TCEQ

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
eTCERJ

MODULO DELIBERACAO 260/13
MANUAL DE UTILIZACAO

PARTE I - INTRODUCAO

VERSAO 2017

junho de 2017



eTCERJ - Processo Eletronico: Manual de Utilizacao
v. 2017

Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
Diretoria Geral de Informatica

Venda Proibida - Distribuicao Gratuita

junho/2017 - 1.0.4




TCE o eTCERJ — Processo Eletrdnico Mddulo Deliberagdo 260

APRESENTAGAQ ...ttt ettt ettt s e et e b s e et e e b e e s et e e e e e e 2
| - PROCEDIMENTOS INICIAILS ..ottt e e e e e e e e e e e e e e e eaneaeaaeees 2
Il - PROCEDIMENTOS DE UTILIZAGAO ...ttt 2
1.1 COMO EFETUAR O CADASTRO NO SISTEMA ETCERJ ... 3
Cadastro no eTCERJ utilizando certificado digital ............coviiiiiiiiiiiiii e 3
CrtifiCACAD DIGITAL .....c.eiveieeeit e bbb e bt bt h bt s bbbt e b e s e bt e b e e eb e nb e ekt e b e e ekt e b e ekt ab e ebennes 4
ASSINATUIA DIGITAL......eeeceecte bbb bbbt E bbbt b bbbt b bbbt e 5
T2 ACCESSO ...tttk etk h £ b b £ bR £ b e R £ £ kR e £ b oA £ £ SRR £ RS E e R £ E R R e AR b e R £ AR R e R e R e b e R e e bR Rt R b et bttt eb e 7
ACESSO COM CENtITICATOD TIGITAL ... e.veveieieieiceie bbbt bbbt b bbb nb s 8
[0 To LR Lo e L= To o (TR o] U 9
113 NAVEGAGAOQ ..ottt 9
LiStAgENS A8 INTOMMAGHES ... .. ecueeeete etttk e bbbttt b e bt bt e bt b £ e b e e b e e s e e b et eb e eb e e bt e b e e be et e nbeebenbeebeeneenes 9
PreeNCRIMENTO 8 TALAS ... .uiiieiii ettt bbbt h et b bt e bt bt e bt e b e e e et e eb e e b e e bt eb e e b e et e beebenbesbeereenes 11
INClusA0 de Valores €M UMa LISTAgEM .........iiiiiie ettt te et e et e e a e st et e e be e teaseesreesreesteeeeenneaneenneenes 11
Gerenciador de ENVIO 08 AFQUIVOS .....ccuiiiuieieeieste e seesteesteaee s e steeste e teesteasteaseesseesteesaeesteenseasseassessaeseesseeseesseesneesreenseensn 12
R It I N 1A O 1 SRRSO 14
111.1 - PROCESSOS PENDENTES E SITUACOES ........oooietieeeeeceeee et sas st aanan st sen s, 14
STTUAGAD 8 UM PIOCESSO ...t tveietiite ettt ettt ettt bbbt b et b bt bbbt e b e bt s e e b e bt e b e st e bt e b e s e eb e s b e st eb e s b e st et e ab e e et e abe e ebennes 15
(o ToT o S =T 0 (=T (ST 15
111.2 = INCLUSAQO DE UM NOVO PROGCESSO.........ooveiiieiieieeieiieteseiseess s ss s s asses s sasses s sass s isssssssassnssaessssssssssnsanensans 16
INClusao de PensBes (CIVIl OU ML) .........ciiiiieiieie ettt et e st et e b e et eeseesraesaeesreeteenseeneesneenes 17
INCIUSEOD 08 REVISOES ...ttt ettt b b bbbt h e st e e e bt e bt b e e bt e b £ e Rt e b et eb e b e e b e eb e e s e e nbenbeebenbeebeebeene e 22
IV — CONSULTAR PROGCESSOS.......cootiiitiirieititstat ettt sttt b et eb et b £ 12 bbb s £ bt s e b s e bbb e bbb bbb bt b bt e 24
IV — EXCLUIR UM PROCESSO ...ttt b et b et b bbbt bbb bbbt bbbt b e 25

Manual de Utilizagdo versao 2017 Parte I-1



TCE K, e€TCERJ — Processo Eletronico Modulo Deliberacao 260

APRESENTACAO

Em 2 de setembro de 2013, o TCE-RJ publicou a Deliberagdo 260/13 que dispde sobre a remessa de
informacdes e documentos necessarios ao exame da legalidade dos atos de concessdo de
aposentadoria, reforma, transferéncia para a reserva remunerada, pensao e fixagdes de proventos ao
TCE-RJ, para fins de registro. Este € o manual da versdao 2017 do mdédulo Deliberacdo 260/13 do
Sistema Integrado de Gestao Fiscal - SIGFIS. Estdo descritos todos os procedimentos a serem
adotados pelas Unidades Gestoras para a utilizacdo do Modulo Deliberagdo 260/13 da versao 2017 do
Sistema.

Segue abaixo algumas definicdes de expressdes utilizadas neste manual:

Processos: Sdo definidos com a expressao “processos” os originais de concessao previstos no artigo
40 da Deliberagcao TCE n© 260/13, que servirdo de base para a remessa das informacdes e
documentos para compor a base de dados do Tribunal de Contas do Estado. Portanto, para o sistema,

um processo € a versdo eletronica do processo administrativo de concessdo originario, contendo as
informacgdes e documentos previstos na Deliberacao 260/13, Art. 39,

I - PROCEDIMENTOS INICIAIS

Aqueles que necessitam utilizar o eTCER] como jurisdicionados devem estar cadastrados ou
credenciados pelo titular do 6rgao conforme a deliberagcdo 261 (ver manuais de navegacgdo e
credenciamento em http://www.tce.rj.gov.br/web/guest/etcerj-detalhes) e devem observar os
requisitos para uso do sistema conforme a segdo abaixo.

II - PROCEDIMENTOS DE UTILIZAGAO

A seguir sdo apresentados os requisitos para a utilizacdo do sistema eTCERJ:
1. Computador ou notebook com acesso a internet;
2. Navegador Internet Explorer 9.0 ou superior, Google Chrome ou Mozilla Firefox.
3. Equipamento para a digitalizacdo de documentos no formato PDF.

O equipamento de digitalizacdo deve permitir a digitalizacgo em no maximo 100 dpi. O sistema
eTCERJ somente aceita arquivos com no maximo 20 MB de tamanho.

Para que o limite em relagdo ao tamanho de arquivo ndo seja ultrapassado, siga as seguintes
recomendacoes:

Para que o limite em relagao ao tamanho de arquivo nao seja ultrapassado, siga as seguintes
recomendacodes:

e Para os documentos legiveis, recomenda-se que sejam digitalizados com uma resolugao
de 100 dpi.

e Para os documentos antigos e/ou com baixa qualidade de impressdao, recomenda-se
que sejam digitalizados com uma resolucao de 150 dpi ou superior.

e Ao digitalizar um documento com um scanner, dé preferéncia a digitalizacdo em preto-

e-branco. Eventualmente a qualidade pode ficar insatisfatéria. Neste caso, utilize a
digitalizagdo no modo “escala de cinza” e, por ultimo, colorido.
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II.1 COMO EFETUAR O CADASTRO NO SISTEMA eTCERJ

A Del. 261/14 no seu artigo 89, definiu os procedimentos para o credenciamento dos usuarios
externos:

Art. 8° O credenciamento do usudrio externo ao eTCERJ dar-se-& através do preenchimento de
formulario eletrénico disponibilizado no portal do Tribunal na rede mundial de computadores, assinado
eletronicamente ou através de comparecimento pessoal a sede desta Corte, munido de documentos
gue permitam a identificacdo inequivoca do usudrio, com assinatura de termo de adesdo, conforme
procedimento previsto no Manual de Operacées do

referido sistema.

§ 19 A autorizacdo do credenciamento e a consequente liberacdo de acesso aos servigos
disponiveis no eTCERJ dependem de prévia aprovag¢do por parte do Tribunal, a qual sera concedida
apos analise do cumprimento dos requisitos necessdrios ao credenciamento e da verificacdo da
legitimidade do usudrio para acessar o servico solicitado, conforme previsdo no Manual de Operacoes
do sistema.

§ 29 O credenciamento importara aceitacdo das condicoes regulamentares que disciplinam o e-
TCERJ e em responsabilidade do usuario pelo uso indevido da solugdo de tecnologia da informagéo.

Cabe destacar que de acordo com o Art. 99, os titulares de 6rgdo jurisdicionados ao TCE-R]
devem se registrar no eTCER] somente através de um certificado digital.

Art. 99 Os titulares de 6rgédos e entidades e demais ordenadores de despesa em exercicio da
Administracdo direta e indireta, sujeitos a jurisdicdo desta Corte, deverdo efetuar seu credenciamento
ao eTCERJ com o uso de certificado digital, a fim de obter senha eletrénica que lhes conferira acesso
ao Mdédulo Dados e ao Mddulo Processo do sistema.

§ 19 Ocorrendo a substituicdo do titular, o substituido deverd comunicar sua saida ao Tribunal
por meio de formulario proprio, devendo o substituto efetuar o credenciamento para acesso ao
eTCERJ no prazo de 5 (cinco) dias Uteis da data da posse.

§ 20 A comunicagdo da substituicdo efetuada na forma do paragrafo anterior importara ao
substituido a perda do acesso ao Mddulo Dados do sistema, mantendo-se seu credenciamento para
acesso as funcionalidades do Mddulo Processo do eTCERJ.

ATENCAO: Para demais servidores de érgdos jurisdicionados, o credenciamento e a delegacdo para a
utilizagcdo das aplicagdes do eTCERJ destinadas a jurisdicionados devem ser realizados pelo titular do

orgdo. Os servidores somente precisam efetuar o cadastro no eTCER] se desejarem acessar os autos

de interesse publico como um cidaddo comum.

Cadastro no eTCERJ utilizando certificado digital

Para acessar o formulario de cadastramento o usuario deve:

* Ter em sua posse um certificado digital no padrao e-CPF A3;

- Ter instalado na maquina em que vai acessar o sistema eTCERJ o driver fornecido pela
empresa que vendeu o certificado digital;

« Instalar a aplicacao [Novo assinador digital] a partir do site do TCE:
http://www.tce.rj.gov.br/web/guest/downloads
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« Conectar na porta USB o token do certificado digital;
« Selecionar a opgao [Cadastro] na tela principal do sistema eTCERJ;

O usuario deve seguir as instrucdes das telas e observar as seguintes orientacoes:

1. Certificagao Digital: para encaminhar os documentos relacionados no Anexo I, nos termos do
artigo 3° da Deliberacao TCE n° 260/13, os servidores dos 6rgaos jurisdicionados responsaveis
pela digitalizacdo destes documentos devem possuir um certificado digital no padrdao E-CPF A3.

2. Os arquivos com os documentos digitalizados devem estar no formato PDF e assinados
digitalmente, conforme o item anterior. Cada arquivo ndo pode ter mais que 20 MB.

3. Instalar os certificados digitais
4. Navegador Internet Explorer 9.0 ou superior, Google Chrome ou Mozilla Firefox.
Certificacao Digital

Os documentos encaminhados para o TCE-RJ através do sistema devem estar assinados digitalmente
para que sua autenticidade seja assegurada. Assim sendo, cada unidade gestora deve ter ao menos
um servidor de posse de um certificado digital para conseguir assinar digitalmente os arquivos que
serdao encaminhados.

A certificacdo digital deve ser no padrdao e-CPF A3. Este padrdo é associado a uma pessoa fisica.
Certificados digitais associados a um CNPJ] ndo poderdo ser utilizados para assinar os documentos
digitalizados. Existem diversas entidades que fornecem certificados digitais. Maiores informacdes
podem ser obtidas consultando as paginas da internet abaixo:

http://www.correios.com.br/produtos_servicos/certificacaodigital/default.cfm
https://www.serpro.gov.br/conteudo-solucoes/servicos/portlet-certificacao-digital

O usuario da unidade jurisdicionada que for utilizar o sistema deve ter acesso ao moédulo Deliberagao
260, atribuido pelo titular da sua unidade gestora. Porém, este usudrio ndo precisa ser
necessariamente o mesmo servidor que possui a certificacdo digital e que ird assinar digitalmente os
documentos anexados ao sistema. Podem ser pessoas diferentes. A assinatura digital através de um
certificado no padrao e-CPF A3 tem por intuito assegurar que o documento digitalizado confere com o
documento original correspondente, e que este é elemento constitutivo do processo administrativo
originario, conforme elencado no Anexo II da Deliberagdo 260/13. Assim, o servidor que deve possuir
a certificacdo digital e ird efetuar a assinatura digital dos documentos deve ser um servidor
legalmente habilitado para exercer esta funcdo e atestar o “confere com o original”, nos termos da
legislagdo vigente.

O uso do certificado digital para assinar digitalmente os documentos permite:
1. Assegurar que o documento digitalizado cadastrado no sistema confere com o original;

2. Assegurar que a transmissao eletronica do documento durante ao envio ao TCE-RJ ndo sofreu
adulteragdo ou interferéncia de agentes externos;

3. Assegurar a origem e autenticidade do documento que estd tramitando eletronicamente
durante a analise para registro do ato encaminhado ao TCE-RJ e evitando sua adulteracéo;
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Assinatura Digital
Para assinar digitalmente um arquivo, o usuario deve seguir os seguintes passos:
e Obter a certificagao digital no padrao e-CPF A3;

e Instalar o aplicativo que vem junto com o Token do certificado adquirido. Para maiores
informagdes sobre como proceder com a instalagao, consulte o seu fornecedor;

e Assinar os arquivos digitalizados no formato PDF

Com intuito de facilitar o procedimento de assinar digitalmente um arquivo, o TCE-RJ disponibiliza na
sua pagina na Internet um aplicativo para assinar digitalmente os arquivos. O aplicativo pode ser
encontrado em:

http://www.tce.rj.gov.br/web/guest/downloads

Para instalar o aplicativo, utilize o navegador Internet Explorer e acesse o link "Novo Assinador
TCE", que aparece no 3° Passo da pagina acima, conforme indicado na figura abaixo.

+ 3°passo: Instale o Assinador TCE-RJ:

o Novo Assinador TCE &

Obs: Esta verséo permite a utilizacdo de Token padrdo USB e assinatura em lote. Aceita, também,
os cerificados da AC-JUS, da OAB, do SERPRO e da Caixa.

Preferencialmente, utilize o Internet Explorer Verséo 7.0 ou mais atual.

s Ao clicar no link acima, sera apresentado a tela abaixo, por favor, clique no botdo "INSTALAR"

12 aac o de Aplic skive - Avina de Sequrants 3 X
-

i & posshrel veriicar o editor.
Tem cesteza de que deseja instalar o aphcativ?

S

Mo
Fireo Aasinados Digtal de Docusmertos (TCE-R)

‘seguro.toe.ri.gov.br
tdtor;
Edtor Descrehecids

st o Instnlar

Embcrs on apicativon. da intmrat cossa ser tes, sies poden darfrer o computadar .
5S¢ vock B confier ra origem, 1o instae o seftware. Mgt Informacies. .

Figura II.1-1 - Pagina para download do Assinador TCE
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No aplicativo, o usuario da Deliberagdo 260 precisa utilizar somente o menu Assinar para assinar um
arquivo PDF, como indicado na tela abaixo. Em seguida, ele deve seguir as instrucdes da tela.

™

T4 TCER) :.: Assinador Digital = EcR ~<™|
Acesso a Sistemas Validar Assinatura  Sobre  Sair

T
‘.l'&‘j'

7

Ry
TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO,RIO DE JANEIRO

Usuario: Certificado Invalido!

Figura II.1-2 - Assinador TCE
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I1.2 ACESSO

O acesso ao sistema eTCERJ pode ser efetuado através da pagina do TCE-RJ na internet no enderego:
www.tce.rj.gov.br

Em seguida, clique sobre o simbolo do sistema eTCERJ:

Rio de Janeiro, 27 de outubro de 2016 A- ‘ A | A+ l RSS S\ Intranet ‘ Login | Mapa do Site
TCE)

TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Institucional | Decisoes plenarias | Jurisdicionados | Transparéncia | Licitagbes @ Legislagio | Documentos | Noticias | ECG

Destaques +] Consulta a processos

Escola de Contas e Gestao
langa novo portal

Com design moderno, a ferramenta utiliza
uma plataforma web corporativa para o
gerenciamento de intranets, extranets e
ambientes colaborativos. Uma das
novidades € o "Portal do Aluno”.

Ver todas as noticias

Pesquisar | Ajuda

» Processos Relatados 78665 | TR ER
» Notificagtes Expedidas 27(

» Débitos em Ufir-RJ 243.199.7*.75 eTC E RJ
» Multas em Ufir-RJ 3.603.699; TRIBUNAL DIGITAL

Ver mais resultados

Figura II.2-1 - TELA DE ACESSO

Em seguida o usuario € direcionado para uma pagina com explicagdes adicionais sobre o sistema e-
TCERJ. Para acessar o sistema, selecione o link [Acesso ao sistema] ou clique na imagem do eTCERJ.
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elCERJ

TRIBUNAL DIGITAL

n-
ESENHA

Esqueci minha senha

a Acesso com certificado digital

versao: 1.0.0.0 n:@

Figura II.2-2 - TELA DE LOGIN

Acesso com certificado digital

Antes de selecionar a opgao de acesso com certificado digital para entrar no eTCERJ, o usuario deve
conectar na porta USB o seu token do certificado digital (ver Figura I1.2-2 - Tela de LOGIN).

Ao clicar, o sistema ira localizar o token e sera solicitada a senha do token do certificado digital. Esta
ndo € a senha do sistema e o eTCER] ndo armazena ou resgata senhas de certificados digital. Caso o
usuario ndo lembre ou tenha perdido a senha, por favor entre em contato com o fornecedor do
certificado digital.

Apds informar a senha correta e confirmar, o sistema direciona o usuario para a tela de principal do
eTCERJ (ver [Figura I1.2-3 - Tela principal do eTCERJ]).
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Login através de senha

Modulo Deliberacao 260

Se o usuario fez o cadastro no eTCERJ de forma presencial ou foi credenciado pelo titular do 6rgao
para uso do eTCERJ, deve preencher o seu CPF e a senha registrada. Em seguida, o usuario deve
clicar no botdo [Fazer login] (ver Figura I1.2-2 - Tela de LOGIN).

Cumprida com sucesso esta etapa, o Sistema apresenta a Tela Principal, mostrada na figura II.2-3.

Q.u..mmw

Autos de Prestacdo de
Contas Anual Estadual

Entrar=

Autos de Tomada de Contas
- Municipal

Entrar—

Comunicagao Julgamento

Autos de Prestacdo de
Contas Anual Municipal

Entrar =

Autos de Tomada de Contas
Especial - Estadual

Entrar=s

Consulta

Autos de Tomada de Contas
- Estadual

Entrar=

Autos de Tomada de Contas
Especial - Municipal

Entrar=

Contratagao de Pessoal

de Contas com Prazo Determinado

Entrar = Entrar=

Credenciamento de Deliberagao 260
Usuarios

Deliberagao 262 Estadual

Entrar = Entrar=s

Edital Concurso Pablico /
Processo Seletivo Publico

Deliberagdo 262 Municipal

Entrar =

versdo: 1.0.0.0 rcE @

Figura II.2-3 - TELA PRINCIPAL DO eTCERJ

II.3 NAVEGACAO

O sistema possui algumas caracteristicas de navegacao entre as telas e algumas funcionalidades que
se repetem em todas as telas. Estas caracteristicas comuns sdao apresentadas aqui.

Listagens de informagoes

Em diversos momentos o sistema ira listar um conjunto de informagdes, como uma lista de processos
pendentes, uma lista com o resultado de uma consulta aos processos existentes ou a lista de
beneficidrios de um ato de concessédo de pensdo. Para isso é utilizada uma grade, dividida em linhas e
colunas e formando assim uma lista de informacdes. Cada coluna representa um campo de
informagdo, como Nome do servidor, CPF do servidor, NUmero do processo, etc. Cada linha
representa um registro de informagdo, como um processo, um beneficiario, etc. A primeira linha
constitui um cabecalho e mostra o titulo do campo.
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Ordenacao

Para facilitar a pesquisa, o sistema permite ordenar os registros usando qualquer um dos campos
apresentados na grade, bastando clicar no titulo do campo a ser usado como referéncia. Um novo
clique no mesmo titulo faz com que a ordem de classificagdo (crescente ou decrescente) seja
invertida.

® Remessas de processo pendentes
N° Processa@ Ano@ Tipo de COncesséx@ Situacac@ Cpf Servidov® Nome do servidor

Aposentadoria (art. 2°

121254 2014
inciso 1)

Em elaboracdo 012.345.678-90  Monteiro Lobato

Aposentadoria (art. 2°

1254 65 2014
inciso 1)

Em elaboracdo 012.345.678-90  Monteiro Lobato

1DARRAR N1 A Pensao de Servidor Civil Em alahnrar3n N4 248 272 aOn Mantaira | nhata

Figura II.3-1 - Ordenacgao de Listagens

Total de registros

Abaixo de cada listagem é exibido o total de registros que constituem a lista. Como na imagem
abaixo.

Total de 3 registro{s) encontrado|s)

Figura I1.3-2 - Total de Registros

Paginacao

Em cada listagem, sdo exibidas um numero limitado de linhas. Em geral o sistema exibe 20 registros
por pagina. Caso o total de registros seja superior a este limite, os registros serdao distribuidos por
diversas paginas, seguindo o critério de ordenacdo escolhido pelo usuario (como visto acima). Para
avancar registros numa mesma pagina, o usuario deve usar o cursor que aparece a direita,
deslocando-o para baixo. Para avangar ou recuar paginas, o usuario deve usar as setas para direita
ou para esquerda que aparecem na parte inferior da listagem. O usuario também pode clicar sobre o
numero que indica a pagina de informagbes (1 para a primeira pagina, 2 para os 20 registros
seguintes, 3 para a terceira, e assim em diante).

Figura I1.3-3 - Paginacdo de Listagens
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Preenchimento de datas

Em todo o sistema, os campos que devem ser preenchidos com uma data possuem um botdo ao lado
gue exibe um calendario para a selecao de uma data. A imagem abaixo ilustra este tipo de campo e o
calendario de funcionamento.

Data de nascimento g

Figura I1.3-4 — Exemplo de campo do tipo Data

Ao clicar no botdo, o calendario é aberto. As setas para esquerda e para a direita que estdo ao lado
do més e ano devem ser utilizadas para, respectivamente, ir para o més anterior ou 0 més posterior.
Para selecionar uma data, clique sobre o dia.

(4] Janeiro 2014 0

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

1 2 3 4

5 B 7 8 9 10/ 11

12| 13| 14| 15| 16| 17| 18

19 20 21| 22| 23| 24| 25
26( 27| 28| 29| 30| 31

Figura I1.3-5 - Calendario para preencher um campo do tipo data

Inclusao de Valores em uma Listagem

Algumas informacdes que os usuarios devem fornecer ao sistema ocorrem mais de uma vez para um
mesmo processo de concessdo. Por exemplo, um servidor pode ter varios periodos de tempo de
contribuicdo que deverdao ser cadastrados no sistema, assim como as varias parcelas da sua ultima
remuneracdo e assim por diante. Para essas situagdes, o sistema adotou um procedimento
padronizado que deve ser seguido pelos usuarios para cadastrar informagdes em uma listagem.

A tela a seguir mostra, por exemplo, a listagem de Tempo de Contribuicdo / Servico, na qual o
usuario deve cadastrar cada periodo de tempo de contribuicdo do servidor.

Para isso, o usuario deve clicar no botdo [Incluir], que aparece no lado direito da linha de cabecalho
da listagem (primeira linha da listagem). Imediatamente o sistema abre uma nova linha na listagem,
com os campos em branco para preenchimento. O usudrio deve preencher os campos que desejar e
escolher o botdo [Salvar] para conformar a inclusao dos valores digitados na listagem, ou o botao
[Cancelar] para interromper a inclusao.
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Tempo de Servico / Contribuigdo

Natureza de tempoe de servigo Inicio Término Total de dias Incluir

- Selecione — |z| v:"j iﬂj ﬁl—l

RPPS Org8o de Origem 04/04/1985 31/01/1992 1398 excluir

Figura I1.3-6 - Botdes para inserir ou excluir valores em uma listagem

Caso tenha sido inserido um valor errado na listagem, o usuario deve excluir a informagao e reinserir
a linha com os valores corretos. Para isso, ele deve clicar no botao [Excluir], no lado direito da linha e
em seguida repetir o procedimento para inclusdo da informacao.

Portanto, os passos sdo:

Clicar no botao [Incluir];

Preencher os campos da linha nova que surgiu;

Clicar em [Salvar] para confirmar ou em [Cancelar] para desistir da inclusao;

Para alterar uma informacao incluida, deve-se clicar em [Excluir] e repetir os passos de 1 a 3;

PN

Gerenciador de Envio de Arquivos

O Gerenciador de Envio de Arquivos é a ferramenta que deve ser utilizada pelo usuario do médulo
Deliberacdo 260 para anexar os documentos digitalizados comprobatérios ao processo que sera
encaminhado de forma eletronica. O Gerenciador de Envio de Arquivos aparece nas telas de inclusdao
dos processos para cada um dos tipos de documentos previstos no Anexo I da Deliberacdo 260/13.

O funcionamento do Gerenciador de Envio de Arquivos é simples. A figura abaixo mostra um exemplo
do gerenciador no momento em que o usuario ainda ndo indicou o arquivo digitalizado para ser
carregado. Do lado esquerdo, ha a descricdo do tipo de documento, no caso o “II.01 Ato(s) de
concessao e fixacao”. Ao lado do tipo, aparece a barra de progresso vazia, com a frase “Selecione
uma arquivo para transferéncia”. Em seguida aparece o botdo Selecionar e por ultimo, o botdo
[Enviar], ainda desabilitado.

Documentos digitalizados

Tipo de documento

I1.01 Ato(s) de concesséo e fixacdo | Selecione um arquive para transferéncia Selecionar Enviar

Figura I1.3-7 - Gerenciador de Envio de Arquivos
Para carregar um arquivo, o usuario deve:

1. Clicar no bot3ao Selecionar;

2. O sistema exibe um didlogo para que o usuario localize e selecione o arquivo do tipo PDF que
deseja enviar ao TCE;

3. ApO0s selecionar o arquivo, o usuario deve clicar no botdo [Abrir] do diadlogo;

4, O sistema ira habilitar o botdo de [Enviar] e o Gerenciador de Envio de Arquivos passara a ser
exibido como na figura [Figura II.3-8 - Gerenciador de Envio de Arquivos pronto para enviar
um arquivo]. O nome e caminho completo do arquivo selecionado aparece acima da barra de
progresso. Para desistir, clique no botao [Cancelar].
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Documentos digitalizados

Tipo de documento

D:\Marcic\SIGFIS\Deliberacac260\Gerencia\arquivo_assinado.PDF

I.01 Ato(s) de concessdo e fixagdo | Cligue no botdo enviar para iniciar a transferéncia do arguivo I I Cancelar I I Enviar

Figura I1.3-8 - Gerenciador de Envio de Arquivos pronto para enviar um arquivo

5. O usuario deve clicar no botdo Enviar para encaminhar o arquivo ao TCE; Caso o arquivo ndo
esteja assinado digitalmente, o sistema vai indicar um erro como na figura [Figura I1.3-9 -
Erro ao selecionar um arquivo sem assinatura digital];

i

Arquive POF sem assinatura digital.

oK

Figura I1.3-9 - Erro ao selecionar um arquivo sem assinatura digital
6. O sistema mostrara na barra de progresso o andamento da carga do arquivo para o0s
servidores do TCE-RJ, assim como habilitard os botdes de [Cancelar] e [Pausar];
7. Ap6s o término da carga, o Gerenciador de Envio de Arquivos aparecera como na figura
[Figura I1.3-10 - Gerenciador de Envio de Arquivos com arquivo carregado].
Para ver um arquivo ja enviado, clique no botdo [Visualizar].

Para excluir um arquivo ja carregado, clique no notdo [Excluir].
Tipo de documento

D:\Marcio\SIGFIS\Deliberacao2604Gerencia\arquivo_assinado.PDF

I1.01 Ato(s) de concessdo e fixagdo | Cligue no botdo visualizar para fazer o download do arquivo transferido ‘ I Visualizar ‘ I Excluir

Figura I1.3-10 - Gerenciador de Envio de Arquivos com arquivo carregado
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III - TELA INICIAL

Selecionada a opgao Deliberacdo 260, aparece a tela principal do modulo. A partir desta tela o usuario
pode inserir um novo processo para encaminhar ao TCE, consultar os processos ja inseridos e
visualizar uma listagem dos processos no qual esta trabalhando. A tela é apresentada abaixo e seus
elementos explicados em seguida.

Cada Unidade Gestora tem acesso somente aos processos cadastrados por ela.

@ Remessas de processo pendentes

N° Processo = Ano = Tipo de Concessdo +  Situacao = Cpf Servidor & Nome do servidor
P do de Servidor Civil
1234 2014 ENSE0 08 SeICOr LV o paboragan | 104892 48748 Claudio Gonzaga Cidade Enviar
(art. 2® inciso V)
Aposentadoria (art. 2° - )
121254 2014 P ( Em elaboracdo = 047 618.267-03 Enviar

inciso 1)

Acessar consulta completa ©

Figura III-1 - TELA PRINCIPAL DO MODULO DELIBERAGAO 260

Cligue neste botdao para inserir um novo processo
de inativacdo ou concessdao de pensdao para
remessa ao Tribunal.

Em seguida o sistema exibe um dialogo, solicitando algumas informagdes sobre o processo que sera
incluindo. Este didlogo é explicado na secdo Parte I-III.2.

A partir desta opgdo, o usuario pode consultar os
processos ja cadastrados. Ver a opgdo Parte I-IV -
Consultar Processos.

Clique nesta opgdo para importar os dados de um arquivo
texto. Ver mais explicacdes na secdo Parte VIII-I - Importar
Arquivos.

III.1 - PROCESSOS PENDENTES E SITUACOES

N® Processo = Amo = Tipo de Concessio = Siuacao = Cpf Servidor = Nome do servidor

Aposentadona (ar. 2°

2014 i
inciso 1)

Em elaboragdo  012.345678-90  Monteiro Lobats Emviar

Aposentadona (art. 2°

2014
incisa 1)

Em elaboragdo  012.345678-90  Monteiro Lobato Enviar

Figura III.1-1 - Lista de Processos Pendentes

Manual de Utilizagdo versao 2017 Parte I-14



TCE ‘[*-j e€TCERJ — Processo Eletronico Modulo Deliberacao 260

A imagem acima ilustra a lista de processos previstos no artigo 4° da Deliberacao TCE n© 260/13,
cujas informacdes e documentos ainda se encontram pendentes de envio ao TCE-RJ]. Esta lista é
sempre exibida na tela principal do sistema.

Situacao de um Processo

Os processos de inativacdo e concessao de pensdo inseridos no sistema passam por diversas
situacOes que sao explicadas a seguir:

Em Elaboracdo - Apds a inclusdo de um processo, este assume esta situacdo, que indica que o
processo estd em elaboragdo pelo usuario. Os processos em elaboracdo ainda nao foram enviados ao
TCE e sé podem ser remetidos apds o usuario encerrar a elaboracdo.

Aguardando Envio - Na tela de edicdo do processo, no ultimo passo o usuario pode finalizar a
elaboracao do processo, alterando sua situacao para Aguardando Envio. Neste momento o sistema
verifica se alguma informacdo obrigatoéria deixou de ser preenchida. Somente processos completos
podem passar para a situagao Aguardando Envio.

Enviado - O processo passa para esta situacdo apos o usuario envia-lo para o TCE, através da opgéao
Parte IX-I - Envio das Informagdes para o TCE.

A figura a seguir ilustra o fluxo do processo e as situacdes que ele pode assumir:

Incluir um o e e
processo I Preencher as I Processos
informacoes | pendentes
I Finalizar - :
I . ) /  Aguardando
I Elaboracéo / envio /- :
: Recolocar B I
b e e e emelaboragdo _ _ _ _ | _ _ _ _ _
Enviar para
o TCE
N° do Processo

no TCE

R

S -

“TCE-RJ |

Figura III.1-2 - SituacOes de um Processo

Processos Pendentes

Sao considerados processos pendentes os processos nas situagdes: Em Elaboracdao e Aguardando
Envio. Estas situagdes indicam que o jurisdicionado deve realizar alguma agao sobre o processo para
em seguida remeté-lo ao TCE.

Os processos pendentes sao exibidos na tela inicial do sistema, conforme a figura III.1-1.

A lista apresenta as seguintes informacoes:

NO Processo - Numero do processo administrativo no érgao de origem, cujas as informagdes e
documentos serao remetidos ao TCE.
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Ano - Ano do processo administrativo no 6rgao de origem, cujas as informacdes e documentos serao
remetidos ao TCE.

Tipo de Processo — Natureza do processo de inativagdo ou concessdao de pensdo, conforme previsto na
Deliberagdo 260/13, podendo ser Aposentadoria, Reforma, Transferéncia para a Reserva
Remunerada, Concessdao de Pensao de Servidor Civil, Concessdao de Pensao de Servidor Militar e
Revisao.

Situacdo - Situacdo do processo, conforme explicado na secao anterior.
CPF servidor — CPF do servidor inativo ou instituidor da pensao, conforme o caso.
Nome do servidor - Nome do servidor inativo ou instituidor da pensao, conforme o caso.

<Enviar> - Link de acesso para remeter as informacdes e documentos para o TCE. Somente
disponivel para os processos que estdao na situagdo Aguardando Envio.

A listagem exibe apenas os 20 primeiros processos pendentes.
Abaixo da lista de processos pendentes o usuario encontra um
link para acessar a consulta completa de todos os processos
pendentes, caso estes passem de 20 processos.

Acessar consulta completa ©

III.2 - INCLUSAO DE UM NOVO PROCESSO

Para incluir um novo processo de inativagdo ou concessdo de pensao, o usuario deve clicar no botdo
[Nova remessa de processo], na tela principal, como explicado na secao Parte I-III — Tela Inicial.

Em seguida, o sistema ira exibir o didlogo abaixo, para que seja selecionado o tipo de processo que
sera inserido. No didlogo, o usuario deve preencher os seguintes campos, todos obrigatorios:

SIGFIS - DELIBERACAO 260

Unidade gestora - TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO RJ versdo: 1.0.0.0
Incluir nova remessa de processo

Tipo de processo - Selecione — E|
N° do processo na origem

CPF do servidor

e | o

Figura III.2-1 - Didlogo de inclusdo de um processo
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Tipo de Processo - tipo do processo que sera incluido. O tipo pode ser: Aposentadoria (art. 2° inciso
I), Reforma (art. 2° inciso II), Transferéncia para Reserva Remunerada (art. 2 inciso III), Pensdo de
Servidor Civil (art. 29 inciso IV), Pensdo de Servidor Militar (art. 2° inciso IV) e Revisdo (art. 2° inciso
V). ATENCAO: Apés confirmar a inclusdo, o tipo de processo ndo podera ser alterado. Caso
haja a necessidade de correcdo, o usuario devera excluir o processo e inclui-lo novamente
com o tipo correto. Para excluir um processo consulte a secao Parte I-V - Excluir um
Processo.

N° do Processo na origem - Numero e ano do processo administrativo no érgao de origem, cujas
as informacdes e documentos serdo remetidos ao TCE. O numero do processo administrativo na
origem deve ser Unico (sem repeticdo) para uma mesma Unidade Gestora.

CPF servidor - CPF do servidor inativo ou do instituidor da pensdo, conforme o caso. ATENCAO:
Apés confirmar a inclusdo, o CPF nao podera ser alterado. Caso haja a necessidade de
correcao, o usuario devera excluir o processo e inclui-lo novamente com o CPF correto.
Para excluir um processo consulte a secao Parte I-V — Excluir um Processo.

Inclusao de Pensdes (Civil ou Militar)

Caso o tipo de processo selecionado seja Pensdo Civil ou Pensdo Militar, o usuario deve informar ao
sistema algumas informag®es adicionais, como mostrado nas figuras abaixo. Os campos solicitados
sao:

Faleceu em atividade

Indicador se o servidor faleceu em atividade (opcdo Sim) ou ja inativo (opcdao N&o). Este
campo é de preenchimento obrigatério e o usuario ndo pode salvar o processo caso ele esteja
em branco. ATENGCAO: Apés confirmar a inclusdo, esta informagdo ndo podera ser
alterada. Caso haja a necessidade de correcdo, o usuario devera excluir o processo e
inclui-lo novamente com a indicacdao correta. Para excluir um processo consulte a
secao Parte I-V - Excluir um Processo.

Se o servidor faleceu em atividade, o usuario devera preencher ainda:

Data de Admissao

Data na qual o servidor ingressou no servigo publico mediante qualquer vinculo. Este
campo é de preenchimento obrigatério e o usuario ndo pode salvar o processo caso ele
esteja em branco.

Lotacao

Nome do setor, departamento ou local em que o servidor estava trabalhando ao falecer.
Este campo é obrigatdério e o usuario ndo pode salvar o processo caso ele esteja em
branco. A lotacdo deve ter no maximo 50 caracteres e caso o nome seja mais longo
deve ser abreviado.

Se o servidor faleceu ja inativo, o usuario devera preencher:

Processo TCE de Inatividade

NUmero do processo de inativagao do servidor no TCE-RJ]. Este campo é composto de 3
partes: o niUmero do processo, o digito verificador e o0 ano do processo. Os campos sdo
obrigatdrios. Para os processos do TCE-RJ] posteriores a 1998, o nimero do processo
informado devera existir na base de dados de processos do TCE. Além disso, a natureza
e o CPF do processo devem ser equivalentes ao do novo processo sendo inserido.
ATENCAO: Apés confirmar a inclusdo, esta informacdo ndo podera ser alterada.
Caso haja a necessidade de corregcao, o usuario devera excluir o processo e
inclui-lo novamente com a indicacdo correta. Para excluir um processo
consulte a secao Parte I-V - Excluir um Processo.
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Unidade gestora - TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO RJ versdo: 1.0.0.0
Incluir nova remessa de processo

Tipo de processo  Pensdo de Servidor Civil (art. 2° inciso IV) [=]
N° do processo na origem

CPF do servidor

Informacdes sobre o obito

@ Sim

Faleceu em atividade

Dados funcienais

Data de admissao [ Lotagdo

conns

Figura II1.2-2 - Didlogo de inclusdo de um processo de pensdo - Servidor falecido em atividade

Unidade gestora - TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO RJ versdo: 1.0.0.0
Incluir nova remessa de processo

Tipo de processo  Pensdo de Servidor Militar (ari. 2° inciso IV} |Z|
N° do processo na origem

CPF do servidor

Informacdes sobre o 6bito

Faleceu em atividade ~ Slrn
@ Nao

Dados da inatividade

Proc. TCE-RJ Inatividade -

m canceiar

Figura II1.2-3 - Didlogo de inclusdo de um processo de pensdo - Servidor falecido ja inativo

No caso da inclusdo de uma pensdo de um servidor que faleceu na inatividade, o sistema fara uma
validacao entre o CPF informado do servidor e o CPF registrado para o processo TCE indicado. Caso os
CPFs nao sejam iguais, o sistema exibird uma mensagem de erro: “O processo TCE-RJ indicado é
referente a outro CPF”, como mostra a figura a seguir.
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Unidade gestora - TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO RJ versdo: 1.0.0.0

Incluir nova remessa de processo

+ O processo TCE-RJ indicado é referente a outro CPF.
+ Foram encontrados erros neste formulario!

Tipo de processo | Pensdo de Servidor Civil (art. 2% inciso IV) E

N° do processo na origem  (Q000000/0000

CPF do servidor (012.345.678-30

Informacdes sobre 0 6bito

Faleceu em atividade S',',T'
@ Nao

Dados da inatividade

Proc. TCE-RJ Inatividade . _ -9 /2015

Figura III.2-4 - Erro de CPF ao inserir uma pensao

Neste caso, o jurisdicionado deve abrir uma demanda (um chamado) de atendimento pelo suporte do
eTCERJ, utilizando para tal o médulo duvidas e Sugestdes localizados na tela de Login (ver Fig.III-
2.5). No chamado de atendimento, deve solicitar o ajuste do CPF dos processos de inatividade
informados e devem ser indicados o nome completo do servidor, seu CPF e o nimero do processo
TCE-R] de inatividade. Em um mesmo chamado, podem ser solicitadas correcdoes de um ou mais
processos e os respectivos CPFs.

Para abrir o chamado de atendimento, siga os seguintes passos:

1. Clique no botdo [Duvidas e Sugestodes], na parte inferior da tela de Login;
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elCERJ

TRIBUNAL DIGITAL

o B

Esqueci minha senha

B Acesso com certificado digital

& Cadastrar

B pividase Sugestoes

versdo: 1.0.0.0 n‘@

Modulo Deliberacao 260

Figura III.2-5 - Abrir o chamado no botdo [Duvidas e Sugestoes]

Figura III.2-6 - Selecdo do mddulo a que sera destinado o chamado, para o SIGFIS Municipal

2. O sistema apresenta entdo a tela para o jurisdicionado informar sua demanda. Preencha os

campos solicitados, ndo esquecendo de indicar telefone e email validos. A resposta ao

atendimento sera feita preferencialmente através do email;

3. No campo Descrigao, solicite a corregdo da informacao do CPF dos processos e indique, para

cada processo com problema, as seguintes informacgdes:

a. Nro. do Processo TCE de inatividade do servidor;

b. CPF do servidor;
c. Nome completo do servidor;

4. Caso necessario anexe um arquivo PDF com as telas ou informagdes adicionais selecionado o

arquivo na opcao [Selecione] no campo Anexo;
5. Para finalizar, cligue no botdo [Enviar Duvida];

A resposta serd encaminhada por email.
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Envie sua duvida para o suporte do TCE-RJ

CPF

Nome completo
Email

Telefone

Descrigdo

Q Selecione

Cancelar Enviar Diivida

Figura III.2-7 - Tela de preenchimento de um chamado de atendimento no Helpdesk

O sistema informara o numero do protocolo referente ao chamado de atendimento em aberto.
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Inclusao de Revisoes

Se for selecionado o Tipos de Processo [Revisdo (art. 2° inciso V)], o sistema solicitara algumas
informac0des adicionais, como mostrado na figura abaixo. Os campos solicitados sao:

Informagdes sobre o Processo TCE-RJ Originario

Proc. TCE-RJ Originario - Natureza do Processo Originario  -- Selecione — |Z|

Figura III.2-8 - Informacg0es adicionais para incluir um ato de Revisdo

Processo TCE Originario

Numero no TCE-RJ do processo de inativacdo, concessao de pensdo ou revisdo originario e que
é alvo da revisdo. Este campo é de preenchimento obrigatério e o usuario ndo pode salvar o
processo caso ele esteja em branco. Para os processos do TCE-RJ] posteriores a 1998, o
nimero do processo informado devera existir na base de dados de processos do TCE. Além
disso, a natureza e o CPF do processo indicado devem ser compativeis com o novo processo de
Revisdo que estd sendo inserido. ATENCAO: Apés confirmar a inclusdo, esta informacdo
ndo podera ser alterada. Caso haja a necessidade de correcao, o usuario devera
excluir o processo e inclui-lo novamente com a informagao correta. Para excluir um
processo consulte a secao Parte I-V - Excluir um Processo.

Natureza do Processo Originario

Deve ser indicado se o processo originario € uma aposentadoria, reforma, transferéncia para a
reserva remunerada, concessdao de pensdo (civil ou militar) ou revisdo. Este campo é
obrigatorio e o usuario ndo pode salvar o processo caso ele esteja em branco.

A validagdo do numero de processo no TCE realizada para a inclusdao de Pensbes e Revisbes podem
gerar as seguintes mensagens de erro:

1. Erro ao tentar achar o processo TCE-RJ em nossa base de dados. Por favor, tente mais tarde.
Este erro indica que houve algum problema de comunicacao com o sistema de controle de processos
do TCE-RJ. Nesta situagdo, abra um chamado reportando o erro através do moddulo HelpDesk do
SIGFIS.

2. O processo TCE-RJ indicado ndo existe.

O numero informado ndo foi encontrado ou ndo corresponde a um processo registrado no TCE-RJ.
Verifique e corrija o nUmero de processo TCE digitado.

3. A natureza do processo TCE-RJ indicado ndo é compativel
A natureza do processo TCE-RJ indicado ndo é compativel com a tipo de processo que esta sendo
incluido. Por exemplo, ao incluir um processo de concessdo de pensdo de servidor civil falecido na
inatividade, o processo TCE-RJ] informado deve ser da natureza de Aposentadoria (processo de
aposentadoria do servidor falecido); ja para a inclusao de processos de concessdo de pensdo militar,
o processo TCE-RJ indicado deve ser uma Reforma ou Transferéncia para a Reserva Remunerada.

No caso de da inclusao de atos de Revisao, a natureza do processo TCE-RJ] indicado dever ser igual ao
valor preenchido no campo Natureza do Processo Originario.

4. O processo TCE-R] indicado é referente a outro CPF.
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O CPF do servidor preenchido ndo é o mesmo CPF do processo TCE-RJ indicado. Corrija o CPF do
servidor ou o nimero do processo TCE-RJ indicado.

Ao confirmar, o usuario sera direcionado para a tela de inclusdo do tipo de processo selecionado.
Cada tipo de processo possui um conjunto de informagoes especifico e apresenta telas particulares
gue sdo explicadas mais a frente no manual, nas secdes destinadas a cada tipo de processo. No
entanto, o sistema seguiu um padrao de tela igual para todos os tipos de processo de forma a facilitar
o preenchimento das informagodes.

Para todos os processos, a inclusao foi dividida em passos. Cada passo agrupa um ou mais conjuntos
de informagdes do processo que estdo relacionados entre si. O envio somente sera permitido apds
preencher todas as informacdes e documentos obrigatoérios. Alguns passos estdo desabilitados para
determinados tipos de processo. A imagem a seguir ilustra o cabecalho da tela de inclusdo que é
comum a todos os tipos de processos.

wversdo: 1.0.0.0

# Home = Concessao de Pensao de Servidor Civil (art. 2° inciso IV) E m Anterior Proximo
2 3 5 6 9 10

Informacdes Tempo de Uttima Verificar
Iniciais Contribuicdo Remuneracéo Proventos Atos Documentos Pendéncias

Figura II1.2-9 - Cabecalho da tela de inclusao de um processo

Veja a explicagao de cada um dos elementos da tela:

# Home
Ao clicar sobre este link o usuario é direcionado para a tela principal do sistema.

Indica o Tipo de processo que a tela

Concessao de Pensdo de Servidor Civil (art. 2°inciso IV) " .00

Utilize este botdo para salvar as informacdes digitadas no passo selecionado. Ao
mudar de passo, as informagdes também sao salvas.

Cuidado antes de confirmar esta operacdo.

O botao Cancelar sai da tela sem salvar as informacdes digitadas no passo

selecionado.

D tar O botdo Descartar exclui o processo do sistema. Esta operacdo nao pode ser desfeita
e as informacgodes e documentos do processo serdo permanentemente excluidas.
Cancelar

Anterior Este botdo abre a tela do passo anterior ao atual.

Proximo Este botdo abre a tela do préximo passo. O proximo passo depende do tipo de
processo e dos valores informados no passo atual.

Na Figura [III.2-9 - Cabecalho da tela de inclusao de um processo], o cabegalho mostra os 10 passos
disponiveis para a entrada de informacgGes. Nesta figura, os passos 4, 7 e 8 aparecem com a letra em
cinza porque estdo desabilitados por nao se aplicarem ao tipo de processo de concessao de pensao de
servidor civil. Os passos serao habilitados ou desabilitados de acordo com o tipo de processo exibido
na tela.
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IV — CONSULTAR PROCESSOS

Nesta tela o usuario pode consultar todos os seus processos ja cadastrados em todas as situagoes
(em elaboragao, aguardando envio e enviado).

A tela pode ser vista na figura a seguir.

SIGFIS - DELIBERAC,

Consulta de remessas de processos

Opcoes de filtro

Tipodeato - Selecione — [z] situagao Enviado [x]  cpfdoservidor
N° do processo na origem Ano
Atos publicados apos i Atos publicados até )

Atualizar consulta

Nenhum registro encontrado

Figura IV.1 — Consulta de Processos
O sistema oferece alguns campos como opcdao de filtro para facilitar a busca por processos:
Tipo de Ato - O tipo pode ser: Aposentadoria (art. 2° inciso I), Reforma (art. 29 inciso II),
Transferéncia para Reserva Remunerada (art. 2 inciso III), Pensao de Servidor Civil (art. 2° inciso
IV), Pensado de Servidor Militar (art. 2° inciso IV) e Revisao (art. 2° inciso V).
Situacao - Situacdo atual do processo.
CPF servidor - CPF do servidor inativo ou do instituidor da pensao, conforme o caso.
N° do Processo na origem - Numero do processo administrativo no 6rgao de origem.

Ano - Ano do processo administrativo no érgao de origem.

Atos publicados apés - Se preenchido, o sistema ird exibir apenas os processos que possuam um
ou mais atos publicados com data posterior a indicada.

Atos publicados até - Se preenchido, o sistema ird exibir apenas os processos que possuam um ou
mais atos publicados com data anterior a indicada.

Para ver o resultado da consulta com os filtros preenchidos, clique no botdo
[Atualizar consulta]. Caso nenhum campo de filtro tenha sido preenchido, o Atualizar consulia
sistema ira listar todos os processos da Unidade Gestora do usuario.

O resultado é apresentado em uma listagem com as seguintes informacdes: N° do Processo
(niimero do processo administrativo na origem), Ano (ano do processo administrativo na
origem), Tipo, Situacdao, CPF servidor (CPF do servidor de que trata o processo), Nome do
servidor e Atos. A coluna Atos exibe as datas de publicagdao dos atos digitados no sistema.

A partir da listagem, é possivel visualizar as informagdes completas do processo, clicando sobre o

numero do processo. O sistema ira exibir a tela de visualizacdo associada ao tipo de processo
selecionado.
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Para os processos na situacdo Aguardando envio, ira aparecer na ultima coluna um link [Enviar]. Ao
clicar sobre ele, o sistema exibe a tela que permite o envio das informagdes e documentos ao TCE-RJ
[secdo Parte IX-I - Envio das Informacdes para o TCE], na forma do artigo 3° da Deliberagao TCE n©
260/13.

Abaixo da listagem, o usudario encontra o total de registros que atendem as condicdes de filtro. Sao
exibidas apenas 20 registros por tela. Caso seja necessario verificar mais de uma tela, utilize o
controle de paginacdo. E possivel, para facilitar a pesquisa, ordenar os registros usando qualquer um
dos campos apresentados na grade, bastando clicar no titulo do campo a ser usado como referéncia.
Um novo cliqgue no mesmo titulo faz com que a ordem de classificagdo (crescente ou decrescente)
seja invertida. Para entender melhor o funcionamento da listagem, consulte a segdao Parte I-II.3 -
Navegacao.

IV - EXCLUIR UM PROCESSO

O sistema somente permite a exclusdo dos processos que estejam na situagao [Em Elaboracdo].

Para excluir um processo, o usuario deve localizar o processo seja através da listagem de processos
pendentes (secdo III.1 - Listagem de processos pendentes]) ou através da tela de consulta de
processos (secdo IV - Consultar processos). Em seguida, ele deve abrir a tela de edicdo do processo,
clicando sobre o link disponivel no nimero do processo.

~ ~
Na tela de edicao, clique no botao [Descartar] para excluir o processo.

O sistema ira pedir uma confirmacdo. A exclusdo ndo podera ser desfeita, portanto, proceda com
cuidado antes de confirmar a exclusao.
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