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1 Acesso ao sistema

1.1 Pagina de acesso

Para acessar o RBdoc ultilize o link: https://http://rbdoc.riobranco.ac.qgov.br/

A Recomenda-se o uso do Google Chrome.

RBdoc

RBdoc

Acesso ao Sistema

CPF ou Usuario

& | CPF ou Usuario

Senha

& Senha

= Entrar
Esqueci Minha Senha Sobre o P3dac
PORTAL DIRETORIA DE e o n
TECNOLOGIA
DTI DA INFORMAGAD Z2RI0 BRANCO

RBDoc

A Os usuérios que nao tém conhecimento de seu cédigo do usuario e senha
deverao procurar o administrador local (membros da CPAD — Comissdo Permanente
de Avaliagdo de Documentos) para que esse Ihe forneca.

A Os usuarios com lotagdo em mais de uma unidade terdo um cédigo do usuario
para cada unidade. Para ter conhecimento de seus logins, o usuario devera entrar em
contato como administrador local.

A partir desta versao € possivel a alternancia de perfil de acesso entre lotacdes
para o mesmo usuario a partir do CPF. Apds escolher o perfil desejado o RBdoc retorna
a tela de MesaVirtual.
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1.2 Primeiro Acesso e Esqueci minha senha

RBdoc  wew - [roeooren [

RBdoc

ATENCAOQ: Esta é uma versdo de testes. Para sua seguranca, NAO utilize a mesma senha da verséo de PRODUGAQ.

Novo Usudrio

Usudrio
Ex.: XX99999, onde XX é a sigla do seu érgdo
(T2, RJ, ES, etc.) e 99999 & o niimero da sua
matricula.

CPF

Ao clicar em “Sou um novo usuario”, vocé sera direcionado a tela onde tera
que informar o codigo do Usuario e CPF correspondente.

O usuario devera preencher os campos conforme orientado pela administracao
autorizada nos seus 6rgaos publicos pelo seu cadastro e acesso ao RBDoc.

Ao clicar em OK o usuario voltara a tela inicial para colocar novamente o nome
do usuario e senha e entao estara logado ao RBdoc.

Em clicar “Esqueci minha senha” abrira a tela para se digitar o codigo de
usuario e CPF. Clicando em OK o sistema enviara o e-mail para o contato previamente
cadastrado para se fazeruma redefinicdo de senha. Siga os passos até voltar a tela
inicial de login.

RBdoc  wew - oo [

RBdoc DESENVOLVIMENTO

ATENGAO: Esta é uma verséo de testes. Para sua seguranca, NAO utilize a mesma senha da versio de PRODUCAQ.

Esqueci Minha Senha

Usuario
Ex.: XX99999, onde XX é a sigla do
seu orgéo (T2, RJ, ES, etc.) e 99999 é
o0 ntmero da sua matricula.

CPF
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1.3 Mesa virtual

RBd OC MENU ~ De ntos Feramentas ~  Relatorios ¥  Gesta Niimero de Documento | Buscat |

» ORGAQ TESTE ZZZ | RBdoc | DESENVOLVIMENTO & Usuario Teste fl LTEST = @ Sair

Y +
E Mesa Virtual © Criar Documento [l Q Pesquisar Documentos
w & Lotagao ‘ Filtrar docs. da mesa a Ultima atualizagio: 24101 12:08

@ Em Elaboragdo (= : |

Tempo Cédigo Descricdo Origem Etiquetas

2semanas  TMP-20 TESTE LTEST 9 Em Eicboragio | | # Pendente de Asshatura
P Como Subscritor | | 63A Revisa

1més TMP-14 Realizacgo de Concurso Publico om

¥ Em Blaboragio | | J# Pendente de Assinatura

[~]

© Aguardando Andamento

® Sempre que clicar no logo RBdoc o sistema voltara para MESA
VIRTUAL.

® O MENU PRINCIPAL apresenta funcionalidades de acordo com as
permissdes de cada usuario logado no sistema.

® Informagdes do login mostrando o setor de lotacdo do servidor e o botdo
para sair do sistema.

® Na Mesa Virtual, sdo apresentados todos os documentos relacionados ao
usuario logado no sistema. Os documentos sdo separados conforme o status e em seis
colunas indicando o tempo em que foram criados os documentos, o niimero que é sua
identidade no RBdoc, a sua descrigao (vide etapa + criar novo), a origem, o destino, e a
situagao (status atual do documento).

A A “Mesa Virtual” é analoga ao Bureau pessoal, onde sao guardados
os documentose processos fisicos para trabalhar.
Entre as situagdes apresentadas no painel da mesa virtual estao:

A.l Em Elaboragao: documentos temporarios em elaboragao pelo
usuario.Documentos que ainda nao foram finalizados ou assinados.

A.ll Pendente de Assinatura: documentos que foram finalizados e
aguardam a assinatura.
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A.lll Aguardando Andamento: documentos ja recebidos na caixa de
entrada que aguardam encaminhamento; ou documentos novos cuja assinatura ja
tenha sido registrada e estdo prontos para serem tramitados ou transferidos, conforme
0 caso.

A.lV Outros: Documentos que foram arquivados, e documentos
cancelados que n&o podem ser mais movimentados.

AV Em Tramite: documentos que foram tramitados a outro setor ou
6rgao.

A.VI Como Subscritor: documentos nos quais o usuario logado se
encontra
como subscritor.

A.VIl Urgente: documentos marcados como urgente na
funcionalidade“Definir Marcador”.

A.VIII Acompanhando: documentos nos quais o usuario foi cadastrado
como, na funcionalidade “definir acompanhamento”.

Para criar um documento, clique no botdo

F Pesquisa Avangada. Aqui € possivel pesquisar documentos
utilizando a combinacao de diferentes campos, a exemplo de “Situagao”, “Tipo de
Espécie”, “Ano de Emissao”, “Responsavel pela Assinatura”, “Descri¢do”, dentre
outras opcgoes.

G No campo Numero de documento € possivel pesquisar um
documento, contudo é preciso da descricdo completa. Exemplo: SEGATI-MEM-
2022/00025-A, onde SEGATI é o6rgao de origem do documento; MEM é a
caracteristica do documento (neste caso MEM remete a memorando); 00025 é a
numeragao ordinal do documento; 2022 é o ano em que o documento foi criado. Apds
digitar o numero completo do documento deve-se clicar em BUSCAR.

I a opcdo FILTRO localiza um documento na prépria mesa virtual do
usuario. Nesse caso, nao € preciso o cédigo completo do documento, qualquer parte
da informacao é localizado, desde numeros até palavras.
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1.4 Quadros Quantitativos

O sistema recarrega a pagina onde os documentos ficam separados por
Expedientes (documentos simples como oficio interno, oficio externo) e Processos
Administrativos, mostrando a situagdo a qual cada um se encontra. Para visualizar
basta clicarno numero da coluna desejada (usuario ou unidade).

RBAOC  Menu ~  occumertos = Fermenias = Relaonos = Gestao - [ineiodevuonero |l

» ORGAO TESTE ZZZ | RBdoc  DESENVOLVIMENTO & Usuario Teste ] LTEST & Sair

Y .
E Mesa Virtual Q, Pesquisar Documentos

IRl Filtrar docs. da mesa E Ultima atualizagao: 24/01 12:15

@ Em Elaboragdo = : |

Tempo Cédigo Descricao Origem Etiquetas
2semanas TMP-20 TESTE LTEST ® Em Eiabosacio | |  Pendente de Assinatura
1més TMP-14 Realizagao de Concurso Piblico om @ Em Elaboragio | | J Pendente de Assinatura
@
© Aguardando Andamento  [E3 CE3

A Todo documento enviado ao setor ficara na situagdo “Caixa de Entrada

(Digital)”, isso serve tanto para documentos em Expedientes como em Processos
Administrativos

DA INFORMAGAO
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1.5 Receber Documento

Pra receber um documento enviado ao setor que o usuario esta logado, este
sera apresentado no Menu Principal/ Quadro Quantitativo, na Situacdo “Caixa de
Entrada (Digital)". Nela, clique no numeral que indica a quantidade de documentos ou
expedientes destinados a unidade.

Escolha o documento que deseja receber, clicando no link do numero do
documento, este ira ser transferido automaticamente para sua Mesa Virtual na situagao
de “Aguardando Andamento”

RBdoc MENU ~ - s ~  Relalorios * G - [ Buscar |

» ORGAO TESTE ZZZ | RBdoc DESENVOLVIMENTO & Usuario Teste ] LTEST & Sair

Documentos Encontrados

Documento Situagdo
Responsével pela
Assinatura Atendente
Numero Data Lotagdo Pessoa Data Lotacdo Pessoa Situagao Tipo Modelo Descrigdo
TMP-20 LYEST ZZ799999 12/01/2022 ZZZ799999 Revisar Memorando Memorando TESTE
TMP-20 LTEST ZZ799999 12/01/2022 LTEST ZZZ99999 Pendente de Memorando Memorando TESTE
Assinatura
TMP-20 LTEST Z7799999 12/01/2022 LTEST ZZ799999 Em Memorando Memorando TESTE
Elaboragao
TMP-14 DTI SEGATI10017 17/12/2021 SEGATI10017 Revisar Processo Processo Realizacdo de Concurso Publico

de Pessoal de Pessoal

TMP-14 DTI SEGATI10017 17/12/2021 LTEST ZZZ799999 Pendente de Processo Processo Realizacdo de Concurso Publico
Assinatura  de Pessoal de Pessoal

TMP-14 DTI SEGATI10017 17/12/2021 LTEST ZZ7799999 Em Processo Processo Realizacédo de Concurso Publico
Elaboragéc de Pessoal de Pessoal

&a Quando o documento € encaminhado diretamente para o usuario, este se
encontra na mesa virtual na situagdo “caixa de entrada” Para receber basta clicar no
linkdo numero do documento,e o mesmo sera recebido, passando da situagédo “caixa
de entrada”, para “aguardando andamento”.

& Taini Cavalcante Bezerra [ DSIS | @ Sair

B Mesa virtual

ar docs. da me: Urtima o 2301 21:36
&2 Caixa de Entrada () £
Nio ha decumentos a exibir para este usuario.
PORTAL DIRETORIA DE i ae o n Z2
TECNOLOGIA
DTN BRrio BRANCO -

RBDoc
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2 Producao

2.1 Criar Documento

Criar um documento no sistema significa utilizar o sistema para elaborar um
documento digital. Para tanto, acesse a opcgao “Criar Novo” na tela principal.

RBdoc  MENU = tocumenos - Feramentss - i o 22

» Secretaria Municipal de Gest3o Administrativa e Tecnologia da Informagio | RBdoc & Taini Cavalcante Bezerra [l DSIS [ B9Sar

NOVO

Modelo

Memaorando =

. i e B [ Substitute O Personalizar

B I x U SB|L|:=:= (= = = 8| Q|| @ CodigoForiz

Selecione o Modelo: selecione o modelo do documento a ser criado na lista
apresentada ou escreva 0 nome do modelo no campo de pesquisa.

A Segue abaixo alguns exemplos de modelos de acordo com a finalidade do
documento.

. O Despacho devera ser evitado neste momento, sendo usado,
preferencialmente, na funcionalidade “incluir documento” que sera explanada mais a
frente.

e “Documento Externo Capturado” sera utilizado quando o 6rgao
receber um documento fisico ou digital de origem externa. Como exemplo, pode-se citar
comunicagbes via e-mails, oficio de 6érgdos nao usuarios do RBDoc, cartas,
comunicagdes bancarias, entre outros... Este tipo de documento n&o gera uma capa,
caso este venha gerar um processo o ideal é a criagdo de um “Processo
Administrativo”, onde o documento capturado devera ser juntado.

. O Oficio externo € uma comunicagao feita entre autoridades (Diretores,
Coordenadores, etc.) com autoridades de outras secretarias, Orgéos etc. que nao
pertencam ao 6rgdo de origem, em carater oficial. E o tipo mais comum de
correspondéncia oficial. Embora normalmente o conteddo do oficio seja matéria
administrativa, pode também vincular matéria de carater social, relativa ao
relacionamento do agente administrativo em decorréncia do seu cargo ou funcao.

,n—,?‘[n
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e O “Oficio Interno” servirA para a comunicagdo interna (antigo
memorando) entre funcionarios, empregados e setores de uma mesma instituicdo da
Administragcdo Publica, permitindo tratar de assuntos internos ou externos de forma
desburocratizada (objetiva).

e O “Processo Administrativo” sera usado quando uma sucessido de
atos tende a um resultado final. O Processo Administrativo, no Estado Democratico de
Direito, serve para tornar as decisdes administrativas do Poder Publico previsiveis,
organizadas e estruturadas de forma com que as competéncias dos orgaos,
entidades e autoridades sejam claras e eficientes.

Acesso: determina critérios para acesso ao documento.

| Publico — Todos (qualquer 6rgao /setor) podem visualizar o contetdo do
documento.

A E importante que os documentos sejam abertos desta forma o que vai de encontro
com o previsto na A LEI FEDERAL N° 12.527, DE 18 DE NOVEMBRODE 2011 que Regula o
acesso a informacdes previsto no inciso XXXIII do art. 5° no inciso Il do § 3° do art. 37 e no §
2° do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga
alein®11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e
da outras providéncias.:

(conforme citacéo)

Art. 25. E dever do Estado controlar o acesso e a divulgacdo de
informagbes sigilosas produzidas por seus Orgdos e entidades,
assegurando a sua protegéo.

§ 1° O acesso, a divulgagdo e o tratamento de informagdo
classificada como sigilosa ficardo restritos a pessoas que tenham
necessidade de conhecé-la e que sejam devidamente credenciadas na
forma do regulamento, sem prejuizo das atribuigbes dos agentes publicos
autorizados por lei.

§ 2° O acesso a informagédo classificada como sigilosa cria a
obrigacao para aquele que aobteve de resguardar o sigilo.

§ 3° Regulamento dispora sobre procedimentos e medidas a serem
adotados para o tratamento de informacéo sigilosa, de modo a protegé-la
contra perda, alteracdo indevida, acesso, transmissdo e divulgagcdo nao
autorizados.

Art. 26. As autoridades publicas adotardo as providéncias
necessarias para que o pessoal a elas subordinado hierarquicamente
conhega as normas e observe as medidas e procedimentos de segurancga
para tratamento de informacées sigilosas.
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Paragrafo Gnico. A pessoa fisica ou entidade privada que, em razdo
de qualquer vinculo com o poder publico, executar atividades de tratamento
de informacgées sigilosas adotaré as providéncias necessarias para que
seus empregados, prepostos ou representantes observem as medidas e
procedimentos de seguranga das informagbes resultantes da aplicagao
desta Lei.

l. Limitado ao 6rgio (padriao) — Todos os usuarios lotados no 6rgéo especifico onde
o documento se localiza.

ll. Limitado de pessoa para divisdo — Somente o subscritor e a lotagdo destinataria
podem visualizar e tramitar o documento.

lll. Limitado de divisdo para pessoa— Somente a lotagdo do subscritor e a
pessoa destinataria podem visualizar o documento.

IV. Limitado entre lotagdes — Somente as lotagdes do subscritor e do destinatario
podem visualizar o0 documento.

V. Limitado entre pessoas — Somente o subscritor e destinatario podem visualizar
o0 documento.

A A utilizagdo de outros tipos de acesso que n&o o publico, causam transtornos
diversos no tramite e na visualizagdo dos documentos quando estes estdo com
acesso limitados (restritos).

RBAOC MEMU -  ocmenion = Feramenss - T (-

» Secretaria Municipal de Gestho Administrativa e Tecnologia da Informagiio | RBdoc & Taini Cavalcante Bezerra [l] DSIS 8 Sair

NOVO

Modelo

Memorando -

Texto a ser inserido no corpo do memorando
E E Quie
BIxuSL z fl k2 B 2| « 05| B Ccssgeron

Responsavel pela Assinatura: O nome indicado neste campo sera
apresentado ao final do documento criado, por padrao este vem preenchido
automaticamente com os dados do usuario logado.
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Dados do Usuario

Nome ou Ususrio

Lotagdo

Grgio

Secretaria Municipal de Gestio Administrativa & Tecnologia da Informacio

Usuiric  Nome Lotagio Funcdo Fim de Vigéncia
6 Amanda Cristina Roque Quintela DGP

3 Andrea Ingrid Batista Rollo

Lima
Aruza de Abreu Sarkis
Brenda Lima de Azevedo ASSIU
8 Carolina Mania Sousa Da Costa DFP

024 Douglias Jonathan Santiago de Souza GABSEC

0086 Frvilan Moura da Silva NGA

A Caso esteja elaborando para outro usuario assinar, basta escrever 0 nome ou
login do o usuario desejado. Ou faga uma busca, conforme a imagens abaixo.

RBdoc  menu -

» Secretaria Municipal de Gestéo Administrativa e Tecnologia da Informagio | RBdoc & Taini Cavalcante Bezerra [l DSIS | 6% Sair
Novo
Modelo

Memarands -

Acesso

Publico v

Responsavel pela Assinatura

SEGATIT00%8 . Taing Cavalcante Bezerra Substituto (] Personalizar

Titular
I B
Destinatario

Lotacso v -]

Tipo Documental

Assunto

(presncher o campo scima v génere maseing & singur
Texto a ser inserido no corpo de memorando

Estio - BB & Qe

A Ao clicar em substituto, vocé estara direcionando a competéncia da assinatura
do documento criado a outro responsavel (exemplo: chefe do setor, gerente, sub
gerente etc.) no caso de auséncia do titular do cargo ou fungao.

Clicando em personalizar, vocé estara criando uma assinatura especifica com
os campos: Funcgao, Unidade, Cidade e Nome do servidor.

Destinatario: Unidade (setor) a qual o documento sera tramitado. Sabendo a
sigla, vocé pode digita-la diretamente, em caso contrario é necessario apenas fazer a
busca.

ok
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2.2 Incluir Dados e Redigir Documentos

A Meus Textos Padrao: selecionar o modelo pré-definido (se houver). Sédo textos
que ficardo armazenados no sistema e visiveis para todos os usuarios da unidade,
facilitando a producao posterior de novos documentos com conteudo similar.

Tipo Documental: classificagcdo documental sobre o que se trata (matéria, objeto,
tema) no documento.
Ao clicar nos “...” da janela do Tipo Documental, abrir-se-ia a janela abaixo:

RBdoc wmewu -

3 Secretaria Municipal de Gestio Administrativa e Tecnologia da Informago | RBdoc & Taini Cavalcante Bezerra [ DSIS |8 Sair

NOVO

Modelo

Memorando. -
Piiblico E

Responsével pela Assinatura
SEGATIT0096 l Taing Cavalcante Bezerra Substitute  E Personalizar

Funcio Lotaggo Cidade Nome

Titular

Personalizagio

Destinatario
Lotagéo v [ - |

Tipo Documental

Assunto

A escolha do tipo documental segue através da lista suspensa e paginas, conforme
imagem abaixo:

Subclasse
odas]
Atividade

[Fodos]

Pesquisar

Descrigio

ORGANIZAGAOD E FUNCIONAMENTO: REGULAMENTACAO: ORGANIZAGAD
ADMINISTRATIVA: Modernizagio Ad va

ORGANIZAGAD E FUNCIONAMENTO: FISCALIZAGAO CONTABIL, FINANCEIRA,
ORCAMENTARIA: AUDITORIA: Auditoria externa

ORGANIZACAD E FUNCIONAMENTO: FISCAIZACAD CONTABIL. FINANCEIRA,
ORGAMENTARIA: AUDITORIA: Auditoria interna

ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO: FISCALIZAGAO CONTABIL, FINANCEIRA,
ORCAMENTARIA: APRESTAGAD DE CONTAS: Tomada de contas especial

ORGANIZAGAD E FUNCIONAMENTO: FISCALIZACAO CONTABIL, FINANCEIRA,
ORGAMENTARIA: APRESTAGAD DE CONTAS: Decislo do TCU sobre as contas
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A Ao clicar na codificagdo escolhida, o Tipo Documental é carregado para a tela
anterior. Caso seja escolhido um modelo diferente de despacho, documento externo
capturado, oficio externo, oficio interno e processo administrativo nomeado com sua
classificacado, o campo “Tipo documental” ndo estara disponivel para sele¢ao, pois estara
vinculado ao modelo.

Assunto: exposi¢do de maneira clara e objetiva sobre o conteudo do documento a ser criado.

A ESTE TEXTO ESTARA NA CAPA DO DOCUMENTO / PROCESSO. Gravar: cria um

documento temporario com a sigla TMP e direciona o usuario para a tela de trabalho com
ele.

Finalizar e Assinar: gera um documento definitivo e 0 encaminha para o seu destino
(aqui também o usuéario é direcionado para uma janela de autorizagdo com sua senha
do RBDoc).

A Atencao quando o usuario utiliza essa opgao “finalizar e assinar”,automaticamente,
o sistema retira a opgéo de “incluir cossignatario” conforme item 2.7.

Ver documento: Dar uma visdo de como sera mostrado o documento apés ser gravado.
Voltar: Volta a tela anterior.

A Atencao, pois, as informacgdes nao gravadas podem ser perdidas!

2.3 Documentos Temporarios

O documento temporario recebe a sigla TMP e permanece nesta condicado
enquanto o usuario ndo “Finalizar”. Apds ser finalizado, o documento recebe uma
numeracgao sequencial e definitiva.

RBd OC MENU ~ Dc )5 Rel 05 Sestio Nimero de Documento | Buscar

» ORGAOQ TESTE ZZZ | RBdoc  DESENVOLVIMENTO & Usuario Teste | LTEST | @ Sair

Y =3
E Mesa Virtual Q Pesquisar Documentos
w Filtrar docs. da mesa E Ultima atualizagao: 24/01 15:11 G
@Em Elaboracio I ED

Tempo Cédigo Descricido Origem Etiquetas
iminsto  [TMP24_| teste manuial LTEST ([ EmEborz || [ 2
2semanas  TMP-20 TESTE LTEST @ Em Elaboracdo | | £ Pe

1 més TMP-14 Realizacéo de Concurso Piblico DTl @ Em Elaboracdo | | Penden

[

© Aguardando Andamento [P €13
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2 ' Documentos temporarios sao exibidos na Mesa Virtual com a sigla TMP e na
situacao“Em Elaboragao”

RBdoc  wenu - - entas - : o I

» ORGAQ TEST RBdoc DESENVOLVIMENTO & Usuario Teste Bl LTEST & Sair

TMP-24
Geral - Em Elaboracao, Pendente de Assinatura, Como Subscritor, Revisar ‘

# Anexar Lg Agsinar A Definir Perfil & Duplicar & Editar @ Excluir 23 Finalizar & Incluir Cossignatario “2 Reprocessar PDF
& Resrricio de Acesso & Solicitar Assinatura 1 Ver Documento Completo ® Ver Mais
o~ = <
- ~ Vias =

| Geral Em Elaboracéio Usuario LTEST |

R\; Brar;cu Pendente de Assinatura Usuario LTEST

Prefeitura Municipal De Rio Branco Como Subscritor Usuario
ORGAO TESTE ZZZ
Revisar Usuario
r 1
MEMORANDO N° TMP-24
De: LOTACAO TESTE Documento Intermo Produzido -

Para: Usuario Teste 2
Assunto: teste manual
teste manual
Respeitosamente,

Suporte: Documento Eletronico
Data:

De: Usuario Teste (LTEST/ZZZ)
Para: Usuario Teste 2

2.4 Edicao, Exclusdo e Cancelamento de Documentos

Enquanto o documento nao for finalizado ou assinado, sera possivel edita-
loou excluir, clicando nas ferramentas “Editar” e “Excluir” respectivamente.

Para realizar a excluséo, clique em “Excluir”.
RBdoc  menu -

» ORGAQO TESTE ZZZ | RBdoc DESENVOLVIMENTO

TMP-20

B

o Usuario Teste ] LTEST & Sair

Geral - Em Elaboracao, Pendente de Assinatura, Como Subscritor, Revisar

& Anexar 3 Assinar A Definir Perfil % Duplicar & Editar | @ Excluir A Finalizar
& Resrricio de Acesso [ Solicitar Assinatura } Ver Documento Completo ® Ver Mais
o
<

Rio Branco
Prefeitura Municipal De Rio Branco
ORGAO TESTE 222

MEMORANDO N® TMP-20
De: LOTACAO TESTE
Para: Departamento de Sistemas - DTI (SEGATI)
Assunto: TESTE
Teste de envio de documenio
Atenciosamente,

PREFEITURA DE
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PRODUGAO, EMPREGO E DIGNIDADE
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& Incluir Cossignatério %% Reprocessar PDF
Vias = -
Geral Em Elaboragéo Usuario LTEST

Pendente de Assinatura Usuario LTEST

Como Subscritor Usuario

Revisar Usuario

Revisar Usuario
Documento Interno Produzido -

Suporte: Documento Eletrénico
Data: 24/01/22
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» ORGAQ TESTE ZZZ | RBdoc DESENVOLVIMENTO

MENU ~

TMP-24

Numero de Documento ‘ Buscar ‘

& Usuario Teste Bl LTEST & Sair

Geral - Em Elaboracao, Pendente de Assinatura, Como Subscritor, Revisar

— a .
# Anexar Ly Assinar A Definir Perfil & Duplicar l & Editar ‘ @ Excluir S Finalizar

& Resrricio de Acesso & Solicitar Assinatura 1 Ver Documento Completo ® Ver Mais

L

Rio Branco
Prefeitura Municipal De Rio Branco
ORGAD TESTE 2ZZ

MEMORANDO N° TMP-24
De: LOTACAO TESTE
Para: Usuario Teste 2
Assunto: teste manual
teste manual
Respeitosamente,

A Documentos assinados e nao tramitados podem

através da ferramenta “Cancelar”.

RBdoc

» ORGAO TESTE ZZZ | RBdoc 'DESENVOLVIMENTO

MENU ~

& Incluir Cossignatario

2 Reprocessar PDF

Vias > -
Geral Em Elaboragéo Usuario LTEST

Pendente de Assinatura Usuario LTEST

Como Subscritor Usuario
Revisar Usuario
Documento Intermo Produzido -

Suporte: Documento Eletronico
Data:

De: Usuario Teste (LTEST/ZZZ)
Para: Usuario Teste 2

ser cancelados,

Numero de Documento ‘ Buscar

& Usuario Teste ll LTEST @ Sair

ZZZ-MEM-2022/00002
12 Via (Setor Competente) - Pendente de Assinatura

& Anexar o Anotar Lo Assinar L& Autenticar @ cancelar 5 Definir Perfil ¥ Duplicar

& Incluir Documento Redefinir Acesso i Refazer & Restricio de Acesso [@ solicitar Assinatura

Prefeitura Municipal De Rio Branco
ORGAO TESTE ZZZ

MEMORANDO N° ZZZ-MEM-2022/00002
Rio de Janeiro, 26 de janeiro de 2022,
De: LOTACAO TESTE
Para: Departamento de Sistemas - DT (SEGATI)
Assunto: TESTE
Teste de envio de documento
Atenciosamente,

A As regras para cancelamento sdo:

& Gerar Protocolo

Incluir Copia
I Ver Documento Completo ® Ver Mais &) vincular
Vias = -
A
Geral Pendente de Assinatura Usuario LTEST
Como Subscritor Usuario
Documento Assinado Usuario
com Senha
Documento Interno Produzido -

Suporte: Documento Eletrénico
Data: 24/01/22
De: Usuario Teste (LTEST/ZZZ)

D O documento tem que ter sido criado e estar assinado, ou seja,
néo é possivel cancelar documentos capturados;

E O documento néo pode ter sido publicizado;

F O documento ndo pode estar apensado (anexado) ou juntado;
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G Somente o subscritor do documento pode torna-lo “sem efeito”;

H O documento néo pdde ter sido tramitado (recebido).

2.5 Finalizar Documento

Para que o documento tenha um numero definitivo cliqgue em “Finalizar” e
confirme a operacdo. Apos a finalizacdo, o documento recebe numeracado, data e
assinatura. A assinatura fica pendente (destacada em vermelho) até que o documento

seja assinado.

RBdoc

» ORGAQO TESTE ZZZ | RBdoc DESENVOLVIMENTO

MENU ~

o Usuario Teste |l LTEST & Sair

% Reprocessar PDF

TMP-24
Geral - Em Elaboragdo, Pendente de Assinatura, Como Subscritor, Revisar
& Anexar L2 Assinar A Definir Perfil & Duplicar & Editar @ Excluir ‘r 3 Finalizar | & Incluir Cossignatario
& Resrricio de Acesso [ Solicitar Assinatura } Ver Documento Completo ® Ver Mais
P

Rio Branco
Prefeitura Municipal De Rio Branco
ORGAO TESTE 222

MEMORANDO N°® TMP-24
De: LOTACAO TESTE
Para: Usuario Teste 2
Assunto: teste manual
teste manual
Respeitosamente,

2.6 Assinar Documento

Vias 2 -
Geral Em Elaboragéo Usuario LTEST

Pendente de Assinatura Usuario LTEST

Como Subscritor Usuario
Revisar Usuario
Documento Interno Produzido -

Suporte: Documento Eletronico
Data:

De: Usuario Teste (LTEST/ZZZ)
Para: Usuario Teste 2

J Para assinar e concluir a criagdo do documento, clique em “Assinar”.

RBdoc

» ORGAQO TESTE ZZZ | RBdoc DESENVOLVIMENTO

MENU ~

& Usuario Teste [l LTEST & Sair

TMP-24

Geral - Em Elaboragéo, Pendente de Assinatura, Como Subscritor, Revisar

& Anexar L2 Assinar ‘ B Definir Perfil & Duplicar & Editar @ Excluir 3 Finalizar

& Resrricio de Acesso [ Solicitar Assinatura } Ver Documento Completo ® Ver Mais

Rio Branco
Prefeitura Municipal De Rio Branco
ORGAO TESTE 222

MEMORANDO N°® TMP-24
De: LOTACAO TESTE
Para: Usuario Teste 2
Assunto: teste manual
teste manual
Respeitosamente,
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& Incluir Cossignatério

% Reprocessar PDF

Vias 2 -
Geral Em Elaboragéo Usuario LTEST

Pendente de Assinatura Usuario LTEST

Como Subscritor Usuario
Revisar Usuario
Documento Interno Produzido -

Suporte: Documento Eletronico
Data:

De: Usuario Teste (LTEST/ZZZ)
Para: Usuario Teste 2
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Sera apresentada a seguinte tela com o documento criado, para que seja
realizada assinatura com login e senha através da op¢édo a ser assinalada. Para concluir
a opgéo clique no botdo “OK?”.

x

‘ Identificagiio

Usuario

27799999 (modifique caso necessario)

Senha

.

e

A ApoOs a assinatura, a capa do seu processo esta pronta e vocé podera anexar,
anotar,definir acompanhamento, despachar entre outras funcionalidades!

Apo6s a assinatura do documento, nao sera possivel edita-lo ou exclui-lo,apenas cancela-
lo antes da tramitacao.

Caso a assinatura documento deva ser realizado por outro usuario que nao é o
criador inicial do documento, no campo “Responsavel pela Assinatura”, informe o
nome do usuario responsavel pela assinatura do documento.

A A assinatura permanecera em destaque vermelho enquanto o responsavel pela
assinatura ndo assinar.

O documento sera exibido na mesa virtual do usuario que criou o
documento, em AGUARDANDO ANDAMENTO E com a situagdo PENDENTE DE
ASSINATURA:
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TMP-20

Geral - Em Elaboragao, Pendente de Assinatura, Como Subscritor, Revisar

& Anexar L2 Assinar % Definir Perfil % Duplicar o Editar @ Excluir & Finalizar

8 Restricio de Acesso [ Solicitar Assinatura -3 Ver Documento Completo ® Ver Mais

Rio Branco
Prefeitura Municipal De Rio Branco
ORGAO TESTE 222

MEMORANDO N° TMP-20
De: LOTACAO TESTE
Para: Departamento de Sistemas - DTI (SEGATI)
Assunto: TESTE
Teste de envio de documento
Atenciosamente,

USUARIO TESTE
ADMINISTRADOR

& Incluir Cossignatario % Reprocessar PDF

Vias

i\
L}

Geral Em Elaboragéo Usuario LTEST

Pendente de Assinatura Usuario LTEST

Como Subscritor Usuario
Revisar Usuario
Documento Interno Produzido -

Suporte: Documento Eletrénico

Data:

De: Usuario Teste (LTEST/ZZZ)

Para: Departamento de Sistemas - DTI (SEGATI)
Cadastrante: Usuario Teste (LTEST / ZZZ)
Espécie: Memorando

[ Classi_document__|___oo010161

RBdoc

» ORGAO TESTE ZZ7 | RBdoc DESENVOLVIMENTO

MENU ~

Expedientes Tarefas

Sistema Atendente Lotagdo
Em Elaboracéo 1 1
Como Subscritor 1 0
Pendente de Assinatura 1 1
Transferido (Digital) 1 1
Revisar 1 0

Processos Administrativos

Sistema Atendente Lotacdo
Em Elaboragéo 1 1
Pendente de Assinatura 1 1
Aguardando Andamento 1 1

Pesquisar Documentos Cnar Documento

PREFEITURA DE

RIO BRANCO

PRODUGAO, EMPREGO E DIGNIDADE

USIGUE PATRIA MEWOR

Modelo: Memorando

Assunto: TESTE
TinAa Nasumantal: AN AT N1 N1

‘ Buscar ‘

& Usuario Teste ll LTEST & Sair

Nenhuma tarefa ativa
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2.7 Incluir Cossignatario

Um documento no sistema pode conter multiplas assinaturas. Apds a finalizacao
do documento (antes de assina-lo), é possivel incluir quantos cossignatarios desejar,
através da opcao “Incluir Cossignatario”.

RBdoc  wmewu - s~ F s - : : Nimero de pocumerio |

» ORGAQO TESTE ZZZ | RBdoc DESENVOLVIMENTO & Usuario Teste [l LTEST G Sair
TMP-20
Geral - Em Elaboragao, Pendente de Assinatura, Como Subscritor, Revisar

& Anexar L3 Assinar A Definir Perfil % Duplicar & Editar @ Excluir 2 Finalizar ['a, Incluir Cossignatério % Reprocessar PDF

& Resrricio de Acesso [ Solicitar Assinatura % Ver Documento Completo ® Ver Mais o )

Vias = -

Geral Em Elaboragéo Usuario LTEST

Pendente de Assinatura Usuario LTEST

Prefeitura Municipal De Rio Branco

Como Subscritor Usuario
ORGAQ TESTE ZZZ
Revisar Usuario
MEMORANDO N® TMP-20 Revisar Usuario

De: LOTACAO TESTE

Para: Departamento de Sistemas - DTI (SEGATI)

Assunto: TESTE Documento Interno Produzido -
Teste de envio de documento

e, .
Atenciosamente. Suporte: Documento Eletrénico

Data: 24/01/22

Fes | brrinria Tracin A TECTIZZT

A Ao marcar uma pessoa como cossignatario, o documento ndo é tramitado
automaticamente para ela. Ele estara disponivel apenas para a assinatura, porém
continuara na posse de quem o elaborou aguardando para o devido encaminhamento.

RBdOC MENU ~ Documentos Ferramentas *  Relatorios ‘ Buscar|

» ORGAQ TESTE ZZZ | RBdoc | DESENVOLVIMENTO & Usuario Teste | LTEST @ Sair

b o
E Mesa Virtual @ Criar Documento [l Q Pesquisar Documentos
& Usudrio Filtrar docs. da mesa H Ultima atualizagan: 27/01 14:52

@ Em Elaboragéo

Tempo Cédigo Descricio Origem Etiquetas

2min TMP-31 TESTE LTEST ¥ Em Elaboragao | | J° Pendente de Assinatura
B Como Subscritor | | 63ARevisar
21min TMP-29 Teste subseritor LTEST 9 Em Elaboragio | | J Pendente de Assinatura

P Como Subseritor | | 63 A Revisar

1 més TMP-14 Realizacéo de Concurso Plblico on ® Em Blaboragio | | # Pendente de Assinatura

O sistema apresenta a tela abaixo para a selegdo do cossignatario, digite o
nome ou o login da pessoa desejada, ou faga a busca. Apds a escolha, clique em “OK”.
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» ORGAQ TESTE ZZZ | RBdoc | DESENVOLVIMENTO

Numero de Documento | Buscar |

& Usuario Teste ] LTEST & Sair

Incluséo de Cossignatario- TMP-20 - Geral

Cossignatario

77799997 . USUARIO TESTE 3

| Cancela

PORTAL DIRETORIA DE

DT TECNOLOGIA
DA INFORMAGAO

-D’I!LFE\llJHA DE
= RIO BRANC

Funcéo; Lotacéo; Localidade

RBDoc

Em seguida, o sistema apresenta o documento com as assinaturas pendentes

(em vermelho).

& Anexar L3 Assinar B Definir Perfil % Duplicar & Editat @ Excluir @ Finalizar
& Restricéo de Acesso [@ Solicitar Assinatura -5 Ver Documenio Completo ® Ver Mais
e

Rio Branco
Prefeitura Municipal De Rio Branco
ORGAO TESTE ZZZ

MEMORANDO N°® TMP-31
De: LOTACAO TESTE
Para: Departamento de Sistemas - DTI (SEGATI)
Assunto: TESTE
Teste de envio de documento
Atenciosamente,

USUARIO TESTE
ADMINISTRADOR

USUARIO TESTE 3
ADMINISTRADOR

[ Classi socumener | ___oboioi0L

&, Incluir Cossignatério “% Reprocessar PDF
Vias = -
Geral Em Elaboracédo Usuario LTEST

Pendente de Assinatura Usuario LTEST

Como Subscritor Usuario

Revisar Usuario

Revisar Usuario
Documento Interno Produzido -

Suporte: Documento Eletrénico

Data:

De: Usuario Teste (LTEST/ZZZ)

Para: Departamento de Sistemas - DTl (SEGATI)
Cadastrante: Usuario Teste (LTEST / ZZZ)
Espécie: Memorando

Modelo: Memorando

Assunto: TESTE

Tipo Documental: 00.01.01.01 -
ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO:
REGULAMENTACAO: ORGANIZAGCAO

A Para excluir determinado consignatario o documento ndo deve estar assinado

por nenhum dossubscritores.

Para excluir consignatario, clique no link “Excluir’, na caixa lateral

“Cossignatarios”, ao lado direito da tela.
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3 Uso do Sistema

3.1 Anexar Documento

Para anexar um arquivo PDF de seu computador, na aba processos
administrativos clique em um dos itens da coluna Unidade e clique no link do processo
quedeseja anexar. Clique em “Anexar”.

RBdoc  wmewnu - tos = - Gestto - o I

» ORGAOQ TESTE ZZZ | RBdoc [DESENVOLVIMENTO & Usuario Teste fI LTEST ¢+ Sair
Geral - Em Elaboracao, Pendente de Assinatura, Como Subscritor, Revisar
|J Anexar L2 Assinar & pefinir Perfil ¥ Duplicar & Editar @ Excluir 2 Finalizar & Incluir Cossignatério “% Reprocessar PDF
& Restrigdo de Acesso [@ Solicitar Assinatura } Ver Documento Completo ® Ver Mais
Vias = -
Geral Em Elaboragéo Usuario LTEST
R|§ Branco Pendente de Assinatura Usuario LTEST
Prefeitura Municipal De Rio Branco Como Subscritor Usuario

ORGAO TESTE 222
Revisar Usuario
MEMORANDO N® TMP-29
De: LOTACAO TESTE 3 Documento Interno Produzido -
Para: LOTACAO TESTE 2 (ZZZ)
Assunto: Teste subscritor
Teste subscritor Suporte: Documento Eletronico

Atenciosamente, Data:
De: Usuario Teste (LTEST/ZZZ)
Para: LOTACAO TESTE 2 (ZZ2)

Imediatamente, surgira a tela para escolha do arquivo em seu computador,
depois devera clicar no “Ok”.

BEAOC. i c  ooinis~  Sereierse~ Beain = Goss [ineroeooanens |

» ORGAQ TESTE ZZZ | RBdoc ' DESENVOLVIMENTO & Usuario Teste ] LTEST @ sair

Anexacéao de Arquivo - TMP-29 - Geral

Data Responsavel

2710172022 Z2799999 . USUARIO TESTE () Substituto
Descricéo

anexo 1
Arquivo:

’ |Esculhera!quiv0 sample.pdf l

Cancela [ Exibir anexos assinados
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A O sistema s6 aceita arquivos em PDF, com tamanho de 10MB cada. Ao
tentar anexar um arquivo com tamanho maior que 10MB surgira a seguinte mensagem:

Tamanho do arquivo excede o permitido (10MB)

=2

Caso seja preciso anexar mais de um documento, a escolha do arquivo é
realizada uma uma. Mas assinatura pode ser realizada em conjunto, se os diversos
anexos estiver em selecionados.

Apo6s anexar todos os itens desejados, marque o quadrado dos anexos e em
seguida clique em Assinar.

Anexos Pendentes de Assinatura

Cadastrante Atendente
Data Lotacao Pessoa Lotacao Pessoa Descricao
27101722 LTEST Usuario LTEST Usuario = sample.pdf

|
s Excluir

« Assinar

) Farmas de assinatura:
© Senha

T PREFEITURA DE st DIRETORIA DE
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A Apos assinatura do anexo este ndo podera ser excluido.

Os anexos serao encontrados no evento “Anexag¢ao” como assinados na tela
principal do documento.

Anexos Pendentes de Assinatura

Cadastrante Atendente
Data Lotacdo Pessoa Lotacdo Pessoa Descrigcdo
2710122 LTEST Usuario LTEST Usuario « sample.pdf
|
»  Excluir
|
« Assinar
LTEST Usuario LTEST Usuario = sample.pdf
|
= Excluir
|
= Assinar

) Formas de assinatura:
© Senha

A Depois que o documento atinge certo tamanho, sao criadas vias que os separam.

Essa funcionalidade permite incorporar um documento a outro. Para juntar
documentos que ja foram criados ou capturados no sistema, SELECIONE aquele
que sera o secundario e clique na funcionalidade “Juntar”.

L srokoiig

P
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3.2 Incluir Documento

Para gerar um despacho, em seu documento, clique em “Incluir Documento”.

@ Despacho € um termo juridico que define a resolugdo de uma autoridade, em
relacdo a um requerimento ou peticdo a si dirigido, de modo a tornar o despacho

deferido ou indeferido.

‘ Buscar ‘

RBdoc MENU ~

» ORGAO TESTE 777 | RBdoc DESENVOLVIMENTO & Usuario Teste fl LTEST | & Sair

ZZ7Z-RHU-2022/00002
1° Volume - Aguardando Andamento

& Anexar & Anotar &8 Apensar @ Arg. Corrente I Autenticar @ cancelar @, Criar Subprocesso = Definir Perfil % Duplicar Eo Encerrar Volume
(2 Gerar Protocolo Incluir Copia | | g Incluir Documento | g Publicar no Portal da Transparéncia Redefinir Acesso &8 Restrigio de Acesso = Sobrestar
gl Tramitar =3 Ver Documento Completo ® Ver Mais & vincular

2 -

_ PROCESSO ADMINISTRATIVO _ Volumes

Vo1 Aguardando Andamento Usuario LTEST

Geral Documento Assinado com  Usuario

Senha
Rig Branos: Documento Interno Produzido -
Prefeitura Municipal De Rio Branco

o e Suporte: Documento Eletrénico
Data: 28/01/22
De: Usuario Teste (LTEST/ZZZ)
Para: LOTACAO TESTE 3 (ZZZ)

Processo N° Cadastrante: Usuarin Teste (LTEST / ZZ7)

O sistema abre a tela para edigao, primeiro devera ser escolhido o
“Destinatario”, depois pode-se escrever o texto no campo em branco e clicar em “Ok”.

RBAOC  menu +  ocumenos = pemamentas = Reatoros = Gestac [ Mmoo pocumenis |

» ORGAO TESTE ZZZ | RBdoc DESENVOLVIMENTO & Usuario Teste | LTEST @ sair

NOVO

Modelo

Despacho

Acesso

Pablico v

Responsével pela Assinatura

22799999 ! USUARIO TESTE [ Substituto (] Personalizar

Destinatario

Lotag&o v '

Tipo Documental
00.06.01.01 . ORGANIZACAO E FUNCIONAMEN. ..

Assunto

Tacta
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A Para que o texto personalizado seja posto no despacho, é importante
selecionara opcado “Outro” na caixa “Texto”. Também é possivel escolher outra
opcgao a partir dos textos pré-definidos, caso se enquadre adequadamente na sua
situagao.

Em seguida, o sistema elabora o despacho na forma de documento temporario, com
a sigla TMP, para que seja possivel conferir o texto.

Orgao de destino

A(0)
Nome (opcional)

[Texto do despacho
Texto
Para as providéncias cabiveis.

&
L
o
&r

/i

Estilo - [ENG
2 = = =M w0 | Q| E| B codige-Fonte

B I % U S |T, | =

Tamanho da letra
Normal

Tipo de documento

Com o texto conferido (clicar em “Ver Documento”), vocé devera clicar em
“Finalizare Assinar” para gerar um documento definitivo.

B I x U S |%|E = ¥ 2 2 = =M w| Q2| B CodigoFone

Tamanho da letra
Normal

Tipo de documento
Numero

Data
00/00/0000
Nome do Orgéo

Gravar Einalizar e Assinar Ver Documento Ver Impressao

A Caso queira continuar o documento em outro momento, vocé também tem a
opcao de apenas “GRAVAR”.

a——
e
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Apés clicar em Finalizar e Assinar, sera gerado um documento definitivo.

A préxima tela sera de confirmacao dos dados do documento, onde ao seu final
deveraoser marcadas obrigatoriamente a opcao “Juntar”’. A escolha de marcar
“Tramitar” neste momento € do usuario. Caso esta seja assinalada o despacho sera
enviado imediatamente ao destinatario juntamente com o documento ao qual esta
vinculado.

No caso de a opg¢ao “Tramitar” nao ter sido escolhida no momento da
assinatura, serapreciso ir ao documento, ao qual o despacho esta vinculado, para
realizar a tramitagao.Para isso, deve-se clicar na caixa preta com o numero do
processo que se localiza na lateral direita da tela.

O sistema lhe reconduzira a tela principal do documento ao qual o
despacho esta vinculado, nela clique na opgao “Tramitar” para enca,minhar o
documentoe o despachopara seu destinatario.

3.3 Juntar Documento

Essa funcionalidade permite incorporar um documento a outro. Para juntar
documentos que ja foram criados ou capturados no sistema, SELECIONE aquele que
sera o secundario e clique na funcionalidade “Juntar”.

RBdoc  wenu -

[ e, TR

» ORGAQ TESTE ZZZ | RBdoc DESENVOLVIMENTO & Usuario Teste [l LTEST & Sair

ZZ7Z-MEM-2022/00007
12 Via (Setor Competente) - Aguardando Andamento

& Anexar  Anotar o Apensar [ Arg. Corrente [ Autenticar o Autuar @ cancelar A Definir Perfi % Duplicar ) Gerar Protocolo

Incluir Copia

nto & Juniar l& Publicar no Ponal da Transparéncia Redefinir Acesso i Restrigiio de Acesso [ Tramitar

Ver Documento Comp

® Ver Mais &) vincular

Vias = -

A Aguardando Andamento Usuario LTEST

Rio Branco Geral Documento Assinado com  Usuario
Prefeitura Municipal De Rio Branco Senha
ORGAO TESTE ZZZ
Documento Interno Produzido -

MEMORANDO N° ZZZ-MEM-2022/00007
Rio de Janeiro, 28 de janeiro de 2022

De: LOTACAO TESTE 3 Suporte: Documento Eletronico

Para: LOTACAO TESTE 2 (ZZZ)
Assunto: Teste subscritor
Teste subscritor
Atenciosamente.

s
P

PREFEITURA DE
g RIO BRANCO

PRODUGAO, EMPREGO E DIGNIDADE

Data: 28/01/22
De: Usuario Teste (LTEST/ZZZ)

Para: LOTACAO TESTE 2 (ZZZ)
Fadactranta: | lenarin Tacta /I TEST 1 777)
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O sistema apresenta a tela abaixo para a selegédo do documento principal:

RBdOC MENU ~ Documentos erre - Retator sesfao ~ ‘ Buscal|

% ORGAO TESTE ZZZ | RBdoc DESENVOLVIMENTO & Usuario Teste f] LTEST & sair

Juntada de Documento - ZZZ-MEM-2022/00007-A - 12 Via (Setor Competente)

Documento Mestre

Documento Interno v

Cancela

PORTAL DIRETORIA DE

g P R E
TECNOLOGIA
DTI DA INFORMAGAO ! 10 BRANC

RBDoc

Com os dados preenchidos clique em “Ok”.

RBAOC  Menu~  ooumencs = Feramenas = Reaono : [ineoceomonen |

» ORGAQ TESTE ZZZ | RBdoc DESENVOLVIMENTO 3 Usuario Teste [ LTEST @ Sair

Juntada de Documento - ZZZ-MEM-2022/00007-A - 12 Via (Setor Competente)

Documento Mestre

Documento Interno v

TMP-32 l teste
Cancela

= PREFEITURA DE ) DIRETORIA DE
RIO BRANCO 8 )RBdoc TECNOLOGIA
=1 PRODUGAO, EMPREGO E DIGNIDADE — DA INFORMAQRO
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Apds a “juntada”, o vinculo entre os documentos sera apresentado no
diagrama “Documentos Relacionados”, no lado direito da tela, a juntada
também pode ser observada no item “Vias”.

Z727-MEM-2022/00004
12 Via (Setor Competente) - Juntado

[ Autenticar @ cancelar A Definir Perfil Desentranhar D Desfazer Juntada ¥ Duplica & Publicar no Portal da Transparéncia

nir ACesso Ver Documento Completo

o
[

Vias

A Juntado

Rio Branco Geral Documento Assinado com Senha Usuario
Prefeitura Municipal De Rio Branco

ORGAO TESTE 222 Documentos Relacionados -

MEMORANDO N° ZZZ-MEM-2022/00004

Rio de Janeiro, 26 de janeiro de 2022 -
De: LOTACAO TESTE MEM7-A
Para: LOTACAO TESTE (Z22)

Assunto: Teste .
Teste
Atenciosamente. MEM4-A

USUARIO TESTE
ADMINISTRADOR

Documento Interno Produzido -
[ Classil_documental 00010101 |

A Um documento s6 pode ser juntado se o documento nao for tramitado.

A O documento destacado em vermelho indica aquele no qual se esta trabalhando
no momento.

Para mudar de documento, clique no item do diagrama desejado ou nolink do
documento apresentado na parteinferior da tela

1.1.1.1 Todos os documentos juntados ao documento principal serdo apresentados na
parte inferior datela.

Quando estiver no documento principal, sera exibida uma tela similar abaixo na qual
sera apresentado “Documento interno produzido”.

A Para juntar documentos ambos precisam estar localizados no mesmo setor.

L srokoiig

Py
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Para desfazer a juntada, clique em “Desfazer Juntada”. Essa funcionalidade
permite desfazer a incorporagao enquanto nao for realizada outra operacdo com o
documento.

RBdOC MENU ~ 2 o B homologarbdoc.riobranco.ac.gov.br diz r— o

Confirma o cancelamento da Gltima movimentacao

(Juntada)?
coct [

» ORGAO TESTE ZZ7 | RBdoc  DESENVOLVIMENTO & Usuario Teste fl LTEST | & Sair

Z277-MEM-2022/00004
12 Via (Setor Competente) - Juntado

& Anotar Lb Autenticar @ cancelar 3 Definir Perfil .4 Desentranhar 2 Desfazer Juntada % Duplicar i Publicar no Portal da Tr ansparéncia

Redefinir Acesso = Ver Documento Completo ® Ver Mais

L Vias & -

A Juntado

Rio Branco Geral Documento Assinado com Senha Usuario

Prefeitura Municipal De Rio Branco

ORGAO TESTE 222 Documentos Relacionados v

Cligue em OK.

3.4 Vincular Documento

Quando é necessario apenas marcar documentos que tem alguma relagao entre si,
visto que tratam de assuntos semelhantes ou complementares. Assim, quem acessar um
desses documentos ficar sabendo que existem outros relacionados ao mesmo assunto.
Nesse caso, usamos a op¢ao “Vincular”.

SDTI-MEM-2022/00005
22 Via - Aguardando Andamento

& Anexar 3 Anotar @ Apensar [ Arg. Corrente L3 Autenticar o Autuar © criar Via & Definir Perfil & Duplicar & Gerar Protocolo ® Historico Incluir Copia
& Incluir Documento @ Jduntar g Publicar no Portal da Transparéncia Redefinir Acesso g Restrigo de Acesso T Sobrestar [ Tramitar -i Ver Documento Completo

s Vias % v
A Aguardando Andamento José DTIl
— B Aguardando Andamento Jamile DTII
Rio Branco - ;
Geral  Documento Assinado com Senha José
Prefeitura Municipal De Rio Branco
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, TURISMO, TECNOLOGIA E INOVAGAQ
Documento Interno Produzido -

MEMORANDO N° SDTI-MEM-2022/00005
Rio Branco, 01 de abril de 2022
Suporte: Documento Eletronico
Ao Senhor(a) Data: 01/04/22
De: José de Souza Ferraz Neto (DTIVSDTI)
Para: Jamile Jade de Araujo Thomaz
senher(a) , Cadastrante: José de Souza Ferraz Neto (DTII / SDTI)
tesie Espécie: Memorando
Modelo: Memorando

" "
Sendo o que apr para o momento, a et intor ests

Diferentemente da juntada, em que h certa hierarquia entre documento juntado e que
recebeu a juntada, no Vincular ndo ha nada disso. A ordem do vinculo nao altera a situgao
dos documentos. Ambos continuam independentes entre si. Inclusive, no necessario que
nenhum dos documentos vinculados estejam na sua lotagdo para que vocé possa fazer o
movimento de vinculo.

Clique em “Vincular” e depois coloque o documento a ser vinculado.
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3.5 Anotar

Para registrar uma breve informacao temporaria em um documento (tipo Post-it),

clique em anotar.

RBdoc  wewu -

» ORGAOQ TESTE ZZZ | RBdoc DESENVOLVIMENTO

Niimero de Documento ‘ Buscar |

2 Usuario Teste [ LTEST @ Sair

ZZZ-MEM-2022/00004

12 Via (Setor Competente) - Juntado

.f? Definir Perfil

[ .6 Anotar | E';Ag[emlcar @ Cancelar

I Redefinir Acesso (2 Ver Documento Completo

Prefeitura Municipal De Rio Branco

MEMORANDO N° ZZZ-MEM-2022/00004

De: LOTACAQ TESTE
Para: LOTACAO TESTE (Z77)

Arrintas Tantn

Rio de Janeiro, 26 de janeiro de 2022

ié. Publicar no Portal da Transparéncia

Vias & -
A Juntado

Geral Documento Assinado com Senha Usuario

Documentos Relacionados -

MEM7-A

Na tela seguinte, preencha as informagodes solicitadas e clique em “OK”.

¥ ORGAQ TESTE ZZZ | RBdoc DESENVOLVIMENTO

Anotagao - ZZZ-MEM-2022/00004-A - 12 Via (Setor Competente)

Data Responsavel

Fungéo do Responsavel

(opcional)
Nota

Restam 500 caracteres

Cancela

CEIGUE PATRIAEWOR
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Para excluir a anotagéao, clique em “Excluir”.

De: LOTACAO TESTE I
Para: LOTACAO TESTE (ZZ2)

Assunto: Teste

Teste.
Atenciosamente, MEM4-A
USUARIO TESTE
ABMINISTRADOR ‘ yo T Documento Interno Produzido -
assil
Suporte: Documento Eletrénico
Tempo Lotacao Evento Assunto Data: 26/01/22
11min LTEST Juntada Juntado ao documento: De: Usuario Teste (LTEST/ZZ7)
o 777-MEM-2022/00007-A Para: LOTACAQ TESTE (ZZZ)
Descricsio: Teste subscritor Cadastrante: Usuario Teste (LTEST/ ZZZ)
Espécie: Memorando
agora LTEST Anotagdo Teste | Modelo: Memorando

» Excluir Assunto: Teste
Tipo Documental: 00.01.01.01 - ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO: REGULAMENTACAO:
ORGANIZACAQ ADMINISTRATIVA: Modemnizagéo
Administrativa

A A anotacao nao fica disponivel no arquivo .PDF do documento, ela é apenas uma
visualizacao interna.

3.6 Visualizar Documento

Para visualizar todo o documento, clique em “Ver Documento Completo”.

RBAOC  Menu~  oocmerios - Foramenes - Rooros ~  Ges [inenicooune |

» ORGAQ TESTE ZZZ | RBdoc | DESENVOLVIMENTO & Usuario Teste [l LTEST | & Sair

Z2Z7Z-MEM-2022/00007
12 Via (Setor Competente) - Aguardando Andamento

& Anexar .6 Anotar & Apensar Arg. Corrente [ Autenticar # Autuar @ Ccancelar # Definir Perfil % Duplicar & Gerar Protocolo

[ Incluir Copia g Incluir Documento & Juntar {5 Publicar no Portal da Transparéncia Redefinir Acesso 8 Restrigio de Acesso o Sobrestar [ Tramitar

] [ eiﬁhﬁnﬁﬁ@' ® Ver Mais &) Vincular

fﬁﬁ?% Vias o v
A Aguardando Andamento Usuario LTEST

Rio Branca Geral Documento Assinado com  Usuario

Prefeitura Municipal De Rio Branco Senha
ORGAD TESTE ZZZ
PREFEITURA DE DIRETORIA DE
RIO BRANCO TECNOLOGIA
=" PRODUGAO, EMPREGO E DIGNIDADE DA INFORMAQRO

CEIGUE PATRIAEWOR
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O sistema abre a tela para visualizagbes, e o usuario pode escolher entre ver
completo, ou apenasa pagina que lhes interessa.

E possivel selecionar como deseja visualizar o documento. Visualizar como
“‘HTML” ou como “PDF” que gera arquivo com marcas (cédigo de barras e QR Code).

RBdoc  wmewu -

» ORGAOQ TESTE ZZZ | RBdoc  DESENVOLVIMENTO

Nimero de Documento | Buscar |

& Usuario Teste Bl LTEST & Sair

ZZ7-MEM-2022/00007

12 Via (Setor Competente) - Aguardando Andamento

« = Visualizar Movimentagdes

& Preferéncia: ® HTML O PDF abrir [

Documentos do Dossié / Lotagao =
P
L Z2Z-MEM-2022/00007-A LTEST E
ZZZ-MEM-2022/00004-A LTEST

X CcoMPLETO Rio Rrancy

Prefeitura Municipal De Rio Branco

ORGAQ TESTE 222

Selecione qual tipo de visualizacao e clique em “Abrir”

RBdoc  wenu -

» ORGAO TESTE ZZZ | RBdoc ' DESENVOLVIMENTO

Ntmero de Documento ‘ Buscar |

& Usuario Teste Bl LTEST Sair

ZZ7-MEM-2022/00007

12 Via (Setor Competente) - Aguardando Andamento

o [E visualizar Movimentagies

—
o Preferéncia: ® HTML ©PDF abrir [ |

Documentos do Dossié / Lotagéo

T
K| ZZZ-MEM-2022/00007-A LTEST

| ZZZ-MEM-2022/00004-A LTEST e
/| COMPLETO Rio Branco

Prefeitura Municipal De Rio Branco

ORGAO TESTE 777

PREFEITURA DE

DIRETORIA DE
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Uma guia sera aberta e o usuario podera ver o documento, baixar, ou até imprimir.

Para voltar ao documento, clique em “Visualizar Movimentagoes”

RBdoc  menu -

» ORGAO TESTE ZZZ | RBdoc | DESENVOLVIMENTO

Niimero de Documento ‘ Buscar |

2 Usuario Teste [ LTEST  # Sair

Z77Z-MEM-2022/00007

12 Via (Setor Competente) - Aguardando Andamento

[ & Visualizar Mﬂwmem?(ﬁérﬂ

o Preferéncia: ® HTML © PDF  abrir &'

Documentos do Dossié / Lotagéo

K| Z22Z-MEM-2022/00007-A LTEST
< ZZZ-MEM-2022/00004-A LTEST
M| COMPLETO

Rio Branco
Prefeitura Municipal De Rio Branco

ORGAO TESTE ZZZ

PREFEITURA DE

— — DIRETORIA DE
&SN RIO BRANCO RBdOC TECNOLOGIA
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3.7 Visualizar histérico de Movimentacao

Para visualizar o histérico de todo o documento, clique em “Histérico”.

RBdoc  wenu -

taria Municipal de Gestao Administrativa e Tecnologia da Informagao | RBdoc & Taind Cavalcante Bezerra (i DSIS @ Sar

SEGATI-MEM-2022/00034
12 Via (Setor Competente) - Caixa de Entrada (Digital) [SEGATI10068]

D Agenicar @ Cancelar (B DefinrPerfi @ Desfazer Transferéncia % Dupicar () Gerar Protacaio I8 Publicar no Partal da Transparéncia () Receber Redefinir Acesso g Restrigao de Acesso

Ver Documento Completo

Py Vias - -
E A Caixa de Entrada (Digital) Marcos  DSIS
Poder Executiva Municipal Transferido (Digital) Taina  DSIS
A O e FA Branco) Geral  Documento Assinado com Senha. Taing
RMACAD
MEMORANDO N* SEGATI-MEM.2022/00034 Documento Intemo Produzido -
Rio Branco, 28 de janeiro de 2022.
De: Departamento de Si DT .
pE :7 :’“u 3 :‘E‘m‘;s e Suporte: Documento Eletronico
ara: Marcos Henrique Melo de Arajo
’ ! Data: 28/01/22
Assunto: Teste historico
Teste histérico De: Taina Cavalcante Bezerra (DSIS{SEEATI)
Para: Marcos Henrique Melo de Aradjo
Atenciosamente, ‘Cadastrante: Taina Cavalcante Bezera (DSIS / SEGATI)
Espécie: Memorando
Modelo: Memorande
Taina Bezerra Assunto: Teste historico
Estagiario Tipo Documental: 00.01.01.01 - ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO:

REGULAMENTACAQ: ORGANIZACAD ADMINISTRATIVA:
Modernizacao Administrativa

Sera apresentada a tela na qual mostram-se o histérico das informagbes de
todas as ag¢des executadas no documento principal desde sua criagéo até o momento
atual.

RBdoc  wenu -

taria Municipal de i ae C ! i & Taina Cavalcante Bezerra ] DSIS @ Sair
TMP-90
Geral - Em Elaboracg@o [SEGATI10068], Pendente de Assinatura [SEGATI10068], , Anexo Pendente Assinatura/Conferéncia [SEGATI10068],
# Anexa Augitar  Ouplicar & Editar @ Exciuir ) Fnajzar & Incluir Cossignatario 4 Repiocessar POF i Restriho de Acess @ Solicitar Assinatura 4 er Documento Complets
Cadastrante Atendente
Data Evento Lotagdo Pessoa Lotagdio Pessoa Descrigio Duragdo

25/01/22 SubstitugAo de Responsavel SEGATIDSIS Marcos SEGATIDSIS Marcos

Responsavel pela assinatura: Marcos Henrique Melo de Aradjo - SEGATI10068 em substituicio de Makflayne dos Santos Moreira - SEGATIL0017

Anexagéo de Ordem SEGATIDSIS Mar SEGATIDSIS « PARECER CONTABIL N° 001 - ELETRONICO SRP N° 029 2021 - PCFPpd!

Anexagao de Ordem SEGATIDSIS K SEGATIDSIS Marcos » PARECER CONTABIL N° 001 - 2022 - PREGAO ELETRONICO SRP N° 029 2021 - SEGATI.paf

Anexacio de Ordem SEGATIDSIS Ma SEGATIDSIS Marcos « PARECER CONTABIL N°002 - 2022 - PREGAO ELETRONICO SRP N° 029 2021 - PCFPpai

Anexacdo de Ordem SEGATIDSIS Marcos SEGATIDSIS Marcos « PARECER CONTABIL N° 002 - 2022 - PREGAO ELETRONICO SRP N° 029 2021 - SEGATI.pdi
-
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3.8 Definir Perfil

A funcionalidade “Definir Perfil” permite que o usuario se cadastre ou seja
cadastrado para acompanhara movimentagcdo de um documento na condi¢gao de gestor,
interessado, liquidante, autorizador ou revisor.

Para vincular um documento a um perfil de usuario ou unidade, clique em “Definir
Perfil”.

RBdOC MENU v  Documentos Ferramentas f 0s Gestéo | Buscar‘

» ORGAO TESTE ZZZ | RBdoc |DESENVOLVIMENTO & Usuario Teste [ LTEST | & Sair

ZZZ-DES-2022/00002
12 Via (Setor Competente) - Aguardando Andamento

& Anexar . Anotar &, Apensar Arg. Comente [ Autenticar ¢ Autuar @ cancelar & Definir Perfi Y Duplicar & Gerar Protocolo

—

Incluir Copia g Incluir Documento & Juntar 18 Publicar no Portal da Transparéncia Redefinir Acesso & Restricio de Acesso T Sobrestar [ Tramitar
=i Ver Documento Completo © Ver Mais &) Vincular
R Vias 4 v

A Aguardando Andamento Usuario LTEST

Rio Branco Geral Documento Assinado com  Usuario

Prefeitura Municipal De Rio Branco Senha

O sistema apresenta a tela abaixo para a selegdo do acompanhamento.

SN R R — CETEET -

» ORGAQ TESTE ZZZ | RBdoc DESENVOLVIMENTO & Usuario Teste  LTEST & sair

Definicéo de Perfil - ZZZ-DES-2022/00002 - Geral

Vinculacdo
Data Responsavel
Usuario v '
Perfil
Gestor 2

Cancela

No campo “Responsavel”, digite 0 nome ou unidade da pessoa desejada. Na
sequéncia, selecioneo perfil desejado e clique em “Ok”.

DA INFORMAGAO
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O documento fica na mesa virtual do usuario que foi cadastrado na situagao

“Acompanhando”, para visualizar todas as agdes feitas no documento, basta clicar em

sua numeragao.

OBSERVACAO: O acompanhamento pode ser desfeito a qualquer momento.

Para cancelar o acompanhamento de um documento, o usuario deve clicar na

opcao “Desfazer Defini¢ao de Perfil’ e entdo clicar em “ok”.

3.9 Pesquisa Avancada

Para pesquisar documentos no sistema, acesse a opgao “Pesquisa Avangada” na

tela principal.

RBdoc

MENU ~  Docu

» ORGAQ TESTE ZZZ | RBdoc DESENVOLVIMENTO

Pesquisar Documentos

Situacéo
[Todos]
Orgéo Origem
ORGAQ TESTE ZZZ - [Todos]
Tipo da Espécie Espécie
[Todos] v [Todos]
Ano de Emisséo Namero
[Todos] v

Responsével pela Assinatura

Cadastrante Usuario

Usuério ~ -
Assunto
Tipo Documental

Pesquisa Avancada

PREFEITURA DE

RIO BRANCO

[E==""1" PRODUGAO, EMPREGO E DIGNIDADE

Pessoa/Lotagdo

v | CPF ou Usuério

Data Inicial

Modelo
- [Todos]

Destinatario

Lotagdo

Ordenacéo

Data do documento

Nimero de Documento | Buscar ‘

& Usuario Teste f LTEST

Usuario

Data Final

Lotacéo

.4 '

Visualizac&o

v Normal
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Sera apresentada a tela para selecionar os parametros de buscar de pesquisas
nos documentos. Nessa tela ha os seguintes filtros:

Situacao: lista de situagdes nas quais o documento se encontra.
Usuario/Lotagao: login/nome do usuario ou sigla/nome da unidade.
Orgao: lista de érgaos que estdo no sistema.

Origem: lista os documentos internos produzidos, externos
capturado ou interno capturado. COm possibilidade de filtro
de data inicial e final.

Tipo da Espécie: escolher se 0 documento é expediente ou processo
administrativo.

Espécie: lista de espécies de documentos sendo como Despacho, oficio, oficio
interno ou processo genérico.

Modelo: lista de tipos de modelos documentais.
Ano de Emissao: lista de anos de emissao.
NuUmero: numero sequencial do documento.

Responsavel pela assinatura: matricula/nome do usuario indicado como
subscritor.

Cadastrante: login/nome do usuario ou 6rgao Integrado responsavel pelo
cadastro.

Destinatario: login/nome do usuario ou unidade de destino do
documento(podendoser externo ou campo livre).

Assunto: uma ou mais palavras da descricdo do documento usadas na
criacdo do documento.

Tipo Documental: Lista de codigo/descricdo das séries documentais,conforme
plano de classificacao e tabela de temporalidade de documentos.

A Apods a selegdo de um ou mais parametros de pesquisa, clique no botdo “Pesquisar

Documentos”.

kg
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Na tela apresentada serdo exibidos os documentos que atendem os filtros
selecionados.Use as informacdes apresentadas para localizar o documento desejado.

Clique no numero do documento para abri-lo.

RBdoc  mewu -

» ORGAO TESTE ZZZ | RBdoc DESENVOLVIMENTO

& Usuario Teste | LTEST & sair

Documentos Encontrados

Documento Situacdo

Responsével pela

Assinatura Atendente
Namero Data Lotacdo Pessoa Data Lotacdo Pessoa Situacao Tipo

TMP-14 DTi SEGATI10017 17/12/2021 SEGATI10017 Revisar Processo
de Pessoal

TMP-14 DT SEGATI10017 17/12/2021 LTEST Z7799999 Pendente de  Processo
Assinatura  de Pessoal

T™MP-14 DT SEGATI10017 17/12/2021 LTEST Z7799999 Em Elaboragdo Processo
de Pessoal

Z7ZZ-DES- 28/01/22 LTEST  ZZ799999 28/01/2022 ZZ799999 Documento  Despacho

2022/00002 Assinado com

Senha

ZZZ-DES- 28/01/22 LTEST 27799999 28/01/2022 LTEST 272799999 Aguardando  Despacho
2022/00002-A Andamento

ZZZ-MEM- 28/01/22 LTEST 27799999 28/01/2022 LTEST 272799999 Aguardando  Memorando

Modelo

Processo
de Pessoal

Processo
de Pessoal

Processo
de Pessoal

Despacho

Despacho

Descrigao

Realizac&o de Concurso Piblico

Realizacdo de Concurso Pablico

Realizacdo de Concurso Ptiblico

teste

teste

Memorando Teste subscritor

A Quanto mais informacgdes forem preenchidas, mais objetiva sera a busca.

4 Tramitar Documentos

A funcionalidade “Tramitar” permite transferir o documento para outro usuario ou
outra unidade doproéprio 6rgao ou de outro 6rgao. Para realizar a agao, clique em

“Tramitar”.

RBdoc  wewu -

% ORGAO TESTE ZZZ | RBdoc DESENVOLVIMENTO

Numero de Documento | Buscar ‘

& Usuario Teste ] LTEST & Sair

ZZZ-MEM-2022/00001
12 Via (Setor Competente) - Aguardando Andamento

& Anexar u Anotar & Apensar [ Arg. Comrente Q Autenticar o Autuar @ cancelar 5 Definir Perfil & Duplicar @ Gerar Protocolo
Incluir Copia o Incluir Documento = Juntar {& Publicar no Portal da Transparéncia Redefinir Acesso £ Restrigo de Acesso = Sobrestar [ [l Tramitar J
[ Ver Documento Completo ® Ver Mais &) vincular
" L.
AN Vias @ v
A Aguardando Andamento Usuario LTEST

Rio Branco
Prefeitura Municipal De Rio Branco
ORGAD TESTE 727

HigBRaNcs  (F)RBdoc

PRODUGAO, EMPREGO E DIGNIDADE

CEIGUE PATRIAEWOR

Geral Documento Assinado com  Usuario

Senha
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A O documento nao podera ser tramitado ser estiver como TMP (Temporario) ou
Pendente de Revisédo ou Pendente de Assinatura.

Uma vez que essas pendéncias forem resolvidas, sera entdo possivel ver o
icone “Tramitar” e ao clica-lo, sera apresentada a seguinte tela para a selegao do
destinatario a partir de uma das trés opcoes:

Tramitar - SEGATI-MEM-2022/00023-B - 2* Via

Destinatério

Lotacélo v '

Data da devolucdo

Atengao: somente preencher a data de devolugio se a intengao for, realmente, que o documento seja devolvido até esta data.

[J Mostrar profocolo ao concluir o rémite

. Cancela

Destinatario: Lotacao ou usuario.
Usuario: Interno, externo (cpf ou usuario) ou lotacao.

Externo: Orgdos que ndo estdo no sistema. Esse tramite ndo acarreta o envio digital do
documento.Portanto, além de fazer essa operacgao, sera necessario imprimir o
documento e remeté-lo fisicamente ou realizar otrmite por outro sistema em uso pelo
6rgao destinatario.

Para incluir a informacao, escreva nome, sigla (6rgao) ou login (usuario) do destinatario
desejado, ou faga a busca. Para tramitar o documento, clique em “OK”.

RBdOC MENU ~  Doct s ¥ Ferramentas ~  Relatorios ~  Gestac Nimero de Documento |?ar‘

% ORGAQ TESTE ZZZ | RBdoc | DESENVOLVIMENTO & Usuario Teste Bl LTEST @ Sair

Tramitar - ZZZ-MEM-2022/00001-A - 12 Via (Setor Competente)

Destinatario

Lotagéo v !

Data da devolucéo

Atengao: somente preencher a data de devolugao se a intengao for, realmente, que o documento seja devolvido ate esta data

[_) Mostrar protocolo ao concluir o tramite

. Cancela

PREFEITURA DE m— DIRETORIA DE
rio BRANco (& )RBdoc TECNOLOGIA
DA INFORMAGAO
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A O campo “Data de devolugdo”, quando preenchido, exige que o documento
sejadevolvido ao tramitante. Caso nao queira que o documento volte, deixe esse
camposem preencher. Caso este campo sejarealmente preenchido, é preciso que o
destinatario devolva o documento, para que avisos de alertas deixem de ser emitidos

sobre esta notificagao.
4.1 Tramitagcao de Documentos

Apéds a tramitagdo, sera apresentado o diagrama

“Tramitagao”, no lado direito

da tela.Observe: a lotacido destacada em vermelho indica onde o documento esta e o

numero do passo da tramitagao.

Ao tramitar um documento composto, é fundamental ter certeza que se esta

no documento principal.

12 Via (Setor Competente) - Caixa de Entrada (Digital) [LTESTZ2]

L Autenticar @ cancelar A Definir Perfil 2 Desfazer Transferéncia ¥ Duplicar & Gerar Protocolo

& Ver Mais

Rio Branco
Prefeitura Municipal De Rio Branco
ORGAO TESTE ZZZ

MEMORANDO N° ZZZ-MEM-2022/00001

Rio de Janeiro, 24 de janeiro de 2022,

De: LOTACAO TESTE
Para: Usuario Teste 2
Assunto: teste manual
teste manual
Respeitosamente,

USUARIO TESTE
ADMINISTRADOR

Classif. documental 00.01.01.01

PREFEITURA DE

RIO BRANCO

PRODUGAO, EMPREGO E DIGNIDADE

RBdoc

g
CEIGUE PATRIAEWOR

2 Restrigdo de Acesso Ver Documento Completo

Vias 2 -
A Caixa de Entrada (Digital) LTEST2
Transferido (Digital) Usuario LTEST

Geral Documento Assinado com Usuario

Senha
Tramitacao -
LTEST2/ZZZ
Documento Interno Produzido -
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4.2 Desfazer Tramitacdo de Documentos

A funcionalidade “Desfazer Transferéncia” permite desfazer a tramitacdo do
documento enquanto ele nao for recebido pelo usuario/pela unidade de destino. Na mesa
virtual do usuario que fez a tramitagcdo, o documento ficaem “aguardando andamento/ em
trdmite’clique no numero em seguida “desfazer trdmite”, o documento volta a ficar
disponivel.

RBdOC  MENU - oocumentos - reriamentas - ; - |

» Secretaria Municipal de Gestao Administrativa e Tecnologia da Informagao | RBdoc & Taina Cavalcante Bezerra [ DSIS & Sair

SEGATI-MEM-2022/00034
12 Via (Setor Competente) - Caixa de Entrada (Digital) [SEGATI10068]

@ Cancelar 8 Definir Perfil 2 Desfager Transferéncia % Duplicar &) Gerar Protocolo ® Historico k& Publicar no Portal da Transparéncia

8 Restrigio de Acesso Ver Documentoe C.

Vias 2 -

A Caixa de Entrada (Digital) Marco

Poder Executivo Municipal
Prefeitura Municipal De Rio Branco i e Al o =

Transferido (Digital)

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO Senha

MEMORANDO N° SEGATI-MEM-2022/00034

Rio Branco, 28 de janeiro de 2022. Documento Interno Produzido -
De: Departamento de Sistemas - DT|
Zara: h‘riar.‘(_cs H:."'['f“.e Melode prariio Suporte: Documento Eletrénico
ssunto: Teste historico
Data: 28/01/22

Teste historico 2
De: Taina Cavalcante Bezerra (DSIS/SEGATI)

Noarir s S i Para: Marcos Henrique Melo de Aradjo

ACaso a tramitacdo tenha sido efetivada, € preciso que o emissor do documento
entre em contato (extra sistema) com o destinatario (havendo necessidades de altera¢des)
para tramitar o documento de volta, s6 assim ele terd o documento em sua mesa virtual
novamente. Uma vez tramitado de volta, o documento estara em sua caixa de entrada
(digital).

PREFEITURA DE ) DIRETORIA DE
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43 \Vias

A funcinalidade “Vias” permite criar vias, na qual apresenta situagdo documental
de cada via, o emissor do documento e o destinatario.

SDTI-MEM-2022/00005
22 Via - Aguardando Andamento

& Anexar 4 Anotar @g Apensar @ Arg. Comente 3 autenticar 4 Autuar & Definir Perfil & Duplicar & Gerar Protocolo ® Historico Incluir Copia
& Incluir Documento ® Juntar 15 Publicar no Portal da Transparéncia Redefinir Acesso g Restrig4o de Acesso D Sobrestar  [§ Tramitar = Ver Documento Completo ) Vincular
= Vias 2 v
A Aguardando Andamento José DTl
B Aguardando Andamento Jamile DTIH
Geral  Documento Assinado com Senha José
Prefeitura Municipal De Rio Branco

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, TURISMO, TECNOLOGIA E INOVAGAO
MEMORANDO N° SDTI-MEM-2022/00005 pecienplireBodizog -
Rio Branco, 01 de abril de 2022.
Suporte: Documento Eletrénico
Ao Senhor(a) Data: 01/04/22
De: José de Souza Ferraz Neto (DTII/SDTI)
Para: Jamile Jade de Araujo Thomaz
Cadastrante: José de Souza Ferraz Neto (DTII/ SDTI)
Espécie: Memorando
Modelo: Memorando
Assunto: teste

Senhor(a) ,
teste

Sendo o que apresentamos para 0 momento, colocamo-nos & disposi¢ao.

Aperte em “Criar via”, a via criada aparece no card.

A Cada via é representada por uma letra. Exemplo: 12 via= A, 2?2 via= B, assim por
diante.

4.4 Duplicacao de documentos

A duplicagcado de documentos serve para documentos diferentes e sdo, basicamente, as
mesmas informacoes.

SDTI-MEM-2022/00005
22 Via - Aguardando Andamento

& Anexar & Anotar o Apensar [ Arg. Comrente L2 autenticar + Autuar @ criar Via £ Definir Perfil & Gerar Protocolo  Historico Incluir Copia
& Incluir Documento o Juntar {2 Publicar no Portal da Transparéncia Redefinir Acesso & Restrigdo de Acessa o Sobrestar g Tramitar =i Ver Documento Completo ) Vincular
> Vias 2 -
L= ™
a A Aguardando Andamento José DTI
.ﬁ, B Aguardando Andamento Jamile DTII
Rio Branco :
Geral Documento Assinado com Senha José
Prefeitura Municipal De Rio Branco
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO. TURISMO, TECNOLOGIA E INOVAGAO )
MEMORANDO N SDTEMEN: 2022100005 Documento Interno Produzido -

Rio Branco, 01 de abril de 2022
Suporte: Documento Eletrénico
Ao Senhor(a) Data: 01/04/22
De: José de Souza Ferraz Neto (DTII/SDTI)
Para: Jamile Jade de Araujo Thomaz
Cadastrante: José de Souza Ferraz Neto (DTII / SDTI)
Espécie: Memorando

senhor(a) ,
teste
Modelo: Memorando
Sendo o que apresentamos para © momento, colocamo-nos & disposicao. Assunto: teste
Tipo Documental: 06.01.04.01 - GESTAO DE DOCUMENTOS

Atenciosamente, E INFORMACOES: Comunicagéo Administrativa: Controle de

Click em “Duplicar” e depois em “OK”.
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O documento sera duplicado com as mesmas informacdes, ele recebe a sigla
TMP(documento temporario) e permanece nesta condigdo enquanto o usuario nao

“Finalizar”.

TMP-1108
Geral - Em Elaboragdo, Pendente de Assinatura, Revisar

& Anexar @ Duplicar  SEdtar @ Exclir (3 Finalizar ©Historico & Incluir Cossignatério % Reprocessar PDF
5 Ver Documento Completo
=
PN
Rio Branco

Prefeitura Municipal De Rio Branco

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, TURISMO, TECNOLOGIA E INOVAGAO

MEMORANDO N° TMP-1108

Ao Senhor(a)

Senhor(a) ,
teste0l

Sendo o que apresentamos para o momento, colocamo-nos & disposigdo.

4.5 Arquivo Corrente

Para encerrar a tramitagdo do documento e dar inicio a contagem de seus prazos de

& Restrigao de Acesso

[2 Solicitar Assinatura

Vias % -
Geral Em Elaboracéo Jamile DT
Pendente de Assinatura Jamile  DTIl
Como Subscritor José
Revisar José
Revisar Jamile

Documento Interno Produzido

Suporte: Documento Eletrdnico

Data:

De: José de Souza Ferraz Neto (DTII/SDTI)
Para: Jamile Jade de Araujo Thomaz

guarda na Unidade Produtora, clique em “Arq. Corrente”.

RBdoc

MENU ~

» Secretaria Municipal de Gestio Administrativa e Tecnologia da Informacéo | RBdoc

SEGATI-MEM-2022/00034

12 Via (Setor Competente) - Aguardando Andamento

Buscar

@ Sair

Nuamero de

& Taina Cavalcante Bezerra [ DSIS

& Anexar i Anotar @8 Apensar L5 Autenticar o Autuar © Cancelar B8 Definir Perfil ¥ Duplicar & Gerar Protocolo ® Historico
ncluir Copia & Incluir Documento & Juntar 18 publicar no Portal da Transparéncia Redefinir Acesso £ Restrigdo de Acesso “5 Sobrestar G Tramitar
= Ver Documento Complate ) Vincular
Py Vias 2 -
Taind DSIS

Poder Executivo Municipal
Prefeitura Municipal De Rio Branco
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O documento fica na mesa virtual do usuario que o arquivou na situacao “Arq. Corrente”

MENU ~

RBdoc

» Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa e Tecnologia da Informacéo | RBdoc

Expedientes

Sistema Atendente Lotacdo
Em Elaboragéo

Pendente de Assinatura

Anexo Pendente Assinatura/Conferéncia
Aguardando Andamento

Transferido (Digital)

Arquivo Corrente

=lo=o o

Processos Administrativos

Numero de Docume

Buscar

& Taina Cavalcante Bezerra [l DSIS | ® Sair

Tarefas

Nenhuma tarefa ativa

A = possivel desfazer o arquivamento corrente para tanto, clique em “Desfazer
Arquivamento Corrente”. Orientamos a escrever um despacho sem destinatario antes
do arquivamento, para explicar o motivo do arquivamento.

4.6 Redefinir acesso

Caso o usuario queira mudar o acesso do documento basta redefinir.

Abra o processo (clicando nele).

Ap6s clicar em “Redefinir Acesso” abrira a seguinte tela:

MENU ~

RBdoc

» Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa e Tecnologia da Informacgo | RBdoc

SEGATI-MEM-2022/00034
12 Via (Setor Compet

@ Cancelar 25 Definir Perfil

Corrente

% Anotar LJ Autenticar Desarg. Corrente

iz Publicar no Portal da Transparéncia Redefinir Acesso & Restrigdo de Acesso

S

Poder Executivo Municipal
Prefeitura Municipal De Rio Branco
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA E TECNOLOGIA DA INFORMAGAD

MEMORANDO N° SEGATI-MEM-2022/00034

Nimero de Documento

Buscar

& Taina Cavalcante Bezerra f] DSIS | B Sair

@ Desfazer Arquivamento Corrente W Duplicar ®: Histérico
2 Ver Documento Completo & Vincular
Vias 8 -
A Arquivo Corrente Taina DSIS
A Eliminar Taind DSIS

Geral Documento Assinado com Senha Taind

Documento Interno Produzido >

Rio Branco, 28 de janeiro de 2022.

De: Departamento de Sistemas - DTI

PREFEITURA DE
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» Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa e Tecnologia da Informagdo | RBdoc & Taind Cavalcante Bezerra Bl DSIS | & Sair

Redefinicdo de Nivel de Acesso - SEGATI-MEM-2022/00034 - Geral

Data Responsavel

! [0 Substituto

Nivel de Acesso

Piblico .

Cancela

PORTAL DIRETORIA DE

TECNOLOGIA |~ R
DTl oo ©IRri0 BRANCO

RBDoc

1. Escolha o novo nivel de acesso;
2. Clicar em Gravar;

5 Gestao de Identidade

RBdOC MENU ~ Numero de Documento

Pégina Inicial ~ . .
» ORGAO TESTE ZZZ | & Usuario Teste Bl LTEST | Sair
Médulos
Administragio »
Ekpecichies Gestdo de Identidade » ; s
Identidade
Ferramentas » 5 o .
Sistema Configurar Permisses nhuma tarefa ativa
5 Manual PBdoc 2
Em Elaboracao Perfil de Acesso
Comao Subscritor Versd Atualizacs
o S e Cadastro de Orgdos
Pendente de Assin
Logoff

Aguardando Anda Cadastro de Cargo
Transferido (Digital)
Arquive Corrente

Revisar

Cadastro de Lotacdo

Cadastro de Fungéo de Confianca
Cadastro de Pessoa

oo At Envio de E-mail para Novos Usuarios

Perfil de Acesso do JEE

Grupo de Distribuicio

Sistema
Em Elaboracdo Acesso a Servicos
Pendente de Assinatura i
Relatorios »

Aguardando Andamento

A A funcionalidade Gestao de Identidade so estara disponivel, para usuarios com
permissdo de administrador no orgao. Esta funcionalidade permite realizar o cadastro de
cargo, fungao de confianga, setor e de pessoa, enviar e-mail para novos usuarios, assim
como permite fazer alteragdes e inativar caso seja necessario.
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5.1 Cadastro de Cargo

Em Menu Principal/Gestao de identidade- cadastro de cargo.

RBd oc MENU ~ Nimero de Documento

Pagina Inicial

» ORGAO TESTE ZZ7 | & Usuario Teste B LTEST | B Sair

Médulos
Administragdo 4
Expedicuies Gestdo de Identidade P ; s
Identidade
Ferramentas 4 = - .
Sistema Configurar Permissdes nhuma tarefa ativa
3 Manual PBdoc
Em Elaboragio Perfil de Acesso
Como Subscritor Versdes e Atualizacbes

Pendente de Assin Cadastro de Orgdos

Transferido (Digital) Cadastro de Lotagio
Arquivo Corrente
Revisar Cadastro de Funcdo de Confianca

Cadastro de Pessoa

L Envio de E-mail para Novos Usudrios
Processos Administrativos
Perfil de Acesso do JEE

R Grupo de Distribuicdo
Em Elaboragdo Acesso a Servicos
Pendente de Assinatura i
Relatorios »

Aquardando Andamento

Clique em incluir.

RBdoc  mewu -

% ORGAQ TESTE ZZZ | RBdoc | DESENVOLVIMENTO & Usuario Teste B LTEST [ Sair

Cadastro de Cargo

érgéo Nome

Camara Municipal de Rio Branco =

Pesquisar

Cargos cadastrados

Nome Opgoes

| Incluir

O sistema, da duas opgdes de cadastro, através do carregamento de uma
planilha para inserir multiplos registros ou individual.

Para inserir um novo cargo basta escrever o nome e clicar em ok.
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A Para inserir varios cargos de uma unica vez, preencha uma planilha, onde
constemtodos os cargos a serem inseridos no sistema. Clique em carregar planilha.

RBdoc  menu -

% ORGAO TESTE ZZZ | RBdoc | DESENVOLVIMENTO & Usuario Teste [l LTEST @ Sair
Cadastro de Cargo

Orgao Nome

Camara Municipal de Rio Branco =

Carregar planilha para inserir muiltiplos registros: e R ETRIEGT1EY

I Salvar | Cancelar

O sistema abre a tela para escolha do arquivo, e mostra todas as informacgbes
para que o cadastro seja realizado. Escolha o arquivo e clique em ok.

Carga de Planilha Cargo

Observagoes:

* Somente esta liberada a carga de planilhas no formato Excel: "XLSX";
+ O contetido dos dados contidos na planilha é de responsabilidade do

usuério;

= Apés realizar a carga, os dados serdo inseridos automaticamente na base
de dados;

* O si: istird a existéncia de icidade dos dados c do

a planilha como banco de dados;

+ A planilha deve conter os seguintes campos/formatos:

- Nome: méximo de 100 caracteres alfanuméricos e ponto (letras, nimeros
e

érgéc

Camara Municipal de Rio Branco a

Selecione o arquivo contendo a planilha com dados

[A Selecione o arquivo contendo a planilha com dados Escolher arquivo

DA INFORMAGAO
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5.2 Cadastro de Pessoa

Em Menu Principal/Gestao de identidade- cadastro de pessoa.

RBdoc

MENU ~

Péagina Inicial

» ORGAO TESTE ZZZ |
Médulos

Administragdo

Expecichtes Gestdo de Identidade

Ferramentas
Sistema
Em Elaboracdo
Como Subscritor
Pendente de Assin
Aguardando Anda
Transferido (Digital)
Arquivo Corrente
Revisar

Manual PBdoc
Versdes e Atualizagbes

Logoff

Processos Administrativos

Sistema
Em Elaboracéo

~ efas

Identidade
Configurar Permissdes nhuma tarefa ativa
Perfil de Acesso

Cadastro de Orgaos

Cadastro de Cargo

Cadastro de Lotagdo

Cadastro de Funcéo de Confianca

Envio de E-mail para Novos Usuarios
Perfil de Acesso do JEE
Grupo de Distribuicdo

Acesso a Servigos

& Usuario Teste [ LTEST

@ Sair

Pendente de Assinatura b
Relatorios 2
Aguardando Andamento

Clique em incluir.

RBdoc

MENU ~

» ORGAO TESTE ZZZ | RBdoc | DESENVOLVIMENTO & Usuario Teste B] LTEST & Sair

Cadastro de Pessoa

drgio Cargo Funcdc de Confianga Lotagdo

Cémara Municipal de Rio Branco v Selecione v Selecione v Selecione v
Nome Nome Abreviado CPF
E-mail RG (Incluinde digito)

Pessoas cadastradas

Nome Abreviado Cargo Funcio CPF Matricula

Incluir
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O sistema, da duas opgbes de cadastro, através do carregamento de uma
planilha parainserir multiplos registros ou individual preenchendo os dados dos
usuarios como: Cargo, funcdo de confianga (n&o é obrigatério), lotagéo, (que ja
devem esta cadastradono sistema) nome, data de nascimento, CPF e e-mail.

RBdOC MENU ~ Nimero de nto

» ORGAQ TESTE ZZZ | RBdoc | DESENVOLVIMENTO & Usuario Teste Bl LTEST B Sair

Dados da Pessoa

Orgao Cargo Fungao de Confianga Lotacdo
Selecione = Selecione - Selecione > Selecione
CPF Nome Nome Abreviado Data de Nascimento
E-mail
RG (Incluindo digito) Orgao Expedidor UF Data de Expedicao

Selecione uma UF

% Envi i %
Saliar: IRC R B Enviar automaticamente o e-mail com os dados de acesso para o
Usudric.

A Para inserir varios pessoas de uma unica vez, preencha uma planilha, ondeconste
todos os dados a serem inseridas no sistema. Clique em carregar planilha.

Importagdo por Planilha

Carregar planilha para inserir multiplos registros

[ Carregar planilha

O sistema abre a tela para escolha do arquivo, e mostra todas as informacgbes para
que o cadastro seja realizado. Escolha o arquivo e clique em ok.
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5.3 Envio de E-mail para Novos Usuarios

Em Menu Principal/ Gestao de Identidade- Envio de e-mail para novos usuarios.

RBdoc  meu -

Pagina Inicial
» ORGAO TESTE ZZZ | & & Usuario Teste Bl LTEST @ Sair

Médulos
Administracao »
Lo Gestdo de Identidade  » ; e
Identidade
Ferramentas » = -
Sistema Configurar Permissdes nhuma tarefa ativa
Em Elaboragio MapeliBco0 Perfil de Acesso
Como Subscritor 5 izacs
i Versdes e Atualizacdes Cadastro de Orgos
Pendente de Assin Loaoff
ogo
Aguardando Anda 9 Cadastro de Cargo
Transferido (Digital) Cadastro de Lotagdo
Arquivo Corrente
Revisar Cadastro de Funcac de Confianca
Cadastro de Pessoa
I Envio de E-mail para Novos Usuérios
Processos Administrativos
Perfil de Acesso do JEE
Sistema Grupo de Distribuigdo
Em Elaboragio Acesso a Servicos

Pendente de Assinatura i
Relatorios »
Aguardando Andamento

Clique em “pesquisar’ a lista de usuarios que foram cadastrados, aparecerae entao

clique em “enviar e-mail” para que os novos usuarios possam receber o login e senha.

RBdoc  menu -

» ORGAQO TESTE ZZZ | RBdoc [DESENVOLVIMENTO & Usuario Teste B LTEST B Sair

Envio de E-mail para Novos Usuarios

Orgéo Usudrio

Selecione =

CPF

Pesquisar

Pessoas

Nome CPF Data de Nascimento Usudrio Lotacéio

Enviar E-mail
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A Importante: Se o administrador local quiser pesquisar todos o0s usuarios ja
cadastrados no o6rgao/secretaria, € s6 deixar todos os campos, isto €&, todos os filtros em
branco e clicar em “Pesquisar”. Apos clicar em “Pesquisar”, aparecem os resultados da
pesquisa na secao “Pessoas cadastradas”. Se precisar alterar o cadastro de um usuario, o

administrador local deve clicar em “alterar”, O usuario também podera ser inativado ao clicar
em “Inativar”.

A Atencao: Somente € possivel inativar usuarios que ndo tenham documentos em sua
posse. Portanto, caso seja necessario inativar algum usuario, os documentos deverao ser
tramitados para outro usuario antes da acéo de inativagao.

5.4 Diferenca de Anexar, Juntar e Vincular

Entre arquivos PDF e Entre documentos do RBdoc
documentos do RBdoc

Os documentos do RBdoc precisam estar na Os documentos podem
mesma lotacdo de quem fara o movimento, e na estar em qualquer
situacao de AGUARDANDO ANDAMENTO. lotacéo, e em qualquer
situacdo
O documento anexado/juntado perde o status de  Documentos vinculados
independente. “Vira uma pagina” dentro do entre si mantém seus
documento principal. status originais. Quem

ja é independente
continua como tal.

Documento
Documento
Documento Documento A
A B
Documento A vinculado ao documento B: Documento A juntado ao documento B:

Fim do Material.
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