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@ Para quem é
este manual?

Para todos os
servidores publicos
que utilizam o SALI,
independentemente

do nivel de
familiaridade com
tecnologia.

== O que vocé
vai aprender?

As principais rotinas
do Médulo
Protocolo: consultar,
incluir, receber,
despachar,
encaminhar e muito
mais.

+ Como usar
este material

Leia com calma, siga
0S passos
numerados e ndo
tenha medo de errar.
Estamos aqui para
ajudar!

"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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%K Introducgao ao SALI

O SALI (Sistema Administrativo Logico Integrado) foi criado pela prépria equipe da
Prefeitura de Rio das Ostras e entrou em funcionamento em 2023. Ele foi feito para
conectar todos os setores da prefeitura de forma simples, transparente e eficiente.

& O SALI funciona direto no navegador de internet — nao precisa instalar
nada no computador! E 100% desenvolvido com ferramentas livres

(aplicagcao e banco de dados).

O que vocé vai encontrar neste manual?

Consultar e Incluir
QfAcesso ao Sistema ,CD Processos

Como solicitar sua conta, fazer login Como encontrar um processo

e navegar pela tela inicial. existente ou criar um novo do zero (se
tiver permissao)

% Receber e Despachar (HEncaminhar e Organizar

Como receber processos no seu Como enviar processos para outros

setor e registrar despachos. setores, usar tags, favoritos e

assinatura digital.
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% \ Acesso ao Sistema

e Solicitacdo da Conta

Como entrar no sistema?

Como solicitar sua conta? Abra um dos navegadores
recomendados e acesse:
Antes de tudo, vocé precisa de uma newsali.riodasostras.rj.gov.br
carta-senha. Para solicita-la, acesse o
: : link abalx.o: . Google Chrome
jubarte.riodasostras.rj.gov.br/pages/ . Microsoft Edge
cartaSenha _

~ . . . . Opera
Vocé recebera em seu e-mail o login e V2 ivald
senha de acesso. * U4 Vivaldi
. Brave

1. Atencao: O navegador Firefox nao é recomendado para o SALI, pois a funcao
de impressao nao é compativel com ele.

Tela de acesso

SI\L' Autenticagao SALI
Acesse com usudrio interne ou via gov.br

)

) .
. Lol
A N A
ST “

[LE—

...__.._.A,M...._.:._.. o a2 ——

& Entrar com gov.br

Login Gov.br
O acesso a0 SALl via Govbr & permitido
somente para centas nivel Prata ou Ouro,

S i, g

A
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https://jubarte.riodasostras.rj.gov.br/pages/cartaSenha
https://jubarte.riodasostras.rj.gov.br/pages/cartaSenha
https://newsali.riodasostras.rj.gov.br/

%N Como acessar o SALI?
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Opcao 1 com senha do SALI

Opcao 2 conta Gov

O

Digite o seu nome de usuario e
senha, conforme informado na
Carta Senha.

Clique em "Entrar com Gov.br". Vocé
sera redirecionado para o site do
governo federal. Informe seu CPF e
senha do Gov.br. E necessario ter cont
nivel prata no minimo.

Tela Inicial — O Painel de Controle (Dashboad)

. Oque éum Dashboard?

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.

SALl GOVTIC

Secretaria Municipal
de Governanga e PREFEITURA

Transformagéao Digital
RIO DAS OSTRAS




K Tela Inicial (Dashboard)

RIO DAS OSTRAS

Ao entrar no sistema, vocé vera a tela inicial, chamada de Dashboard. Ela € como um
painel de controle — mostra um resumo de tudo que esta acontecendo nos seus
processos.

(

« Dashboard é um painel visual que
reune informac¢bes importantes em um s6
lugar. Pense nele como o painel do carro,

que mostra velocidade, combustivel e
alertas ao mesmo tempo. Neste caso,
mostra todos 0s processos.

O que é um
3) Dashboard?

CMATTE - Crntont s e rsdrmncas ¢ ooty Trarmguens - 5358 ﬂ Mehyrroes Rachaco (e Qusinog

Navegstio & - Dashboard 7

Proceiio Sgdsn recabdon 1 Peddon do suunsaors panderien 12 Cimpachas s= ravcunha 11

4 1 1

Teclas de Mtalho 14 Processos Favoritos. 15 = Agdes Favoritas 16

Denpachs Sa peocwase

O que vocé encontra na Tela Inicial?
Cada elemento numerado na tela tem uma funcao especifica. Veja a descricao de cada
um:

— @
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% — Descricao dos elementos na
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tela inicial

Logotipo saL
Canto superior esquerdo. Clique no logo para voltar ao Dashboard a
qualquer momento.

Notificacoes _.
Um sinal sonoro (tipo “Beep”) avisa quando chega uma nova
notificacdo, como um processo digital criado para o seu setor.

Pesquisa Q\
Campo de pesquisa rapida. Digite o niumero e 0 ano do processo para
localiza-lo rapidamente. Exemplo: 111/2026.

Setor e Usuario @
Mostra em qual setor vocé esta trabalhando. Se tiver mais de um
setor, clique aqui para trocar

Menu de Navegacao =
Acesso a todas as funcionalidades do sistema. Use "Buscar no menu"
para encontrar rapidamente o que precisa.

Menu ©
Processos recebidos, assinaturas pendentes, despachos em rascunho,
favoritos e acdes favoritas — tudo em um clique, conforme sua permissao.

Nome da tela atual
Mostra em qual tela do SALI vocé esta.

= L]
I Secretaria Municipal
V I de Governanga e PREFEITURA
I Transformagéo Digital
SISTI TIVO

RIO DAS OSTRAS




P

PREFEITURA

RIO DAS OSTRAS

Localizagao no sistemaf
Mostra o caminho percorrido até a tela atual, como um "guia".

Manual OnlineJ:
Clique aqui para abrir o manual de ajuda do sistema.

Meus Processos |
Processos em que vocé é o Requerente (Qquem abriu o processo).

Recebidos ¥
Quantidade de processos digitais recebidos. Clique para ir direto para o
Inbox.

Assinaturas Pendentes m&
Quantidade de assinaturas digitais pendentes. Clique para ver o0s
pedidos de assinatura.

Despachos em rascunho
Clique para ver e continuar os despachos nao finalizados.

Teclas de Atalho
Acesso rapido as principais func¢des.

- L]
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Processos Favoritos
Lista dos processos que vocé marcou como favoritos.

@ Acdes Favoritas

Lista dos menus que vocé usa com mais frequéncia.

Estatisticas e Graficos

Descendo na tela do Dashboard, vocé encontra graficos automaticos que
mostram a situa¢do dos processos do seu setor:

L . .| Grafico de ~/ Gréfico de
@ Grafico Pizza Barras Linha

Processos por situacao Processos por ano Processos por assunto

(em andamento, (Ultimos 20 anos) e por 6timo para identificar
arquivados, etc.) setor em primeiro os temas mais

tramite. frequentes

Processos por Siluagho i e s - Processos por SN0 o aseas 10 s

o0
N b rirenis, 2 receber I £ andarmeris, seoroes
e defniive

| ETE . Anusei empora: I A0 sk

£

]
]

o
‘.‘ | | I I I
W0
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» Dica!

Esses graficos sdao atualizados automaticamente. Vocé ndo precisa fazer nada o
sistema faz isso sozinho.

Teclas de Atalho — Trabalhe mais rapido!

As teclas de atalho sao
um jeito rapido de

= O SALI possui teclas de atalho para as fun¢des mais

usadas. Aprenda as principais e ganhe tempo no dia a dia: abrir as  principais

funcbes do SALI sem
F1 = Consultar| F2 = Despachar | F3 = Receber | F4 precisar navegar pelo
Arquivar|F6 = Encaminhar | F7 Inbox menu. E como um

"caminho curto" para
chegar mais rapido

onde vocé precisa.
Teclas de Atalho

@& F1- Consulta de processo Exemplo prético

[© F2-Despacho de processo Em vez de clicar em Menu > Protocolo >
s F3 - Recebimento de processo Processo > Consultar Processo, basta
E F4 - Arquivamento de processo pI’ESSIOI’]ar a tEC|a F1 nO teCIadO e a tela
() 76 - Encaminnamento de processo ja abre automaticamente! Assim como
@ F7- Inbox as demais.

— [ ]
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%\ . Dica! As teclas de atalho estdo disponiveis na tela inicial

SREFETURA (Dashboard). Se vocé ndo estiver na tela inicial, pressione as
RIO DAS OSTRAS teclas normalmente — o sistema vai entender e abrir a funcdo
correspondente.

Consultar Processo

A funcao "Consultar Processo"
permite que Vocé pesquise
qualquer processo cadastrado
no SALI. E como fazer uma busca
em uma biblioteca — vocé pode
pesquisar pelo numero do
processo  ou  por  outras
informac¢bes, como o nome do
requerente ou o assunto.

Como Acessar?

Existem duas formas de abrir a tela de Consulta de Processo:

Clique no
Consultar
menu Processo

Ou pressione
a tecla de

atalho F1 no
teclado

"Protocolo" Processo

- L]
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Pesquisa Simples - quando vocé tem o numero do processo

Se vocé conhece o numero do processo, basta informa-lo no campo de busca rapida,
no topo da tela, ou nos campos de busca da tela de Consulta. Essa é a forma mais
rapida de localiza-lo.

Q

Exemplo
Vocé precisa encontrar o processo 111/2026. Basta digitar "111/2026" no campo

de busca e pressionar Enter ou clicar na lupa.

Pesquisa Avancada - quando vocé nao tem o numero

Sem o numero do processo? Sem problema! Clique no botdao "Pesquisa Avancada"
(no canto superior direito da tela) para ver mais op¢des de filtro.

Vocé pode pesquisar por varios critérios. Nao € obrigatério preencher todos — use os
que vocé conhecer:

Protocolo - Consultar Processo

- [ ]
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K Detalhes dos Campos de
Pesquisa

Interessado: pesquise pelo nome da pessoa ou empresa que abriu o
processo. Clique em "Requerente" e uma janela de busca sera aberta.

| pigae parn bus 1.1 mee 12 v | 13 14 @ B

=]
€

Id Home: Inecluso ARivo Tipe CGM Tipo P. Doc.

Mostrando de 02 12 de D entradas, 0 paginas

Classificagao: selecione a categoria do processo.

Assunto: selecione o assunto conforme a classificagdo escolhida.

Orgao: selecione o 6rgdo responsavel.

Unidade: selecione a unidade dentro do 6rgao.

Departamento: selecione o departamento dentro da unidade.

Setor: selecione o setor dentro do departamento.

Multipla Selegao: digite mais de um numero de processo. Para adicionar
outro, pressione Enter e continue digitando.

Periodo inicio: data de inicio do periodo de pesquisa.

- L]
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Periodo fim: data de fim do periodo de pesquisa.

Ordem: escolha como os resultados serao ordenados.

Cédigo Guia: informe o numero da guia de encaminhamento.

Situacao: filtre pela situa¢do atual do processo.

Botdo Limpar: apaga todos os filtros para comec¢ar uma nova pesquisa.

Campo de texto livre: digite uma palavra ou nUmero para pesquisar.

Tipo de busca: escolha o N° do Processo, Objeto/Observacdo ou Assunto
Reduzido.

000000606

Dica: Utilize o campo Objeto ou Assunto Reduzido para localizar o documento, desde
que as informacges tenham sido preenchidas anteriormente de forma correta.

Botdo Lupa: clique aqui para executar a pesquisa.

W Prociied Inbereiiada Clasulicasdo Astarla Ingiunda BAaasdn Aobes

[ ay e, ec) CASRERD DAS OSTRAS CERTDAD Cartiakio habite-tn FEA0AP008 B3N Aavpsteacio definitin
[ ] CAMEDS DE ABREU APROVAGAD DE PROJETD APRONAGAD DE PROJETD /082012 145827 Aneusds
OO0A2023 R DOS GOVTACAZES Sobcitagho, Tar Soboitaghks O4ORIM006 081700 Aneundo

Exportar os registros: Opcionalmente, é possivel exportar os registros
localizados e/ou modificar o modo de exibicdo dos registros pesquisados

- L]
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Detalhes dos Campos de
Pesquisa

Como Buscar o Interessado (Requerente) ?

Ao clicar no campo "Requerente”, uma janela de busca vai abrir. Siga estes passos:

A 50 M5 AT

Digite o nome Escolha o tipo de . Clique no
completo ou informag%o; ggueega L'J‘IJS%ar registro correto
parte do nome Nome, CGM, para pesquisar. na lista de
da pessoa ou CPF, CNPJ ou resultados para
empresa. Nome Fantasia. seleciona-lo.
N\ VAN

VAN AN J

+ Oque é CGM?
CGM significa Cadastro Geral do Municipio. E o nimero de identificacdo de uma
pessoa fisica ou juridica no sistema da prefeitura — como um "RG municipal".

Opcoes de exportacao e visualizacao

ApOs a pesquisa, vocé pode ajustar a forma como os resultados aparecem usando
os botdes na tela:

Exportar para PDF/Excel: salva os resultados em arquivo Excel (.xIsx)

Modo lista ou grade: altera a forma de exibi¢ao dos resultados

Exibir ou ocultar colunas: escolha quais informacdes aparecem na lista
Quantidade de registros: define quantos processos aparecem por vez (padrdo: 12)

Secretaria Municipal
de Governanga e

2o PREFEITURA
Transformagéo Digital
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\ Favoritar um Processo
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Na coluna "Ag¢bes", vocé pode clicar em "Favoritar" para salvar o processo na sua
lista de Processos Favoritos. Isso facilita o acesso rapido no futuro.

Como Favoritar um Processo Gerenciando a Lista de
Favoritos
Ao consultar um processo, clique em ., o
"Favoritar" na coluna "AgBes”. O Na tela "Processos Favoritos", vocé tem
processo sera adicionado a sua lista de dernitelie el sz a s
favoritos.

Protocolo - Consultar Processo

YV Pusguisa Mancads [ A

O F
# Byp w
W* Processo Inkeressade Clansficacho Assumio Inchasdo Sduacko Apbes
Micrilr o o 0 4 12 9@ O enlridid
Home - Dashboard
) { Homa / Dashboand P Marualgo Usudrio [ Mous Procossos
Processes digitais recebidos Pedidos de assinatura pendenies Processes com despaches/anexos rascunho
1 0 0
Teclas de Atalho Processos Favoritos 1 .. : o = Agoes Favoritas =
@ F1 - Consuia t procasss Hag 2.02?_’"' o e Parmanfincis & n B e o]

[E) F2- Despacho de processo
&, F3 - Recebimanio de processo
[ F4 - Arquivamenis e processe

th F6 - Encaminhamanto de processe

0 F7 - inbox

° .
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% \ Processos Favoritos
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Os Processos Favoritos funcionam como uma lista de "marcadores" — vocé
guarda os processos que acessa com mais frequéncia para ndo precisar pesquisar
toda vez.

Exemplo

Vocé acompanha o processo 45/2026 toda semana. Em vez de pesquisar o nimero
sempre, vocé "favorita" e ele aparece direto na tela inicial no menu "Processos
Favoritos".

Processos Favoritos — —
2
XXXXX /2017 Licenga
%y  Prémio & |l T
Sem descricao 3 4

& — ﬁ l

Botao Atualizar: Botao Ordenar: Editar (lapis): Lixeira: remove o
recarrega a lista organiza a lista por permite dar um processo da lista
com as data (ascendente nome ou descricdo de favoritos. O
informacdes ou descendente), personalizada ao processo emsi
mais recentes. descricao ou processo favoritado. ndo € apagado —
numero do Util para identificar apenas sai da sua
rocesso. rapidamente! /

lista.

RIO DAS OSTRAS

° - : \
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\ Acoes Favoritas
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As A¢Bes Favoritas sdo atalhos para os menus que vocé mais usa. Funciona como 0s
favoritos do navegador de internet — vocé salva os acessos mais frequentes para abrir

com um clique.

Exemplo
Vocé usa o menu "Consultar Processo" varias vezes por dia. Ao favorita-lo, ele

aparece sempre visivel no menu lateral, sem precisar navegar pelo menu completo.

Protocole - Consultar Processo

YV Pesguisa Afengada | A

fm | Prodocck

N* Processo e

Inclusla Situagio Aglies

N* Processo Interessado Classificacho Assunto

Mostrando de © & 12 de 0 entradas

Como Favoritar uma Acao?

Acesse 0 menu que deseja favoritar (ex: Consultar Processo).
Clique em "Ac¢oes Favoritas" e em seguida em "Favoritar".
A a¢do aparecera na lista de "Ag¢des Favoritas" no menu lateral.

Quando “favoritadas”, as acbes ficam visiveis na tela de navegacao em “Acgoes
Favoritas”. Veja a Figura abaixo.

I 2 Secretaria Municipal
GOVTIC =
Transformacao Digital
o RIO DAS OSTRAS




N

PREFEITURA

RIO DAS OSTRAS

Home - Dashboard

[ANA:

Bern-\unuo[ah Processos Favoritos [y Acbes Favoritas

Teelas de Atalhe: -, YODDOURLY APROVACAD DE

e Processo em Lote

Dica!
Use as Ac¢des Favoritas para montar um menu personalizado com as func¢des do
seu trabalho do dia a dia. Isso deixa o sistema muito mais rapido e pratico de usar!

i

Gerenciando as Ac¢oes
Favoritas

Botdo Atualizar: recarrega a lista.

Botao Ordenar: organiza por data (ascendente/descendente) ou nome.

Botao Lixeira: remove a acao da lista de favoritos.

I 2 Secretaria Municipal
G OV I de Governanga e PREFEITURA
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\ Incluir Processo
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Incluir um processo significa registrar um novo processo no sistema SALI. E como
"abrir um protocolo"” — o0 processo recebe um numero e comeca a tramitar
oficialmente.

I Importante!
Esta funcdo é exclusiva para os setores de Protocolo. Se ndo aparecer para vocg, é
porgue seu setor nao tem essa permissdo.

Como Acessar?

No menu a esquerda, clique em:

Incluir
Processo

Protocolo Processo

Protocolo - Inchuir Processo
Havegagio

Inchur Processo

— L]
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Campos obrigatérios (marcados com *):

Requerente*: quem esta solicitando

Classificagao*: categoria do processo

Assunto*: tema especifico

Objeto/Observagdo*: descreva com detalhes: Orgdo, Unidade, Departamento, Setor*

CGM: se vocé souber o numero de identificacdo municipal da pessoa,
pode digita-lo. Nao é obrigatorio.

Requerente (obrigatorio): clique no botdo "Requerente" para buscar a
pessoa ou empresa. (Selecione a op¢do correspondente — ‘Nome’, ‘CGM’,
‘CPF, ‘CNPJ’ ou ‘Nome Fantasia’)

Caddigo de Classificagao: se souber o codigo, digite-o.

coloque o codigo e pressione Enter para preencher automaticamente os
campos seguintes.

Assunto (obrigatorio): selecione o assunto conforme a classifica¢ao.

Objeto/Observacao (obrigatorio): descreva com detalhes o que se trata
0 processo. Quanto mais informacdes, melhor!

o Classificacao (obrigatorio): selecione a categoria do processo na lista ou

Néo informe dados sigilosos na descrigéo, pois este campo (Objeto/Observa¢éo) néo é
confidencial. Nunca inclua informagoes sensiveis, como CPF, RG, endereco, telefone pessoal ou
outros dados pessoais.

- [ ]
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Assunto Reduzido: escreva um resumo bem curto do assunto — poucas palavras
apenas. Sugestdo: numeros de documentos que estdo sendo utilizados para abrir
aquele processo. Tais como numeros de memorandos, oficios, circulares, etc.

Adicionar Anexos: cligue no botdao "+" para anexar documentos ao
processo.

Assunto reduzido:

Digite seu assunto reduzido aqui

Arquivos/Documentos/Anexos do processo |-

Utilize o botao acima para incluir até 6 arquivos PDF.

Como Anexar Documentos?

Ao clicar no botdo "+" para adicionar um anexo, uma tela de upload sera aberta.
Preencha os campos:

Arg I tos/Anexos do processo| -+ 8

Arguive 8.1 Tipo:* Nivel de acesso: () Mo Descrigho 8.6

Escolher arquive | Men..hido digital 8.2 -~ Plblico interna 8.3 ~ Finalizado 84 ~ 8.5 2]

POF, Tarmanhe mbsims 0o & ceve 170

Arquivo (obrigatorio): selecione o arquivo PDF do seu computador. O
tamanho maximo é 12 MB.

Tipo (obrigatoério): selecione o tipo do anexo. O padrao é "Digital".

- ® |
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Nivel de Acesso: define quem pode ver o documento. Veja as opg¢des
abaixo. (Publico externo, Publico interno, Restrito, Sigiloso).

Modo: Rascunho ou Finalizado. Ao incluir um processo, use sempre
Modo Finalizado.

Descrigdo: escreva uma legenda para o arquivo, para facilitar a
identificac¢do.

Lixeira: clique para cancelar e remover o arquivo da lista (0 arquivo
original no seu computador ndo sera apagado).

Entendendo os Niveis de Acesso

O nivel de acesso controla quem pode visualizar os documentos do processo.
Escolha com cuidado:

Publico Interno | Todos os servidores da rede interna da prefeitura podem
(padrao) visualizar.

Qualquer pessoa pode acessar, inclusive fora da

Publico Externo k ) - . ,
prefeitura. (Ainda ndo disponivel totalmente.)

Apenas os setores por onde 0 processo ja passou podem

Restrito ver.

Somente quem tem 0O processo na sua "caixa" pode

Sigiloso e
visualizar.

L]
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de Processos
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Orgdo (obrigatério): selecione o érgio.

Unidade (obrigatorio): selecione a unidade dentro do 6rgao.

Departamento (obrigatorio): selecione o departamento.

Setor (obrigatorio): selecione o setor de destino.

Botao Salvar: clique em "Salvar" para registrar o processo. Pronto!

o
O
o
12,
o

. Dica sobre Processos Digitais

Por padrdo, ao incluir um processo, ele é criado como ndo-digital. Para criar
um processo digital, ative a opcdo "Digital: Sim" no formulario. Processos
digitais ndo usam papel e sdo tramitados totalmente pelo sistema.

— [ ]
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Quando outro setor encaminha um processo para o seu, vocé precisa "receber"
esse processo no sistema. E como assinar o recebimento de uma correspondéncia —
vocé confirma que o processo chegou até vocé.

Exemplo do dia a dia

O setor de Urbanismo enviou um processo para o seu setor de Obras. Para que
ele apareca formalmente na sua caixa de trabalho, vocé precisa clicar em "Receber
Processo em lote".

Como Acessar?

Existem duas formas de Receber Processos

Ou pressione

a tecla de

Clique no Receber
menu a ) Processo )Processo em
atalho F3.

esquerda
n n Lote
Protocolo

Pesquisando o Processo para Receber

Assim como na consulta, vocé pode pesquisar pelo nUmero do processo ou usar
filtros. Os campos sdo similares aos da Consulta. Os principais sao:

— [ ]
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Protocolo - Receber Processos

() | Protceskn | Ressssr Proceiosd

Cadigo Guia Fegquprente:

SoHS 0 00 PO asos

para basca 8

H* Frocesso

Classificagioc ATsna0:

2 Selprore para Tilrar 3 - Saleion

B Aot Faveriag

wma classficacas antes 4 W

Cadigo Guia:
informe o nUmero
da guia no formato
codigo/ano, caso
possua.

Selecao de
Processos:

permite pesquisar

um ou mais
processos ao
mesmo tempo

digitando o numero

e pressionando
Enter.

p

Classificagao:
filtre os

Requerente:
busque pelo nome

y

yr
Assunto:
selecione o assunto

do requerente do processos pela relacionado a
processo. classificacao classificacdao
desejada. y escolhida.

P

Incluido em: Botdo Limpar:
utilize para filtrar remove todos os
processos por filtros preenchidos
periodo de na tela.

inclusao.

Campo de
Pesquisa:
digite numero do
processo,
interessado,

4 assunto ou outras

(]
Secretaria Municipal
de Governanga e
Transformacéao Digital
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Botao Visualizar: Receber Processo: Quantidade de
exibe os detalhes realiza o Registros:
do processo recebimento do(s) define a quantidade
selecionado. processo(s) de itens exibidos
selecionado(s). p por pagina.

Exportar:
exporta os

resultados da
pesquisa para
arquivo.

Protocolo - Visualiza Processo

[ Visdo Geral [E Tramites
T Todos ~ (©) vohar ./ Receber (S Imprimif ~ vy Favoritar {83 Gerar v
. Encaminhado ek L
: ; = Imprimir andamentos & Imprimir capa
SONAFT (&1
Ti - Tecnolegia da Informagdo )
221 , ) jespa ad [® salvar capa
Tipo
29 de maio de 2026
{[3]]
® Recebido 16
Alessandro De Oliveira Rodrigues
Tl - Tecnolegia da Informagado
16:20

Consultando os Detalhes Antes de Receber

Na coluna "Ag¢des", vocé pode clicar em "Consultar" para ver as
informac¢des completas do processo antes de recebé-lo.
Na tela de visualizacao, vocé pode:

+ Dica!

e Imprimir ou salvar a capa do processo Vocé pode receber varios

* Favor|t§|r processos de uma vez!

e Imprimir por completo Marque todos na lista e
e Receber o processo diretamente desta tela cliqgue em "Receber

e Ver a lista de andamentos e despachos Processo" uma unica vez.

s ° - A _\:
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O que é Busca Pessoa?

RIO DAS OSTRAS

Busca de Pessoa

A tela “Busca Pessoa” é encontrada dentro da opcdo “Requerente”, permite localizar
rapidamente registros cadastrados no sistema por meio de diferentes critérios de
pesquisa. Além disso, oferece recursos para exportacdo e personaliza¢do da visualizacao
dos resultados. Com as Abas: campo de pesquisa, tipo, executar, exportar para excel,
alterar modo de exibicdo (grade ou lista), exibir ou ocultar colunas, quantidade de registros
por pagina.

-A-Observacao: Os resultados da pesquisa serdo exibidos na tabela localizada abaixo
dos filtros, contendo informag¢des como ID, Nome, Data de Inclusdo, Status, Tipo de
Cadastro e demais dados relacionados ao registro encontrado.

Busca Passoa

1 2 3 4 5 v RUUTURAMNGRALOERODAS i sm  wmemo  astdo
PREFEITURA MALID: EVANDRC DAISY LUCLA BLARLA -] MALD UGLIOSE TELLES 221052003 Sim Padric Fisica L ERRAE
MUNICIPAL DE UGLIDEE LiMA LUZ DOS SANTOS MADALEMA
RIQ DAS TELLES . . BARRETO DE 3 EVANDRD LIMA LUZ 2205 Sim [ Fisic:a A5agTereee
OSTRAS _— 23/05/2003 23/05/7003 OLIVEIRA
chrio 2210512003 A chigs
14/05/2003 e Sim i 22/05/2005 Busea Pessoa
it Sim oo COM. Tieo COM Atiw
Sim . . Sim
o Padrao Fadrag Dégite para buscar CFF - Q @ o v
Tige COME Padriio o — Tiess COM
Intefna Fisica Elsica Padras D Exportar parn POF
et i sy fonss Mook v - et D% Exportar para Excol e Sk
Indefinido B 45427 wevee Sep1geenane Fisica -
(53ggereeee T A Do 138454 E:::tmc:-o DEEIURMENTCS 0n2/z008  Sim Padrio Juigica  3215gereeeeee
581005+ e+
e Mostrando de O & 10 de 178739 entradas, 17874 pagirus * n 2 3 & 5 -+ -3
[Hgite pae Budead CPF w (0] & ] W v
Digite para buscar Q
[ ]
LI Nome ~ Inchuso Anivo oo
Homa
ZX0M LOCAGAD DE EQUIPAMENTOS Inchuze (- I Mome Ativo Tipo
136454 o 0N22018 Z1ggeevavans CGM
A CNPJ
Tipo CGM A E E i
Mostrande de 0 2 10 de 178739 entradas, 17874 paginas i + 3 138454 ZXM LOCAGAD DE EQUIPA Nome Fantasia Sim Padrio
LTDA
Mostrando de 0 a 10 de 178739 entradas, 17874 paginas ¢ . 2

— [ ]
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Digital

Inbox - Caixa de Entrada

O Inbox é a caixa de entrada dos processos digitais do seu setor. Ele funciona de forma
parecida com uma caixa de e-mails — mas ao invés de mensagens, vocé recebe processos

digitais para trabalhar.

Para que serve o Inbox?

Pelo Inbox, vocé pode gerenciar seus processos digitais de
forma centralizada. As a¢8es disponiveis sao:
e Despachar: escrever e enviar um despacho no processo
e Anexar arquivo: adicionar documentos ao processo
e Assinar digitalmente: assinar documentos do processo
e Encaminhar: enviar o processo para outro setor
e Gerenciar Tags: adicionar ou remover etiquetas de

organizacao

I Atencao
O Inbox foi criado
especialmente para

Processos  Digitais.
Embora possa ser
usado para

processos fisicos, nao
€ o recomendado.

Protocolo - Inbox

(R | Proiocois

Recomdos A Recebor A
Digitat Chago Guid
Sim ~

Zeclegbo de Processos

Ruspensdvel

Chguo para buscas.

Frate para buscar H* Processo

Couiigo Digital
15872/ 2028 [ o |
15576/2026 =2
2011072026 [ e |
15580/2026 =2

Mosirande de 0 a 4 de 4 eniradais). 1 pdginals)

R @i

Ineciuido e

-

Requerenie

SEMAD

SEMAD

CONTROLADORIA GERAL

SEMAD

Clagailicado

Saleciona para filtrar

Memarandd Circular

Mgmarandd Ciecular

Solciugio

Mamaranda Crcular

Etiquetas
0 Fatrar pos
Sem assnalura e Limpar
Assunio Uitimo andamento

O8/05/ 2028 15:35

QBOS/2026 15:36

20/05/2026 09:22

Z0/05/2026 13:05

H Agdes Faveritas -

ASEEL0

i Selecione uma classificacao antes ~
\.,

12 o~

- Resp Tags Agles

> —

ERE=T) « =

SALl GOVTIiC
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\ Gerenciar Responsavel

Cada processo digital pode ter um
responsavel designado. Para atribuir

ou remover um I’ESpOHSéVEk

Selecioneo

Clique noicone Cliqueem nome do Pararemovera
"Mais a¢des" a0 responsavele atribuicio, dique
lado do processo cliqueem em "Remover

"Geren,ciar
desejado. responsavel” "Atribuir atribuicio”.
selecionado".

Menu "Mais A¢oes" =

O icone "Mais a¢des" ao lado de cada processo da acesso as seguintes op¢oes:
e Despachar: abre a tela para escrever um despacho
e Anexar arquivo: adiciona um documento ao processo
e Despachos e anexos: exibe o histérico completo
e Gerenciar responsavel: atribui ou remove o responsavel
e Adicionar tag: coloca uma etiqueta de organiza¢do no processo

+ Dical!
Use o Inbox diariamente para verificar os processos digitais do seu setor. E a forma
mais rapida e organizada de trabalhar com processos no SALI.

Ao clicar em ‘Gerenciar responsavel’, a tela ao
lado sera exibida:

Despachar

| . Digite para buscar Mome b ':l -} i ] 5 o
{ @& Anexar arquivo
CGM o Home £ Username
(=) Despachos e anexos
10400 MARCOS MACHADD DE QUEIRDZ MOLESE
Q  Gerenciar responsavel T o

e he R Remover uicto | | o e |

° I
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Seleciona o responsavel na lista, e clica em

‘Atribuir selecionado’.

Codga

180A7/ 2028

15572/2026

15576/2006

B 0 06 ¢

Requersme

Datradeney - ASSECON

SEMAD

SEMAD

ASSUME

Solicita gio

A &t B G cuala?

MmNk Circuiar

LRt 3NCe e AilD w Resa.

170472026 10:04 @

08/05/2026 15:35

Toga

e | O |

08/0S/2026 15:36

Caso seja necessario, pode ‘Remover atribuicao’.

Responsével do Processo 16037/2026

Digite para buscar Nome w & @A 83 @ 5 w
CGM Mome e Username
10400 MARCOS MACHADDO DE QUEIROZ maqueiroz
Mostrando de 5 a 6 de 6 entradas, 2 paginas I < ] a

0- Remover atribuicio || O Atribuir a mim ] S Atribuir selecionado

Despachar Processo

Despachar um processo significa
registrar uma decisdo, informacao ou
encaminhamento sobre ele. E a acdo
mais comum do dia a dia — como
escrever um bilhete oficial dentro do
processo dizendo o que foi feito ou o
que deve ser feito a seguir.

Exemplo
Vocé recebeu um processo de licenca

e precisa informar que aprovou. Vocé
abre o processo, clica em "Despachar”
e escreve: "Licenca aprovada
conforme analise em anexo." Em

seguida, salva e o processo segue em

tramitacao.

Secretaria Municipal
de Governanga e
Transformacao Digital
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Protocolo - Despachar Processos
() J Profocola | Desg v 5505 W Posquisa Avangad H Actes Favoritas ~
Cepital Cadign Guia Roequensnbe: Classificagdoc Asgurnioe
- P para busca Selecione para filtrar b Selecions uma classiiCacao antes b
Selegio o Processos: Inchulde am:
pressiong enber r Selecions o parioda | ® | Rascunho B Sam assinalu  Umpar
1 D WY Pt s W Q @ o 17 v
Cathiga Requeieals Classifeaghe Asgunts: Umtime endaments [igital ~ Aglei
ABGnG 28 Pamanbnia ZBIOSI2026 1759 = B F & @
Mostrando de 0 8 1 da 1 entradain), 1 pdginais) .

Pesquisando o Processo para Despachar

Use os campos de filtro para encontrar o processo (iguais aos da tela de Consultar Processo). O
campo mais rapido é o campo 10 — numero do processo. Apds pesquisar, uma lista de processos
sera exibida. Para cada processo, vocé tera os seguintes botdes de acdo:

Digital ~ Acdes

[ sim | B ¢ P ©

e @ "Novo Despacho": abre a tela para escrever o despacho

e ¢ "Anexar": adiciona um arquivo (s6 disponivel para Processos Digitais)
e o "Listar Despachos e Anexos": exibe todo o histérico do processo

e - "Consultar Processo": abre os dados completos do processo

s ° - A _\:
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Exportar para PDF/Excel: salva os resultados em arquivo Excel (.xIsx)

Modo lista ou grade: altera a forma de exibi¢ao dos resultados

Exibir ou ocultar colunas: escolha quais informacdes aparecem na lista
Quantidade de registros: define quantos processos aparecem por vez (padrdo: 12)

Escrevendo o Despacho

Ao clicar em "Novo Despacho” ou em "Despachar”, uma tela com um editor de texto sera

aberta. Escreva o despacho nesse campo. O editor tem ferramentas basicas de formatacao
(negrito, alinhamento etc.).

Protocolo - Editor de Despacho b Savarcscscearssunseun [l [ Sahvar o sssiner agon
() | Protocolo | Despachar | Editos (% Cancelar
Proceseos SHlscionacos: Titulo opeional)

TSBB/2028 X Emncamaniame
Despacho Padrag: Mo Nival e soaiss (7)

Selecione w Ragounhs w Plice Bborng b

B I U &5 = = = =E E =E E E Mormal @ Pakdo @ A W H L & @ & :

s
3 ! ESTADD OO FID DE JANEIRD
MUNECIPG DE RIO DAS O5TRAS

« Despacho Padrao

Se 0 seu setor tem textos de despacho padronizados, vocé pode seleciona-los no campo
"Despacho Padrao". O texto preenche o campo automaticamente, e vocé pode editar se precisar.

I 2 Secretaria Municipal
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Como Acessar?

Existem duas formas de Despachar Processo

esquerda
"Protocolo”

Adicionando Anexos ao Despacho

Na tela de despacho, vocé também pode
adicionar arquivos. Clique no icone do clipe ou
no botdo "Anexar Arquivo". Em seguida:

Clique em "Escolher arquivo" e selecione o
PDF no seu computador.

O sistema verificara se o arquivo tem
assinatura digital:

Mensagem em
assinatura digital
Mensagem em VERDE: arquivo com
assinatura digital

arquivo sem

Preencha os campos de Tipo, Nivel de Acesso,
Modo e Descricdao (como explicado em "Incluir
Processo").

I Atencgao!

Clique no
menu a ) > Despachar
Processo

Processo

Ou pressione

a tecla de
atalho F2.

Rascunho de Despacho

Vocé pode salvar um despacho
como rascunho e finalizar depois.
Se ja existir um rascunho para um
processo, o sistema avisa quando
vocé tentar despachar novamente.
Seus rascunhos também aparecem
no Dashboard (item 13).

Enviando Multiplos Processos
de Uma Vez

Vocé pode selecionar varios processos
na lista e clicar em "Despachar" para
todos ao mesmo tempo. Isso
economiza tempo quando vocé tem
muitos processos com o mesmo tipo de
despacho.

Tanto para anexar arquivos quanto para criar despachos, recomenta-se utilizar,

preferencialmente, a op¢ao ‘Rascunho’, uma vez que ela permite altera¢gdes ou exclusao antes
de encaminhar o Processo. Ressalta-se que, para encaminhar o processo contendo rascunho(s),
sera necessario, previamente, utilizar a opg¢ao ‘Finalizar’.

— [
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Encaminhar um processo significa envid-lo para outro setor da prefeitura. E como passar uma
pasta de uma sala para outra — s que pelo sistema, de forma rapida e segura.

Exemplo
Vocé terminou de analisar um processo no setor de Tributa¢do e precisa envia-lo para o setor
Juridico para avalia¢do. Basta usar a funcao "Encaminhar Processo".

Protacolo - Encaminhar Processos m

(R [ Protocoly [ EncETanhar Process Tl 13 Avvareg ad, H Agbos Fawaitas

Cigital Cadigo Sula Réqueronia; Chasiicacde ApUNC.
e 0 para b Sedpciong para filtrar W SeleChng M CSETCH0 o0 MtES -

Selegbo o Processos: Incluan em Etiquetas:

[}
<
2

Frgite para buse MN* Processs w o] & 12 -

Existem duas formas de Encaminhar Processo

Clique no .
. Encaminhar
menu a
Processo Processo em

Ou pressione

a tecla de

esquerda
atalho Fé.

"Protocolo" Lote

Pesquisando o Processo

Use os filtros para localizar o processo que sera encaminhado. Os campos sao similares aos das
outras telas. Além dos campos comuns, nesta tela vocé tem:

Etiquetas (Tags): filtre processos que tém uma tag especifica aplicada.

— [ ]
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Informacoes Exibidas na Lista de Resultados

ApOés pesquisar, a lista de processos mostrara informacdes extras:

e Coluna "Digital": indica se o processo é digital ou fisico
e Tags aplicadas: as etiquetas de cada processo aparecem destacadas
e fcone "Consultar Processo": abre os dados completos do processo
 fcone "Adicionar Tags": gerencia as etiquetas do processo
Encaminhando
. o Processo ,
Marque a caixa : . : Clique em
desele¢godos = = oo & e "Encaminhar”
processos que para confirmar o
deseja I : : ...... : envio.
encaminhar.

Selecione o
setor de destino

Clique no botdo

"Encaminhar" Natela nagiigad%?ﬂ%'te
"Encaminhar”,
dique nocampo Setor.
"Organograma

destino".

I Regraimportante!
Ao encaminhar varios processos ao mesmo tempo, todos devem ser do mesmo tipo: ou todos
digitais, ou todos fisicos. Nao é permitido misturar processos digitais e ndo digitais no mesmo
encaminhamento.

RIO DAS OSTRAS
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| Apés o Encaminhamento
Ao encaminhar um processo, as Tags aplicadas a ele sdo automaticamente

desvinculadas. O processo vai para a caixa do setor de destino, que precisara recebé-lo
para dar continuidade.

. Lembre-se!
Depois que vocé encaminha um processo, ele sai do seu setor e vai para o outro.

Vocé pode acompanhar o andamento consultando o histérico do processo.

Apensar Processo

Apobs o Encaminhamento

O que significa
s q g Esta fun¢do permite juntar dois ou mais

Apensar? processos, criando um vinculo entre eles.
Apensar é "juntar" um
processo a outro. Imagine
que vocé tem dois processos - \
I, Atencao!

relacionados ao mesmo
assunto ou a mesma pessoa.

Ao apensa-los, eles ficam "~
. . Se ndo aparecer no menu,
vinculados e tramitam o
seu perfil ndo tem essa

juntos, facilitando a analise. o
permissao. /

Esta funcionalidade requer
permissdo de acesso especial.

— L]
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- \ Passo a Passo para Apensar

Pesquise o processo "principal” (o que recebera os
Acessar outros) usando os filtros disponiveis.

"Protocolo” N A rRaCH ; :
Na coluna "A¢des" da lista de resultados, clique em
Processo "Apensar processo a este".

Apensar / Uma nova tela sera aberta mostrando os processos
Processo disponiveis para apensamento.

Marque os processos que deseja apensar.

Clique em "Apensar" para confirmar.

pmtnm
R ¢ Protocoks | A &l PIOCHE Y Pesquisa Avangad A AcBos Favoriug ~
ﬂ.gﬂ.’\l ﬂﬁw‘. Guia Rebdpatronle: Cladaine 4550 ALl
b #UE by FAHRCIDNE S0 T W SR T GRS D AL v
Falecho oo Protessos iR am
2 satecions o pariod B & ueps
e T | 1) 12w
Cdddago Reguerenie Classd icagdo Assunio Ut ancamento Crgrial Agoes
fan Y
f
2140902025 FABIAND DA SILVA WALERID Ao Abono de Permantncia 202026 1759 =2 | o =
I\.
Apensar Processo X
Selecione os processos abaixo que deseja apensar ao processo pai 21499/2026, ‘ & Apensar
sobre Abono de Permanéncia. 5
Multipla Selecio de Processos:
Digite o nimero do processo e pressione enter £
Digite para buscar ObjetofObservagies Q ® @ 12
Cédigo Requerente Assunto Inclusio Digital * Sitvacio
Mostrando de 0 a 0 de 0 entradals), 1 pdgina(s)

— ® i
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Pesquise o processo principal usando os filtros.

Acessar
"Protocolo” N Na coluna "Ag¢oes", clique em "Desapensar
processos deste".
Processo
Marque os processos que deseja separar.
Desapensar z
Processo Clique em "Desapensar" para confirmar.

& T Pus 3 H  Actes Favorias -

FIoacccio

Dt Codigo Guia REgusnerte Colaet e mg e AsSunie:

- pe Selacione para fitrar - Sedacbong wira classilicacac antas w

Gedtign Angquarents Glanmfsacdo ARG Utima andamanso Diginat Aghan

Mostrando oo O a O de O entradals), 1 pdginads.

Campos de Filtro (Apensar e Desapensar)

Ambas as telas usam os mesmos filtros. Um campo extra nessas telas é:
Digital ("Sim" ou "Nao"): filtra apenas processos digitais ou apenas fisicos. Se deixar em
branco, mostra todos.
Ao clicar em ‘Desapensar processos deste’, abrir-se-a a tela ‘Desapensar Processo’, na
qual o usuario podera selecionar um ou mais processos para desapensar. Selecione o(s)
processo(s) na caixa de selecdo e clique no botdao ‘Desapensar’.

— L]
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Dica de uso
Apense processos quando eles tratam do mesmo assunto e precisam ser analisados
juntos. Por exemplo: dois recursos sobre o mesmo imposto de uma mesma empresa.

Tags - Etiquetas de Organizacao

Tags sao etiquetas coloridas que vocé pode colocar nos processos para organiza-los e
identifica-los mais facilmente. Funciona como marcar pastas fisicas com adesivos
coloridos.

Exemplo
Vocé pode criar uma tag vermelha chamada "URGENTE" e aplicar nos processos

que precisam de atencdo imediata. Ou uma tag azul "Em analise" para processos que
ainda estao sendo avaliados.

Protocole - Encaminhar Processos
() ! Protocelo | Encaminhar Processos W Pesgquisa Avangada B Actes Favorias
Diiginal Céoigo Guia Requerente: Classificagdo: Assunto:
w que para buscar, Solecione para filtrar - Selecione uma classificacao anfes w
Seloco g Processas Inchuda ém Etiquetas
B4 PIOCHSE0 & PELEINS dilE - Sithe @ & pite ik B a0 POT BEIGUELAS - A Limpar
N Procasss W Q | o 17w
Ultimo .
Cédige Requerome Classificacso Assurto - Apenso  Digial Tags Agbes
andamenic
Encamirfamano,
7566/202 EMAC) neaminhamanio,! 10512026 12:44 Mg L+
566/2026 SEMAC s Encaminhamaents, oz 2010512026 12: o =3 b D
Caminnamento, .
§1702026 SECRETARIA DE FAZENDA f' ST Encaminhamanta,faz 2000512026 12:44 Mio p O
ar
& reCamird e, o
47362028 SECED - SECRETARA DE GESTAO PUBLICA 1{ A Encaminhamento,taz 20/05/2028 12:44 Mo === @ O
T
ERVICO AUTONOME DE AGIMA £ ESGOT
480412006 z“ 2 ASTONONI DEADUA EEJ00TD Solicita o, faz Solicitagia 0052006 12:44 Mio [ grganagrama &
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Tags - Etiquetas de
Organizacgao
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|Como Criar uma Tag

Na tela de Encaminhar Processo (ou pelo icone de etiqueta em qualquer tela que suporte
Tags), clique no icone de etiqueta. Na janela que abrir:
Digite o Nome da tag (ex: "Urgente", "Aguardando Documento”, "Em Analise").

Escolha uma Cor para identificar visualmente a tag.
Clique em "Aplicar" para vincular a tag ao processo selecionado.

Gerenciar Etiquetas

Gerenciar Etiquetas

Etiguetas Aplicar

Buscar etiquetas... < Cnarethueta

(¥) Criar nova etigueta Nome da etiqueta:

Nome da etiqueta

Gerenciar Etiquetas b Cor:

Etiquetas ﬂ.phcarl .. . . . .

#6c757d

Buscar etiquetas...

W Responder até 10 dias (teis & Cancelar

Wl Urgente &

(¥ Criar nova etiqueta

— [ ]
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Regras Importantes sobre Tags

Uma tag pertence ao setor — todos do setor podem ver e usar as tags criadas.

Vocé pode criar mais de uma tag para 0 mesmo processo.

Ao encaminhar um processo para outro setor, as tags sao automaticamente removidas.
As tags servem enquanto o processo estd no seu setor — sdo temporarias por natureza.

Gerenciando Tags pelo Gerenciando Tags pelo
Encaminhar Processo Inbox
Na lista de processos da tela No Inbox (caixa de entrada digital),
"Encaminhar Processo”, as tags vocé também pode gerenciar tags.
aparecem visiveis ao lado de cada Clique em "Mais agdes" ao lado do
processo. Vocé pode adicionar ou processo e selecione "Adicionar tag".

remover tags clicando no icone de
etiqueta na coluna "Agdes".

. Dica de organizacao
Use tags para priorizar seu trabalho. Crie tags como: "Para hoje", "Aguardando
resposta”, "Prioridade alta". Isso ajuda a manter o controle sem perder nenhum

processo.

Codige Requerente Classificacso Assunts Untime andamento Apensa Digital g Acdes
15578/2026 SEMAD Documanic Mamorango Chrcular 16/04/ 2026 15:38 m L
1803712026 Ostrasprav - ASSECON Sokcitac o, 17 Sokit a0 B0 1710412026 W04 m Dur s | Drganograr : @ T
1556712028 SEMAD Documenio Mamoranco Circular ¥7/04)2026 11:07 m &
15518/20268 SEMAD Documenio Memoranco Clicular 27/04/2026 11:09 E
17018/2028 Sennor incrivel Irformagao, prosta MFORMACAD 05/05/2026 14:32 N3O & D

Mostrandgs e 0 8 12 de 5 entradas, | paginas
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Os Processos Digitais sdo processos que existem 100% no sistema — sem papel,
sem capa fisica. Tudo acontece no computador: criacdo, tramitacdo, assinatura e
arquivamento.

. Por que usar Processos Digitais?
Eles sdo mais rapidos, economizam papel e espaco, e ficam disponiveis para
consulta a qualquer momento. E a modernizacdo do servico publico!

Como Criar um Processo Digital?

Na tela "Incluir Processo", existe uma op¢do para ativar o modo digital. Ative a opc¢do
"Digital: Sim" antes de salvar.

Cod, Clag.Assu Classificacho:” Agsunto:® Digital

Regras dos Processos Digitais
e Um processo digital ndo pode ser

convertido para fisico (com papel).

\ e Um processo fisico nao pode ser

I. Regras que ndo podem convertido para digital.

ser ignoradas! e Ao receber ou encaminhar, todos os

Um processo digital né&o processos devem ser do mesmo tipo

pode ser alterado para ndo- (todos digitais ou todos fisicos).

digital, e vice-versa. Uma vez e Na Guia de Encaminhamento, os

digital, sempre digital! / processos sdo separados por tipo
automaticamente.

— [ ]
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Assinatura Digital

A assinatura digital é a versdo eletronica da sua assinatura a mao. Ela garante que vocé

realmente aprovou ou assinou um documento, com seguranca total. E usada em
Processos Digitais.

+ Por que a assinatura digital é segura?

Ela usa criptografia — um sistema de c6digo matematico avan¢ado que garante
gue ninguém pode forjar sua assinatura. Cada assinatura € uUnica e rastreavel.

Protocolo - Despachar Processos & e asquve ll T Crisr despacho
(R | Protocoks [ Despachar Processos W Pesquisa Avangada B Agdes Favoritas
Digital: Cidigo Guia Requerente; Cuassificaco: Assunto;
w Clique para buscar, Selecione para filrar A Seleciona uma classificacao antes W
SElecho di Processos: I Iuiidl o @i
Digite o nbmero do processo & pressione enter w Selecione o perodo B ® | Rascunho (@ | Sem assinatwra @ Limpar
21499/2026 N® Processo 2 Q B o 2 v
Cddigo Requerente Classificagio Assunto Uttimo andamento v Digital & Agdes
21498/2026 FABIANG DA SILVA VALERIO Abono Abono de Permanéncia 28/05/2026 17:59 [ 5im | B & @ @
Mostrando de O a 1de 1 entradals), 1 paginals) n
Protocolo - Editor de Despacho . (& e |
(R | Protoceio | Despachar | Editer & Cancelar
Procassos Selecionacos: Titubo (opeional):
N4IN026 *
Datpacho Padraa Mioda: Nivel 0 acesso: (3
Sokcionn Rascunty w Puitico interma -
B I V& = = == E =& E Nml & Pl 3 A N HEH L p@Ee =
¥/ ESTADO DO RO DE JANERRD
MUNICIFIO DE RS0 DAS OSTRAS

Quando a Assinatura Digital é Necessaria?

No SALI, a assinatura digital € exigida em dois momentos, sempre para Processos
Digitais:
e Ao incluir um processo e anexar um arquivo.
¢ Ao despachar um processo (no momento do despacho ou ao anexar arquivo).

— L]
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Disponiveis

O SALI oferece trés opgoes de assinatura digital

A R e A A mais usada. Valida apenas dentro do sistema SALI

para processos internos. Use a senha do SALI para
do SALI confirmar.
Assinatura com Valida também fora do SALI. Exige conta Gov.br no nivel
Gov.br Prata ou Ouro.
Assinatura com Usa dispositivo fisico (pendrive especial). Ainda em
Token USB implantacdo — nao disponivel.

Painel de assinaturas

Anun 5873

. s ara

Mame Qdem Status

Assinadura Elabrdnica - Meus Pedidos de Assinatura

— L]
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|Passo a Passo:

Este é o tipo mais utilizado no dia a dia. Veja como fazer:

¢ Na tela "Despachar Processo", clique em "Listar Despachos e Anexos".

e Clique na aba "Anexos".

e Verifique se 0 anexo esta correto e clique em "Finalizar rascunho" para
habilitar a assinatura.

e Clique no icone "Painel de Assinaturas”.

e Clique em "Assinar pedido”.

e Selecione "Assinatura Interna" e clique no icone "Préximo".

e Posicione a assinatura no documento: clique com 0 mouse para mover a caixa
de assinatura. Use a barra de rolagem lateral para encontrar o local ideal.
Importante: ndo coloque a assinatura sobre o texto!

e Clique em "Continuar".

¢ Digite sua senha do SALI e clique em "Confirmar assinatura"”.

e Pronto! O documento esta assinado e pronto para encaminhamento.

Painal de ASSnaluras

Anesn T9871

Comn dessja assinar?

At Inte ‘ = Buww . PR

damr g sl s

Neste exemplo, utilizaremos ‘Assinatura Interna’

Assinatura Interna
Certificado SALI

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

Clicar no icone ‘Proximo’

— L]
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\ IMPORTANTE: \

- PREFEITURA Ao solicitar assinatura,
RIO DAS OSTRAS -
prestar bastante atencdo ao

Nome da pessoa a ser
solicitada, pois em caso de

erro ndo ha como corrigy

Assinatura com Gov.br

Passo a Passo:

Use quando precisar de uma assinatura com validade externa ao sistema. Sua conta
Gov.br deve ser nivel Prata ou Ouro.

e Siga 0s mesmos passos da assinatura interna, mas selecione "Gov.br".
e Posicione a assinatura no documento (igual a assinatura interna).

e Clique em "Continuar".

e Clique em "Autorizar com Gov.br".

¢ Informe seu CPF e senha do Gov.br.

e Clique em "Confirmar assinatura".

e Pronto! Documento assinado com validade Gov.br.

Painal de Assinaturas

A 35047

T S R ——

Neste exemplo, utilizaremos ‘Assinatura Interna’

Eimportante lembrar que

l S 8 Conta Gov.br deve ser
Prataiou Ouro para a
Assinatura eletrdnica avancada (Gov.br) - Lel 14.063/2020, Decreto 10.543/2020 assinatura d|g|ta|

- @ |
I Secretaria Municipal
de Governanga e PREFEITURA
Transformacao Digital

RIO DAS OSTRAS




% K Importante !
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RIO DAS OSTRAS Se houver alteracdo no arquivo, invalida a assinatura digital.
A assinatura digital ndo é a parte visual. Nao ha necessidade de

colocar mais de uma assinatura digital da mesma pessoa no
mesmo documento.

—9—090—90 —.D
E clicar em ‘Autorizar
“““ com Gov.br’

g ub ..... e m—

Assinatura de Outra Pessoa

Solicitar

Se quem deve assinar € outra pessoa (ex: o chefe do setor), vocé pode solicitar a
assinatura dela diretamente pelo sistema:

e No "Painel de Assinaturas", clique em "Solicitar assinatura".
e Clique em "Solicitar usuario ativo..." e selecione o(s) usuario(s).
e Clique em "Solicitar assinatura" para enviar a solicitacao.

I Atencao redobrada!
Verifigue 0 nome da pessoa corretamente antes de solicitar. Uma vez enviada a
solicitagdo, ndo é possivel corrigir em caso de erro.

Acompanhar Assinaturas Pendentes

O painel "Assinatura Eletronica - Meus Pedidos de Assinatura™ mostra todas
as assinaturas que aguardam sua aprovacdo. Vocé também é avisado na tela inicial
(item 12 do Dashboard).

— [ ]
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Recuperar Senha

g\u Autenticagdo SALI
Aresse com uswdrio interno ou via gov.br

Waudno

Esqueceu sua senha do SALI? Ndo se
preocupe! Vocé pode redefini-la facilmente
pela propria tela de entrada do sistema,
Senha desde que tenha um e-mail cadastrado.

©
Esqueci minha senha

ou
= Entrar com gowv.br

Login Gov.br
O acesso ao SALI via Gov.br é permitido

somente para contas nivel Prata ou Ouro. Passo a Passo para

Ao continuar com gowv.br, vocg sera redirecionado para o

ambiente oficial de autenticacdo Rec u pe ra r a se n h a

Acesse:
https://newsali.riodasos
tras.rj.gov.br

Clique em "ENTRAR"

¥ Importante saber para ver a tela de login.

Trocar a senha do SALI
ndo afeta a sua senha

do Gov.br — sdo Clique em "Esqueci
sistemas separados e minha senha"
independentes.

Digite seu login
de usuario.

- Y i
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Um cédigo sera enviado para
0 e-mail cadastrado nas suas
"Preferéncias do Usuario".

Verifique seu e-mail, copie 0
5 . codigo recebido.
I Ndo tem e-mail

cadastrado?

Se vocé ndo tiver um Na tela do SALI, digite o
e-mail cadastrado no codigo e anova senha
desejada.

sistema, ou tiver

perdldc? 0 acess’o .a ele, Clique em "Alterar Senha". Vocé
sera necessario sera redirecionado para a tela
solicitar uma nova de login com a nova senha.

Carta Senha.

ol |
Recuperar Senha Redefinir Senha

Enviamos um codigo para g*™*1@g™*l.com. Verifique sua caixa de
9

Digite seu nome de usudrio. Se houver uma conta associada,
entrada e o spam.

enviaremos um codigo de recuperagio para o seu e-mail.
Usudario

Usuarnio
bR

Cadigo de Recuperagio

-

e

| .

— [ ]
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Mavegacio B Administragao - Preferéncias do usuwario
() / Adenisiragho | Peel
-
—a
Preferéncias do usudrio

Frmsl 8 resuparagis

Caima padi B0 80 entrar

HAtACICHEd BOF &-mal

@D Fecebar e-mails de notificas S0 de asEnatura

2 Satwr

As Preferéncias do Usuario permitem que vocé personalize algumas configura¢des
da sua conta no SALI, como o e-mail de recupera¢do de senha e o tema visual do
sistema.

Como Acessar?

No menu, a e
L. Preferéncias
acesse: Usuarios

.. = do Usuario
Administracao

O que vocé pode configurar?

E-mail de recuperagao: cadastre ou atualize o e-mail usado para recuperar sua senha
Tema padrao: escolha a aparéncia visual do sistema de sua preferéncia
Notificagcdes por e-mail: ative para receber alertas de assinatura no seu e-mail
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E muito importante ativar as notificacdes por e-mail para ndo perder pedidos
de assinatura. Veja como:

Na tela de
Preferéncias,
localize a

Ativando

NotificacGes de opCio

Assinatura "Notificagdes
por e-mail".

Marque a
opgao
"Receber
e-mails de
notificacdo de
Clique em assinatura".

"Salvar".

Guias de Processo

+ O que é uma Guia?

A 'Guia’ € um grupamento de processo(s), ou seja, pode conter um ou mais
processos facilitando assim a consulta e o encaminhamento. Em vez de trabalhar
processo por processo, Vocé pode organizar varios em uma Unica Guia e os tratar em
conjunto.

Criada a partir de uma consulta usando "Maltipla
Selecao de Processos". Pode conter processos digitais
e fisicos juntos. Gerada pelo botdo "Gerar Listagem".

Guia de Consulta
(Listagem Comum)

Guia de
Encaminhamento
(Listagem de
Encaminhamento)

Criada automaticamente ao encaminhar processos em
lote. S6 pode conter processos digitais OU s¢ fisicos —
nunca misturados. Possui duas vias (comprovantes).
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Guias de Processo

|Como Criar uma Guia de Consulta

¢ Na tela "Consultar Processo", acesse a "Pesquisa Avancada".
e Use o campo 8 "Selecdo de Processos" para selecionar multiplos processos.
e Clique em "Gerar Listagem". A Guia de Consulta é gerada automaticamente

com um numero Unico.

Protocolo - Consultar Processo

() | Protocolo [ Consultar Processo
Digital: Cadigo Guia Raquarente:
v exemplo: 13654/2023 Clique para Duscar...
Cirigem:
Sele

Local alual do processo:

OMmE LM e do organograma

Selecdo de Processos: 8 Incluido em:
2565/26 x ZNM45/26 =
v
Pigite o mimero do processa @ pressions enter
Ingluida por:

fs  Gerar Listagem

W Pesquisa Avangada B Acbes Favoritas

Classificagia: Assunto:

Salacione para filtrar w
Exclusivo:

Sim v
Exclusivo:

Sim v

Situacio
B Selecione

Selecione uma classificacao antes

|Consultar uma Guia

Para ver e imprimir guias existentes:

e No menu a esquerda, clique em "Consultar Listagem".
e Selecione os filtros desejados (tipo de guia, periodo etc.).

e Clique na lupa para pesquisar.

¢ Clique no icone de impressao para imprimir ou no icone de PDF para abrir o

arquivo.

Protocolo - Consultar Listagem

() I Protocol
Apensar
Tipa: Origesm
Desapensar Toass v :
Consultar Listagem NOmerolExareicio v
Implantar Proc Himars Exnrcicia

Qrigam

Dasting:

Dusting Data Processos

H Aples Favoritas -

Secretaria Municipal
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\ Guias de Processo
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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

Emissdo: 20/05/2026 as 10:42 | Pagina: 1de 1
Coadigo Listagem de Processos: 50240/2026

Protocolo - Listagem de Processos

Processo Assunto Requerente Data/Hora
19533/2026 Solicitagdo CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM | 19/05/2026 09:21
19532/2026 Adiantamento Especial ARbERT A TR 18/05/2026 11:21

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

Prefeitura Municipal de Rio das Ostras

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

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

Guia de Encaminhamento - Caodigo Listagem de Processos: 119'330!2025

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

Origem: _ coc Mun. de Auditoria e Controle Intemo > DAPRO - Departamento de Analise de Processo

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

Destino: _sec. Mun. de Auditoria e Controle Intemo > GACI - Gabinete da Secretaria de Auditoria e Controle Interno
Processo Assunto Requerente Apensos
47012025 Solicitagao SEMEDE ATT79/2025
3838/2025 Solicitagéo SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO -
SAAE
REMETIDO: RECEBIDO:
Em / / As : h Em [ / As : h
Ass, Ass.
Mat. Mat.
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Observem que a guia de encaminhamento possui duas (2) vias

COPIA
Guia de Encaminhamento - Cédigo 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 - Departamente de Analise de Processo

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

Ongem:

Destino: _ g0 Mun. de Auditoria e Controle Intemo > GACI - Gabinete da Secretaria de Auditoria e Controle Interno
Processo Assunto Requerente Apensos
47012025 Solicitagdo SEMEDE 47779/2025
3838/2025 Solicitacdo SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO -
SAAE
REMETIDO: RECEEBIDO:
Em { / As : h Em { / As : h
Ass. Ass.
Mat. Mat.

Reaproveitamento de Guia

Uma guia pode ser usada para encaminhar processos novamente. Isso é til
quando vocé tem uma Guia de Consulta ou Encaminhamento e quer usa-la como
base para um novo encaminhamento.

¢ Na tela "Encaminhar Processo em Lote", informe o niUmero da guia no campo
correspondente.

e Clique na lupa. Os processos da guia serao exibidos.

e Selecione os processos e clique em "Encaminhar".
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I. Atencdo!
O processo deve estar na guia e estar no seu setor para aparecer. se foi dado
encaminhamento em um ou mais processo da guia, ele ndo aparecera na consulta
nem no encaminhamento).

Protocolo - Encaminhar Processos

(R  Protocol / Encamirhar Processos B Actes Favoritas
Cegital Codigs Guid Rinsbranie ClagsiMicalan. AgSnL
W Chig, Wb il i Sabeciond paa filtae W FEUETION Wit Chad SRR Arted b
Sslacha de Procazuoe: inchuicio oy Friguetan
B Fillear e alcquelas "
& i

DigBa par re H® Processo b i
Cadigo Requerente Classificacio Assunto Uhtima andamen o Apenso Criggitad Tags Aches
VEOFT HOE SEMADYSLIFO#F Encamin®amenio, taz Encaminhamenio, faz 2000682008 WX Mo @ D
VB464I2026 SECTRAM Solcitagda, faz Soliciteglo VDS 2036 TIZS Rl & €

Arquivar Processo

Protocolof- Arquivar Processos I (3 ArquivarProcesso I

() / Protecolo | Arquivar Processos % Pasquisa Avangada H Agtes Favoritas
Digital: Codign Guda Requerenta: Classificagio: Assuinta:
w Clique para buscar Seleciond para filtear hd Seleciond uma classificacan antes hd
Seleglo de Processos: Inchuido em:
gite g B8 & Limp
Digite para buscar N* Procasso ~ Q J i) 12 W
Codigo e Requerente s Classificacio & Assunto < Uttimo andamento -+ Digital - Agbes

Mostrando de 0 a 0 de O entrada(s), 1 paginals)

° ; .
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A funcionalidade ‘Arquivar Processo’ é somente para setores onde se arquiva
processo e com aprovacao do Protocolo Geral da SEMAD.

0 Obs.: Para acessar esta funcionalidade é necessario ter permissdo de acesso, por
iSso nem sempre estara visivel no Menu.

Através do menu navegacao a esquerda
da tela, clique em

Arquivar
Processo

Protocolo Processo

Ao clicar em ‘Arquivar Processo’ sera apresentada a tela:

Arquivar Processo

Arquiva em Lote 0s Processo(s): JeEREEETrir]

Arquivamento:* Historico:®

Arquivado definitivo 1 - Arquivado

Texto Complementar:*

[@  Arguivar

- Y [
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Selecione o cédigo de Arquivamento: ‘Arquivado definitivo’, ‘Arquivado férias’
ou ‘Arquivado temporario’.

Arquivamento:*

'

Arquivado definitivo v

Selecione

Arquivado definitivo

Arquivado férias

Arquivado temporario

Selecione o Historico de Arquivamento:

Histdrico:*

-

1 - Arquivado W

Selecione

1 - Arquivado

Aguardando certidao habite-se
9 Preencha o Texto Complementar,

Aguardando Nota Fiscal clique no botdo ‘Arquivar’

ARQUIVADO - Aguardando Vista
Arqguivado Definitivo - P.A.E.
Arquivado - Digital
ARQUIVADO - DIGITAL.
Arquivo Temporario Judicial

Processo arquivado com

SUCGSSO.\/
Arquivo Temporario - Reembolso P. de Salde - Aposentado

Arquivo Temporério - Reembolso P. de Salde - Ativo
Férias

Pagamento quitado

Temporario

Temporario - Cadastramento de Empresa

- ® == i -
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0 Obs.: Para acessar esta funcionalidade € necessario ter permissao de acesso, por
iSSo nem sempre estara visivel no Menu.

Assim como ‘Arquivar Processo’, a funcionalidade ‘Desarquivar Processo’ é
somente para setores onde se arquiva processo e com aprovacao do Protocolo Geral
da SEMAD.

Através do menu navegacao a esquerda
da tela, clique em

l Desarquivar
Protocolo Processo

Processo

e —
Protocolo I Desarquivar Processos I I (D) Desarquivar Processe ]
(») | Protocolo | Desarguivar Processos YV Pesquisa Avangada [ Agbes Favoritas ~

Digital: Cédigo Guia Requenente: Classificagao: Assunto:
v Clique para buscar Selecione para filtrar t 4 Selecione uma classificacao antes b
Selecso de Processos: Incluide em:
Digita & nimero do processs @ prassione enter ~ B & Limpar
Digite para buscar M Procasso w Q ] il 12 ~
Cadigo ] Requerenta Classificagdo - Assunto - Urtimo andamanto - Digital S Agbes

Maostrando de 0 a 0 de 0 entradals), 1 pdginals)

Na pesquisa s6 aparecerdo processo com status de arquivado
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Ao clicar em ‘Desarquivar Processo’ a tela:

Desarquivar Processo

Desarquivar em Lote 0s Processo(s): JralbElFhrF]

Cligue no botdo ‘Desarquivar’

Grato por utilizar
este manual!

Em caso de duvidas, entre em contato com o suporte da GOVTIC:
Telefone: (22) 2771-6187 / 2771-6254
E-mail: suporte@riodasostras.rj.gov.br

— o SRR
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