PREFEITURA DE PORTO VELHO
SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAQO E PESQUISA (SMTI)

12 Passo: Acessar o E-TCDF

No campo de pesquisa do seu navegador digite: SMTI

Google SMTI X =m 4 Q

0 Todas  Maps [J Videos @ Noticias (@ Imagens Mais Ferramentas

Aproximadamente 917.000 resultados (0,62 segundos)

hittps-//smti.portovelno.ro.gov.or =

SMTI - Superintendéncia Municipal de Tecnologia da ...
Prefeitura de Porto Velho - RO - Perto Velho € um municipio brasileiro e capital do estado de
Rondonia. Situada na margem a leste do Rio Madeira, ...

Abrir teclado virtual
Prefeitura de Porto Velho - RO - Porto Velho € um municipio

Intranet
Prefeitura de Porto Velho - RO - Porto Velho € um municipio

Ver todas as informacdes
Prefeitura de Porto Velho - RO - Porto Velho € um municipio

Criac&o de Conta de Acesso
HELPDESK - TEL . (69) 3901-3630/2949/3088 OU

Mais resultados de portovelno.ro.gov.br »

hitps://smti.ngtec.com.br ~

SMTi - Segurancga e Medicina do Trabalho Intelligence
Acesso ao sistema. Login® Senha: Capicha. Caracteres da imagem: Seu navegador nio suporta
audio. Politica de Privacidade. Esqueci minha senha. Acessar
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Ver por fora

CENTRO

SMTI - Superintendéncia Municipal de

Tecnologia da Informacéo e Pesquisa
Website Rotas Salvar Ligar

4,0 25 comentarios no Google

Enderego: R. Dom Pedro Il, 826 - Centro, Porto Velho - RO, 76801-

066

Horas: Aberio - Fecha as 14.00

Telefone: (69) 3901-3079

Sugerir uma alteracdo - £ proprietario desta empresa®

Adicionar informagdes ausentes

Adicionar categoria

Apos clicar no local indicado pela seta busque o campo de “Treinamento
E-TCDF” e clique em “e-TCDF: Autenticacao [usa]”

E-TCDF

o)) o TCDF: Autenticagéio Q e-TCDF: Consulta Processual

TREINAMENTO E-TCDF

=>

w)) & TCDF: Autenticacdo [usal Q e-TCDF: Consulta Processual (usa)

SUPORTE AO E-CIDADE

E Acesso rapido e-cidade
Cidade

o= Formulério de Cadastro item compras SGP E Manuais e Fluxos e-cidade

-e-Cidade

Formulério de Solicitagdo de Senha e-

* e-TCDF: Autenticidade de Documentos

* e-TCDF: Autenticagéo (usa)

Formuldrio de Cadastro de Fornecedor -
SML - e-Cidade

5’ Manual de Alteracéo de senha e-CIDADE °
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Primeiro acesso

otte vwan \

:

o i

Esqueci minha senha

TCDF

IManual do sistema

Dados para acesso:

Usuario: CPF do usuario
Senha: 123456

Frisamos que essa senha deve ser alterada logo no primeiro acesso, através da opcao "Alterar Senha"
no perfil do usuario. Apds a alteragdo da senha, favor anotar a nova senha para ndo esquecer.

Em caso do esquecimento da senha, importante verificar algumas situagées:

1. Verificar se esta tentando acessar o ambiente de treinamento ou o Oficial. (Acessos sdo distintos,
acesso ao ambiente de treinamento é um e ao Ambiente Oficial é outro). Entdo verificarem se o link
esta correto.

2. Ao clicar em “Esqueci minha senha” o sistema automaticamente bloqueia a senha atual e s6 é
possivel iniciar o procedimento de recuperagdo utilizando o e-mail institucional criado com novo
padrao CPF@portovelho.ro.gov.br ou e-mail alternativo.

3. Caso realmente ndo lembre a senha, é preciso entrar em contato com o suporte e-TCDF através do
numero (69) 98473-6304 e informar o e-mail institucional ou o alternativo para redefinicdo da senha.


mailto:CPF@portovelho.ro.gov.br
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- REDEFINIGAO DE SENHA, APOS PRIMEIRO ACESSO

Ao logar ird aparecer o ambiente de teste do E-TCDF

e-PMPV, Doumenio~  Processo~  Consultas Nova busca intema SPPDIPGM . v

&TCDF

Mesa virtual Processo e-D0C 9

Em seguida, redefina sua senha proviséria para a definitiva clicando na seta que fica ao lado do
bonequinho branco.

Ap0s clicar, ir em “Alterar senha”, preencher os dados solicitados e clicar em “Alterar”.

Alterar Senha SIGA - Usudrio - Solicitar Alteragio de Senha

cPF Senha Atual

2 Alterar Senha

Confirmagio da Nova Senha

Alterar

IMPORTANTE: ANOTE SUA NOVA SENHA!!!

Caso esqueca sua senha, cligue em “Esqueci minha senha”, informe seu CPF com novo padrao
(CPE@portovelho.ro.gov.br), se vocé ainda ndo possuir e-mail institucional com novo padréao, favor

solicitar através do e-mail: helpdesk@portovelho.ro.gov.br


mailto:CPF@portovelho.ro.gov.br

PREFEITURA DE PORTO VELHO
SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAQ E PESQUISA (SMTI)

CRIACAO DE DOCUMENTOS

Antes de iniciar de fato a criagao de documentos, é importante frisar que o
sistema possui 03 (trés) tipos de documentos. Documentos eletrénicos que
sdao aqueles que foram feitos dentro préprio sistema, documentos fisicos,
normalmente feitos fora do sistema e também . Os documentos sao
diferenciados por cores.

% Documentos Eletronicos possuem a cor VERDE.
% Documentos fisicos possuem a cor AZUL.
+ Um clone possui a cor

Para a criagdo de um documento de qualquer tipo, seja Oficio, Despacho,
Termo, etc.. basta ir na opgao de Documento e selecionar Cadastrar, como
mostra a imagem a seguir:

Aceitar

Mesa Associar a processo (anexos)

Cadastrar

Cancelar movimentacao
Clonar

Eliminar

Interesse em documentos

& Doct Juntar a processo

Em seguida: Deve-se escolher o tipo do documento e seu assunto.
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Cadastrar

Origem Espécie Situagao
Interno | Externo Eletrdnico | Fisico Novo | Juntado

* Tipo * Assunto

Selecione v Selecione

Namero * Ano * Assinante

1 2022

Tipo de cadastro Arquivo maximo 100MB. Somente arquivos .pdf e .dwg

Upload de arquivo | Editor de textos | Escolner arquivo | Nenhum arquivo escolhido

ATENCAO: NAO SE DEVE ESCREVER NADA NO CAMPO “NUMERO”, POIS O MESMO E
PREENCHIDO AUTOMATICAMENTE.

ORIGEM
INTERNO: documentos da PMPV
EXTERNO: TJ, MP, ASSEMBLEIA....

ESPECIE:

ELETRONICO: elaborados dentro do sistema
FiSICO: documento de papel, ja impresso e assinado pelo secretario, diretor ....

Obs: Para cadastro de documentos Fisicos, basta selecionar a opgao “Fisico”
no campo “Espécie” e em seguida fazer o Upload do documento escaneado,
para isso, basta selecionar a opg¢ao “Escolher Arquivo”.

SITUACAO:

SEMPRE CRIAR UTILIZANDO A OPGAO “NOVO”.

VISIBILIDADE:

Visivel na internet (publico): qualquer pessoa pode acessar o documento, basta ter o
numero do documento eletronico.

Visivel somente na intranet: somente usuarios cadastrados no sistema e-TCDF
conseguem visualizar o documento.

Sigiloso (requer perfil): Somente secretarios, diretores e procuradores conseguem
visualizar, independente da carga do documento.

Restrito (requer carga): somente pessoas do mesmo setor ou departamento
conseguem visualizar.
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Sigiloso e restrito: somente quem tem permissao visualiza, quando um usuario
acessa um documento sigiloso fica registrado, na auditoria aparece a relagao de
nomes de quem acessou o documento.

Obs?: No sistema nao ha a opgao de “memorando”, sendo assim, deve-se
adotar o tipo de documento “Oficio Interno”, caso queira criar um memorando.

Apods determinar seu tipo e assunto, o proximo passo é a elaboragao do
documento. O sistema disponibiliza diversos modelos para que possam ser
utilizados. Para visualizar as opgées de modelos disponiveis, basta ir na
opcao de “Editor de textos” e em “Modelo de Documentos” clicar na opgao
“Modelo”.

Tipo de cadastro Modelo de documentos

Upload de arquive | Editor de textos Modelo = Aplicar #Hashtag

Arguivo +  Editar *+  Inserir *  Visualizar *  Formatar ¥  Tabela *  Ferramentas -

- — T —
— B W
El

W
(1]
il
1
il
-
Il

Formatos = | Tamanho - B 7

Apoés isso, um Pop-up ira surgir com os modelos disponiveis de acordo com o
TIPO de documento que vocé selecionou (Oficio, Despacho, etc.), como
mostra a imagem a seguir:

Modelo de documentos

Mostrar registros Pesquisar:
Actes « Tipo de documento 3 Descricio =
s B AAMODELO OFICIO - modelo com tabela
e B AAMODELO aumento da representacio (cc)
® B AAMODELO SEMFAZ - Acesso a Sistema (SIAT)
® B AAMODELO CIRCULAR

Mostrando de 1 até 4 de 4 registros

Obs: Os modelos de documentos que vocé criar, aparecerao nesta pagina.
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modelo, clicar no icone de pagina ao lado ( E).

Apos clicar na opgao “Utilizar este modelo” (E), o

VACAO E PESQUISA (SMTI)

mesmo modelo ira para

seu editor de texto para que vocé possa edita-lo de acordo com o padrao e

informacgoes do seu setor.

Tipo de cadastro Modelo de documentos

Upload de arquivo | Editor de textos Modelo  Aplicar #Hashtag

Arquivo  Editar  Visualizar Inserir

a o

B I

SECRETARIA MUNICIPAL DE REGULARIZAGAO FUNDIARIA, HABITAGAO E URBANISMO (SEMUR)
DEPARTAMENTO DE LICENCIAMENTO DE OBRAS (DELI)

OFICIO N.° #numero-ano# DELI'SEMUR.

A Sua Senhoria a Senhora

MARIA SANDRA BANDEIRA

Subsecretaria da Receita Municipal (SEMFAZ)

Av. 7 de Setembro, n® 774, Bairro Centro

CEP: 76801-096. Porto Velho RO

E-mail: dir.cemfaz @ portovelho ro.govbr | Fone: (69) 39013104

Assunto: Acesso ao Sistema de Administracio Tributaria (SIAT).
Referéncia: Oficio n.° 0505/2021 - DTR/SUREM/GAB/SEMFAZ.

Apés feitas todas as alteragbes no modelo, clica

Porto Velho, #data-atual-extenso®

r na opgao de “Aplicar

#Hashtag”, para que Hashtags inseridas sejam adicionadas automaticamente

no corpo do documento.

Modelo de documentos

Modelo  Aplicar #Hashtag

Formatar Tabela -

I

-

Apos aplicar a Hashtag, preencher
documento, pois facilita na hora de procurar o docum

Feito isso, basta apenas clicar na opgao salvar
finalizado.

Ferramentas ~

o campo “descrigao” com um resumo do

ento dentro do sistema.

e seu documento esta
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Salvar Mowvo documento

Com todas as alteragoes feitas, basta enviar o documento para revisao caso
seja necessario, caso nao seja, em seguida deve-se adicionar os assinantes.

Obs: Quando o usuario elabora um documento é possivel enviar para revisao,
nessa opgao € possivel distribuir para pessoas da mesma unidade (por
exemplo: mesmo departamento ou mesma divisao) editar e sugerir alteragoes,
geralmente é enviado para o chefe verificar antes de assinar o documento. E
possivel ainda, colocar uma observacgao para a pessoa que vai fazer a revisao.
Caso o documento seja enviado para uma pessoa de outra unidade, ela s6
consegue visualizar o documento, porém nado consegue editar ou concluir a
revisao.

Para enviar um documento para revisao, basta clicar na engrenagem de
configuragao que fica ao lado do numero do documento.

Detalhes de documento 4C2DB236-¢ &

€A Copiar e-Doc

Q Detalnes

® Interesse do UsuArio

| Original

Informagdes Assinantes Histérico de tr¢ Auditoria =}

e-DOC  4C20B236-¢ §F
Tipo  OFICIO N°. 222022
Numero/Ane  22/2022 PDF
Carga  DSTAISMTI- 1300712 Q visualizar PDF
Situagdo  Novo i
Espécie  Eletronico
Visibilidade
Assunto ABONO PERMANEN [ Arguivar
DODF & Assinante(s)
Origem  DSTA/SMTI - DEPAR NICO E ATENDIMENTO (DSTA)
. @ Associar
Descrigdo  Documento para testy
¥ Atrelar

4 Distribuir para reviséo
& Editar
@ Eliminar

€A1 Clonar

W Indexar
# Juntar
% Marcador

G Movimentar

[ Referenciar processo

x Cancelar
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Vocé sera redirecionado para a janela de distribuigao.

Distribuigcao de documento 4C2DB236-- &

e-DOC

Tipo
Numero/Ane
Carga
Situagio
Espécie
Visibilidade
Assunto
DODF
Origem
Descrigio

* Unidade

DSTA/SMTI

Observagio

4C2D8236-¢ {F

OFICIO N°. 22/2022 - DSTA/SMTI & &
22/2022

DSTA/SMTI - 13/07/2022 08:35:03
MNovo &

Eletrénico
ABONO PERMANENCIA

DSTA/SMTI - DEPARTAMENTO DE SUPORTE TECNICO E ATENDIMENTO (DSTA)
Documento para teste - PGM

* Usuarie Prazo &=

Caroline Leite Braga

Por gentileza verificar a solicitacdo do oficio e responder

Por padrao no campo unidade ja vem o setor do usuario que esta elaborando
o documento. Em “usuario” selecione a pessoa que vocé vai enviar o
documento para revisao e caso vocé queira determinar uma prazo é sé digitar
a data. No campo observagao, preencha com a informagao que vocé deseja

enviar para quem esta recebendo o documento para revisao.

Preencha todos os campos e clique em “Distribuir”.
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ADICIONAR ASSINANTES E ASSINAR

Para adicionar um assinante basta ir no Menu de Contexto ('ﬁ' ) do oficio e
clicar no icone () +Assinante(s), como mostra a imagem a seguir:

Detalhes de documento 7F337973-«

Informacdes Assinantes Histdrico de tramite Histdrico de verséo Auditoria = &)

e-DOC  7F337973-¢ ¥
Tipo  OFICIO N° f
Namero/Ano  13/2022 & Copiar e-Doc
Carga DCAP/SMTI QDetalhes

Situagdo  Novo ig A Avisar pendéncia de assinatura
Espécie  Eletronico In d L
Visibilidade @ Interesse do usudrio
Assunto LEVANTAME % Assinar sem token
DODF I Original
Origem  DCAP/SMTI [ POF 'ROCESSUAL (DCAP)

Q Visualizar PDF

W Arquivar

&+ Assinante(s)

@ Associar

48 Distribuir para reviséo
[# Editar

W Eliminar

Para assinar um documento, basta clicar no icone de menu de Contexto do

documento ( o ) e selecionar a opgao “assinar sem token”.

' A46E31F8-¢ ¥

%1 Copiar e-Doc
Q Detalhes

A Avisar pendéncia de assinatura

Historico de i

46E31F8-e £ - 4 g
FiCIO N° 32027 . 2 Interesse do usuario
2022 &, Assinar sem token

0600-00000050/20; g Original
CAP/SMTI - 23/02| PDF

ovo
letrénico Q, Visualizar PDF



PREFEITURA DE PORTO VELHO
SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAQO E PESQUISA (SMTI)

podera visualizar o documento, para assinar basta inserir a MESMA SENHA
USADA PARA LOGIN, no campo “senha”. Em seguida, basta clicar em assinar.

% Senha

Com isso, seu documento esta finalizado e pronto para ser movimentado.

CRIACAO DE PROCESSOS

Para a criagcdo de processos no sistema basta ir na opcao de processo e
selecionar: Cadastrar/Autuar.
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Mesa virtual

cccccccc

Plano de classificagio

Fim dos Fatos [ Vencimento [

Influéncia em contas

AAAAAA

Se vocé for cadastrar

SITUACAO:

—

Aceitar

Arquivar/Desarquivar (na DCAP/SMTI)
Solicit. Desarquivamento (fisico) - Arg. Central
Associar arquivo

Cadastrar/Autuar

Cancelar movimentacao

Correlacionar

Distribuicéo em lote

Excluir

Interesse em processos

Juntar documento

Marcador

Movimentar

Pesquisar

Sigilo

Sobrestar

Valores e responsaveis

spécie

B Salvar

+ Nova processo

um processo eletronico, ndo preencha o campo
Processo N°”, o sistema vai gerar um nimero automaticamente.

(13
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OGN OALVV L LUIIADVY TV ICLNVNNIENIT . ’ ’ l
e UM DOCUMENTO CRIADO COM A OPGAO “JUNTADO” MARCADA NAO
PODE SER EDITADO APOS SALVO.
e SEMPRE CRIAR UTILIZANDO A OPGAO “NOVO”.

No tipo de processo, selecionar o tipo: Administrativo

Tipo

Administrativo Controle externo

Apés isso, deve-se clicar em “informar classificacao do processo”:

Plano de classificagéo

Ao fazer isso, um Pop-up ira aparecer com as opg¢oes de assuntos de
processos elaborados pela sua unidade, basta selecionar o assunto desejado,
como mostra a imagem a seguir:
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oelecione a classincacao processual

ADMINISTRATIVO
SEMFAZ - SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

O Imunidade Tributaria

SEMAD - Secretaria Municipal de Administracéo
ADMINISTRATIVO
O PROCES$SO ADMINISTRATIVO E DIVERSOS

Obs: Caso necessite da insergdo de algum assunto de processo, basta solicitar junto
a SMTI.

Apoés isso basta preencher os campos de acordo com o solicitado. Lembrando
que ao cadastrar um novo processo, ho campo “Fase” selecionar sempre a
opgao de “Analise inicial”.

* Fase

Selecione a fase -

Selecione a fase
Analise Inicial
Diligéncia Interna
Vista

Levantamento de
necessidades

Estudo de solucéo

Elaboracéo de Projeto Basico

;- [ -

Feito isso basta salvar e pronto, seu processo foi cadastrado.
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CRIAR DOCUMENTO DENTRO DE PROCESSOS
Para criar um documento dentro de um processo basta ir no Menu de Contexto do

processo ( o ) e selecionar A op¢ao: “Criar Documento”.

00600-00000141/2022-78-e & 'u'

Administrativo
6.1.1 PROCESSO ADMINISTR

Processo Adminsitrativo e Divel

A classificar

Analise Inicial

DCAP/SMTI

DCAP/SMTI - DIVISAQ DE COl
DCAP/SMTI

02/04/2022

02/04/2022

teste teste 02 curso

2] Copiar n® processo

1 Agendamento

# Andlise conjunta

2 Correlacionar Processo
Q Detalhes

& Exportar

& Folhear

@ Histérico

@ Interesse do usuario

% Marcador

Bi Pesq textual em pecas

& Arquivar (Eletronico)

Iy Associar arquivo

12 Classificar

¥ Clonar pecas de processo
[ Criar documento

& Distribuir

# Editar

2 Excluir

PR

Apoés selecionar a opgao, vocé sera redirecionado para a tela padrao de criagao do
documento, basta criar como faria normalmente.

ATENCAO: NESSA PARTE, SE ATENTAR AO CAMPO “SITUAGAO”.

e UM DOCUMENTO CRIADO COM A OPGAO “NOVO” MARCADA, PODE
SER SALVO E EDITADO POSTERIORMENTE.

e UM DOCUMENTO CRIADO COM A OPGAO “JUNTADO” MARCADA NAO
PODE SER EDITADO APOS SALVO.

e SEMPRE CRIAR UTILIZANDO A OPGAO “NOVO”.

Situacéo

Novo

Juntado

Antes de salvar, ndao esqueca de preencher a descrigao!

RECEBENDO DOCUMENTOS E PROCESSOS

Para efetuar o recebimento de um Documento ou Processo, ele deve estar na sua
Caixa de entrada. Essa informacao fica disponivel em dois locais:
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O primeiro local é em “Documentos por Situacdo” (CAIXA DE ENTRADA) como
mostra a imagem a seguir:

|2 Documento(s) por situacéo € -

Caixa de entrada @ BN

A despachar © 8

Em Andlise (1 3 |

© N
Em reviséo (1 3 |

O segundo local é no canto superior direito, ao lado esquerdo do icone 9 e
abaixo do seu perfil, como mostra a imagem a seguir:

DCAPISMTI .
2 2@

Obs: Caso estes icones nao estejam aparecendo, significa que sua caixa de entrada esta
VAZIA e nao ha nenhum documento ou processo pendente para ser aceito.

O icone de (@) indica que ha Documentos na sua caixa de entrada, aguardando o
recebimento.

O icone de ( é ) indica que ha Processos na sua caixa de entrada.

Ao clicar no icone (@) vocé sera redirecionado para a sua caixa de entrada de
documentos, como mostra a imagem a seguir:
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DOCUMENTO(S) - (29) -> Caixa de entrada (9)

Mostrar | 25+ | registros

e-DOC ¢ ProcessolCarga ¢ Descricio &  Tipo-N/Ano ¢ Situagao ¢ Carga
¥ 98248438 = DESPACHO N°. 1/2022 - DL/ISGG Caixa de entrada DL/SGG -> DCAP/SMTI - 04/04/2022 12:10:12
£ 97636008 = AAMODELOQ N°.1/2022 - DLSGG Caixa de entrada (3 DU/SGG -> DCAP/SMTI - 04/04/2022 12:13:39

£# BFSEET6S-c = AAMODELO N°. 172022 - DUSGG Caixa de entrada DL/SGG -> DCAP/SMTI - 04/04/2022 12:12:03
£} D1D278ADe = OFICIO N°. 312022 - DL/SGG Caixa de entrada @ DUSGG -> DCAP/SMTI - 04/04/2022 12:09:26
£} 0DA47CBE = OFICIO N°. 412022 - DL/SGG Caixa de entrada DL/SGG -> DCAP/SMTI - 04/04/2022 12:09:15
3 DDACBSEA e = OFICIO INTERNO N*. 1/2022 - DLISGG Caixa de entrada @ DUSGG -> DCAP/SMTI - 04/04/2022 12:07:26
£ BI9THEI= OFICIO N°. 512022 - DLISGG Caixa de entrada DUSGG -> DCAP/SMTI - 04/04/2022 12:09:01
3 233765390 = OFICIO N°. 412022 - PREGAO/SML Caixa de entrada @ DUSGG -> DCAP/SMTI - 05/04/2022 10:49:35
£¥ 1D06EBTCe = OFICIO N°. 14/2022 - DEADM/SEMESC Caixa de entrada @ DEADM/SEMESC -> DCAP/SMT! - 12/04/2022 11:15:07
0:0-0

Antes de aceitar o documento, deve-se verificar se o documento é realmente
destinado para a sua unidade. Para isso, vocé deve visualizar o documento clicando

no icone do Menu de Contexto (a) do documento e em seguida na op¢ao
“Visualizar PDF”, como mostra a imagem a seguir:

£F 98248438 =
1 Copiar e-Doc
Q Detalhes
@ |nteresse do usuario
Il Original
(A PDF
Q, Visualizar PDF

£ Clonar
% Marcador
D Regerar PDF

" Aceitar

*® Cancelar

Apods isso, uma nova aba sera aberta, contendo as informag¢ées do documento. Ao
verificar que o documento de fato é destinado para sua unidade, pode fechar a aba de
visualizagao que foi aberta.

r—
Para ACEITAR o documento, basta clicar no icone ( =) e em seguida um Pop-up
surgira, basta confirmar o recebimento, como na imagem a seguir:
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£ 95248438 =

Confirmacao

Tem certeza que deseja receber o documento 8824B43B7

Para o recebimento de PROCESSOS, deve-se adotar o mesmo procedimento utilizado
em Documentos, visualizar o processo antes de aceitar, porém, com processo nao é

necessario ir no Menu de contexto para visualiza-lo, basta clicar no icone (5 ) ao
lado do nimero do processo, que uma nova aba sera aberta mostrando o contetido
do processo, apos confirmar que o processo é destinado a sua unidade, pode fechar

a aba que foi aberta. Em seguida basta clicar no icone (*=) e confirmar o
recebimento do processo.

& £+ = 00600-00000142/2022-
12 e

Confirmagao
ATENQ.E\OI Este processo contem apenso(s) e/ou anexo(s)

N&o esquega de venficar se vocé os esta recebendo. Tem
certeza que deseja receber o processo 00600-

00000142/2022-12-e?
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Uepolis que 0S bocumentos e Processos sao recebidos pela sua unidade, eles ricam
na situagcao “A Despachar”. Apés isso deve-se movimenta-los para a respectiva
unidade que atendera a demanda contida no Documento ou Processo.

MOVIMENTANDO DOCUMENTOS E PROCESSOS

7

Apods receber um documento, vocé é redirecionado para os detalhes daquele
documento, e dessa mesma tela é possivel movimenta-lo para outra unidade.

Para isso isso, basta clicar no icone (a) e em seguida na opg¢ao “Movimentar”,

como ha imagem a seguir:
Detalhes de documento 98248438 £

Informacges Histdrico de trémite Historico de versdo Auditoria =]

eDOC 98248438 ¥
Tipo  DESPACH( X
Nimero/Ano  1/2022 &1 Copiar e-Doc
Carga DCAP/SM] Q Detalhes
Situagdo  Adsspach: @ Interesse do usudrio
Espécie  Fisico . Original
Visibilidade  [CETEE W O"one
Assunto  DESPACH{ [XPDF
DODF Q Visualizar PDF
Origem DL/SGG-[ b (DL)
Oficios GP ) Clonar
& Arguivar
% Associar
V Atrelar
& Distribuir para analise
@ Eliminar
% Indexar
B Juntar
% Marcador
2 Movimentar
[31 Referenciar processo
"D Regerar PDF

x Cancelar

Apés clicar em movimentar, um Pop-up ira aparecer na tela, basta clicar na opgao
“Selecione 6rgao de destino” e em seguida escrever a sigla da unidade para o qual
quer enviar o Documento/Processo, por exemplo: (DA/SMTI), e clicar na unidade
quando ela aparecer. Em seguida, basta clicar em “Salvar” e pronto, seu Documento
foi movimentado.

Movimentar documento 98248438

Selecione o érgdo de destino v

eDOC  9324B436 ¥
Tipo DESPACHO N°. 1/2022 - DL/SGG
NimerofAno  1/2022
Carga DCAP/SMTI - 05/05/2022 12:19:22
Situagdo  Adespachar
Espécie  Fisico
Visibilidade
Assunto  DESPACHO SINGULAR
DODF
Origem DL/SGG - DEPARTAMENTO LEGISLATIVO (DL)
Oficios GP
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rFara movimentar oS processos, deve-se adotar 0 mesmo procedimento. Selecionar o

icone do menu de contexto (a ) do processo e em seguida clicar em “Movimentar”.
Detalhes do processo 00600-00000142/2022-12.- & £

£#] Copiar n® processo

Informacdes Trémite Distribuicéo Pecas Associad £ Agendamento
A Andlise conjunta
3¢ Correlacionar Processo
INFORMAGCOES GERAIS DO PROCESSO Q Detalhes
Numero do processo: 00600+ & Exportar
& Folhear
Tipo d : Admini
ipo do processo: mini O Histérico
Classificagao do processo: 611F @ Interesse do usuario
M d
Assunto: Proces & Marcador
Bi Pesq. textual em pecas
Vencimento:
& Arquivar (Eletrdnico
Status: Aclass q ( )
I Associar arquivo
Fase: Andlise |z Classificar
Interessado: dalsmit ) Clonar pecas de processo
. [ Criar documento
Orgéo Autuador: DA/SM 38 Distribuir !
Carga: DCAP| ¢ Editar
& Excluir
Entrada: 05/0511
- Juntar
Autuagio: 03/047% 28 Movimentar
Sinopse: teste te & Sigilo
I Sobrestar
Analise conjunta: @ Publicizar

Em seguida, um POP-UP ira aparecer na tela, basta clicar em “Selecione a unidade de
destino” e escrever a sigla da unidade para onde o Processo sera movimentado, apés
isso basta clicar em “Movimentar Processo”, como mostra a imagem a seguir:

Movimentar Processo 00600-00000142/2022-12

* Unidade de Destino

Selecione a unidade de destine v

Apenas processos com status A CLASSIFICAR, DISTRIBUIDO, AGUARDANDO, EMPRESTIMO e INSTRUIDO podem
ser movimentados.

3G Movimentar processo

Pronto, o processo foi movimentado para outro setor e nao esta mais na sua unidade.
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RECAPITULANDO O PASSO A PASSO

1. Clicar na caixa de entrada nos icones ( @ ) ou ( é )-

2. Visualizar o documento indo no Menu de Contexto (a) e clicando em
“Visualizar PDF”.

2.1 Caso seja Processo, Visualizar o Processo clicando no icone (3).

3. Apods verificar se o Documento/Processo € mesmo para sua Secretaria, clicar

no icone ( *= ) e confirmar o recebimento.
4. Apos receber, movimentar para a unidade que ira atender a demanda, clicar no

icone do Menu de Contexto do Documento/Processo (a ) e em seguida clicar
em “Movimentar”.

5. Clicar em “Selecione a unidade de Destino” e depois clicar em “Salvar” (Caso
seja Documento) ou “Movimentar Processo" (caso seja processo).

CANCELAR MOVIMENTACAO

OBSERVACAO:

Para cancelar uma movimentagao, primeiramente vocé tera que se certificar
que o setor a qual foi feita a movimentagdo NAO RECEBEU o tal documento, o
setor tendo recebido nao sera possivel que seja feito o CANCELAMENTO da
movimentacgao.

Dito isso, basta ir na opgdao de DOCUMENTO que esta localizado na barra
VERDE superior:

Documento « Processo Consultas GCl -

Feito isso, clique em CANCELAR MOVIMENTACAO:

Documento - Processo ~

Aceitar

Associar a processo (anexos)
Cadastrar

Cancelar movimentagio
Clonar

il  Eliminar

Interesse em documentos
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ja movimentados:

Ll Cancelar movimentac&o de documentos

Maostrar registros

e-DOC - Processo

L+

£ [F 26A139E9-
£+ [§ 7A85238C8-

£ [@ 7D9154B6e

Para cancelar, basta clicar no livro azul ( @) ao lado da “engrenagem” ( o )
do documento, depois disso aparecera a seguinte mensagem:

DFi'ﬁlr"\ W L e W T i B Ch R AT . TP [ p———|

=]

Confirmacao ||
Of A Q,
Tern certeza que deseja cancelar a movimentagio do Documento?
O A%
Of |Sim||N§o| =
DF roro—eresme—orweme - I

Basta selecionar ”sim” e pronto!!

Guia Rapido e-TCDF.

Nicolas Yago Castro Santos
Gerente de Divisédo

Superintendéncia Municipal de Tecnologia da Informagéo e Pesquisa.
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https://smti.portovelho.ro.gov.br/
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