Peticionamento

‘processo




"processo,rio

tirando o futuro do papel

SUMARIO

1. SOLICITANDO UM SERVICO ONLINE

2. RESPONDENDO UMA EXIGENCIA

3. RECEBENDO UMA COMUNICAGCAO

4. RECEBENDO UM DOCUMENTO

10

11

5. APRESENTANDO UMA PETICAO

6. APRESENTANDO UM RECURSO

12

15

7. ACOMPANHANDO UMA SOLICITAGAO

7. 1. SITUACOES APRESENTADAS NA LINHA DO TEMPO



"processo,rio

tirando o futuro do papel

1. SOLICITANDO UM SERVICO ONLINE:

No Carioca Digital (https://carioca.rio/), pesquise o servigo desejado. Verifique se

o servi¢o disponibiliza o botao "Acessar o Servico".

Caso se trate de um servigo integrado com o processo.rio, o Sistema pedirad para
efetuar o login. Existem duas formas de login disponiveis: Identidade Carioca ou
Gov.Br, conforme imagem abaixo. Caso n3o possua cadastro em nenhum dos dois

sites, serd necessario criar uma conta.



https://carioca.rio/
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Apos realizar o login no Carioca Digital, o sistema carregard um formulario para
preenchimento e anexa¢ao dos documentos necessarios para a abertura do servigo
escolhido. Sé é possivel anexar documentos no formato PDF.

Caso a solicitagao seja feita por terceiros, deve-se marcar a opc¢ao Solicitagao feita
por representante legal e preencher o nome e CPF/CNPJ do representado, além de
anexar documento comprobatorio dessa representacao.

Nome Completo

CPF

Email

Solicitacao feita por representante legal

Nome completo do representado *

CPF CNPJ

Ao anexar documentos, é obrigatério incluir a procuracido ou documento
comprobatorio da condicdo de representante legal.

Para finalizar a solicitacdo é necessario ler as condigoes dispostas no link Termos
de Uso, declarar a ciéncia desses termos e clicar no botao “Enviar”.



https://processo.rio/wp-content/uploads/2022/11/TERMO-USO_PRIVACIDADE_novembro_2022.pdf

"processo,rio

tirando o futuro do papel

Dentre outras informagdes importantes, os Termos de Uso trazem as
responsabilidades do cidadao externo:

I. Manter sigilo de suas credenciais de acesso e sua senha eletrdonica, nio sendo
oponivel, em nenhuma hipétese, a alegacao de uso por outrem.

II. Manter seus dados cadastrais atualizados na conta Gov.br ou na Identidade
Carioca.

III. Acompanhar o andamento de suas solicitagdes no mdédulo de solicitagoes
eletronicas.

IV. Responder as exigéncias emitidas por agentes publicos dentro do prazo
estabelecido.

V. Respeitar o prazo estabelecido para apresentacao de recursos de solicitagoes
indeferidas por agentes ptblicos.

VI. Anexar todos os documentos exigidos no servigo solicitado, observando que o
teor e a integridade dos documentos digitalizados sao de responsabilidade do
solicitante, que responderd nos termos da legislagao civil, penal e administrativa

por eventuais fraudes.

VII. Aceitar os Termos de Uso e Politica de Privacidade para acesso ao servigo de
solicitagdo eletronica.

VIII. Conservar os originais em papel dos documentos digitalizados enviados pelo
moédulo de solicitagdes eletrdnicas, até que decaia o direito da Administrag¢ao de

rever os atos praticados Nno processo.

y s



"processo,rio

tirando o futuro do papel

Apds processar a solicitagdo, o sistema disponibilizard a Confirmagao do
Recebimento da Solicitacdo e o nimero do protocolo inicial, conforme figura

abaixo e enviara e-mail.

2. RESPONDENDO UMA EXIGENCIA:

Em caso de exigéncia no curso do processo, serd enviada uma notificagao através
do e-mail cadastrado. E possivel verificar o contetido da exigéncia a partir do link
no e-mail, na mensagem “Visualize o despacho com os detalhes da exigéncia”, que
direciona o cidadao para o médulo de solicitagdes do Carioca Digital.
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Independente da notificagio por e-mail, deve-se acompanhar o andamento do
processo no mddulo de solicitacdes, o que pode ser feito a qualquer momento
através do servi¢o “Consultar minhas solicitagoes”

O acesso aos detalhes da solicitagio gera uma ciéncia automadtica nos autos,
momento em que se inicia a contagem do prazo fixado para o cumprimento da
exigéncia. Caso vocé nao acesse o conteiido da exigéncia, o prazo fixado serd
iniciado a partir do décimo dia corrido da disponibilizaciao da exigéncia, sendo
considerado notificado de forma tacita.

Para cumprir a exigéncia basta clicar no botao “Cumprir exigéncia”.
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Em seguida, o sistema carregard uma tela em que sera possivel preencher o campo
Resposta e Anexar Documentos, clicando no botao “+ Adicionar”.

A confirmacgao de que a Exigéncia foi enviada se da quando a linha do tempo for
atualizada, sendo possivel visualizar a mensagem “Exigéncia respondida”.

ATENCAO: Todas as notificacdes eletrdnicas sio enviadas pelo e-mail
carioca.rio@rio.rj.gov.br

y U)o
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3. RECEBENDO UMA COMUNICAGCAO:

No decorrer do andamento do processo, a Administragio Publica poderd enviar
uma Comunicagdo, também notificada de forma complementar por e-mail.
Através do link no e-mail, vocé serd direcionado para acessar a comunicagao
clicando em “Visualize aqui o comunicado”. A partir do acesso a comunicagio, o

sistema langa a ciéncia automaticamente nos autos.
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4. RECEBENDO UM DOCUMENTO:

No curso do processo, a Administragao Publica podera lhe enviar documentos de
qualquer natureza. Esta operagao também é notificada através do e-mail
cadastrado.

Acessando a solicitagao, vocé devera clicar em “Visualize aqui o documento” para
tomar conhecimento do documento enviado pelo Orgio, conforme destacado na
figura abaixo:




"processo,rio

tirando o futuro do papel

5. APRESENTANDO UMA PETICAO:

No decorrer do andamento do processo, vocé poderd apresentar peti¢des. Neste
caso, basta clicar no botao 'Apresentar Peti¢ao’, preencher o campo Descricao e,
caso necessario, anexar os documentos através do botao “+ Adicionar”.
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6. APRESENTANDO UM RECURSO:

Ao final da andlise, serd proferida a decisdo sobre sua solicitacido, que também sera
notificada de forma complementar por e-mail. O resultado pode ser o deferimento,
indeferimento ou deferimento parcial. Em caso de indeferimento ou deferimento
parcial, o 6rgao publico poderd oferecer a possibilidade de recurso, caso seja
cabivel, fixando um novo prazo.

Para apresentar recurso, basta clicar no botao “Apresentar Recurso”.
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Apés clicar em Apresentar Recurso, deve-se preencher o campo Justificativa e,
caso necessario, incluir documentos através do botao + Adicionar .
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A confirmacio de que o Recurso esta em posse do Orgio quando a linha do tempo
for atualizada, sendo possivel visualizar a mensagem “Recurso recebido”,
conforme figura abaixo:
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7. ACOMPANHANDO UMA SOLICITACAO:

Para acompanhar suas solicitacoes a qualquer tempo, basta acessar o Portal de
Servigos Carioca Digital em https://home.carioca.rio/ e pesquisar por Consultar

Minhas Solicitagdes.

Nessa tela estardo listadas todas as suas solicitagbes, com a situagao atualizada de

cada uma delas. E possivel filtrar as informacdes e ordenar as colunas.



https://home.carioca.rio/
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Ao clicar no nimero da solicitagao sio mostrados os detalhes da solicitacdo e a
linha do tempo com os principais marcos do andamento do processo. E possivel,
quando for o caso, apresentar petigao, cumprir exigéncia e apresentar recurso.
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7. 1. SITUACOES APRESENTADAS NA LINHA DO TEMPO:

e Solicitagdo criada

e Solicitacao recusada

e Solicitagao recebida

e Solicitagio autuada

* Solicitagao juntada

e Exigéncia comunicada

e Exigéncia respondida

* Peticdo enviada

e Comunica¢ao enviada

e Documento disponibilizado

e Decisdo da solicitagao : deferida, deferida parcialmente, indeferida
e Recurso apresentado

e Recurso recebido

e Decisdo do recurso: deferido, deferido parcialmente, indeferido
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