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ste manual foi idealizado para que usuarios do sistema conhecam as
rotinas do Modulo Protocolo do Sistema Administrativo — SALI, bem
como suas funcionalidades.

Para tanto, procuramos desenvolver um material didatico de facil compreenséo, de

forma que vocé crie habilidades na utilizag&o dos recursos do sistema.

Sua aprendizagem € 0 N0SSO maior objetivo.

Bom estudo e sucesso!

“Suba o primeiro degrau com fé.
N&o é necessario que vocé veja toda a escada.
Apenas dé o primeiro passo.”

Martin Luther King.
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Introducao

O novo Sistema Administrativo Ldgico Integrado — SALI foi desenvolvido
pela equipe da Prefeitura de Rio das Ostras, e entrou em produgédo em 2023, a fim
de promover a integracdo dos setores da prefeitura, atingindo o principio da

transparéncia publica.

E uma ferramenta de gestdo integrada, construida em plataforma web,

100% com ferramentas livres (aplicacdo e banco de dados).

Neste manual vamos abordar as principais rotinas do Mdédulo Protocolo,
como: Consultar, Incluir, Receber, Despachar, Apensar, Desapensar e Encaminhar
Processos, além dos novos itens — Processos Favoritos, Acbes Favoritas, Teclas
de atalho, Tags, Processos digitais e Assinatura Eletbnica — bem como suas

funcionalidades.
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Solicitacao de acesso

Para solicitar carta senha, acesse: https://jubarte.riodasostras.rj.gov.br/pages/cartaSenha

Acesso ao sistema

Navegadores: Google Chrome, Opera, Microsoft Edge, Vivaldi, Brave.

OBS.: A funcionalidade de impressao nao € compativel com o navegador Firefox e,
por isso, o referido navegador ndo é recomendéavel para a utilizacdo do sistema

SALI.

Acessar o sistema através do endereco: https:/newsali.riodasostras.rj.gov.br
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Apresentacao da tela de acesso

2 5
-

Bem-vindo(a)

Use sua conta para acessar o SALI \

ENTRAR

I Sistema de Processos Administrativos
Processos administrativos fisicos e digitais em um Gnico sistema. e
a0

Processos favoritos

Seu navegador atual

Acesse rapidamente 0s processos que vocé mais consulta. Google Chrome / Chromium 148.0.0.0

( Solicitar Conta de Acesso J

( Manual do Usuério J

| -
/
v
© 2026 Desenvolvido peia Prefeitura Municipal de Rio das
Ostras * SALI 1.0 ;
~— o w7777/ v /

Ao clicar em “Solicitar Conta de Acesso”, sera direcionado para o link descrito na
pagina anterior.

Ao clicar em “ENTRAR?”, a tela abaixo sera apresentada.
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SI\I-i Autenticacao SALI
Acesse com usuario interno ou via gov.br

Usuario

Senha
L0
Esqueci minha senha

ou
= Entrar com gov.br

Login Gov.br

O acesso ao SALI via Gov.br é permitido
somente para contas nivel Prata ou Ouro.

Ao continuar com gov.br, vocé sera redirecionado para o
ambiente oficial de autenticagao.

Informe o nome do usuario e senha conforme disponibilizados na carta senha. Em
seguida, clique em “Entrar”.

A opgéo ‘Entrar com gov.br’ pode ser usada para logar no SALI. Esta opgéo ira

direcionar ao site da gov.br e pedir login e senha.

= ® : o
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Navegacao

Administraco
Protocolo

Normas

Principais Funcionalidades do Médulo Protocolo

25 devsaliriodasostras.rjgov.br/restrito

25 o a

Home - Dashboard
(A | Home / Dashboard

Processos digitais recebidos

0 0
Teclas de Atalho

F1 - Consulta de processo

W o

- Despacho de processo

F3 - Recebimento de processo

[«

C]
-
8

- Arquivamento de processo

F6 - Encaminhamento de processo

e B
@

9 - Inbox

Processos por situagao (o anc stws e =

§ Em andament
B Anexado N

Pedidos de assinatura pendentes

Processos Favoritos o ¢ 3

Processos por ano (des ultimos 20 anos

& * n} ®

GESTEC - Geréncia de Sistemas e Solucdes Tecnolégicas - 1235 o Marcos Machado De Queiroz

@ Manual do Usudrio [3) Meus Processos

Despachos em rascunho

0

Acdes Favoritas

H  Consultar CGM ]

Obs.: Dashboard é uma interface visual interativa que concentra dados,
indicadores-chave de desempenho e métricas importantes, permitindo monitorar,
analisar e tomar decisdes baseadas em fatos rapidamente. Eles transformam
informacgdes complexas em graficos e tabelas claros, sendo usados em marketing,

financas e gestao de operacoes.
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Tela de abertura (Dashboard)

€ C A = devsalisiodasostras..gov.bi/restito o
Mo @ v @ orcos chaso e aueior
Navegacdo Home - Dashboard

Administragio Q) / Home | Dashboard B Manual do Usudrio [ Meus Processos

Protocolo

Processos digitais recebidos Pedidos de assinatura pendentes Despachos em rascunho

Normas > 0 0 0
Teclas de Atalho Processos Favoritos e = Acdes Favoritas By =

F1- Consulta de processo H  Consultarcom &

@
@ F

Iy

Despacho de processo

3~ Recebimento de processo

[«

a

Arquivamento de processo

Encamin!

ento de processo

4
3

Inbox

B
3

Processos por situacio g - = Processos por ano tien 1 S

! 2023 2022 2021 2020 2019 2018 2017 2018 2015 2014 2013 2012 2011 2010 2009 2009 2007

Z | abri2026 v | =

Processos por Setor do Primeiro Tramite

Processos por Assunto - =
200
1000
400
200
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Detalhes da Tela de Abertura

\le\‘sbu:!e 5% 61,0 D Q v GESTEC - Geréncia de Sistemas e Solucdes Tecnolégicas - 1235 a Marcos Machado De Queiroz

Navegacio Home - Dashboard 7

9 10

@) | Home / Dashboard 8§ [ Manual do Usudrio| [ Meus Processos

Administragdo
Processos digitais recebidos 11 Pedidos de assinatura pendentes 12 Despachos em rascunho 13
5 4 1 1
Protocolo
Normas Teclas de Atalho 14 Processos Favoritos o ce 20 15 2 = Agbes Favoritas 16 2 E
® F1-Consulta de processo R Consultar CGM oW

[2] F2 - Despacho de processo
&, F3 - Recebimento de processo

Nenhum processo
F4 - Arquivamento de processo favorito!

@ F6 - Encaminhamento de processo

M F9 - Inbox

1 - Logo do SALI e versao do sistema. Ao clicar no logo, entra no ()  Home/
Dashboard.

2 - Notificacdes, p.e.: Foi criado um processo digital 111/2026 para seu setor; Foi

encaminhado um processo digital para seu setor pala guia 111/2026; etc.
3 - Pesquisa processo ao digitar o numero / ano.

4 - Setor e nome do usuario logado. Obs.: Quando o usuario possui mais de um

setor, aqui é possivel escolher qual o setor.

5 - Buscar no menu: uma busca por palavra(s) do acesso que se deseja encontrar
dentro do Menu.

6 - Menu: por onde é possivel navegar pelas op¢cdes em que o usuario tenha

permissao de acesso.
7 - Nome da tela do SALI.

8 - Posigcao: em que caminho estamos no SALI.

— ®
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9 - Acesso ao Manual online do Usuério.
10 - Mostra 0s processos em que 0 usuario € o Requerente.

11 - Quantidade de processos digitais recebidos [pagina 64]. Ao clicar sera

redirecionado para Inbox [pagina 33].

12 - Quantidade de assinaturas pendentes. Vide Assinatura Digital [pagina 65]. Ao

clicar abre a tela Meus Pedidos de Assinatura [pagina 73].

13 - Quantidade de Despachos em rascunho, ao clicar abre a tela Despachar
Processo [pagina 35], listando apensas os despachos que contém rascunho.

14 - Teclas de Atalho [pagina 14].
15 - Processos Favoritos [pagina 57].

16 - Acdes Favoritas [pagina 59].

Estatisticas

Processos por ano (dos iliimes 20 anos) =

70000
60000

50000

40000

30000

20000

10000
l

[

2026 2025 2024 2023 2022 2021 2020 2019 2018 2017 2016 2015 2014 2013 2012 2011 2010 2009 2008 2007

Descendo na Tela Dashboard temos algumas Estatisticas, na tela acima: grafico
pizza mostrando Processos por situacédo e, ao lado, gréafico barras com Processos
por anos (dos ultimos 20 anos).
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Processos por Setor do Primeiro Tramite
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Na tela acima, grafico de barras mostrando Processos por Setor que estdo em
Primeiro Tramite.

Processos por Assunto

]

1200

1000

© 2026 GOVTIC

® Sobre

E nesta tela acima, grafico em linha mostrando Processos por Assunto.
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Teclas de atalho

4 .
Jords0 82 € 6.0.0 Qs H Q
Navegacao Home - Dashboard
Administracéo @ / Home / Dashboard
Protocolo
Processos digitais recebidos Pedidos de ass
Processo 3 0

Incluir Processo

Teclas de Atalho

Consultar Processo

Receber Processo em Lote

®© F1- Consulta de processo
Encaminhar Processo em
Lote [Z] F2 - Despacho de processo
Cancelar Encaminhamento & F3 - Recebimento de processo
Despachar Processo F4 - Arquivamento de processo
Inbox ) F6 - Encaminhamento de processo
Arquivar Processo th F9 - Inbox

Desarquivar Processo

Obs.: A descrigdo das funcionalidades ‘Processos Favoritos’ e ‘A¢gbes Favoritas’
esta nas [paginas 57 e 59], respectivamente.

— ®
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Consultar Processo

<« C @ % devsaliriodasostras..gov.br/restrito/consultar-processo?a=67 &% O @
ot 84 55 600 25 g Q % [ Gesrec oerenca e sistemas  Socoes Tecnoagess - 1205 [ & WYLV R
Navegagéo Protocolo - Consultar Processo
Administragio > Q) / Protocolo / f>» GerarListagem Y7 PesquisaAvancada [ Acdes Favoritas v
Protocolo
Requerente: Digital
Processo
V/ & Limp
Incluir Processo
Consultar Processo Pigite para buscar N° Processo ¥ Q B ® 122 v
Cédigo Requerente Tipo Cgm Classificagao Assunto Inclusdo Situacao Digital Acdes

Encaminhar Processo em
Lote Mostrando de 0 a 12 de 0 entradas, 0 paginas

Cancelar Encaminhamento

Despachar Processo

Apensar Processo
Desapensar Processo

Consultar Listagem

Através do menu ‘Navegacdo’ a esquerda da tela, clique no menu ‘Protocolo’,
depois em ‘Processo’ e cliqgue em “Consultar Processo” ou pressione a tecla de
atalho F1 conforme a tela de abertura nas teclas de atalho [pagina 14].

OBS.: Os campos de filtro e os botdes estdo numerados e destacados em retangulo
na cor vermelha para melhor acompanhamento.

Na falta do nUmero do processo, a consulta podera realizar-se através da utilizacao
de diversos filtros preenchidos pelo usuario (ndo € necessario o preenchimento de
todos os campos de filtro).

Comece clicando em ‘Pesquisa Avancada’ acima e a direita da tela.
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Pesquisa Avancada

000155 6.0, Qe B Q v GESTEC - Gerénci Soluc BEE) $A Marcos Machado De Queiroz
v

Navegagao Protocolo - Consultar Processo
Administragio > () / Protocolo / Consultar Processo f» GerarlListagem Y/ PesquisaAvancada [ Agdes Favoritas v
Protocolo
Céd. Guia Proc. Classificagao: Assunto:
Processo
Selecione v v
Incluir Processo Origem: Excliislio:
Consultar Processo Selecione um item do organograma Sim ¥
Local atual do processo: Exclusivo:
A Procesio s Selecione um item do organograma Sim v
Miiltipla Selegao de Processos: Periodo inicio: Periodo fim; Situagdo
Cancelar Encami
Digite 0 nimero do processo e pressione entes v dd/mm/aaaa =] dd/mm/aaaa o Selecione v
Despachar Proce:
Incluido por:
ra bu
Requerente: Digital:
Clique para buscar v & Limpar
Digite para buscar Ne Processo v Q @& 82 © 12 v
Cédigo Requerente Tipo Cgm Classificacao Assunto Inclusdo Situacao Digital Agdes

Relatério
Mostrando de 0 a 12 de 0 entradas, O paginas

Lista de campos de filtro para subsidiar a pesquisa do processo conforme a figura
abaixo:

1 — Interessado: Cliqgue em ‘Requerente’ para abrir a janela ‘Busca Pessoa’. A tela
correspondente serd aberta em seguida.

Busca Pessoa %

oo
0o
—
N
<

Pigite para buscar 1.1 Nome 1.2 v |Q 1.3| |1.4 [

Id 4 Nome & Incluso & Ativo Tipo CGM Tipo P. Doc.

Mostrando de 0 a 12 de 0 entradas, 0 paginas

1.1 — Digite o registro completo ou parte do registro.

1.2 — Selecione a opc¢ao correspondente — ‘Nome’, ‘CGM’, ‘CPF’, ‘CNPJ’ ou ‘Nome
Fantasia’ — de acordo com a informagé&o registrada no campo de pesquisa.

= ® : o
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1.3 — Clique na lupa para efetuar a pesquisa.
1.4 - Opcionalmente, é possivel exportar os registros localizados e/ou modificar o

modo de exibicdo dos registros pesquisados com 0s seguintes controles:

B ® 12 v

oo
0o

Da esquerda para a direita:

o« Botdo ‘Exportar para PDF/Excel: Cligue no botdo para exportar 0o(S)
registro(s) localizado(s) em formato de planilha Excel (arquivo de extenséo
XIsx).

e« Botdo ‘modo lista ou grade’: Clique no botdo para alterar o modo de
visualizacao dos registros encontrados (lista ou grade).

e Botao ‘exibir ou ocultar uma coluna’: Clique no botdo para exibir ou ocultar
uma coluna (campo do registro).

e Selecdo ‘quantidade de registros a serem exibidos na tela’: os registros
serdo exibidos conforme a quantidade selecionada — a quantidade padréo é
12.

Caso o registro selecionado ndo seja o correto, clique novamente no campo
‘Requerente’ e fagca nova sele¢éo ou nova pesquisa.

Selecione o registro desejado. O campo ‘Requerente’ sera preenchido com o
registro selecionado.

Busca Pessoa

TUBARAD Nome v Q I B2 © 12~
Nome Cddigo Incluso Tipo
TUBARAO BRANCO XHAXKX 01/09/2006 Indefinido
TUBARAQO MARTELQ KHKKNK 22/08/2006 Indefinido
TUBARAOQ TIGRE KKK 23/06/2008 Indefinido

= ® : o
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2 — Classificagao: Selecione a classificagao do processo.

3 — Assunto: Selecione o0 assunto de acordo com a classificacdo escolhida.
4 — Orgao: Selecione o 6rgéo.

5 — Unidade: Selecione a unidade de acordo com o 6rgéo.

6 — Departamento: Selecione o departamento de acordo com a unidade.

7 — Setor: Selecione o setor de acordo com o departamento.

8 — Mdltipla Selecdo de Processos: Digite o nimero do processo. Para inserir mais
de um processo, tecle <ENTER> e digite o préximo namero de processo.

9 — Periodo inicio: Informe a data do inicio do periodo.
10 — Periodo fim: Informe a data do fim do periodo.

11 — Ordem: Selecione o tipo de ordenamento para a apresentacdo dos dados
filtrados.

12 — Codigo Guia Processos: Informe o nimero da guia de encaminhamento.
13 — Situacéo: Selecione a situacdo do processo.
14 — Botéo ‘Limpar’: Clique no botéo ‘Limpar’ para excluir os filtros aplicados.

15 — Digite para buscar: Digite o registro de acordo com o tipo selecionado no
campo 16 (N° Processo, Objeto/Observacgdes, Assunto Reduzido).

16 — Selecdo: Selecione a opcdo (N° Processo, Objeto/Observacdes, Assunto
Reduzido) de acordo com o registro digitado no campo 15.

17 — Botéo ‘Lupa’: Clique na lupa para efetuar a consulta.

18 - Opcionalmente, é possivel exportar os registros localizados e/ou modificar o
modo de exibicdo dos registros pesquisados com 0s seguintes controles:

— ®
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Para a consulta, ndo é necessério preencher todas as op¢odes, podendo restringir-
se a uma ou mais opc¢ao de consulta.

&

oo
0o

© 12 v

Da esquerda para a direita:

o« Botdo ‘Exportar para PDF/Excel: Cligue no botdo para exportar o(S)
registro(s) localizado(s) em formato de planilha Excel (arquivo de extensao
XIsx).

e« Botdo ‘modo lista ou grade’: Clique no botdo para alterar o modo de
visualizacao dos registros encontrados (lista ou grade).

e Botao ‘exibir ou ocultar uma coluna’: Clique no botao para exibir ou ocultar
uma coluna (campo do registro).

e Selecado ‘quantidade de registros a serem exibidos na tela’: os registros
serdo exibidos conforme a quantidade selecionada — a quantidade padrao é
12.
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Ao clicar na lupa, o resultado da consulta mostra uma lista com o(s) processo(s)
filtrado(s) pelo usuario conforme exemplo abaixo:

N° Processo Interessado Classificagao Assunto Inclusdo Situacdo Agles

0001/2023 CASIMIRO DAS OSTRAS CERTIDAO Certidao habite-se 25/08/2008 09:33:31 Arquivado definitiva ¥¢ Favoritar
000272023 CAMPOS DE ABREU APROVAGAO DE PROJETO APROVAGAO DE PROJETO 06/08/2012 14:51:27 Anexado ¥¢ Favoritar
00032023 RIO DOS GOYTACAZES Solicitacao, faz Solicitagdo 04/06/2009 08:17:02 Anexado 7% Favoritar

Na coluna ‘A¢des’, o usuario poderd clicar em ‘Favoritar’ 0 processo.

vy Favoritar

Ao clicar em ‘Favoritar’, o processo sera exibido na tela de navegacdo em
‘Processos Favoritos’ (mais detalhes sobre como ‘favoritar processos estao
descritos na secao Processos Favoritos [pagina 57]).
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Incluir Processo

Obs.: Esta funcionalidade é exclusiva para Protocolos, € necessario ter permissao

de acesso, por isso nem sempre estara visivel no Menu.

Diferentemente da consulta ao processo, a inclusdo do processo depende que 0s
campos sejam preenchidos. Os campos com asterisco (*) sdo de preenchimento
obrigatdrio.

Através do menu ‘Navegacdo’ a esquerda da tela, clique no menu ‘Protocolo’,
depois em ‘Processo’ e cligue em “Incluir Processo”.

Navegagdo

() / Protocolo / Incluir Processo B Acdes Favoritas v

Administracio

Protocolo v Incluir Processo

Processo

CGM: Requerente:*
Incluir Processo
Cod. Clas.Assu: Classificagdo:* Assunto:* Digital:
Selecione v Selecione uma Classificagao antes v Nao .

Objeto/Observagdo do processo:*

Assunto reduzido:

Digite seu assunto reduzi

Arquivos/Documentos/Anexos do processo
Apensar Pri

Desapensar Processo Encaminhamento de processo
Consultar Listagem

Organograma destino:*

Relatério

Normas >

— ®
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1 — CGM: Digite o ID da pessoa (caso o ID seja conhecido).

Obs.: CGM é Cadastro Geral do Municipio (Pessoa Fisica e Pessoa Juridica).

2 — Requerente*: Clique em ‘Requerente’ para abrir a tela ‘Busca Pessoa’. A tela
correspondente seré aberta em seguida.

Busca Pessoa

Digite para buscar 23 Nome 2.2 v I Q 2.3| | 24 B '8/ © 12 v

Id % Nome & Incluso e Ativo Tipo CGM Tipo P. Doc.

Mostrando de 0 a 12 de O entradas, O paginas

2.1 —Digite o registro completo ou parte do registro.

2.2 — Selecione a opcéo correspondente — ‘Nome’, ‘CGM’, ‘CPF’, ‘CNPJ’ ou ‘Nome
Fantasia’ — de acordo com a informacao registrada no campo de pesquisa.

2.3 — Cligue na lupa para efetuar a pesquisa.

2.4 - Opcionalmente, é possivel exportar os registros localizados e/ou modificar o
modo de exibi¢cdo dos registros pesquisados com 0s seguintes controles:

g
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Da esquerda para a direita:

Botdo ‘Exportar para PDF/Excel’: Cliqgue no botdo para exportar o(s)
registro(s) localizado(s) em formato de planilha Excel (arquivo de extensdo
XIsx).

e« Botdo ‘modo lista ou grade’: Clique no botdo para alterar o modo de
visualizacao dos registros encontrados (lista ou grade).

e Botao ‘exibir ou ocultar uma coluna’: Clique no botdo para exibir ou ocultar
uma coluna (campo do registro).

e Selecdo ‘quantidade de registros a serem exibidos na tela’: os registros
serdo exibidos conforme a quantidade selecionada — a quantidade padrao é
12.

Caso o registro selecionado ndo seja o correto, clique novamente no campo
‘Interessado’ e faga nova sele¢éo ou nova pesquisa.

Selecione o registro desejado. O campo ‘Interessado’ sera preenchido com o
registro selecionado.

Busca Pessoa

TUBARAO Nome v Q. @ B2 12~
Nome Codigo Incluso Tipo
TUBARAQ BRANCO HAKKX 01/09/2008 Indefinido
TUBARAO MARTELO KXKKXK 22/08/2008 Indefinido
TUBARAO TIGRE HOOHH K 23/06/2008 Indefinido
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3 — Cddigo de Classificacado do Assunto: Digite o codigo e pressione <Enter>.
4 — Classificacao*: Selecione a classificacdo do processo.
5 — Assunto*: Selecione o assunto de acordo com a classificacdo escolhida.

6 — Objeto/Observacdo do processo*: Descreva o objeto/observacdo o mais
detalhadamente possivel.

7 — Assunto reduzido: Resuma o assunto com um minimo de palavras.

8 — Botéo ‘Adicionar anexos’: Clique no botéo “+” para anexar arquivos, documentos
ou anexos do processo. A tela correspondente sera aberta em seguida.

Arquivos/Documentos/Anexos do processof -+ 8

Arquivo:* 8.1 Tipo:* Nivel de acesso: (3) Modo: Descrigao: 8.6

Escolher arquivo Nen...hido digital 8.2 v Pdblico interno 8.3 v Finalizado 84 8.5 [‘E]

Formatos suportados: PDF. Tamanho maximo do arquivo 12MB.

8.1 — Arquivo*: Anexe o arquivo no formato PDF com tamanho méximo de 12 Mb.

8.2 — Tipo*: Selecione o assunto referente ao arquivo anexo. Com padréo, o Tipo é
‘digital’.

8.3 — Niveis de acesso:

Nivel de acesso: (?)

Publico interno v

Publico externo

Plblico interno

Restrito
Sigiloso
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Por padrédo ‘Publico interno’

Pulblico interno: todos podem acessar na rede interna.

Publico externo: todos podem acessar, inclusive fora da rede interna. Esta opcéo
ainda ndo esta totalmente disponivel, ela servird para quando o sistema estiver
sendo usado para a populacdo em geral.

Restrito: S6 seré acessivel nos setores por onde o Processo ja passou.

Sigiloso: S6 é acessivel para quem tem o Processo na ‘caixa’.

8.4 — Modo: Rascunho ou Finalizado. No caso de Inclusdo de Processos, sO podera
ser Modo Finalizado, pois o0 arquivo ja ird para o setor. Ver em Despachar Processo

[pagina 38].

Modo:

[ Rascunho v ’
Rascunho
Finalizado

8.5 — Descricao: Digite uma descricdo para o arquivo anexado.

8.6 — Botdo ‘Lixeira’: Clique na lixeira para excluir o arquivo em caso de desisténcia
de envio do anexo.

Obs.: O arquivo nao sera excluido da pasta de origem no computador do usuario.

Para inserir mais anexos, clique no botéo 8 (“+”) e repita os passos 8.1 a 8.5.
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9 — Orgéo*: Selecione o 6rgéo.

10 — Unidade*: Selecione a unidade de acordo com o 6rgéo.

11 — Departamento*: Selecione o departamento de acordo com a unidade.
12 — Setor*: Selecione o setor de acordo com o departamento.

13 — Botéo ‘Salvar’: Cligue em ‘Salvar’ para incluir o novo processo.

IMPORTANTE: Para “Incluir Processo” é necessario ter permissao. Esta permissao
€ exclusiva para setores de Protocolo.

Obs.: Por padrdo, ao “Incluir Processo”, a informacdo “Digital” € ‘Nao’. Para
Processos Digitais, ver o capitulo Inbox [pagina 33].
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Receber Processo

No menu a esquerda da tela, clique em ‘Protocolo’, depois em ‘Processo’ e clique
em ‘Receber Processo em Lote’ ou utilize o atalho F3 conforme a tela de abertura
nas teclas de atalho [pagina 14].

Protocolo - Receber Processos

() / Protocolo | Receber Processos K Acdes Favoritas [
Interessado: Classificagao: Assunto:
Clique para buscar... 1 Selecione para filtrar 2 v 3 ™
Multipla Selecao de Processos: Periodo inicio: Periodo fim:
Digite o nimero do processo e precione enter. 4 dd / mm f aaaa 5 (] dd /mm/ aaaa 6 ]
Ordem: Cddigo Lista de Processos
Cédigo/Exercicio 7 v 8 é Limpar 9 1 3 & Receber Processo
Digite para buscar 10 N° Processo 1 1 v Q 1 2 14 R B ® |12 v
Cédigo Interessado Classificagao Assunto Inclusao Despacho Agoes

Inicialmente, a consulta ao processo para recebimento podera se realizar através
dos campos 10 (namero do processo), 11 e 12.

Na falta do nUmero do processo, a consulta podera realizar-se através da utilizacao
de diversos filtros preenchidos pelo usuario (ndo € necessario o preenchimento de
todos os campos de filtro).

Lista de campos de filtro para subsidiar a pesquisa do processo conforme a Figura
13:

1 — Interessado: Clique em ‘Interessado’ para abrir a janela ‘Busca Pessoa’. A tela
correspondente sera aberta em seguida.
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Busca Pessoa p
pigite para buscar 3:1 Nome 1.2 v | Q 1.3 | | 14 [ 38 @ 12 v
Id % Nome & Incluso % Ativo Tipo CGM Tipo P. Doc.

Mostrando de 0 a 12 de O entradas, O paginas

1.1 — Digite o registro completo ou parte do registro.

1.2 — Selecione a opc¢ao correspondente — ‘Nome’, ‘CGM’, ‘CPF’, ‘CNPJ’ ou ‘Nome
Fantasia’ — de acordo com a informagé&o registrada no campo de pesquisa.

1.3 — Clique na lupa para efetuar a pesquisa.

1.4 - Opcionalmente, é possivel exportar os registros localizados e/ou modificar o
modo de exibi¢cdo dos registros pesquisados com 0s seguintes controles:

&

oo
0o

© 12 v

Da esquerda para a direita:

Botdo ‘Exportar para PDF/Excel: Cliqgue no botdo para exportar o(s)
registro(s) localizado(s) em formato de planilha Excel (arquivo de extensao
XlIsx).

e« Botdo ‘modo lista ou grade’: Clique no botdo para alterar o modo de
visualizacdo dos registros encontrados (lista ou grade).

e Botao ‘exibir ou ocultar uma coluna’: Clique no botdo para exibir ou ocultar
uma coluna (campo do registro).

e Selecdo ‘quantidade de registros a serem exibidos na tela’: os registros
serdo exibidos conforme a quantidade selecionada — a quantidade padréo é
12.
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Caso o registro selecionado nédo seja o correto, clique novamente no campo
‘Interessado’ e faca nova selecéo ou nova pesquisa.

Selecione o registro desejado. O campo ‘Interessado’ sera preenchido com o
registro selecionado.

Busca Pessoa

TUBARAOD Nome v Q, @D B o 12~
Nome Cadigo Incluso Tipo
TUBARAO BRANCO KXKXX 01/09/2006 Indefinido
TUBARAO MARTELO HAXKHX 22/08/2006 Indefinido
TUBARAOQ TIGRE HOoHH K 23/06/2008 Indefinido

2 — Classificacéo: Selecione a classificacdo do processo.
3 — Assunto: Selecione o assunto de acordo com a classificagao escolhida.

4 — Multipla Selecdo de Processos: Digite o nUmero do processo. Para inserir mais
de um processo, tecle <ENTER> e digite o préximo namero de processo.

5 — Periodo inicio: Informe a data do inicio do periodo.
6 — Periodo fim: Informe a data do fim do periodo.

7 — Ordem: Selecione o tipo de ordenamento para a apresentacdo dos dados
filtrados.

8 — Cadigo Guia Processos: Informe o nimero da guia de encaminhamento.
9 — Botao ‘Limpar’: Clique no botéo ‘Limpar’ para excluir os filtros aplicados.

10 — Digite para buscar: Digite o registro de acordo com o tipo selecionado no
campo 16 (N° Processo, Objeto/Observacdes, Assunto Reduzido).
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11 — Selecé&o: Selecione a opc¢do de acordo com o registro digitado no campo 15
(N° Processo, Objeto/Observacgdes, Assunto Reduzido).

12 — Botéao ‘Lupa’: Clique na lupa para efetuar a consulta.

13 — Botédo ‘Receber Processo’: Selecione ao menos um processo e clique em
‘Receber Processo’.

14 - Opcionalmente, é possivel exportar os registros localizados e/ou modificar o
modo de exibi¢cdo dos registros pesquisados com 0s seguintes controles:

B

oo
0o

@ 12 v

Da esquerda para a direita:

o« Botdo ‘Exportar para PDF/Excel: Cligue no botdo para exportar o(S)
registro(s) localizado(s) em formato de planilha Excel (arquivo de extensdo
XIsx).

e« Botdo ‘modo lista ou grade’: Clique no botdo para alterar o modo de
visualizacao dos registros encontrados (lista ou grade).

e Botao ‘exibir ou ocultar uma coluna’: Clique no botdo para exibir ou ocultar
uma coluna (campo do registro).

e Selecado ‘quantidade de registros a serem exibidos na tela’: os registros
serdo exibidos conforme a quantidade selecionada — a quantidade padréo é
12.

Ao clicar na lupa, o resultado da consulta mostra uma lista com o(s) processo(s)
filtrado(s) pelo usuario conforme exemplo abaixo:

Cédigo ) Requerente C Classificagdo o Assunto ¢ Ultimo andamento £ Digital Agdes

28159/2019 ASCOMTI Término de Contrato Término de Contrato 02/04/2026 15:26 Nao Consultar
1910/2019 SEGEP - SECRETARIA DE GESTAO PUBLICA Solicitacdo, faz Solicitagao 02/04/2026 15:26 Nao Consultar
1907/2019 SEGEP - SECRETARIA DE GESTAO PUBLICA Solicitagdo, faz Solicitagao 02/04/2026 15:26 Nao Consultar
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Para receber o(s) processo(s), selecione-o(s) na caixa de selecao e clique no botao
‘Receber Processo’.

Na coluna ‘Ac¢bes’, o usuario podera clicar em ‘Consultar’ para ver as informacgdes
sobre o processo.

Consultar

Protocolo - Visualiza Processo

E] Visao Geral [E] Tramites do Processo @ Voltar (@ Imprimir Andamentos Yy Favoritar (& Gerar v
Dados do Requerente ~
CGM: Nome: Doc: Tipo CGM: Tipo Pessoa:

145411 PGM - PROCURADORIA FAZENDARIA Interno Juridica
Dados do Processo A

Organograma origem:

Prefeitura Municipal de Rio das Ostras / GOVTIC - Secretaria de Governanga e Transformacao Digital

Local atual do processo:

Fundagao Rio das Ostras de Cultura / Fundagao Rio das Ostras de Cultura / Fundagao Rio das Ostras de Cultura / Fundagao Rio das Ostras de Cultura

Data Ultimo Andamento: 02/04/2026 15:33:59

Digital: Cédigo: Situagao: Incluido em:
Sim 9541/2026 Em andamento, recebido 02/04/2026 15:33

Classificacao: Assunto:

Documento Memorando

Objeto/Observagao:

srvyurytjikyuk

Assunto reduzido: Incluido por:

143992 | leonardo.oliveira | Leonardo Calheiros Oliveira
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Ao clicar em ‘Consultar’ abrir-se-a a tela ‘Visualiza Processo’ na qual o usuério

podera:

& Gerar Imprimir Capa / Salvar Capa
& P e ‘Favoritar’ o processo / Imprimir

Processo / Receber Processo

Imprimir Lista de andamentos / Ordenar
=T -~ / Alterar o Modo de Visualizacéo dos
despachos para lista ou linha do tempo
Ver
despacho Ver os despachos
= Imprimir somente o despacho
© Voltar Voltar (tela anterior)

SALl GOVTIC
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Inbox

Protocolo - Inbox

(A / Protocolo / Inbox

@ Anexar Arquivo E Despachar

Y Pesquisa Avangada Acoes Favoritas v

Recebidos A Receber A Cancelar
Digital: Cédigo Guia Requerente: Classificagao: Assunto:
Sim v Clique para buscar... Selecione para filtrar Selecione uma classificacao antes N
Selegdo de Processos: Incluido em: Etiquetas:
Digite o nimero do processo e pressione enter. | v Selecione o periodo B Filtrar por etiquetas N
Responsavel:
Clique para buscar... v & Limpar
Pigite para buscar } Ne Processo v Q 5] 83 @ 12 v
Cddigo Digital Requerente Assunto Ultimo andamento v Resp. Tags Acoes
16037/2026 [ sim | Ostrasprev - ASSECON Solicitagao 17/04/2026 10:04 [ Duvida | ® =
15572/2026 [ sim | SEMAD Memorando Circular 08/05/2026 15:35 ® =
15576/2026 [ sim | SEMAD Memorando Circular 08/05/2026 15:36 ©® =

Mostrando de 0 a 3 de 3 entradas, 1 paginas

Inbox é uma tela para facilitar a utilizacdo de Processos Digitais. O objetivo € listar
todos os processos digitais do setor.

Através da tela Inbox poderemos: Despachar, Anexar, Assinar e Encaminhar
Processo, sempre com o padrdo Digital ‘Sim’.

Pode ser usado também para processos nao digitas, mas néo € o ideal.

Nesta tela também podemos gerenciar Tags (maiores detalhes sobre Tags [paginas
61 a 63]).

Através do icone ‘Mais agdes’ — € possivel gerenciar o Processo Digital:

‘Despachar’, ‘Anexar arquivo’, ‘Despachos e anexos’, ‘Gerenciar responsavel’ e

‘Adicionar tag’.
& Despachar

& Anexar arquivo
(2 Despachos e anexos
Q  Gerenciar responsavel

© Adicionar tag
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Ao clicar em ‘Gerenciar responsavel’, a tala abaixo sera exibida:

Responsavel do Processo 16037/2026

Digite para buscar Nome v Q et © 5 v
CGM 9 Nome v Username
10400 MARCOS MACHADO DE QUEIROZ maqueiroz
Mostrando de 5 a 6 de 6 entradas, 2 paginas e < ” a
Q- Remover atribuicao | Q_ Atribuir a mim ’

Selecionar o responsavel na lista, e clicar em ‘Atribuir selecionado’.

Ccédigo Digital Requerente Assunto Ultimo andamento v Resp. Tags AcBes

16037/2026 [ sim | Ostrasprev - ASSECON Solicitagao 17/04/2026 10:04 @ [ puvida | organograma | ® =
MARCOS MACHADO DE QUEIROZ }

15572/2026 [ sim | SEMAD Memorando Circular 08/05/2026 15:35 ® =

15576/2026 [ sim | SEMAD Memorando Circular 08/05/2026 15:36 ® =

Caso seja necessario, pode ‘Remover atribuicéo’.

Responsavel do Processo 16037/2026

Digite para buscar Nome v Q [ 88 @ 5 v
CGM c Nome v Username
10400 MARCOS MACHADO DE QUEIROZ maqueiroz
Mostrando de 5 a 6 de 6 entradas, 2 paginas e < 3 a
| Q- Remover atribuigdo ‘ Q_ Atribuir a mim J
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Despachar Processo

No menu a esquerda da tela, clique em ‘Protocolo’, depois em ‘Processo’ e clique

em ‘Despachar Processo’ ou utilize o atalho F2 conforme a tela de abertura nas

teclas de atalho [pagina 14].

Protocolo - Despachar Processos

(A / Protocolo / Despachar Processos

Digital: Requerente: Classificagao: Assunto:
16 v Clique para buscar... 1 Selecione 2 v
Muiltipla Selegao de Processos: Periodo inicio: Periodo fim:
Digite o nimero do processo e pressione enter. 4 (v dd/mm/aaaa 50 dd/mm/aaaa
Processos com rascunho: Cdd. Lista Processos
7 v 8 & Limpar 9
Digite para buscar 10 ’ N° Processo 11 v oY 12

[ Acdes Favoritas v

15 13

&  Anexar Arquivo B  Criar novo despacho

14 B 8 © 122v

Inicialmente, a consulta ao processo para despacho podera se realizar através dos

campos 10 (numero do processo), 11 e 12.

Na falta do nUmero do processo, a consulta podera realizar-se através da utilizacao
de diversos filtros preenchidos pelo usuario (ndo € necessario o preenchimento de

todos os campos de filtro).

Lista de campos de filtro para subsidiar a pesquisa do processo conforme a Figura

acima;

1 — Requerente: Cligue em ‘Requerente’ para abrir a janela ‘Busca Pessoa’. A tela

correspondente sera aberta em seguida.

Busca Pessoa

TUBARAO Nome > Q k 8 © 12 v
Nome Codigo Incluso Tipo
TUBARAO BRANCO HHXAKKX 01/09/2006 Indefinido
TUBARAO MARTELO XXKKX 22/08/2006 Indefinido
TUBARAOQ TIGRE HHHAH XK 23/06/2008 Indefinido
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1.1 — Digite nome completo ou parte deste.

1.2 — Selecione a opc¢ao correspondente — ‘Nome’, ‘CGM’, ‘CPF’, ‘CNPJ’ ou ‘Nome
Fantasia’ — de acordo com a informacao registrada no campo de pesquisa.

1.3 — Clique na lupa para efetuar a pesquisa.

1.4 - Opcionalmente, é possivel exportar os registros localizados e/ou modificar o
modo de exibi¢do dos registros pesquisados com 0s seguintes controles:

B

0o
Qo

© 12 v

Da esquerda para a direita:
e« Botdo ‘Exportar para PDF/Excel: Cligue no botdo para exportar o(S)
registro(s) localizado(s) em formato de planilha Excel (arquivo de extensao
XlIsx).

e« Botdo ‘modo lista ou grade’: Clique no botdo para alterar o modo de
visualizacao dos registros encontrados (lista ou grade).

e Botao ‘exibir ou ocultar uma coluna’: Clique no botdo para exibir ou ocultar
uma coluna (campo do registro).

e Selecdo ‘quantidade de registros a serem exibidos na tela’: os registros

serao exibidos conforme a quantidade selecionada — a quantidade padréo é
12.

Caso o registro selecionado ndo seja o correto, clique novamente no campo
‘Requerente’ e faca nova selec¢éo ou nova pesquisa.

Selecione o registro desejado. O campo ‘Requerente’ serd preenchido com o
registro selecionado.

2 — Classificacéo: Selecione a classificacéo do processo.
3 — Assunto: Selecione o assunto de acordo com a classificagao escolhida.

4 — Multipla Selecdo de Processos: Digite o nUmero do processo. Para inserir mais
de um processo, tecle <ENTER> e digite o préximo namero de processo.
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5 — Periodo inicio: Informe a data do inicio do periodo.

6 — Periodo fim: Informe a data do fim do periodo.

7 — Processos com rascunho: Selecione ‘Todos’ ou ‘Somente com rascunho’.
8 — Cddigo Guia Processos: Informe o nimero da guia de encaminhamento.
9 — Botéo ‘Limpar’: Clique no botéo ‘Limpar’ para excluir os filtros aplicados.

10 — Digite para buscar: Digite o registro de acordo com o tipo selecionado no
campo 16 (N° Processo, Objeto/Observacgdes, Assunto Reduzido).

11 — Selecédo: Selecione a opcdo de acordo com o registro digitado no campo 15
(N° Processo, Objeto/Observacgdes, Assunto Reduzido).

12 — Botédo ‘Lupa’: Clique na lupa para efetuar a consulta.

13 — Botdo ‘Criar Despacho’: Selecione ao menos um processo e cliqgue em no
bot&o.

Nesta opcédo devera ser selecionado ao menos um Processo. E possivel criar o
mesmo Despacho para mais de um processo.

Protocolo - Editor de Despacho de Processo

(A | Protocolo / Despachar / Editor @ Cancelar % Salvar e solicitar assinatura [ Salvar e assinaragora [3) Salvar
Processos Selecionados: Titulo (opcional):

15578/2026 X Ex.: Encaminhamento interno
Despacho Padrao: Modo: Nivel de acesso: (2

Selecione i Rascunho v Publico interno v

B I US§S = = = = = = £ = Normal &  Padrdo 3 A H L @ B © =

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
» MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS

®
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Obs.: Assim como em Anexar Arquivo, o Despacho também possui Nivel de
Acesso. Para maiores detalhes, vide Item 8.3 [paginas 24 e 25].

14 - Opcionalmente, é possivel exportar os registros localizados e/ou modificar o
modo de exibi¢cdo dos registros pesquisados com 0s seguintes controles:

B

oo
0o

© 12 v

Da esquerda para a direita:

e« Botdo ‘Exportar para PDF/Excel: Cligue no botdo para exportar o(S)
registro(s) localizado(s) em formato de planilha Excel (arquivo de extensao
XlIsx).

e« Botdo ‘modo lista ou grade’: Clique no botdo para alterar o modo de
visualizacdo dos registros encontrados (lista ou grade).

e Botao ‘exibir ou ocultar uma coluna’: Clique no botdo para exibir ou ocultar
uma coluna (campo do registro).

e Selecdo ‘quantidade de registros a serem exibidos na tela’: os registros
serdo exibidos conforme a quantidade selecionada — a quantidade padréo é
12.
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15 — Anexar Arquivo: é possivel anexar um arquivo, esta opcdo € somente para
processos digitais [pagina 64].

IMPORTANTE: Tanto para anexar arquivos quanto para criar despachos,
recomenta-se utilizar, preferencialmente, a op¢ao ‘Rascunho’, uma vez que ela
permite alteracdes ou exclusdo antes de encaminhar o Processo. Ressalta-se que,
para encaminhar o processo contendo rascunho(s), serd necessario, previamente,
utilizar a opcao ‘Finalizar’.

Para ‘Finalizar’ um rascunho, clica-se em ‘Listar Despachos e Anexos’ =
descrito abaixo e clicar na Acao ‘Editar’.

16 — Digital (‘Sim’ ou ‘Nao’): seleciona se filtra s6 os processos digitais ou nao
digitais. Se ndo preencher esta opcao, trara todos.

Ao clicar na lupa, o resultado da consulta mostra uma lista com o(s) processo(s)
filtrado(s) pelo usuario conforme exemplo abaixo:

Codigo  © Requerente ¢ Classificagao > Assunto 9 Uttimo andamento £ Digital Acdes

9518/2026 GOVTIC - Secretaria de Governanga e Transformagdo Digital Documento Memorando 20/03/2026 11:50 m B ¢ O ©
9542/2026 Senhor Incrivel Informagdo, presta INFORMAGAQ 08/04/2026 14:12 Nao B P @
9543/2026 Senhor Incrivel Informagao, presta INFORMAGAQ 08/04/2026 1416 m B ¢ O ©

Mostrando de 0 a 12 de 3 entradas, 1 paginas

Ao lado direito da coluna ‘Inclusdo’ encontram-se os botdes ‘Novo Despacho’,
‘Anexar’, ‘Listar Despachos e Anexos’ e ‘Consultar Processo’.

B & P ©

Obs.: O icone ‘Anexar’ s6 aparece para Processos Digitais.

Selecione o(s) processo(s) na caixa de selecéo e clique no botéo ‘Despachar’.

Caso eu tente ‘Despachar’ e ja existe um rascunho, sera exibida uma mensagem.
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Ao clicar em ‘Despachar’ abrir-se-a a tela ‘Despachar Processo’ na qual o usuério
podera escrever o despacho do processo no campo de edicdo. O campo de edi¢cao
contém ferramentas basicas para a edi¢do do texto digitado.

Também é possivel anexar arquivos, documentos e anexos do processo
(instrucdes vistas no toépico ‘Incluir Processos’ — item 8 [paginas 24 e 25].

Obs.: Opcionalmente é possivel usar a selecdo de ‘Despacho Padrédo’, que
preenche o campo de edicdo com o texto selecionado.

Ao clicar em ‘Listar Despachos e Anexos’, abrir-se-a a tela ‘Despachos’, na qual o
usuario podera visualizar uma lista com todos os despachos do processo e anexos
para o andamento atual.

Ao clicar em ‘Consultar Processo’, abrir-se-a a tela ‘Visualiza Processo’, na qual o
usuario poderd visualizar os dados do processo.

Tela: ‘Anexar Arquivos ao Processo’ (Icone do clipe @ ou no botéo Anexar
Arquivo, item 15 [pagina 38]).

Anexar arquivos ao processo X

Processo selecionado
9543/2026
Uttimo andan

qui do a5

Utilize o botdo acima para incluir arquivos PDF

os: PDF. Tamanho mdximo do arquivo 12MB

Ao clicar no botdo ‘+' ( -+ ).

Anexar arquivos ao processo X

Processo selecionado
9543/2026
Uttimo andamento: 2

Arqui dop 5

Arquivo:* Tipo:* Nivel de acesso: () Modo: Descrigao:

Escolher arquivo Nenhu...colhido digital v Publico intemo v Rascunho v

Ha anexo(s) em modo rascunho. Eles ndo aparecem na consulta de processo e blogueiam encaminhamento até finalizar ou excluir

Salvar anexos
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Ao clicar em Escolher arquivo, abrird uma janela de busca do proprio sistema
operacional (Windows). Caso o arquivo do tipo PDF ndo possua a assinatura digital,

a mensagem em cor ‘laranja’ ir4 avisar.

Anexar arquivos ao processo X

Processo selecionado
16037/2026
12

Arqui /D /A do pr +
Arquivo:* Tipo:* Nivel de acesso: (3) Modo: Descricao:

Escolher arquivo Te....pdf digital v Publico interno v Rascunho v o]
Formatos suportados: PDF. Tamanho méxime do arquive 12MB

Ha anexo(s) em modo rascunho. Eles ndo aparecem na consulta de processo e bloqueiam encaminhamento até finalizar ou excluir

Salvar anexos

Caso o arquivo do tipo PDF possua assinatura digital, a mensagem aparecera em
cor ‘verde’.

Anexar arquivos ao processo

Processo selecionado

16037/2026
Ultimo andament
Arquivos/D /A dopr +
Arquivo:* Tipo:* Nivel de acesso: (3 Modo: Descrigao:
’ Escolher arquivo do....pdf ’ digital v Publico interno v Rascunho v E]
Formatos tados: PDE. Tamanho maximo do arquivo 12MB
Ha anexo(s) em modo rascunho. Eles nao aparecem na consulta de processo e bloqueliam encaminhamento até finalizar ou excluir

Salvar anexos
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Encaminhar Processo

Através do menu ‘Navegacao’ a esquerda da tela, clique em ‘Protocolo’, depois em
‘Processo’ e clique em “Encaminhar Processo em Lote” ou pressione a tecla de
atalho F6 conforme a tela de abertura nas teclas de atalho [pagina 14].

Protocolo - Encaminhar Processos

(R | Protocolo / Encaminhar Processos H Agdes Favoritas v
Digital: Requerente: Classificagao: Assunto:
bd Clique para buscar... 1 Selecione para filtrar 2 v 3 o~
Periodo inicio: Periodo fim: Cédigo Lista de Processos
dd/mm/aaaa 50 dd/mm/aaaa 6 0O 8
Muiltipla Sele¢ao de Processos: Etiquetas: 13
Digite o nimero do processo e pressione enter. 4 v Filtrar por etiquetas 7 WV 9 é Limpar
Digite para buscar 10 ] Ne° Processo 11+ &N 12 14 B 8 © 1122 v

Inicialmente, a consulta ao processo para encaminhamento poderd se realizar
através dos campos 10 (numero do processo), 11 e 12.

Na falta do nUmero do processo, a consulta podera realizar-se através da utilizacao
de diversos filtros preenchidos pelo usuario (ndo € necessario o preenchimento de
todos os campos de filtro).

Lista de campos de filtro para subsidiar a pesquisa do processo conforme a figura
acima:

1 — Interessado: Cliqgue em ‘Interessado’ para abrir a janela ‘Busca Pessoa’. A tela
correspondente serd aberta em seguida.

Busca Pessoa

TUBARAO Nome v Q ke B o© 12 v
Nome Codigo Incluso Tipo
TUBARAQ BRANCO XXKXX 01/09/2008 Indefinido
TUBARAO MARTELO b 9.9.0.0.4 22/08/2006 Indefinido
TUBARAO TIGRE KAHAAK 23/06/2008 Indefinido
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1.1 — Digite nome completo ou parte deste.

1.2 — Selecione a opc¢ao correspondente — ‘Nome’, ‘CGM’, ‘CPF’, ‘CNPJ’ ou ‘Nome
Fantasia’ — de acordo com a informacao registrada no campo de pesquisa.

1.3 — Clique na lupa para efetuar a pesquisa.

1.4 - Opcionalmente, é possivel exportar os registros localizados e/ou modificar o
modo de exibi¢do dos registros pesquisados com 0s seguintes controles:

B

0o
Qo

© 12 v

Da esquerda para a direita:

Botdo ‘Exportar para PDF/Excel’: Cliqgue no botdo para exportar o(s)
registro(s) localizado(s) em formato de planilha Excel (arquivo de extensdo
XIsx).

e« Botdo ‘modo lista ou grade’: Clique no botdo para alterar o modo de
visualizacao dos registros encontrados (lista ou grade).

e Botao ‘exibir ou ocultar uma coluna’: Clique no botdo para exibir ou ocultar
uma coluna (campo do registro).

e Selecado ‘quantidade de registros a serem exibidos na tela’: os registros

serdo exibidos conforme a quantidade selecionada — a quantidade padréo é
12.

Caso o registro selecionado ndo seja o correto, clique novamente no campo
‘Requerente’ e faga nova selecdo ou nova pesquisa.

Selecione o registro desejado. O campo ‘Interessado’ serd preenchido com o
registro selecionado.

2 — Classificacéo: Selecione a classificacdo do processo.
3 — Assunto: Selecione o0 assunto de acordo com a classificagdo escolhida.

4 — Mdltipla Selecéo de Processos: Digite 0 nUmero do processo. Para inserir mais
de um processo, tecle <ENTER> e digite o préximo namero de processo.
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5 — Periodo inicio: Informe a data do inicio do periodo.

6 — Periodo fim: Informe a data do fim do periodo.

7 — Etiquetas: Esta opc¢éao é para filtrar pelas Etiquetas — ver item: Tags [pagina 61].
8 — Cddigo Guia Processos: Informe o nimero da guia de encaminhamento.

9 — Botéo ‘Limpar’: Clique no botéo ‘Limpar’ para excluir os filtros aplicados.

10 — Digite para buscar: Digite o registro de acordo com o tipo selecionado no
campo 16 (N° Processo, Objeto/Observacdes, Assunto Reduzido).

11 — Selecédo: Selecione a opcdo de acordo com o registro digitado no campo 15
(N° Processo, Objeto/Observacgdes, Assunto Reduzido).

12 — Botédo ‘Lupa’: Clique na lupa para efetuar a consulta.

13 - Opcionalmente, é possivel exportar os registros localizados e/ou modificar o
modo de exibi¢cdo dos registros pesquisados com 0s seguintes controles:

B

oo
0o

© 12 v

Da esquerda para a direita:

o« Botdo ‘Exportar para PDF/Excel: Cligue no botdo para exportar o(S)
registro(s) localizado(s) em formato de planilha Excel (arquivo de extensao
XlIsx).

e« Botdo ‘modo lista ou grade’: Clique no botdo para alterar o modo de
visualizacao dos registros encontrados (lista ou grade).

e Botao ‘exibir ou ocultar uma coluna’: Clique no botdo para exibir ou ocultar
uma coluna (campo do registro).

e Selecdo ‘quantidade de registros a serem exibidos na tela’: os registros
serao exibidos conforme a quantidade selecionada — a quantidade padréo é
12.
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Ao clicar na lupa, o resultado da consulta mostra uma lista com o(s) processo(s)
filtrado(s) pelo usuario conforme exemplo abaixo:

Cédigo < Requerente 9 Classificagao e Assunto S Ultimo andamento C Apenso Digital T Tags Agoes

15578/2026 SEMAD Documento Memorando Circular 16/04/2026 15:38 m e O
16037/2026 Ostrasprev - ASSECON Solicitagao, faz Solicitagao 17/04/2026 10:04 (@} Q
15567/2026 SEMAD Documento Memorando Circular 27/04/2026 11:07 m ® O
15618/2026 SEMAD Documento Memorando Circular 27/04/2026 11:09 m @ O
17018/2026 Senhor Incrivel Informagao, presta INFORMAGAQ 05/05/2026 14:33 Nao ® O

Mostrando de 0 a 12 de 5 entradas, 1 paginas

Ao lado direito da coluna ‘Apenso’ encontra-se a informacao se o Processo é Digital
ou néo.

No exemplo, este andamento para o processo possui 2 Tags diferentes.

Na coluna Acdes:

@ O

O icone ‘Consultar Processo’: Ao clicar em ‘Consultar’, abrir-se-a a tela ‘Visualiza
Processo’, na qual o usuario poderd visualizar os dados do processo (instrucdes
vistas no tépico ‘Consultar Processo’).
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O icone ‘Adicionar Tags’, abre a janela ‘Gerenciar Etiquetas’ [vide pagina 61].

Selecione o(s) processo(s) na caixa de selecdo e clique no botdo ‘Encaminhar’.
Também ha& as opc¢les de exportar registros, alterar o modo de visualizagéo,
exibir/ocultar coluna e quantidade de registos filtrados (instru¢des vistas no item 13
anterior).

Ao clicar em ‘Encaminhar’, abrir-se-a a tela ‘Encaminhar’.

Encaminhar

Ecaminhar de:

Geréncia de Sistemas e Solugdes Tecnoldgicas
Processos Selecionados:

15578/2026 X 16037/2026 X
Organograma destino:

Selecione um item do organograma

No campo ‘Organograma destino’, ao clicar sera aberta uma Lista:

- P A . - - \
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Encaminhar

Ecaminhar de:

Geréncia de Sistemas e Solugdes Tecnoldgicas
Processos Selecionados:

15578/2026 X 16037/2026 X
Organograma destino:

Selecione um item do organograma

Q, Digite nome ou id para filtrar ”

' ' !I Hn Hr !n

!n

FMAS - Fundo Municipal de Assisténcia Social 8
FMHIS - Fundo Municipal de Habitacao de Int. Social 3
FMS - Fundo Municipal de Salude 2

Fundagao Rio das Ostras de Cultura 5

OstrasPrev - Rio das Ostras Previdéncia 7

Prefeitura Municipal de Rio das Ostras 4

SAAE-RO - Servigo Auténomo de Agua e Esgoto 6

Selecionar o setor através dos botdes de navegacéao ou digitar o codigo do setor.
Apos clicar no botdo ‘Encaminhar’ para enviar o processo ao setor selecionado.

IMPORTANTE: Ao selecionar multiplos processos, todos devem ser do mesmo tipo
(apenas digitais ou apenas fisicos). Nao € permitido misturar processos digitais e

nao digitais no mesmo encaminhamento.
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Apensar Processo

Obs.: Para acessar esta funcionalidade é necessario ter permissao de acesso, por

iSso nem sempre estara visivel no Menu.

Através do menu ‘Navegacdo’ a esquerda da tela, cligue em ‘Protocolo’, depois

em ‘Processo’ e cligue em “Apensar Processo”.

Protocolo - Apensar Processo

(A | Protocolo / Apensar Processo W Agdes Favoritas v

Requerente: Classificagao: Assunto:

Clique para buscar... 1 Selecione para filtrar 2 v 3 v
Multipla Selegao de Processos: Periodo inicio: Periodo fim:

Digite o nlimero do processo e pressione enter. 4 v dd/mm/aaaa 5 o dd/mm/aaaa 6 u}
Digital: Cadigo Lista de Processos

" 8 & Limpar 9

Digite para buscar 10 Neprocesso 11 v | Q 12 13 @ 8 © 12v

Cédigo Requerente C Classificacdo D Assunto Ultimo andamento ¢ Digital T Acoes

Inicialmente, a consulta ao processo para apensamento podera se realizar através
dos campos 10 (numero do processo), 11 e 12.

Na falta do nimero do processo, a consulta podera realizar-se através da utilizacao
de diversos filtros preenchidos pelo usuario (ndo é necessario o preenchimento de
todos os campos de filtro).

Lista de campos de filtro para subsidiar a pesquisa do processo conforme a figura
acima:

1 — Interessado: Cligue em ‘Requerente’ para abrir a janela ‘Busca Pessoa’. A tela
correspondente serd aberta em seguida.
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Busca Pessoa

TUBARAO Nome v Q ] g8 @ 12 v
Nome Cddigo Incluso Tipo
TUBARAQ BRANCO XXKXX 01/09/2006 Indefinido
TUBARAO MARTELO KHAKKX 22/08/2006 Indefinido
TUBARAO TIGRE KAHAAK 23/06/2008 Indefinido

1.1 — Digite nome completo ou parte deste.

1.2 — Selecione a opc¢ao correspondente — ‘Nome’, ‘CGM’, ‘CPF’, ‘CNPJ’ ou ‘Nome
Fantasia’ — de acordo com a informagé&o registrada no campo de pesquisa.

1.3 — Clique na lupa para efetuar a pesquisa.

1.4 - Opcionalmente, é possivel exportar os registros localizados e/ou modificar o
modo de exibi¢cdo dos registros pesquisados com 0s seguintes controles:

B

oo
0o

© 12 v

Da esquerda para a direita:

o« Botdo ‘Exportar para PDF/Excel: Cligue no botdo para exportar 0(S)
registro(s) localizado(s) em formato de planilha Excel (arquivo de extensao
XlIsx).

e« Botdo ‘modo lista ou grade’: Clique no botdo para alterar o modo de
visualizacao dos registros encontrados (lista ou grade).

e Botao ‘exibir ou ocultar uma coluna’: Clique no botdo para exibir ou ocultar
uma coluna (campo do registro).

e Selecdo ‘quantidade de registros a serem exibidos na tela’: os registros
serdo exibidos conforme a quantidade selecionada — a quantidade padréo é
12.
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Caso o registro selecionado nédo seja o correto, cliqgue novamente no campo
‘Requerente’ e faca nova selecéo ou nova pesquisa.

Selecione o registro desejado. O campo ‘Interessado’ sera preenchido com o
registro selecionado.

2 — Classificacéo: Selecione a classificacdo do processo.
3 — Assunto: Selecione o assunto de acordo com a classificagao escolhida.

4 — Multipla Selecdo de Processos: Digite o nUmero do processo. Para inserir mais
de um processo, tecle <ENTER> e digite o préximo namero de processo.

5 — Periodo inicio: Informe a data do inicio do periodo.
6 — Periodo fim: Informe a data do fim do periodo.

7 — Digital (‘'Sim’ ou ‘Nao’): seleciona se filtra s6 os processos digitais ou nao
digitais. Se ndo preencher esta opc¢ao, trara todos.

8 — Cadigo Guia Processos: Informe o nimero da guia de encaminhamento.
9 — Botao ‘Limpar’: Clique no botéo ‘Limpar’ para excluir os filtros aplicados.

10 — Digite para buscar: Digite o registro de acordo com o tipo selecionado no
campo 16 (N° Processo, Objeto/Observacdes, Assunto Reduzido).

11 — Selecé&o: Selecione a opg¢do de acordo com o registro digitado no campo 15
(N° Processo, Objeto/Observacgdes, Assunto Reduzido).

12 — Boté&o ‘Lupa’: Clique na lupa para efetuar a consulta.

13 - Opcionalmente, é possivel exportar os registros localizados e/ou modificar o
modo de exibicdo dos registros pesquisados com 0s seguintes controles:

B

0o
Qo

@ 12 v
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Da esquerda para a direita:

o« Botdo ‘Exportar para PDF/Excel: Cligue no botdo para exportar o(S)
registro(s) localizado(s) em formato de planilha Excel (arquivo de extensdo
XIsx).

e« Botdo ‘modo lista ou grade’: Clique no botdo para alterar o modo de
visualizacao dos registros encontrados (lista ou grade).

e Botao ‘exibir ou ocultar uma coluna’: Clique no botdo para exibir ou ocultar
uma coluna (campo do registro).

e Selecdo ‘quantidade de registros a serem exibidos na tela’: os registros
serdo exibidos conforme a quantidade selecionada — a quantidade padrao é
12.

Ao clicar na lupa (campo 12), o resultado da consulta mostra uma lista com 0o(S)
processo(s) filtrado(s) pelo usuéario conforme exemplo abaixo:

Cédigo S Requerente o Classificagao S Assunto ¢ Ultimo andamento 9 Digital & Acoes

17018/2026 Senhor Incrivel Informagao, presta INFORMAGAO 05/05/2026 14:33 Nao A ®
16037/2026 Ostrasprev - ASSECON Solicitagao, faz Solicitacao 17/04/2026 10:04 m R ®
15618/2026 SEMAD Documento Memorando Circular 27/04/2026 11:09 m B ®
15578/2026 SEMAD Documento Memorando Circular 16/04/2026 15:38 m N ®
15567/2026 SEMAD Documento Memorando Circular 27/04/2026 11:07 m A ®

Mostrando de 0 a 12 de 5 entradas, 1 paginas

Ao lado direito da coluna ‘Digital’ encontram-se os botdes Agbes: ‘Apensar
processo a este’ e ‘Consultar Processo’.
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Ao clicar em ‘Apensar processo a este’, abrir-se-a a tela ‘Apensar Processo’, na
gual o usuéario podera selecionar um ou mais processos para apensamento.
Selecione o(s) processo(s) na caixa de selecdo e clique no botao ‘Apensar’.
Também ha as opcbes de exportar registros, alterar o modo de visualizacéo,
exibir/ocultar coluna e quantidade de registos filtrados.

Ao clicar em ‘Consultar Processo’, abrir-se-a a tela ‘Visualiza Processo’, na qual o
usuario podera visualizar os dados do processo (instrucfes vistas no toépico
‘Consultar Processo’).

Inicialmente, a consulta ao processo para apensamento podera se realizar atraves
dos campos 10 (numero do processo), 11 e 12.

Na falta do nUmero do processo, a consulta podera realizar-se através da utilizacao
de diversos filtros preenchidos pelo usuario (ndo € necessario o preenchimento de
todos os campos de filtro).

Lista de campos de filtro para subsidiar a pesquisa do processo conforme a figura
acima:

1 — Interessado: Cliqgue em ‘Requerente’ para abrir a janela ‘Busca Pessoa’. A tela
correspondente sera aberta em seguida.

Busca Pessoa X

TUBARAO Nome v Q ke B o© 12 v
Nome Codigo Incluso Tipo
TUBARAQ BRANCO XXKXX 01/09/2008 Indefinido
TUBARAO MARTELO b 9.9.0.0.4 22/08/2006 Indefinido
TUBARAO TIGRE KAHAAK 23/06/2008 Indefinido
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Desapensar Processo

Obs.: Para acessar esta funcionalidade é necessario ter permissédo de acesso, por

iSso nem sempre estara visivel no Menu.

Através do menu ‘Navegacao’ a esquerda da tela, clique em ‘Protocolo’, depois em

‘Processo’ e clique em “Desapensar Processo”.

Protocolo - Desapensar Processo

(A / Protocolo / Desapensar Processo R Agdes Favoritas v

Requerente: Classificagao: Assunto:

Clique para buscar. : | Selecione para filtrar 2 v 3 v
Muiltipla Selegao de Processos: Periodo inicio: Periodo fim:

Digite 0 niimero do processo e pressione enter 4 v dd/mm/aaaa S o dd/mm/aaaa 6 =]
Digital: Cddigo Lista de Processos

T v 8 & Limpar 9

Digite para buscar 10 N°Processo 11 v Q 12 13 0 8 © 122v

Cédigo Requerente c Classificacao $ Assunto < Ultimo andamento C Digital C Acodes

1.1 — Digite nome completo ou parte deste.

1.2 — Selecione a opc¢ao correspondente — ‘Nome’, ‘CGM’, ‘CPF’, ‘CNPJ’ ou ‘Nome
Fantasia’ — de acordo com a informag&o registrada no campo de pesquisa.

1.3 — Clique na lupa para efetuar a pesquisa.

1.4 - Opcionalmente, é possivel exportar os registros localizados e/ou modificar o
modo de exibi¢cdo dos registros pesquisados com 0s seguintes controles:

B

oo
0o

© 12 v
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Da esquerda para a direita:
o« Botdo ‘Exportar para PDF/Excel: Cligue no botdo para exportar o(S)
registro(s) localizado(s) em formato de planilha Excel (arquivo de extensdo
XlIsx).

e« Botdo ‘modo lista ou grade’: Clique no botdo para alterar o modo de
visualizacao dos registros encontrados (lista ou grade).

e Botao ‘exibir ou ocultar uma coluna’: Clique no botdo para exibir ou ocultar
uma coluna (campo do registro).

e Selecdo ‘quantidade de registros a serem exibidos na tela’: os registros

serdo exibidos conforme a quantidade selecionada — a quantidade padrao é
12.

Caso o registro selecionado ndo seja o correto, clique novamente no campo
‘Requerente’ e faca nova selecéo ou nova pesquisa.

Selecione o registro desejado. O campo ‘Interessado’ sera preenchido com o
registro selecionado.

2 — Classificacéo: Selecione a classificacdo do processo.
3 — Assunto: Selecione o assunto de acordo com a classificacao escolhida.

4 — Multipla Selecao de Processos: Digite o numero do processo. Para inserir mais
de um processo, tecle <ENTER> e digite o préximo namero de processo.

5 — Periodo inicio: Informe a data do inicio do periodo.
6 — Periodo fim: Informe a data do fim do periodo.

7 — Digital (‘'Sim’ ou ‘Nao’): seleciona se filtra s6 os processos digitais ou nao
digitais. Se ndo preencher esta opc¢ao, trara todos.

8 — Cadigo Guia Processos: Informe o nimero da guia de encaminhamento.
9 — Botao ‘Limpar’: Clique no botéo ‘Limpar’ para excluir os filtros aplicados.

10 — Digite para buscar: Digite o registro de acordo com o tipo selecionado no
campo 16 (N° Processo, Objeto/Observacdes, Assunto Reduzido).
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11 — Selecé&o: Selecione a opc¢do de acordo com o registro digitado no campo 15
(N° Processo, Objeto/Observacgdes, Assunto Reduzido).

12 — Botéao ‘Lupa’: Clique na lupa para efetuar a consulta.

13 - Opcionalmente, é possivel exportar os registros localizados e/ou modificar o
modo de exibi¢cdo dos registros pesquisados com 0s seguintes controles:

B

oo
0o

© 12 v

Da esquerda para a direita:

o« Botdo ‘Exportar para PDF/Excel: Cligue no botdo para exportar 0o(S)
registro(s) localizado(s) em formato de planilha Excel (arquivo de extensdo
XIsx).

e« Botdo ‘modo lista ou grade’: Clique no botdo para alterar o modo de
visualizacao dos registros encontrados (lista ou grade).

e Botao ‘exibir ou ocultar uma coluna’: Clique no botdo para exibir ou ocultar
uma coluna (campo do registro).

e Selecado ‘quantidade de registros a serem exibidos na tela’: os registros
serdo exibidos conforme a quantidade selecionada — a quantidade padrao é
12.

Ao clicar na lupa, o resultado da consulta mostra uma lista com o(s) processo(s)
filtrado(s) pelo usuéario conforme exemplo abaixo:

Cadigo Interessado Classificacao Assunto Inclusao

18019/2010 EMPRESA BRASILEIRA DE TELECOMUNICAGOES S5/A Encaminhamento, faz Encaminhamento, faz 01/07/2010 16:20:49 @
34167/2017 COTINF - COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ Encaminhamento, faz Encaminhamento, faz 1212/2017 11:59:07 [&]
36962/2018 COTINF - COORDEMNADOQRIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ Solicitacao, faz Solicitacao 19/10/2018 09:16:22 @
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Ao lado direito da coluna ‘Incluséo’ encontram-se os botdes ‘Desapensar processos
deste’ e ‘Consultar Processo’.

A ©

Ao clicar em ‘Desapensar processos deste’, abrir-se-a a tela ‘Desapensar
Processo’, na qual o usuario poderd selecionar um ou mais processos para
desapensar. Selecione o(s) processo(s) na caixa de selecdo e clique no botdo
‘Desapensar’. Também h& as opc¢bBes de exportar registros, alterar o modo de
visualizacao, exibir/ocultar coluna e quantidade de registos filtrados (instrucdes
vistas no item 13 anterior).

Ao clicar em ‘Consultar Processo’, abrir-se-a a tela ‘Visualiza Processo’, na qual o
usuario poderd visualizar os dados do processo (instru¢des vistas no tépico
‘Consultar Processo’).
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Processos Favoritos

Os Processos Favoritos sédo um atalho para os processos mais acessados pelo
usuario.

Quando “favoritados”, os processos ficam visiveis na tela de navegacdo em
‘Processos Favoritos’ (veja a Figura abaixo).

Home - Dashboard

() / Home | Dashboard

Bem-vindo(a) Processos Favoritos =N = Acdes Favoritas SN =
Teclas de Atalho: XXXXX /2017 Licenga
v¢  Prémio & W

® F1- Consulta de processo Sem descricdo
[E] F2- Despacho de processo

MNenhum
F3 - Recebimento de processo acdo

favorita!
F4 - Arguivamento de processo

M F6 - Encaminhamento de
processo

O usuario podera atualizar, ordenar, nomear/renomear e remover 0S processos da
lista de processos favoritos.
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Processos Favoritos | =
2
YOO 2077 Licencga
17  Prémio & || T
Sem descricao 3 4

1 — Botéo ‘Atualizar’: Clique para a atualizar a lista de processos favoritos.

2 —Botao ‘Ordenar’: Clique para ordenar a lista em ordem de data ascendente, data
descendente, descricdo ascendente, processo ascendente ou processo
descendente.

3 — Botdo ‘Editar’: Clique para adicionar uma descricdo resumida ao processo
“favoritado”.

4 — Botdo ‘Lixeira’: Clique para remover o processo favorito da lista. Este
procedimento exclui o processo somente da lista de processos favoritos.
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Acoes Favoritas

As Acles Favoritas sdo um atalho para os menus mais utilizados pelo usuério.

Para “favoritar” uma acdo, o usuario deverd selecionar um dentre 0s menus
disponiveis como, por exemplo, o menu ‘Consultar Processo’.

Clique em ‘A¢des Favoritas’ e em ‘Favoritar’. Veja a Figura abaixo.

Protocolo - Consultar Processo

(Y / Protocolo | Consultar Processo Y Pesquisa Ajancada [ Acdes Favoritas

¢ Favoritar

Digite para buscar N Processo v Q i s

Ne Processo Interessado Classificagao Assunto Inclusao Situagao Agbes

Mostrando de 0 a 12 de 0 entradas

Quando “favoritadas”, as acfes ficam visiveis na tela de navegacdo em ‘Acbes
Favoritas’. Veja a Figura abaixo.

Home - Dashboard

() | Home | Dashboard

Bem-vindo(a) Processos Favoritos < = Acdes Favoritas 2 =
. JOOO0U2023 A
Teclas de Atalho: APROVAGAOQ DE PROJETO @ EI A Consultar Processo IE
Projeto Novo SALI
@ F1- Consulta de processo
[ Receber Processo em Lote mj

[2] F2- Despacho de processo

F3 - Recebimento de processo

[«

@ F4- Arguivamento de processo

F6 - Encaminhamente de processo

=
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O usuario podera atualizar, ordenar e remover as a¢fes da lista de a¢fes favoritas.

Acodes Favoritas o || =
1 2
(A Consultar Processo
3
[ Receber Processo em Lote |

1 — Botéo ‘Atualizar’: Clique para a atualizar a lista de processos favoritos.

2 — Botdo ‘Ordenar: Clique para ordenar a lista por data (ascendente ou
descendente) ou nome ascendente.

3 — Botéao ‘Lixeira’: Clique para remover a agéo favorita da lista de A¢des Favoritas.
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Tags

Ao Encaminhar Processo, podemos adicionar uma (ou mais) ‘tag’ para facilitar a
localizagao do processo.

Protocolo - Encaminhar Processos

(R / Protocolo / Encaminhar Processos H  Acdes Favoritas v
Digital: Requerente: Classificagdo: Assunto:
V. Clique para buscar... Selecione para filtrar v N
Periodo inicio: Periodo fim: Céddigo Lista de Processos
dd/mm/aaaa o dd/mm/aaaa [w}
Mudiltipla Selegdo de Processos: Etiquetas:
Digite o numero do processo e pressione enter. v Filtrar por etiquetas v & Limpar
Digite para buscar Ne° Processo v Q B 8 © 12v
Cédigo Requerente c Classificagao c Assunto C Ultimo andamento Apenso Digital Tags Acdes
9257/2026 JORGHMNBEINOBCANTOS Adesao Adesdo Ata Registro de Precos 06/03/2026 12:17 m ® O
9259/2026 Teste 7 06/03/2026 Informagao, presta INFORMAGAO 06/03/2026 13:13 Nao o O
9260/2026 Teste 7 06/03/2026 Informagao, presta INFORMAGAO 06/03/2026 13:14 [ sim | o] ©

Mostrando de 0 a 12 de 3 entradas, 1 paginas

Ao clicar na figura da etiqueta em Ag0es, abrira a seguinte tela:

Gerenciar Etiquetas

Etiquetas Aplicar

Buscar etiquetas...

(® Criar nova etiqueta
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Ao criar uma Tag, ela sera visivel e far parte do Setor. Ao encaminhar o processo,
as Tags serdo automaticamente desvinculadas do processo encaminhado.

As Tags sao para identificar e organizar o trabalho enquanto o processo esta no
Setor.

Gerenciar Etiquetas

& Criar etiqueta

Nome da etiqueta:

Nome da etiqueta

Cor:
0000000000
020000

’ #6¢757d

Cancelar Criar

Na criacdo de uma Tag (etiqueta), é definido o Nome e a Cor para distinguir
informagdes como prioridade, urgéncia, etc.

Pode-se criar mais de uma Tag para 0 mesmo processo.
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Gerenciar Etiquetas

Etiquetas

Buscar etiguetas...

v T o B
- s B

(® Criar nova etiqueta

Para vincular uma (ou mais) tag ao processo, basta clicar em Aplicar, desde que o
processo esteja selecionado.

Na lista de processos, aparecera a(s) tag(s) aplicadas:

Cédigo C Requerente C Classificagao to; Assunto ¢ Ultimo andamento ¢ Apenso Digital O Tags Agdes

15578/2026 SEMAD Documento Memorando Circular 16/04/2026 15:38 m ® O
16037/2026 Ostrasprev - ASSECON Solicitagao, faz Solicitagdo 17/04/2026 10:04 [ sim | @ O
15567/2026 SEMAD Documento Memorando Circular 27/04/2026 11:07 m @ O
15618/2026 SEMAD Documento Memorando Circular 27/04/2026 11:09 m @ O
17018/2026 Senhor Incrivel Informagao, presta INFORMAGAO 05/05/2026 14:33 Nao © O

Mostrando de 0 a 12 de 5 entradas, 1 paginas

Divida | Organograma
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CGM:

Cod. Clas.Assu:

Processos Digitais

Os processos digitais ttm como objetivo principal aumentar a eficiéncia, agilidade
e seguranca operacional, substituindo o papel por plataformas eletronicas. Eles
visam otimizar o fluxo de trabalho, reduzir custos de armazenamento, minimizar
erros humanos e melhorar a acessibilidade a informacéao.

Os Processos Digitais sdo os que nao utilizam papéis nem capa de processo,
servem para agilitar e economizar tempo e verba.

Em ‘Incluir Processo’, existe uma opc¢ao para trocar o processo para Digital ‘Sim’.

Requerente:*

Classificacao:* Assunto:*

Selecione v Selecione uma Classificagdo antes v

Digital:

‘ Sim

Um processo digital ndo pode ser alterado para n&o-digital, nem um processo néo-
digital pode ser alterado para digital.

Ao encaminhar e receber processo, todos devem ser digitais ou néo-digitais, nao
podendo receber processo digital com ndo-digital ao mesmo tempo. Também se
aplica ao encaminhar.

Obs.: Na guia, s6 apresentardo processos digitais ou nao-digitais.
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Assinatura Digital

A Assinatura Digital € um tipo de Assinatura Eletrénica que possui méetodos de
autenticacao e ‘auditabilidade’ do aceite a um conjunto de termos.

Esses métodos, baseados em criptografia, utilizam vetores adicionais de seguranca
para gerar provas auditaveis das acdes realizadas no documento, como a

assinatura.

Assinatura digital € uma necessidade atual em muitos casos, e, para o SALI, nos

Processos Digitais.

Existem dois (2) momentos em que a assinatura digital se tornara necesséria,
sempre para Processos Digitais, a primeira na Inclusdo do Processo ao anexar
arquivo e outra em Despachar Processo (no ato do despacho ou ao anexar

arquivo).

Héa casos em que quem cria 0 despacho ou anexa arquivo ndo é quem assina, o
usuario pode assinar ou despachar/anexar e pedir para assinar posteriormente em

‘Solicitar assinatura’.
Nesta versao do SALI, temos trés (3) opcdes de assinar digitalmente:

1) Assinatura interna (do proprio SALI) — esta opcéo sé servira internamente no
SALI.

2) Assinar com Gov.br — esta opcdo podera servir também externamente
através do sistema Gov.br.

3) Assinar com Token — esta op¢do € semelhante ao Gov.br, mas utilizando
Token USB regulado pela ICP-Brasil.

Obs.: O item 3 — opc¢ao de assinar com Token ainda néo esta disponivel (encontra-

se em implantacgéo).
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Vamos mostrar na tela Despachar Processo:

Protocolo - Despachar Processos

(A / Protocolo / Despachar Processos

Digital: Cédigo Guia Requerente:

v Clique para buscar..
Incluido em:

Selecdo de Processos:

Digite o nimero do processo e pressione enter. | v Selecione o periodo

Digite para buscar Ne Processo v Q
Cédigo e Requerente 9
15578/2026 SEMAD
16037/2026 Ostrasprev - ASSECON
15567/2026 SEMAD
15618/2026 SEMAD
17018/2026 Senhor Incrivel
17019/2026 Senhor Incrivel

Classificagao:

Selecione para filtrar

Classificagao e

Documento

Solicitacao, faz

Documento

Documento

Informagao, presta

Informagao, presta

A acéo ‘Listar Despachos e Anexos’

Despachos e Anexos do andamento atual

Processos com rascunho:

Assunto v

Memorando Circular
Solicitagao
Memorando Circular
Memorando Circular
INFORMACAO

INFORMAGAO

)

Assunto:

é Anexar Arquivo B Criar despacho

Y/ Pesquisa Avangada [|J Agdes Favoritas v

Selecione uma classificacao antes v

Ultimo andamento £

16/04/2026 15:38

17/04/2026 10:04

27/04/2026 11:07

27/04/2026 11:09

05/05/2026 14:33

07/05/2026 15:02

& Limpar
B 8 © 122v
Digital Agdes
[ sim | B ¢ B ©
[ sim | B ¢ B ©
[ sim | B ¢ B @
[ sim | B ¢ B ©

z
(]
®
)

8
(]
S
®
©)

Processo: 17019/2026

Andamento atua: 2

Despachos Anexos
ID Titulo Data/Hora Usuario Status Assinatura Nivel de acesso Acoes
4424761 - 08/05/2026 10:08 mqueiroz — Plblico interno ® ¢ E]

SALl GOVTIC
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Na aba ‘Anexos’

Despachos e Anexos do andamento atual

Processo: 17041/2026 Andamento atual: 2 ('

Despachos Anexos

ID Tipo Documento Descrigao Data/Hora Status Assinatura Acoes

[ Nso | © v W

25946 digital Teste 1.pdf 13/05/2026 12:57

ApGs verificar se 0 Anexo esté correto, necessario ‘Finalizar rascunho” - para

assinar digitalmente.

Despachos e Anexos do andamento atual

Processo: 17019/2026 Andamento atual: 2 (C*
Despachos Anexos
ID Tipo Documento Descricao Data/Hora Status Assinatura Acoes

25873 digital Teste 1.pdf 07/05/2026 15:06 [ FINALIZADO | [ Nao | ©

E possivel visualizar o contetido do arquivo anexado através da agéo ‘Visualizar

anexo’
©

" ] A %2
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Anexo 25947 - Teste 3.pdf

Zoom automatico v %)

Lorem Ipsum

""Neque porro quisquam est qui dolorem ipsum quia dolor sit amet, consectetur,
adipisci velit..."

"There is no one who loves pain itself, who seeks after it and wants to have it, simply because it is
pain..."

Lorem 1psum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Praesent maximus rhoncus ex
nec dapibus. Nullam et nisl facilisis, laoreet eros nec. feugiat lacus. Vestibulum
condimentum metus lorem. vitae ultricies nibh tristique eget. In accumsan eu risus ut
consectetur. Praesent aliquet nibh vitae tortor rutrum semper. Nulla a nunc quis eros
feugiat euismod. Nam ac felis finibus, accumsan ex in. molestie ex Etiam tincidunt
neque felis, eget sollicitudin lorem pellentesque tincidunt.

Proin 1d tincidunt nisl. Duis molestie sagittis sapien eu dignissim_ Nunc nec finibus
quam, et placerat nis1. Phasellus quis elit cursus. sagittis elit ut. eutsmod ex. Maunis
1aculis augue vel leo sodales, ac cursus eros suscipit. Morbi nec augue blandit elit
placerat malesuada quis a leo. In interdum blandit quam a sagittis. Suspendisse potenti.
Quisque eu nibh erat. Curabitur ac lorem at orci placerat blandit non utest. In
condimentum felis dui. sed suscipit nisl volutpat eget.

Na acao ‘Painel de assinaturas’ %= & onde existe a possiblidade de assinar.

Painel de Assinaturas X

Anexo 25873 C Aalizar | Fechar

o 2 3 4 5

Visdo geral Solicitar Método Posicio Assinar

Pedido #5574 ([NIELY

Fluxo: Sequencial - Nivel: Qualificada

Participantes

Nome Ordem Status

MARCOS MACHADO DE QUEIROZ 1 [ Pendente lf |
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Ao clicar em ‘Assinar pedido’ @ Assinar pedido exibir4 a tela com as opcdes
de Assinatura Digital:

Painel de Assinaturas X

Anexo 25873

©e—9—0 - -

Visdo geral Soficitar Método Posicao

Como deseja assinar?

Assinatura Interna Gov.br ICP-Brasil
Certificado SAL Conta Prata ou Ouro Token USB (A3
vancada SALI) - MP 2.200-2/2001, art. 10, §2

[ [ ]

Neste exemplo, utilizaremos ‘Assinatura Interna’:

Assinatura Interna
Certificado SALI

Assinatura eletrénica avancada (certificado interno SALI) - MP 2.200-2/2001, art. 10, §2°

Clicar no icone ‘Préximo’ Préximo
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Painel de Assinaturas X

Anexo 25947 ‘
Fechat

Processo 17042/2026

Pagina1/1 — 100% +

adipisei velit..”

"Thereis 5o one who loves pain itself, who seeks after it and wants to Bave it, simply because it is
pain.."

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Praesent maximus rhoncus ex
nec dapibus. Nullam et nisl facilisis, laoreet eros nec, feugiat lacus. Vestibulum
condimentum metus lorem, vitae ultricies nibh tristique eget. In accumsan eu risus ut
consectetur. Praesent aliquet nibk vitae tortor rutrum semper. Nulla a nunc quis eros
feugiat euismod. Nam ac felis finibus, accumsan ex in, molestie ex. Etiam tincidunt
neque felis, eget sollicitudin lorem pellentesque tincidunt

Proin id tincidunt nisl. Duis molestie sagittis sapien eu dignissim. Nunc nec finibus
quam, et placerat nisi. Phasellus quis elit cursus, sagittis elit ut, euismod ex Mauns
iaculis augue vel leo sodales, ac cursus eros suscipit. Morbi nec augue blandit elt
placerat malesuada quis a leo. In interdum blandit quam 2 sagittis. Suspendisse potenti
Quisque e nab erat. Curabitur ac lorem at orci placerat blandit non ut est In
condimentum felis dui, sed suscipit nis] volutpat eget

m

IMPORTANTE:

Area da assinatura é onde a assinatura digital ficara no texto. Ao clicar com o
‘Mouse’, pode mover para a direcdo que quiser e ndo ficar em cima do texto, usar
a barra de rolagem a direita da tela quando necessario. Esta operacao € importante

para que a leitura seja eficiente. Observar a imagem abaixo:
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Painel de Assinaturas

Anexo 25947 ‘ e ‘

®— & —9—0 :

Vis

geral Solicitas Método Posigao Assina

Pagina1/1 — 100% +

Lorem Ipsum

"Neque porro quisquam est qui dolorem ipsum quia dolor sit amet, consectetur,
adipisci velit..”

“There i 20 ome who loves pain itelf, who seeks after it and wants fo Bave i, simply because it i
pain_*

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Praesent maximus thoncus ex
nec dapibus. Nallam et nisl facilisas, laoreet eros nec, feugiat lacus. Vestibulum
condimentum metus lorem, vitae ultricies nibh tristique eget. In accumsan eu risus ut
consectetur. Praesent aliquet aibh vitae tortor rutrum semper. Naulla a nunc quis eror
feugiat emsmod. Nam ac fels finibus, accumsan ex in, molestie ex Etam tmadunt
neque fehs, eget sollicitudn lorem pellentesque tncidunt

Proin id tincidunt nisl. Duis molestie sagittis sapien ea dignissim Nunc pec finibus
quam, et placerat nisi. Phasellus quis eht cursus, sagittis elit ut, ewismod ex Mauris
1aculis augue vel leo sodales, ac cursus eros suscipit. Morbs nec augue blandit elit
placerat malesuada qus a leo. In imterdum blandit quam 2 sagitts. Suspendasse poteati
Quisque eu mibh erat. Curabstur ac lorem at orci placerat blandit non ut est. In

felis dw, sed suscipat masl volutpat eg

Area da assinatura

m

Clicar no botdo ‘Continuar’ Continuar

Préximo passo é confirmar assinatura através da senha do SALI (lembrando que

estamos na opcgao ‘Assinatura Interna’).

Painel de Assinaturas

Anexo 25873

ocesso 17019/2026

®— & — 90 —0—0

Visdo geral Solicitar Método Posicio Assinar

Método: Assinatura Interna - Posico: Pag

Assinar documento

cesso 17019/2026 - Pedido 5574

Anexo 25873 - Processo 17019/2026 - Pedido 5574

Participante
MARCOS MACHADO DE QUEIROZ

Senha de login do SALI

@

Cancelar
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Ap6bs inserir a senha e clicar em ‘Confirmar assinatura’ Confirmar assinatura

Pronto! Anexo esta finalizado e assinado para o devido encaminhamento.

Ha casos em que o pedido de assinatura sera direcionado para outro usudrio. No

‘Painel de Assinaturas’, clique em ‘Solicitar assinatura’ N ;
L Solicitar assinatura

Painel de Assinaturas

Anexo 25946 Focha
Processo 17041/2026 -

©—0 : é ;

Solicitar Método Posicio

Solicitar assinatura —

17041/2026 #25046 | © 0

Ordem do fluxo

Sequencial (segue a ordem definida) v

Adicionar participante

Selecionar usudrio ativo.

Participantes do fluxo

Nenhum participante foi adicionado ainda. Informe o CGM acima para iniciar o fluxo.

Cancelar

Clique em ‘Solicitar usuério ativo...’; pode ser selecionado mais de um usuario para

assinar, caso necessario. Logo apos, cliqgue em ‘Solicitar assinatura’ - :
goap q Solicitar assinatura

IMPORTANTE: Ao solicitar assinatura, prestar bastante atencdo ao Nome da

pessoa a ser solicitada, pois em caso de erro ndo ha como corrigir.
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O painel Assinatura Eletronica — ‘Meus Pedidos de assinatura’ € onde podemos

encontrar a(s) assinatura(s) pendente(s).

Assinatura Eletronica - Meus Pedidos de Assinatura

(A | Assinatura Eletrénica / Meus Pedidos < Atwalizar Acdes Favoritas v

(@ Esta pagina lista os pedidos de assinatura onde vocé é um participante. Clique no botao Ver para visualizar detalhes ou Assinar quando estiver liberado para assinar o documento. X

% Pedidos de Assinatura [E)

Digite para buscar Processo v Q R 8 © | 20 v
Acoes Processo Status Minha Situacao Engine Data Progresso
‘ [ 17041/2026 Assinado Assinatura Interna 13/05/2026 13:04 n
l I 17040/2026 Assinatura Intemna 13/05/2026 12:52 n

17019/2026 Assinatura Interna 07/05/2026 15:15 on

r)| (v

Mostrando de 0 a 20 de 3 entradas, 1 paginas

,_
'y
o
®
=

@ - Aguardando assinaturas LEIELERIEERELEY - Algumas assinaturas realizadas m - Todas as assinaturas concluidas - Alguém recusou assinar - Pedido cancelado

A opgéo ‘Assinatura Interna’ tende a ser a mais utilizada, considerando que a
tramitacdo ocorre predominantemente no ambito interno. Contudo, sua validade

restringe-se exclusivamente aos processos internos.

Painel de Assinaturas

Anexo 25947 ‘ =
1704 €

a—a—5 2

Como deseja assinar?

Assinatura Interna [a Gov.br ] . 1cP-Brasil
Snica avangada (Gov.br) - Lei 14.063/2020, Decreto 10,543/202

e [

Neste exemplo, utilizaremos a assinatura com ‘Gov.br’:

o Gov.br
Conta Prata ou Ouro

Assinatura eletrénica avancada (Gov.br) - Lei 14.063/2020, Decreto 10.543/2020
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E importante lembrar que a Conta Gov.br deve ser Prata ou Ouro para a assinatura
digital.

Clicar no icone ‘Préximo’

Posicionar o local da assinatura no texto, como explicado acima [pagina 70 e 71].

Clicar no botdo ‘Continuar’

Painel de Assinaturas x

Anexo 25947 it
Processo 17042
Visdo geral Soiicitar Método Posicio Assinar
Método: Gev.br - Posigéo: P4

Assinatura Gov.br
Ar 947 - Processo 17042/2026 - Pedido 5614

g ‘Lb Assinatura Eletrdnica Avangada
Autenticacao via Gov.b
Ao clicar em "Autorizar com Gov.br", vocé sera redirecionado

Cancelar Autorizar com Gov.br

E clicar em ‘Autorizar com Gov.br’ Autosizar com Gov.br
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Painel de Assinaturas x

%' gov.br - Acesse sua conta - Google Chrome - o X
Anexo 25947 ‘k’
Processo 17042/2026 25 sso.staging.acesso.gov.br/login?client_id=h-devsali.riodasostras.rjgov.brlauthoriz.. § ‘ i
a
govb e
Método: Govr - Posicao: P Identifique-se no gov.br com:

Assinatura Gov.br

B Numero do CPF

Processo 17042/2026 - Pedido 5614

ar

3 criar ou acessar sua conta govb

Outras opgdes de identificagao:

[® Login com seu banco
8% Login com OR code

B Seu certificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

Login com ID Uruguay B8

Identificar-se e colocar a senha Gov.br

Painel de Assinaturas y

Anexo 25947
Procssst 1704

S—8—90 98

Método: Gov.br - Pos

Assinatura Gov.br

Anexo 25947 - Processo 17042/2026 - Pedido 5614 ‘

Autorizagéo concluida

Certificado obtido com sucesso. Confirme a assinatura abaixo.

Certificado

YVIMZIWL WV ZAVEVWL HROEZ ILGSV

Emissor: C=ER, 0

Numero de série:

Chian
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Clicar em ‘Confirmar assinatura’ Confirmar assinatura

Anexo 25947 - Teste 3.pdf

Zoom automatico v B8 9

Teste 3

Lorem Ipsum

""Neque porro quisquam est qui dolorem ipsum quia dolor sit amet, consectetur,
adipisci velit..."

"There is no one who loves pain itself, who seeks after it and wants to have it, simply because it is
pain..."

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Praesent maximus rhoncus ex
nec dapibus. Nullam et nisl facilisis, laoreet eros nec. feugiat lacus. Vestibulum
condimentum metus lorem. vitae ultricies nibh tristique eget. In accumsan eu risus ut
consectetur. Praesent aliquet nibh vitae tortor rutrum semper. Nulla a nunc quis eros
feugiat euismod. Nam ac felis finibus. accumsan ex . molestie ex. Etiam tincidunt
neque felis, eget sollicitudin lorem pellentesque tincidunt.

Proin id tincidunt nisl. Duis molestie sagittis sapien eu dignissim_ Nunc nec finibus
quam, et placerat nisi. Phasellus quis elit cursus, sagittis elit ut. euismod ex. Mauns
1aculis augue vel leo sodales, ac cursus eros suscipit. Morbi nec augue blandit elit
placerat malesuada quis 2 leo. In interdum blandit quam a sagittis. Suspendisse potenti.
Quisque eu nibh erat. Curabitur ac lorem at orci placerat blandit non ut est. In
condimentum felis dus. sed suscipit nisl volutpat eget.

Documento assinado digitaimente
g “b MARCOS MACHADO DE QUEIROZ

Data: 13/05/2026 14:45:05-0300

Verifique em hmps-/Avalidar it gov.br

Pronto! Anexo assinado digitalmente através da conta Gov.br
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Recuperar Senha

Na Tela de Apresentacao:

~

'

Use sua conta para acessar o SALL

ENTRAR

Bem-vindo(a)

I Sistema de Processos Administrativos
Processos administrativos fisicos € digitais em um Unico sistema.

Processos favoritos Seu navegador atual

Acesse rapidamente os processos que vocé mais consulta. Google Chrome / Chromium 148.0.0.0

[ Solicitar Conta de Acesso )

[ Manual do Usudrio ]

I
|
v/
© 2026 Desenvolvido pela Prefeitura Municipal deRiodas
Ostras « SALI6.1.0 ;
~— S T 77777/ 1 /

Ao clicar em “ENTRAR?”, a tela abaixo sera apresentada.
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j Autenticacdo SALI

Acesse com usuario interno ou via gov.br

Usuario

Senha

H Q

Esqueci minha senha

= Entrar com gov.br

I.
c

Login Gov.br

O acesso ao SALI via Gov.br € permitido
somente para contas nivel Prata ou Ouro.

Ao continuar com gov.br, vocé sera redirecionado para o
ambiente oficial de autenticagao.

Obs.: A alteracdo da senha do SALI ndo implica na senha da ‘Gov.br’, somente a
senha do SALI.

Clicar em ‘Esqueci minha senha’.
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()

Recuperar Senha

Digite seu nome de usuario. Se houver uma conta associada,
enviaremos um codigo de recuperacdo para o seu e-mail.

Usuario

Enviar Codigo

Ao identificar o login do usuério no SALI, um cédigo sera enviado para o e-mail

cadastrado em ‘Preferéncias do usuério’ [pagina 82].

IMPORTANTE: Caso nao haja e-mail cadastrado ou o usuario tenha problemas de

acessar o referido e-mail, uma nova Carta-senha devera ser realizada.

" ] A %2
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Apbs o recebimento do e-mail, a tela abaixo sera exibida para a digitacdo de uma

nova senha:

D |

Redefinir Senha

Enviamos um cédigo para g***1@g***l.com. Verifique sua caixa de
entrada e o spam.

Usuario

Codigo de Recuperagao

145384

Nova Senha

Repetir Nova Senha

[ o !

Alterar Senha

g
- P ) . - - A
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Nesta tela, sera exibida o login do usuario. Sera necessario digitar o cédigo
enviado através do e-mail e a nova senha. Ao clicar em ‘Alterar Senha’, sera

redirecionado para a tela de login.
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Preferéncias do Usuario

As ‘Preferéncias do usuario’ encontram-se em: Administracéo / Usuarios /

Preferéncias do usuario

Navegacao Administragdo - Preferéncias do usudrio

() | Administragdo | Preferéncias do usuario

Administragdo

Usudrios -0—

—C

Notificagdes

: o Preferéncias do usuario
Preferéncias do usuério

Atualize suas preferéncias pessoais.

Alterar Senha
Email de recuperagao

Assinaturas DR

CGM Tema padrdo
Protocolo Claro v

Normas Caixa padrao ao entrar

v Limpar

Opcional. Se nao definir, o sistema mantem o comportamento atua

Notificagdes por e-mail

@D Receber e-mails de notificagio de assinatura

Nesta tela é possivel cadastrar o e-mail de recuperacéo e tema padréo. E
importante clicar em Notificagdes por e-mail: ‘Receber e-mails de notificagao de

assinatura’.

Clicar em ‘Salvar’.
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Guias

A ‘Guia’ € um grupamento de processo(s), ou seja, pode conter um ou mais

processos facilitando assim a consulta e o encaminhamento.

Existem dois (2) tipo s de Guia: Guia de Consulta (Listagem Comum) e Guia de

Encaminhamento (Listagem de Encaminhamento).

A Guia de Encaminhamento nada mais € do que um filtro (podendo conter uma

grande quantidade de processos).

A Guia de Consulta pode ser gerada através de uma consulta, utilizando a Pesquisa
Avancada na opcao ‘Multipla Selecao de Processos’, vide Item 8 [pagina 18].

Protocolo - Consultar Processo

() | Protocolo / Consultar Processo f» Gerar Listagem| Y Pesquisa Avancada Agoes Favoritas v

Cédigo Guia Classificagdo: Assunto:
exemplo: 13654/2023 Selecione v v
Origem: Exclusivo:
Selecione um item do organograma Sim v
Local atual do processo: Exclusivo:
Selecione um item do organograma Sim v
Multipla Selegao de Processos: Periodo inicio: Periodo fim: Situagao
Digite o nimero do processo e pressione enter. v dd/mm/aaaa [m] dd/mm/aaaa [m] Selecione hd
Incluido por:

Clique para buscar...

Requerente: Digital:

Clique para buscar... v é Limpar

Digite para buscar N° Processo v Q B B ® | 12 v
Cédigo ¢ Requerente Tipo Cgm Classificagao C Assunto C Inclusdo C Situagao 6 Digital 5 Acoes

Mostrando de 0 a 12 de 0 entradas, 0 paginas

I Secretaria Municipal
de Governanca e
Transformagéo Digital
TEMA ADMINISTRATIV(

RIO DAS OSTRAS




SALI -Manual da Aplicagﬁo Pégina 84 de 88

Multipla Sele¢ao de Processos:

19533/2026 x  19532/2026 x

bigite O numero do processo e pressione enter.

Clicar em ‘Gerar Listagem’

Protocolo - Consultar Processo

Gh | Protocolo / Consultar Processo

Y Pesquisa Avancada Acdes Favoritas v

Cédigo Guia Classificacdo: Assunto:
exemplo: 13654/2023 Selecione v v
Origem: Exclusivo:
Selecione um item do organograma Sim v
Local atual do processo: Exclusivo:
Selecione um item do organograma Sim v
Multipla Sele¢ao de Processos: Periodo inicio: Periodo fim: Situacao
19533/2026 x  19532/2026 x dd/mm/aaaa =] dd/mm/aaaa (u] Selecione v
v

Digite o nimero do processo e pressione enter.
Incluido por:

Clique para buscar...

Requerente: Digital:

Clique para buscar. v & Limpar

Digite para buscar Ne Processo v Q R 8 © 12 v
Cédigo Requerente Tipo Cgm Classificagao Assunto C Inclusdo < Situagao C Digital C Acdes
19533/2026 CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM Interno Solicitacao, faz Solicitagdo 19/05/2026 09:21:24 Em andamento, recebido m B %%
19532/2026 lohanna Nascimento Silva Padrao Adiantamento Adiantamento Especial 18/05/2026 11:21:24 Em andamento, a receber Nao [m] i}

Na Guia de Consulta podemos conter processos digitais e ndo-digitais na mesma

guia.
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Uma Guia de Consulta:

Prefeitura Municipal de Rio das Ostras

Rua Campo do Albacora, n° 75 - Loteamento Atlantica
CEP: 28895-664 | Tel.: (22) 2771-1515

Usuario que emitiu: mqueiroz

Emissao: 20/05/2026 as 10:42 | Pagina: 1de 1
Cédigo Listagem de Processos: 50240/2026

Protocolo - Listagem de Processos

Processo Assunto Requerente Data/Hora

19533/2026 Solicitacdo CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM | 19/05/2026 09:21

19532/2026 Adiantamento Especial 18/05/2026 11:21

A Guia de Encaminhamento é gerada no momento em que realizamos o

Encaminhamento de Processo em Lote.

Lembrando que na Guia de Encaminhamento sé poderao conter processos digitais

ou sO processos nao-digitais.

Abaixo, uma Guia de Encaminhamento, observem que a guia de

encaminhamento possui duas (2) vias:
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Prefeitura Municipal de Rio das Ostras

Atlantica CEP: 28895-664 | Tel.: (22) 2771-1515
Usuario que emitiu: mqueiroz

Emissao: 20/05/2026 as 10:50 | Pagina: 1 de 1

Guia de Encaminhamento - Cddigo Listagem de Processos: 119030/2025
Prefeitura Municipal de Rio das Ostras > SEMACI - Sec. Mun. de Auditoria e Controle Interno (2017) > SEMACI

Ongen:; Sec. Mun. de Auditoria e Controle Interno > DAPRO - Departamento de Analise de Processo
Destinic: Prefeitura Municipal de Rio das Ostras > SEMACI - Sec. Mun. de Auditoria e Controle Interno (2017) > SEMACI
" - Sec. Mun. de Auditoria e Controle Interno > GACI - Gabinete da Secretaria de Auditoria e Controle Interno
Processo Assunto Requerente Apensos
470/2025 Solicitacdo SEMEDE 47779/2025
3838/2025 Solicitacdo SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO -
SAAE
REMETIDO: RECEBIDO:
Em / / As : h Em / / As : h
Ass. Ass.
Mat. Mat.
COPIA

Guia de Encaminhamento - Codigo Listagem de Processos: 119030/2025

Prefeitura Municipal de Rio das Ostras > SEMACI - Sec. Mun. de Auditoria e Controle Interno (2017) > SEMACI
- Sec. Mun. de Auditoria e Controle Interno > DAPRO - Departamento de Analise de Processo

Prefeitura Municipal de Rio das Ostras > SEMACI - Sec. Mun. de Auditoria e Controle Interno (2017) > SEMACI

Origem:

Hiesim: - Sec. Mun. de Auditoria e Controle Interno > GACI - Gabinete da Secretaria de Auditoria e Controle Interno
Processo Assunto Requerente Apensos
470/2025 Solicitacdo SEMEDE 47779/2025
3838/2025 Solicitacdo SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO -
SAAE

REMETIDO: RECEBIDO:

Em / / As : h Em / / As : h
Ass. Ass.

Mat. Mat.
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Consultar Guia

Para consultar uma ‘Guia’, através do menu ‘Navegacao’ a esquerda da tela,
cligue em ‘Consultar Listagem’.

Protocolo - Consultar Listagem

(A | Protocolo | Consultar Listagem Agdes Favoritas v

Tipo: Origem: Destino:

Todos << Selecione um item do organograma Selecione um item do organograma

Digite para buscar Numero/Exercicio v Q B 8 ® 10 v
Namero O Exercicio Origem Destino

Data c Processos Tipo Agoes

Selecione a(s) opcéo(cbes) desejada(s) e clicar na ‘Lupa’ Q

Protocolo - Consultar Listagem

(R | Protocolo | Consultar Listagem Agdes Favoritas v

Tipo: Origem:

Destino:
Todos v Selecione um item do organograma Selecione um item do organograma
Digite para buscar Numero/Exercicio v Q 8 © 0 v
Numero O Exercicio Origem Destino Data Processos Tipo Acdes
DECOC - Dep. de Economicidade, Contr. de GACI - Gabinete da Secretaria de Auditoria e Listagem de Cl
119040 2025 30/12/2025 38224/2024 3§
Contratos e Or¢ament. Controle Interno Encaminhamento B

=

E possivel ‘Imprimir’ ou ‘Abrir o PDF’ clicando em um dos icones

@
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Reaproveitamento de Guia

Grato por utilizar este manual!
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