Nl Gerar rocesso I merivir rovocowo [}
(| uxera |)

‘ LISTAGEM DE DOCUMENTOS

[# Expandir apenas uma prateleira por vez [C] Expandir todas as prateleiras de documentos virtuals

DOCUMENTOS PROTOCOLADOS QUE ESTAQ NESTE SETOR
=] DOCUMENTOS AGUARDANDO AVALIAGAO QUE ESTAO NESTE SETOR
REGISTROS ENCONTRADOS: 3 (1 ATE 3)

K> |3
Espiar Arq.  Nododocumentn Tipo de doc. Descricio Situacio Informacdes
Cff J)  ooooo0ooso-£/2019 o 14 A A EXTERNA  proTocoLADO o o 6
Qf 9] 0000000029-E/2019 oFicios OFiCIO DE TESTE DESPACHADO o o 6
Gff 9§ 0000000027-E/2019 CARTAS TESTE DESPACHADD B W 6
Legenda: EE—

(S/M) - sem ndmero de documento | (5/) - sem numero de protocolo | m Aguardando validagio | (¥ Asinador ) Remetente ¢ Once estar
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Passo 6: Apds 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 obrigatdrio, isto €, caso deixe de preencher o sistema exibird um
alerta solicitando o preenchimento.

CADASTRAR > PROCESSOS

DADOS BASICOS DOCUMENTOS MOVIMENTAGOES VOLUMES

‘ PROCESSO N®

‘n‘)@u de origem:

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

‘Fase atual: AUTUAR PROCESSO |

He do processo: Data/hora autuacio: _ Nivel de sigilo

| [13/022019 11:38:45 | [Reservano |

* Urgente?

* Categoria de assunto:

v {‘\

* Assunto pai:

* Descricio C

PARTES DO PROCESSQ

* TITULAR

REQUERENTE
NENHUM TITULAR CADASTRADO

NENHUM REQUERENTE CADASTRADO
(| sorcronar [ ] tveen ) (] ceonstear |}

(| sorcionar |} ] ovea [§




Passo 7: Apods preencher todos os campos de preenchimento obrigatério.

“Incluir”.

1° do processo: Datafhora autuacho:  Nivel de sigilo:  Urgente?
[ | [3roziams 11:38:49 | [reservano =]

* Categoria de assunto:

[131 - ADmiMSTRACAD v
= Assunto paiz
[ 208 - FnancERD v

* Descricio Complementar:
[PROCESSO DEMONSTRATING.

PARTES DO PROCESSO

* TITULAR REQUERENTE
DIRAF! - DIRETORIA ADMINISTRATIVO FINANCEIRA i NENHUM REQUERENTE CADASTRADO

| sorcionar ) ([ umeas ) | ceoastass |) | 2orcionar ) (| woeen )

| vovo Wi e M srosizen | (| tocauzan ) (| swemms smousma )

(| raunvar recisTro [ (| Frsmérico arquivanenTos/pesaRquIvaNENTOS [}
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Clicar no botdo

Passo 8: Apds clicar no botdo “Incluir”. Serd 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 —

s i : £l
I@ Processo incluido com sucesso: 0000013/2019-E!

Localizacio atual: COMPANHIA DOCAS DO “

‘Fa;e atual: AUTUAR PROCESSO

N2 do processo: Data/hora autuscho:  Nivel de sigilo “ Urgente?
o0000t3/2019-£ | [13/0212015 11:54:21 | Reservano 3]

* Categoria de assunto:
[131 - ADmisTRACAD v

* Assunto pai:
[ 150 - conTRaTOS v

* Descricio Complementar:

[PROCESS0 DEMONSTRATIVO.
i
PARTES DO PROCESSO
# TITULAR REQUERENTE
DIRAF! - DIRETORIA ADMINISTRATIVO FINANCEIRA | [ NENHUM
(| aowcronar ) (| uvear [) ] caoasTrar ) (| aowcionar [) (] Lvear |}

(| vove A mewm || (] sruazen ) (] wocauzan |) (| wernm eriovem |)

(I rourvar recisTro | || H1sTéRICO ARQUIVAMENTOS/DESARQUIVAMENTOS |||
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