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Manual Técnico: Tramitação interna de processos no SIE da UNIRIO 

Realização: Projeto de Extensão Gestão de Documentos no Serviço de Comunicação e Protocolo da UNIRIO. 

Elaborado por Arquivista Fabiana Patueli 

Texto Revisado por Ivana da Fonseca Rodrigues Carvalho 

 

 

 

Nota ao usuário: 

Esse manual técnico simplificado tem o objetivo de auxiliar os funcionários das unidades administrativas e acadêmicas da 

Universidade na tramitação de processos internamente, entre outras operações básicas, para que se mantenha a 

transparência pública dos atos administrativos, repeitando a Lei de Acesso à Informação de 2011 e a Ordem de Serviço da 

UNIRIO Nº 001/2011. 
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PRIMEIROS PASSOS 

Clique no ícone da sua área de trabalho que lhe dá acesso ao SIE, não havendo o ícone 

ligar para a DTIC e solicitá-los. 

 

 Após clicar no ícone de atalho ao SIE aparecerá essa janela de login a ser preenchida 

com o Usuário e Senha.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O usuário é o CPF, 

atualmente. 

Por essa janela 

também se poderá  

alterar a senha. 



 6 

Já logado, observar-se-á que à esquerda estarão disponíveis na Aba “Aplicações” os módulos conforme o seu perfil no SIE. 

Por isso em um mesmo setor poderá haver diferentes módulos ou aplicações para cada funcionário. A tramitação de 

processos deverá ser acessada em "03-Protocolo” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Tome nota: 

Atualmente no módulo “Protocolo” encontraremos aplicações que permitem a autuação de 

processos, bem como sua operacionalização. 

E, no módulo de “Serviços Gerais” teremos aplicações que nos permitem solicitar materiais de 

consumo para nossas unidades administrativas e acadêmicas. 

Já por meio do “Domínio Público” podemos realizar consultas em gerais. Esse módulo é muito 

importante, então não deixe de solicitar para integrar o seu perfil, caso não esteja disponível para 

você. 
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RECEBENDO, LOCALIZANDO, E TRAMITANDO UM PROCESSO 

Para receber um processo você poderá fazê-lo acessando sua “Caixa Postal” ou localizando um processo, e em seguida 

clicando sobre o seu respectivo número. Após recebê-lo, você poderá também tramitá-lo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Acessando a 2ª aba, você 
estará acessando a sua  
“Caixa Postal”. Lá 
constarão os números de 
processos dentro de um 
intervalo de dias indicados 
automaticamente pelo 
Sistema, que também 
poderá ser alterado por 
você. 
Você poderá buscar o 
número de processo que 
deseja tramitar ou recebê-
lo eletronicamente 
mudando o filtro “Data de 
Envio” ou inserindo o 
número do processo à 
direita, seguido do clique 
em “Atualizar”, disponível 
na barra de ferramentas. 
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Atualizando o Filtro “Data de Envio” na Caixa Postal, aparecerão mais processos e, assim, você poderá encontrar um 

processo com mais facilidade. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reparem que aqui os 

números dos processos 

apresentam à esquerda 

um ícone de uma carta 

aberta e não estão mais 

em negrito como na 

imagem anterior. Isso 

significa que esses 

processos foram 

recebidos no setor para 

qual foram enviados, 

isto é, o setor do qual 

você também faz parte. 

         1 

     2 



 9 

Ou ainda, poder-se-á encontrar um processo pela inserção do número. Você deverá inseri-lo no campo à direita, após 

clicar no campo “Número do Processo”, para que de fato o filtro esteja habilitado para busca. Após a inserção do número 

de processo que se deseja buscar clique em “Atualizar” que se encontra na barra de ferramentas da janela. Por fim, 

teremos o número de processo pesquisado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No final dessa janela 

repare que constará a 

data de envio para o 

setor e o recebimento 

pelo mesmo, bem como 

o despacho do último 

emitente. Assim, não 

deixe de receber no SIE 

automaticamente ao 

recebimento do 

processo físico, porque 

o intervalo de 

inatividade ficará 

registrado. 

Para receber um 

processo basta clicar 

duas vezes sobre o 

número do mesmo. 

 

  2 

     1 

     3 
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Até aqui verificamos os passos para localizar e receber em nossa “Caixa Postal” um processo. 

Logo, ao localizar um número de processo na “Caixa Postal” você clicará no mesmo por duas vezes consecutivas e uma 

nova janela com os dados do respectivo processo que você deseja tramitar se abrirá.  

Após a abertura janela do processo a ser tramitado, clique em “Enviar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  1 
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Após clicar em “Enviar” abrir-se-á uma nova janela chamada de “Tramitação”. Nessa nova janela você optará pelo setor 

para qual deseja enviar o processo eletronicamente.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  1 

Observem que o 

usuário comum 

sempre tramitará 

internamente, 

cabendo a 

tramitação 

externa e os 

demais 

procedimentos às 

Unidades de 

Arquivo e 

Protocolo 

Setoriais da 

UNIRIO. 
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Na imagem abaixo vocês poderão verificar as principais unidades relacionadas ao Centro de Ciências Exatas e Tecnologia.  
Assim, vocês clicarão sobre a unidade para qual desejam enviar o processo e escreverão um despacho. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  3 

  1 

  2 
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Após clicar em enviar, o Sistema pedirá que confirme o envio.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após o envio do processo não constará mais da sua “Caixa Postal” e/ou da “Caixa Postal” do setor. 
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OUTRA FORMA DE LOCALIZAR UM PROCESSO 

Vimos anteriormente formas de encontrar um processo na “Caixa Postal” para recebê-lo ou tramitá-lo. Agora 

aprenderemos a encontrar um processo cujo destino é desconhecido, ou seja, não se sabe se foi enviado para um 

determinado setor. 

Clique duas vezes sobre a aplicação “12.50 Consulta a tramitação de documentos eletrônicos”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        1 

         2 
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Após clicar aparecerá a próxima tela na qual você deverá clicar 1 vez no botão “Localizar”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           1 
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Após Clicar no botão “Localizar” aparecerá a janela “Localizar”, nessa janela você deverá preencher corretamente o 

número de processo que deseja pesquisar e deixar ativado o campo “Tipo de Documento”  para “Processo 

Administrativo”, conforme a tela abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              1 

      3 

 

Normalmente, os passos 1 e 2 indicados na tela acima já estão pré-definidos pelo sistema. 
Caso não se saiba o número do processo, você poderá pesquisar o mesmo ativando o campo “Detalhes” e preencher 

pelo menos dois campos. 

      2  
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Quando o sistema localizar o processo que estava procurando abrir-se-á uma nova janela, conforme abaixo. A partir desse 

ponto você poderá clicar em “Tramitações”, a fim de averiguar por quais locais o processo já foi tramitado, bem como o 

local no qual se encontra. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      1 
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Consultando as tramitações do processo aparecerá a seguinte janela: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na parte superior da 

janela há traçado o 

fluxo visual e 

simplificado da 

tramitação. Na parte 

inferior da janela, há 

toda tramitação do 

processo com detalhes: 

os usuários que 

despacharam datas e 

horários de envio e 

recebimento em cada 

local pelo qual passou. 

E, por exemplo, no caso 

do processo em tela, o 

mesmo se encontra na 

UAPS do CCET, 

conforme último 

despacho. 
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ANEXO: 
 


