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| - APRESENTACAO — FLUXO DA SOLICITACAO

Fluxograma descritivo do funcionamento do sistema.

FLUXO PRINCIPAL DO SIE TCE-RJ LEGENDAS

A Acdes que geram notificages

Sim

y
_ . QUEM PODE CADASTRAR?
Cadastra / Altera Néao Enviar para Todos os servidores do TCE-RJ podem
aSIE autorizagdo criar SIEs
A

REMETENTE

Enviar SIE - QUEM PODE AUTORIZAR?
Jdestino M Analisa a SIE Apenas chefes, substitutos e substitutos
P eventuais previamente cadastrados

Anexar
arquivos

v
Receber a Assumir e Adimpnar
SIE ig providéncias i providéncias
v

— -

I® Retramitar

QUEM PODE RECEBER?
Apenas chefes, substitutos e substitutos
eventuais previamente cadastrados

Arquivar Be ARQUIVADO

Delegar
il providéncias Desarquivar &2
Anexar Notifica todos
- -
arquivos ( os envolvidos
QUEM PODE ATENDER?

Analisar a SIE e |Sim Todos os servidores do TCE-RJ podem

as providéncias receber delegacéo de Providéncias a
a serem 8 Adicionar 5 | serem tomadas
tomadas providéncias
Nao

Figura 1.1-1 — Fluxograma de funcionamento do sistema

DESTINATARIO =~ AUTORIZADOR

ATENDENTE

I - CONSULTAR UMA SOLICITACAO (SIE)

Ao entrar no sistema, é exibido um ‘Painel de Controle’ na tela principal. Essa tela
disponibiliza duas “abas” para defini¢do da exibicdo das informagdes relativas as SIEs: uma
‘Consulta’ e outra ‘Sumario’.

Na aba ‘Consulta’, além do menu de opgdes e de botdes para executar agdes dentro do
Painel, € mostrada uma lista com as SIEs ativas (ordenadas da mais recente para a mais antiga,
por padrdo) e um mecanismo de busca com filtros, para a pesquisa por um grupo de SIEs ou,
mais usual, por uma SIE especifica.
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Para localizar uma SIE especifica basta digitar o seu “nimero de registro” no campo de
texto disponibilizado para isso, que fica localizado logo abaixo do rétulo da aba ‘Consulta’. Esse
campo de pesquisa permite, também, a busca por palavras-chave, ndo se limitando ao nimero
de uma SIE.

ER ] SOLICITACAG

INTERNA ELETRONICA

Painel de Controle . - :
Q n pela @3 SEENELEI + Nova Solicitagio  ~ | @ Ajuda ~
Y CONSULTA UMARIO
[ Q. Digite aqui para buscar pelo ndmero, assunto ou text ] Orgioatual v Orgioemissor v Nideo v Tipo v Situaglo v Providéncias v Instrugio v [ |
S| sl sl si sl os Sl sC os
9 m 1 4 0 12 68 3 & 4K 3 16
NACIS 0 AGOES 0% EM AUTORIZAGAO 0% 10 DIAS + o 20 DIAS+ 2 ARQUIVADOS
Acbdes Nimero Situagéo da SIE Atendimento no Kanban Prioridade Tipo de solicitagdo Assunto
(=] < cps0236/2022 BT o
\7] £ 157062022 17:07 Na fila de espera & i m Solicitagdo interna Sem acesso para acessar o Outlook
: Gy ETYEEE itagio i i
‘ 8 157082022 1451 Na fila de espera No backlog m Solicitagdo interna Contratagdo Estagiario - CIS
>| & O cRo130/2022 Ata g Solicitagdo interna Acesso Sistema Setorial
==} 9 15/06/2022 14:33

& CIs0153/2022 TR Conchido I 2z O D P
Figura 1.1-1 — Tela Inicial do sistema de SIE (aba Consulta)

Outro mecanismo de busca disponivel no Painel, independente das abas, pode ser
acessado pelo icone da “lupa” que se encontra no cabegalho da tela principal — a grande
diferenga entre esse mecanismo e o do campo da aba ‘Consulta’ reside no fato de que o campo
possibilita pesquisas somente pelo contelido/SIEs que se encontram no 6rgdo do usuario (ou no
contexto do érgdo que o usudrio selecionou por meio do menu ‘Troca 6rgdo’, se ele tiver acesso
liberado a outros érgdos além do proprio).

Enguanto isso, o mecanismo de busca consegue fazer uma pesquisa geral em todas as
SIEs langadas no sistema — importa ressaltar que, mesmo sendo possivel gerar uma lista de
resultados com todas as SIEs que atendam aos termos de busca, o acesso a elas s6 é possivel se
0 usudrio possuir permissdo prévia para tanto.

TCE-RJ / Validagao

Acesso negado. Vocé ndo possui acesso a esta Solicitagao
Interna Eletronica no momento.

Figura Il.1-2 — Acesso negado a uma SIE sem permisséo prévia

A aba ‘Sumario’ fornece informagdes sobre o histérico de operacgdes realizadas dentro
do sistema — essa aba serve, estritamente, para fins informativos.

Pagina 4 de 25



de ContaAs Subsecretaria de Tecnologia da Informagéo - STI
Estado do Rio de Janeiro Coordenadoria-Geral de Infraestrutura e Suporte - CIS

E Tribunal Manual - Solicitacdo Interna Eletrénica (SIE)
[

SOLICITACAG .
ﬁERJ INTERNAELETR’ON\CA B

Painel de Controle S —

(3 SUMARIO

0a] MINHAS PARTICIPACOES w MINHAS ULTIMAS ATIVIDADES
w [ Provaéncas [ seletagees Selicitagao Interna Eletrénica N° CDS0098/2021 -
20
Solicitagao Interna Eletrénica N° CDS0098/2021
0 de jun 2
p
Solicitag3o Interna Eletrénica N° CDS0098/2021
5 \ un de 202
© y
Solicitagdo Interna Eletronica N° CPRO130/2022
2 L — 5 de jun de 2022
3 — /' ™~ '\
20 * d— "
\/ \/ \ Solicitagdo Intema Eletrénica N° CPRO130/2022 i
- sdejon
10 T !
AN JUL1 AGOY  SETRI  OUTRY NOVR! DEZX  JAND2 FEVZ2 MARZ ARBRZ2  MAVZ  JUNI2
Slicitagao Intema Eletranica N° CPRO130/2022 .
dejun de 2022
Selicitacio Intema Eletranica N° CDS0098/2021
eiunde20z =

Figura 1.1-3 — Tela Inicial do sistema de SIE (aba Sumdrio)

Il - CRIAR UMA SOLICITACAO (SIE)

A partir da tela principal, existem dois caminhos possiveis para a criagdo de uma nova
SIE — por meio do menu ‘Novo(a)’, no cabegalho da tela principal, ou pelo botdo
[Nova Solicitagdo], na extrema direita do topo da pagina do Painel.

SOLICITACA
ﬁERJ INTERNA ELEW%NICA

T CONSULTA & Solici

4 Orgio atual v Orgéoc emissor ~ Nicleo v Tipo v Situagdio v Providéncias ¥ Instrugdo v | ®

_1‘ Dj 10 & 0 9 65 e‘ 'E .{K 13 '1‘1 =

Agoes Niimero Situagéio da SIE Atendimento no Kanban  Prioridade Tipo de solicitagio Assunto

. . Obtengo de certificado digital - Jorge
2] S e CIE) soicosioimers o e (OGP

fh 02/06/2022 1315 Lupercio Ligeiro (CGD/SGPres)

»| L < CDS0196/2022 At Solicitagdo interna Acessa remoto servidor TCERIVMET

£ 02/06/2022 12:33

AVALIAQAU DE DESEMPENHO POR

| < CDPO042/2022 Urgente 4 Solicitagdo interna RESULTADOS - Solicitagdo de acesso

(4 021062022 1152 idade nc Kaetan 2 =l
Diretério (M)

(o  goomwman T

RAOG0ZE Vi3 Solicitagdo interna Solicitacio de filtro de linha
€4 02/06/2022 11:3¢

| | SeEmEE

L (& 01/06/2022 17:42

5] a  Gormoozz Solicitaggo nterna Solcitagao de monitor
Alta

Salicitagao interna Revisdo E-mail de Boas-Vindas STI

Ver atividade no Kanban (2

Criagio de pasta em F e direitos de
acesso

a2 goouma: i

. Solicitag3o interna
01/06/2022 13:05

Boletim de Inspegdo médica
preenchido pela CSAUD

[Ela  goummum e i

Solicitagdo interna

1| Grevesee: Solictago ntema eE
. €2 CAD-ASSISTENCIAQOS.. . o Solicitaao de Certificado Digital e-CPF
| ] (4 01/06/2022 11:53 As = Ver atividade no Kanban (2 Solicitagge interna (c/token)

@ Exportar ~ Exibindo de 1 até 10, de 127 registros encontrados. 2 3 4 5 6 7T 8 9 10

Figura Ill.1-1 — Opg¢bes do menu ‘Novo(a)’ para uma nova SIE

Pagina 5 de 25



.
Tribunal Manual - Solicitacdo Interna Eletrénica (SIE)
= de ContaAs Subsecretaria de Tecnologia da Informagéo - STI
Estado do Rio de Janeiro Coordenadoria-Geral de Infraestrutura e Suporte - CIS

EiER ) SOLICITACA®

INTERNA ELETRONICA

Painel de Con © ===~ =

Y CONSULTA

» Org3o atual ¥ Org3o emissor v Nicleo v Tipo v Situagio v Providéncias v Instrugdo v | %

Agdes Nimero Situagdo da SIE Atendimento no Kanban  Prioridade Tipo de solicitagio Assunto

No. P tencao de certificad ital - J
< cGD0102/2022 Solioo inis Obtencéo de certificado digital - Jorge

02/06/2022 13115 Ver atividade no Kanban (21 Lupercio Ligeiro (CGD/SGPres)

(o] & < coso196/2022 Ata Solicitagao interna Acesso remoto servidor TCERIVMST

—J 02/06/2022 12:33

AVALIAGAO DE DESEMPENHO POR

-
<) cDP0042/2022 Solicitagio interna RESULTADOS - Solicitagdo de acesso

et £ 02/06/2022 11:52 er atividade no Kanban (2 S
Diretério (M)

Figura 1ll.1-2 — Op¢bes do submenu ‘Solicitacéo RH’

EER ) SOLICITACAG

INTERNA ELETRONICA

Painel de Con © =

T CONSULTA & Solicitacio RH >

nissor v Nicleo v Tipo v Situagio v Providéncias v Instrugio v | |

22 M 8 4

Agoes Nimero Situagéo da SIE Atendimento no Kanban  Prioridade Tipo de solicitagio Assunto

No backlog 3 fi igital -
(@) & cGD0102/2022 =5 S Obtencao de certificado digital - Jorge

— £ 02/06/2022 1315 Ver atividade no Kanban (' Lupercio Ligeiro (CGD/SGPres)

(o] & gf?;‘,{‘gf’_ e At Solicitagdo interna Acesso remoto servidor TCERIVMBT

AVALIACAO DE DESEMPENHO POR

:
(=] Q copo042/2022 = Solicitagzo interna RESULTADOS - Solicitagdo de acesso

L 9 02/06/2022 11:52 ver atividade no Kanban (7" Vi
Diretério (M)

Figura 1ll.1-3 — Opgdes do submenu ‘Ordem de servi¢o’

EER ) SOLICITACAG ...,

INTERNA ELETRONICA

Painel de Controle

T CONSULTA (£ Solicitagio interna

i . [ Solicitagao circular —

ex Orgioatual v Orgioemissor v Nicleo v Tipo ¥ Situagio ¥ | rugio v [x]
[& Selicitagso RH —

[4 oOrdem de servigo

4K 13 16 gl

B
<&
Q

09 EM AUTORIZAGAO 0 0 DIAS i 20 DIAS 2% ARQUIV

Agbes Nimero Situagdo da SIE Atendimento no Kanban  Prioridade Tipo de solicitagio Assunto

o) o Qsveresoosayna: EZX soliciastoinems Acesso a Dirsrcs
| eosoaseraozz ) solciacso imems Sem acesa pars acessar 0 Outleok

15/06/202217:07 Ver atividade no Kanban ('

o Guswsanon ; R,
E £ 1570672022 1451 Ag pros & [ Baixa & | Solicitagio interna Contratagdo Estagidrio - CIS

& & cPro130/2022 Alta Solicitacdo interna Acessa Sistema Setorial

Figura Ill.1-4 — Opgbes do botdo [Nova Solicitagdo]
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A criacdo de uma SIE “padrdao” pode ser iniciada, simplesmente, clicando no botdo
[Nova Solicitagdao], sem acionar a selecdo de tipos alternativos.

E‘ER ) SOLICITACA®

INTERNA ELETRONICA

I Nova solicitacao

L1, Autor desta Solicitagio

& Dados da Solicitagio BB Texto da Solicitagio & Autorizagio & Anexos

Tipo de solicitagdo *
z Solicitagao interna Q Selecionar outro tipo & Utilizar um Modelo

Assunto * Prioridade *
e o
Baixa v

g
cii
L (1] DESTINO / SELECIONE O GRGAO DESTIN

| ADICIONAR

i ORGAODES |

o}

[Er) SOLICITACAG

INTERNA ELETRONICA

I Nova solicitacio

51 Autor desta Solicitagio

& Dados da Solicitagio E Texto da Solicitagio £ Autorizagio & Anexos

Figura 1ll.1-6 — Criacdo de SIE do tipo padrdo (#2)

E‘EER ) SOLICITACAG

INTERNA ELETRONICA

I Nova solicitacao S “ A Sohace

24 Autor desta Solicitagao

& Dados da Solicitagio B2 Texto da Solicitagio & Autorizagio & Anexos
¢ No envio sem autorizagsio, sua Solicitag3o Interna Eletrdnica serd imediatamente enviada ao destino sem qualquer tipo de mediag3o,
portanto, vocé é resposavel por todo e qualquer conteGdo nela enviado. Ja no envio com autorizagaio, vocé podera solicitar quais 6rgios
deverao autorizar o envio da mesma.

e 5 (5 SELECIONE O TIPO DE ENVIO
o —
R AL DE INFRA T A
TE
- .
SEM F ; coM

Figura Ill.1-7 — Criagdo de SIE do tipo padrdo (#3)
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JEws SOUCHTACRO

B Nova solicitagio | % cancelar Salvar como rascunho m

£ Autor desta Solicitagio

& Dados da Solicitagio B Texto da Solicitagio ) Autorizacgio

B

Novo arquivo
Selecione um arquivo..
Tamanho madmo permitido: 20MB. Extenses permitidas: pdf, doe, doex, xis, xisx, jpg. jpeg. png. zip.

e A
s

COORD GERAL DE INFRAESTRUTURA E

Nenhum documento anexado até o momento.

1 marcos;

Figura 11l.1-8 — Criacdo de SIE do tipo padrdo (#4)

Dependendo do tipo de SIE que se deseje criar, o procedimento de criagdo pode levar a
uma tela de preenchimento de uma SIE “padrao” (figuras acima), ou pode ser aberta uma janela
de selecdo do modelo de informagdo atrelado ao tipo da SIE (quando essa SIE ndo for do tipo
padrdo).

Neste ultimo caso, o procedimento deverd apresentar campos ja pré-preenchidos e
restringir os dados que devem ser informados nos campos ainda por preencher, dirigindo a
confeccdo do tipo da SIE especificado pelo modelo selecionado.

?

Confirmacgao

O Tipo de Solicitagdo Solicitagdo RH requer a utilizagdo de
um Modelo. Deseja prosseguir?

Figura Il.1-9 — Exemplo de SIE com modelo = ‘Solicitagéio RH’

IV - ACOMPANHAMENTO DE UMA SOLICITACAO (SIE)

Ao ser recebida a delegacdo para a tomada de providéncias referentes a uma SIE, um e-
mail notificacdo é gerado automaticamente, contendo informagdes suficientes para o acesso
imediato a SIE para ser realizado o seu acompanhamento (o e-mail incorpora um bot&o para a
abertura da SIE na janela do sistema no navegador de Internet padrao, além do nimero da SIE).
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S[E SOLICITACAG® .,

INTERNA ELETRONICA

RN = i o | B rovncis | Bicor comenii | v | A [ R—————

A~ Demonstracio na tela

{9 solicitaggo intemna
I Nimero copP0042/2022 (T e

& Tramitagdes 5 Meusac '@ Como autorizar uma Solicitagdo?

[ cor B Cis| onstens ~

& Como criar uma Solicitagio?

B Como receber e arquivar uma Solicitagio?
12 Quem esté acompanhando esta Solicitacio @D [& | ~

Orgios autorizadores desta tramitagio @

Kanban ¢

CDP/ TAINAH DE OLIVA ANDRADE & Anexos @ -
Quem esta assumindo no momento
\wy!  MARCOS JOSE COSTA ESPINOLA
marcosjc@tcerj.tc.br

Y ——

Providéncias / clique abaixo para visualizar

Esta Solicitagdo Interna Eletrénica ndo possui anexos.

X Linha do tempo

Q Marcos Jose Costa 3

3 Espinola

Concluiu o atendimenta

Figura IV.1-1 — Tela de acompanhamento de uma SIE

Na tela de acompanhamento o botdo [Ajuda] permite visualizar todos os pontos
salientes do sistema, relativamente ao controle do conteldo e tramitagdo da SIE.

o[ SOLICITACAG

INTERNA ELETRONICA

{? solicitagio interna

A Demonstragio na tela
I Ndmero cDp0042/2022

B Como criar uma Solicitagio?

¥ TramitagSes © Meusac B Como autorizar uma Solicitagdo?

cop B Cis| Onanens A

B Como receber e arquivar uma Solicitagio?
53 Quem esté acompanhando esta Solicitagio @D & |~

érgics autorizadores desta tramitagao &

Kanban ¢ E2ED

CDP/ TAINAH DE OLIVA ANDRADE & Anexos @ a
Quem esta assumindo no momento
. MARCOS JOSE COSTA ESPINOLA
! marcosjc@tceritcbr Esta Solicitagdo Interna Eletronica ndo possui anexos
r—
¥ Linha do tempo
Providéncias / clique abaixo para visualiza
o Marcos Jose Costa 3

3 Espinola

u o atendimento

Figura IV.1-1 — Tela de acompanhamento de uma SIE

& Assumir ou Delegar DELEGAR

para escolher alguém do seu
umir as providénci t

Figura IV.1-2 — Demonstragdo na tela (#1) - Delegar
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[@ Nova Providéncia NOVA PROVIDENCIA

Utilize este botdo para adicionar Providéncias a est

Solicitagao.

Figura IV.1-3 — Demonstragdo na tela (#2) - Nova Providéncia

[El Registrar comentario REGISTRAR COMENTARIO

para ragistrar um comentario

Figura IV.1-4 — Demonstragdo na tela (#3) - Registrar Comentdrio

ANEXAR ARQUIVO R Anexar arquivo

Figura IV.1-5 — Demonstragdo na tela (#4) - Anexar Arquivo
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RETRAMITAR < Retramitar

Figura IV.1-6 — Demonstragdo na tela (#5) - Retramitar

& Tramitages TRAMITACOES

m > m Aguardando providéncias @hidhoras A

passou, quem autorizou, & quais providéncias foram

tomadas

Orgios autorizadores desta tramitacio @

Kanban ©
‘CDP/ TAINAH DE OLIVA ANDRADE . .
Quem estd assumindo no momento
" MARCOS JOSE COSTA ESPINOLA

k &% marcosjc@tcerj.tcbr
@ Nova previsio de atendimento | ERIEeEEIY SREEN
P P

Providéncias / clique abaixo para visualizar

s

Figura IV.1-7 — Demonstragdo na tela (#6) - Tramitagdes

O Documento DOCUMENTO

SOLICITAGAO INTERNA N° CDP0042/2022 02/06/2022

6rgio emissor: COORD DESENV PESSOAL (CDP)
Assunto: AVALIAGAO DE DESEMPENHO POR RESULTADOS - Solicitagio de acesso Diretério (M)
Prioridade: Urgente

D Concluiu o atendimento

5L MARCOS JOSE COSTA ESPINOLA
£ as - Teenico

] No dia 2 de jun de 2022 as 13:54h

Figura IV.1-8 — Demonstragdo na tela (#7) - Documento
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TRANSFORMAR EM PROCESSO
ELETRONICO

ara converter esta Solicitagio em

nico

Figura IV.1-9 — Demonstragdo na tela (#8) - Transformar em Processo

ACOMPANHAMENTOS @ Meus acompanhamentos nesta Solicitagio

Aqui vocé poders personalizar como vocé deseja
acompanhar esta Solicitagio Interna Eletrénica.

e nn

Figura IV.1-10 — Demonstragdo na tela (#9) - Acompanhamentos

ACOMPANHANTES - 7
2 Quem esta acompanhando esta Solicitacio ) | & |~

Nesta drea vocé podera visualizar quem esta

acompanhando esta Solicitagdo Interna Eletrénica.

Figura IV.1-11 — Demonstra¢do na tela (#10) - Acompanhantes
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ANEXOS £ Anexos o

Aqui vocé poderd visualizar

anexados nesta Solicitagio Interna Eletrénica. X i
Esta Solicitagdo Interna Eletrénica ndo possui anexos.

- (<[>

Figura IV.1-12 — Demonstra¢éo na tela (#11) - Anexos

LINHA DO TEMPO x X Linha do tempo

A Linha do tempo contém tudo que aconteceu com
esta Solicitagio Interna Eletrénica desde sua criagdo,

em ordem cronolégica. Marcos Jose Costa

Espinola

Concluiu o atendimento

Marcos Jose Costa

Marcos Jose Costa
Espinola

Marcos Jose Costa
Espinola

Iniciou o atendimento

i3 horss

Figura IV.1-13 — Demonstragdo na tela (#12) - Linha do Tempo

V - CONCLUSAO DE UMA SOLICITACAO (SIE)

O Atendente que recebeu a delegacdo para tomar as providéncias necessdrias
referentes as demandas expressas na SIE, originalmente registradas no texto da sec¢do
‘Solicitagdo Inicial’, deve analisar essa demanda original e conferir quaisquer acréscimos ou
alteracgOes inseridos, registrados em ‘Providéncias Informativas’ ou ‘Comentarios’ posteriores
ao texto inicial. A cada providéncia tomada durante o atendimento ele deve, idealmente,
registrar uma ‘Providéncia Informativa’ ou, alternativamente (caso ele ndo possa mais lancar
esse tipo de providéncia), um ‘Comentario’.

Quando for tomada a providéncia finalizadora do atendimento da SIE, ele deve registrar
uma ‘Providéncia Conclusiva’ e, a partir desse momento, a SIE pode ser encaminhada para
arquivamento pela chefia do préprio Atendente, ou pela chefia do drgao originador da demanda
(no caso de a SIE ser devolvida concluida para o érgdo original).
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ﬁ_RJ SOLICITACAG

INTERNA ELETRONICA

Nova Providéncia

[® Nova Providéncia mar em Pro

Ye— pre—

{J solicitagio interna

I Nimero c0s0093/2021 (T s T

¥ Tramitagbes © Meus acompanhamentos nesta Solicitagio 4
[ cos PY I cis Jll Aguardando providéncias Oriummes A

Orgéos autorizadores desta tramitacao &

£ Quem esta acompanhando esta Solicitagio €B) & |~

E Kanban ¢ [matesdimento —
[l CDS/ MARCELD APARE: R . % Anexos @ ‘o -
m Quem esta assumindo no momento

~ | MARCOS JOSE COSTA ESPINOLA

marcosjc@teeritcbr

MANUAL - Infobase-2022.docx

dia 8 de jun de 2022 E MANUAL - Portal do Servidor-2022.pdf
2 0 dia 22 de jun de 2022 (& £ No dia 13/06

(e e | v |

Providéncias / ciique abaixo para visualizar MANUAL-SCAP-2021.pdf ?Hf
0 = ’

m ‘I\-AANUA\L - Portal d}a} Servidor-2022.docx | rS H

X Linha do tempo

Figura V.1-1 — Langcamento de nova providéncia

) SOLICITACAG

INTERNA ONICA

J Solicitagio interna h
- Nimero cDs0098/2021 Aguardando providéncias X Prioridade Média ¥

7 Tramitagdes ® Meus acompanhamentos nesta Solicitagio -

£ Quem esta acompanhando esta Solicitagio €5

Orgaos autorizadores desta tramitagao @«

B DS/ WAKCELD AMRECO0 1O . n Anexos ©@ [e]-
Quem esta assumindo no momento
). MARCOS JOSE COSTA ESPINOLA MANUAL - Infobase-2022.docx
e (%) : [o]]
& marcosjc@tcerj.tcbr =N 51

P 8 de jun de 2022 E MANUAL - Portal do Servidor-2022.pdf 4‘

o paa s o 22 dejom de 202265 SRS [a]|

) BT [ x corceis [ 21 pare o kanten MANUAL - Portal do Servidor-2022 docx (@)
Providéncias / clique abaixo para visualizar MANUAL-SCAP-2021.pdf ?Hf

&

)

X Linha do tempo

Figura V.1-2 — Registro de providéncia

Nova Providéncia

Tribunal @
S Informativa Conclusiva Interativa

r utilizada quar

SOLICITAGAO INTERNA N° CDS0098/2021 23/04/2021
Grgfio emissor: COORD GERAL DE DESENV SISTEMAS (CDS) Gl
Assunto: SCAP, Infobase e SRH - Manuais para novos servidores — .
Prioridade: Média -
o

Texto
<> s o B .- .- .-
[ Nova versio (2.0) parcial do Manual do Infobase confeccionada - anexada 3 /e w B I U S X' X, & segeeul 16 A

versdo editdvel em DOCx, para revisdo e acréscimos necessérios para S =

- W e om -
complementacdo do conteddo = fazem-se necessérias providéncias por

parte da CDS para a finalizag3o da confecc3o deste manual. Digite o texto aqui

{atualizado com pequeno reparo identificado em 20.06.22}

L1 MARCOS JOSE COSTA ESPINOLA
E) No dia 15 de jun de 2022 as 18:51h

™ Nova versdo (2.0) do Manual de Operagio do Portal do Servidor % Cancelar |m

Figura V.1-3 — Providéncia Informativa (Restrita ou Publica)
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E Tipo de Providéncia

Tribunal
[ de Contas Informata Condlusha

[ A providiéncia informativa deve ser utiizads quando s quer registrar uma agie de um stendiments que aind ro foifinlizad.

SOLICITAGAO INTERNA N° CDS0098/2021 23/04/2021

Orgéo emissor: COORD GERAL DE DESENV SISTEMAS (CDS) Visibllidade

Assunto: SCAP, Infobase e SRH - Manuais para novos servidores Restrita v

Prioridade: Médiz i ?
{ Publica
Texto

[ Nova versio (2.0) parcial do Manual do Infobase confeccionada - anexada a | =B 1 U S |X X 8 | segeuvie- 16 | K[~
versio editivel em DOCx para revisio & acréscimos necessérios para S
complementagdo do contelido = > fazem-se necessérias providéncias por

= =T T HEHr W 2. -

parte da CDS para a finalizagio da confecgdo deste manual. Digite o texto aqui
{atualizado com pequeno reparo identificado em 20.06.22}

"L MARCOS JOSE COSTA ESPINOLA

E No dia 15 de jun de 2022 as 18:51h

#12 Providéncia Informativa [

™ Nova versdo (2.0) do Manual de Operacio do Portal do Servidor % Cancelar m

Figura V.1-4 — Providéncia Conclusiva (Restrita ou Publica)

Importa observar que as providéncias, tanto informativas como conclusivas, podem
assumir o cardter de ‘Restrita’ ou ‘Publica’ — a diferenga sendo que as de carater ‘Restrita’
somente sdo visualizadas pelos Acompanhantes internos ao drgao do Atendente, enquanto as
de carater ‘Publica’ sao visualizadas por todos os Acompanhantes com acesso a SIE. Note-se,
ainda, que o carater ‘Restrita’ deixa de valer a partir do momento que a SIE tramita para fora do
6rgdo do Atendente, revertendo a providéncia para ‘Publica’.

Ainda existe um terceiro tipo, a ‘Providéncia Interativa’, exclusivamente de carater
‘Publica’. Ela serve para iniciar uma troca de informagdes entre o Atendente e um ou mais
Acompanhantes, relativamente a algum esclarecimento ou detalhamento necessarios para a(s)
tomada(s) de providéncia(s).

B reieroin

Eglgyﬂr::sl cdoiatiia Conclusiva |n?::v=

) A iincia Inférathin deve ser Ubliiads quando se Guer sbiie i Sxpico interalivo pas tha
SOLICITACAO INTERNA N° CDS0098/2021 23/04/2021
Orgiio emissor: COORD GERAL DE DESENV SISTEMAS (CDS) Selecione os usuirios que vocé deseja notificar
Assunto: SCAP, Infobase e SRH - Manuais para novos servidores Tod: -
Prioridade: Média @
Visibilidade
axiiin i
D Nova versio (2.0) parcial do Manual do Infobase confeccionada - anexada a @ Visivel a0s demais érgaos imediatamente apSs ser criada
vers3o editavel em DOCx, para revis3o e acréscimos necessarios para Tkt
complementagio do conteddo => fazem-se necessérias providéncias por parte
da CDS para a finalizago da confecc3o deste manual. <> e ~ B I U S X X 8 segoeUiv~ 16+ A v~
{atualizado com pequeno reparo identificado em 20.06.22) =
Giew EE Eev Tive | B @ o - -

£L MARCOS JOSE COSTA ESPINOLA
E5) No dia 15 de jun de 2022 45 18:51h

™ Nova versio (2.0) do Manual de Operagio do Portal do Servidor confeccionada
- anexadas as versdes editavel em DOCx e fixa em PDF.

5L MARCOS JOSE COSTA ESPINOLA

£ No dia 13 de jun de 2022 is 16:59h % Chiicalir ‘
Figura V.1-5 — Providéncia Interativa (sempre Publica)

Os comentdrios também possuem carater exclusivamente de visibilidade ‘Publica’.
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EER | SOLICITACAG [,

INTERNA ELETRONICA

| solicitagiio interna ‘h

I Nimero cps0098/2021 (PR L) (R
Tramitagdes @ Meus acompanhamentos nesta Solicitagio -

&3»>x3 onunmes A

Orgaos autorizadores desta tramitagio G

. Quem esta acompanhando esta Solicitagio €5 FR

Kanban ¢ émastensimento

Chs T s e Quem esta assumindo no momento & Anexos @ ol
—

_ . MARCOS JOSE COSTA ESPINOLA Iy MANUAL - Infobase-2022.docx =

& marcosjc@tcerjtcbr 2 No dia 20/06/2022 115 i\;‘

om 8 de jun de 20226 b MANUAL - Portal do Servidor-2022.pdf i

sl 2 de e 2022 MANUAL - Porel e [a][T]

o | R e B

4

‘0
™y e e

Providéncias / clique abaixo para visualizar MANUAL-SCAP-2021.pdf
BNo 249

W linha d.

Figura V.1-6 — Lancamento de novo comentdrio

Novo Comentario

E Visibilidade
Piblica -
@Visive! a0z demais rgios imediatamente apés ser crisca
Tribunal
[ decontas Texto

<> = B [ U § X X, & Segoell 16 A
s E = ev Tivv Erev & o m =

SOLICITAGAO INTERNA N° CDS0098/2021 23/04/2021
Digite o texto aqu

Orgiic emisser: COORD GERAL DE DESENV SISTEMAS (CDS)

Assunto: SCAP, Infobase e SRH - Manuais para noves servidores

Prioridade: Média

[ Nova versio (2.0) parcial do Manual do Infobase confeccionada - anexada a [ x Cancela |

versdo editavel em DOCx para revisdo e acréscimos necessarios para
complementagdo do contetido => fazem-se necessarias providéncias por
parte da CDS para a finalizagio da confecgio deste manual

{atualizado com pequeno repar identificado em 20.06.22}

£ MARCOS JOSE COSTA ESPINOLA
Ezl No dia 15 de jun de 2022 s 18:551h

Figura V.1-7 — Novo Comentdrio

Em todos os casos acima descritos, o registro da informac¢ado na SIE somente é efetivado
apos ser clicado o botdo [Salvar] — caso, por qualquer motivo, ndo se deseje efetivar o registro
da referida informagao, basta clicar no botdo [Cancelar].

Observagao: Enquanto a delegacdo para tomada de providéncias estiver ativa para o
Atendente, este poderd, a qualquer momento, editar o texto das providéncias que langou
durante o atendimento da SIE. Note-se que esta capacidade somente se estende a Providéncias
langadas na SIE, ndo sendo possivel fazer o mesmo procedimento com os Comentdrios. Ainda,
dentro do “modo de edi¢do” da providéncia, é possivel alterar (além do texto previamente
inserido) o seu “tipo” (Informativa, Conclusiva ou Interativa), assim como o carater de sua
visibilidade (Restrita ou Publica, menos para a tipo Interativa). Também, nesse momento, é
possivel: clicar no botdo [Cancelar], para ndo registrar nenhuma alteracdo; no botao [Salvar],
para registrar todas as alterag6es promovidas; ou, caso a informagdo da providéncia (por alguma
razao pertinente) tenha que ser removida, no botao [Excluir].
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ElERJ SOLICITACAG - o

INTERNA ELETRONICA
Tribunal
[ deContas e o ot B
arcos Jose Cosa Espindla (g

SOLICITAGAO INTERNA N° CDS0098/2021 23/04/2021

Orgiio emissor: COORD GERAL DE DESENV SISTEMAS (CDS) x Marcos Jose Costa Espinola
Assunte: SCAP, Infobase e SRH - Manuais para novos servidores y o
Prioridade: Média

Marcos Jose Costa Espinola
[ Nova versio (2.0) parcial do Manual do Infobase confeccionada - anexada a versio editivel em DOCx. para N 3

revis3o e acréscimos necessirios para complementagdo do conteddo => fazem-se necessérias providéncias por

parte da CDS para a finalizag3o da confecgdo deste manual

(atualizado com pequeno reparo identificado em 20.06.22)

L1 MARCOS JOSE COSTA ESPINOLA

[ No dia 15 de jun de 2022 as 1851h 3 Marcos Jose Costa Espinola
Are AL -

NUAL -

#12 Prowidéncia Informativa Marcos Jose Costa Espinola B

[ Nova verso (2.0) do Manual de Operagdio do Portal do Servidor confeccionada - anexadas as versdes editavel em
DOCx & fixa em PDF.

L1 MARCOS JOSE COSTA ESPINOLA
[l Nodia 13 de jun de 2022 s 16:50h

Figura V.1-8 — Editar providéncia

Edicao da Providéncia #13
B Criada por MARCOS JOSE COSTA ESPINOLA no dia 15 de jun de 2022 &

Tipo de Providéncia Texto da providéncia
<> e ~ B I U S . 8 SegoeUivv | Mvv | K v-

& o - -

cimos necessarios para
essérias providéncias por parte da

Visibilidade

Pablica

@

Figura V.1-9 — Modo de edi¢éo da providéncia

VI - DESARQUIVAMENTO DE UMA SOLICITACAO (SIE)

Apds a ultima providéncia conclusiva e o encaminhamento para arquivamento
(efetuado pelas chefias), a SIE resta desativada (arquivada). No caso excepcional de haver
alguma necessidade de novas providéncias, relativamente a uma SIE arquivada, um
Acompanhante ou Atendente que teve acesso a ela pode entrar na tela de acompanhamento
da SIE, onde é possivel clicar no botdo [Solicitar desarquivamento], sendo necessario o
preenchimento de uma justificativa para o pedido de desarquivamento.
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SE SOLICITACAG [ .00-

INTERNA ELETRONICA

{J | Ordem de s Manutenco Predial

B Nimero asoi722021 (e N |<- oltar

2 Tramitacoes L Quem estd acompanhando esta Solicitacio €
(as EY & cio Omsmes A —

# Anexos @ [a]s
Orgaos autorizadores desta tramitagao & Providéncias / dlique abaixo para visualizar

@ Infiltragéo-Ed-Anexo-2o-Andar.png

Envio imediato sem autorizagdo f fia 08/12/2021 17:15 ‘n |

¥ Linha do tempo

m
Documento

E Julio Cesar Bastos Croce '

Arquivou a Selicitagio

Tribunal
E de Contas ' Julio Cesar Bastos Croce

Figura VI.1-1 — Solicitar desarquivamento

Solicitar desarquivamento da Solicitacdo Interna Eletronica N° CIS0172/2021

! Ao enviar, os titulares do 6rgdo arquivador desta Solicitagdo Interna Eletr8nica serio
imediatamente notificados para avaliar o seu pedido, e eventualmente aceité-lo ou rejeité-lo.

Justificativa *

Digite aqu

Figura VI.1-2 — Justificativa para o desarquivamento

Depois de efetivado o desarquivamento e de acordo com o exposto na justificativa
informada, a SIE estara ativa e demandando novas providéncias — nesse momento, as chefias
devem atuar para a devida delegacdo com finalidade de atendimento e nova conclusdo.

VIl - TRANSFORMAGCAO DE SIES EM PROCESSO ELETRONICO

Nota: E preciso solicitar a liberacdo do acesso a esta funcionalidade, via SIE, para
habilitad-la no sistema.

Os passos do procedimento, necessarios para a transformacgao da SIE, sdo mostrados no
exemplo descrito a seguir
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SOLICITACAG e e ™ ocs-
qERJ INTERNA ELETRONICA Bie=g) S Qoo 0 VEE

| solicitagio interna

& Tramitagdes ® Meus acompanhamentos nesta Solicitagio -
m » m Aguardando autorizacio [~ O@hs 2 minutos N R

2 Quem esta acompanhando esta Solicitacio @ -
Orgaos autorizadores desta tramitacio & Providéncias &
A s Nenhuma providéncia foi tomada até o momento. & Anexos @ -

X % Autorizagdo pendente

Esta Solicitagéo Interna Eletrénica néo possui anexas.

D) Documento

E * Linha do tempo

. Marcos Jose Costa @
Tribunal Espinola
E de Contas N
b Emviou s n

SOLICITAGAO INTERNA N° CIS0001/2022 09/08/2022

@ Marcos Jose Costa
Orgéio emissor: COORD GERAL DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE (CIS) Espinola
Assunto: Criacio de perfis de Menor Aprendiz (FIA) para atuacio na CIS - perfis “normal* e ADM Crrnat B e
Prioridade: Média @ni 3 mo

SOLICITAGAO INICIAL (4 E

[ Venho solicitar criagdo dos perfis de acesso & infra de Tl do TCE-RJ para o Menor Aprendiz:

Nome: - CPE:

Ressalto que, como o érgéo de atuagdo do referido FIA € a prépria CIS, ele necessita ter ambos o perfl
“normal* e o perfil ADM, para poder atuar na realizaggo de instalagaes padrao.

Figura VII.1-1 — Exemplo de SIE para ser convertida em Processo

SOLICITACAG o Bl ‘o @ ocs-
qERJ INTERNA ELETRONICA Bite=g) - - Qoo n VEs

| solicitagio interna

= —
| NS PR eUPZPP Aguardando providéncias P | Prioridade Média ¥

& Tramitagaes f ® Meus acompanhamentos nesta Solicitagio -

(as B as] O A )
@ Quem esté acompanhando esta Solicitagio @ -

Orgéos autorizadores desta tramitacio & Providéncias &

cis, PINOLA Nenhuma providéncia foi tomada até o momento. & Anexos @ -

Esta Solicitago Interna Eletrénica ndo possui anexos

D) Documento

E X Linha do tempo

N Marcos Jose Costa @
Tribunal Espinola
I decontas

andlise e providencias

Figura VII.1-2 — Apds assumir a delegagdo para tratamento da SIE

Apds assumir o tratamento da SIE, a transformagdo desta em Processo Eletronico pode
ser disparada caso essa funcionalidade tenha sido previamente habilitada. O botdo
[Transformar em Processo] deve aparecer “verde” (habilitado), caso contrario o sistema
apresentara mensagem de erro ao se tentar acionar esse botdo para efetuar o procedimento de
transformagao desejado.
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Atencgao

Para poder transformar uma Solicitagdo em um Processo
eletrénico, é necessario solicitar o devido acesso & DTl com
autorizagdo do seu gestor.

Figura VII.1-3 — Alerta de falta de permissédo para acessar a funcionalidade

Depois de obtida a liberagdo do acesso (habilitagdo do botdo), por meio de demanda via
SIE para a STI, o [Transformar em Processo] aparece “verde” e o procedimento de
transformacgao pode ser executado.

JErs

SOLICITACAG

INTERNA ELETRONICA -

Transf

El
| solicitagio interna ‘h
I Nimero cisooor 2622

& Tramitagses ® Meus acompanhamentos nesta Solicitagio -
s EY B cis ] orumton A
£ Quem esta acompanhando esta Solicitagio @ @ -
Orgaos autorizadores desta tramitacio & Providéncias &
IS/ MARCOS JOSE COSTA ESPINOLA Nenhuma providéncia foi temada até o momento. £ Anexos @ -

Esta Solicitagdo Interna Eletrdnica ndo possui anexos.

[ pocumento

B oo
Marcos Jose Costa Q
Tribunal Espinola
E de Contas N
e Autorizou a tramitagio para

Jjustificativa: A CIS, para
analise e providénias

Figura VII.1-4 — Funcionalidade habilitada (botdo ativo)

Na sequéncia aparecem as telas contendo os formularios que devem ser preenchidos
para efetivar a transformacgao da SIE em Processo.

Importa ressaltar que, caso o Interessado Principal ainda ndo esteja cadastrado
(revelado pela busca ao se iniciar a digitagdo no campo indicado) faz-se necessaria a sua inclusdo
clicando no botdo “azul”, localizado na extrema direita (ao lado do referido campo).
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Transformacdo da Solicitacio N°CIS0001/2022 em Processo Eletronico

Atengao!

® Para realizar o procedimento de assinatura digital & necessério que vocé esteja conectado via Mobilidade ou pela rede interna do TCE-RJ.

® Ao confirmar esta operagio, esta Solicitagio sera automaticamente arquivada e este procedimento no poderd ser desfeito.

[ DADOS DO PRocesso’

Interessado principal *

Selecione..

Tipo de Processo * Grupo Natureza * Natureza *

Selecione Selecione.. Selecione...

Observagses

Informe aqui suas observagaes.

Figura VII.1-5 — Tela inicial do procedimento de transformagdo da SIE

Novo Interessado

[4 DADOS CADASTRAIS

Nome completo *

i Coordenadoria Geral de Infraestrutura e Suporte

Tipo de Documento *

i Sem documento

© Confirmar

Figura VIl.1-6 — Cadastro do Interessado Principal

Transformacao da Solicitacdo N°CIS0001/2022 em Processo Eletronico

Atencao!

¥ Para realizar o procedimento de assinatura digital é necessério que vocé esteja conectado via Mobilidade ou pela rede interna do TCE-RJ.
® Ao confirmar esta operacdo, esta Solicitago serd automaticamente arquivada e este procedimento néo poderd ser desfeito.

[Z DADOS DO PROCESSO

Interessado principal *

COORDENADORIA GERAL DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE

Tipo de Processo * Grupo Natureza * Natureza *

Selecione Selecione... Selecione...

Selecione
TRIBUNAL

DIRPF-CRH
EXTERNO ESTADUAL
EXTERNG MUNICIPAL

Figura VII.1-7a — Cadastro do Processo (#1)
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Na continuac¢do do preenchimento dos dados cadastrais, os demais campos devem ser
informados — inclusive, idealmente, o campo Observag¢des (com uma breve descrigao).

Transformacao da Solicitagdo N°CIS0001/2022 em Processo Eletronico

Atencao!

¥ Para realizar o procedimento de assinatura digital é necessério que vocé esteja conectado via Mobilidade ou pela rede interna do TCE-RJ.

® Ao confirmar esta operagdo, esta Solicitagdo serd automaticamente arquivada e este procedimento ndo poderd ser desfeito.

[ DADOS DO PROCESSO

Interessado principal *

COORDENADORIA GERAL DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE

Tipo de Processo * Grupo Natureza * Natureza *

DOCUMENTO a4 Selecione... - Selecione...

b/

Buscar.

Observagses N
APOSENTADORIA (RETIFICAGAO)

Informe aqui suas observagaes.

ATO DE DESAPROPRIAGAO DE IMOVEL
(RETIFICAGAO)
ATO DE DISPENSA DE LICITAGAO (RETIFICAGAO)

ATO DE INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO
(RETIFICAGAO)

Figura VII.1-7b — Cadastro do Processo (#2)

Transformacdo da Solicitacdo N°CIS0001/2022 em Processo Eletronico

Atencao!

¥ Para realizar o procedimento de assinatura digital & necessario que vocé esteja conectado via Mobilidade ou pela rede interna do TCE-RJ.
® Ao confirmar esta operagdo, esta Solicitagio sera automaticamente arquivada e este procedimento ndo poderd ser desfeito.

[ DADOS DO PROCESSO

Interessado principal *

COORDENADORIA GERAL DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE

Tipo de Processo * Grupo Natureza * Natureza *

DOCUMENTO \/V‘ ‘ PEDIDO x " Selecione..

ObservacGes uscar.

Informe aqui suas observacoes. VISTA E/OU COPIA - CPR
OUTROS
PEDIDO DE INFORMAGAO

PEDIDO DE PARCELAMENTO DE MULTA E/OU
DEBITO

DE INSPECAO POR DETERMINAGAQ

Figura VII.1-7c — Cadastro do Processo (#3)

Transformacao da Solicitacao N°CIS0001/2022 em Processo Eletronico

Atencao!

® Para realizar o procedimento de assinatura digital & necessério que vocé esteja conectado via Mobilidade ou pela rede interna do TCE-RJ.

® Ao confirmar esta operagdo, esta Solicitagio sera automaticamente arquivada e este procedimento nao poderd ser desfeito.

[ DADOS DO PROCESSO

Interessado principal *

COORDENADORIA GERAL DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE

Tipo de Processo * Grupo Natureza * Natureza *

DOCUMENTO \/V‘ ‘ PEDIDO x " Selecione..

Observagges uscar..
Informe aqui suas observagoes. VISTA E/OU COPIA - CPR
OUTROS
PEDIDO DE INFORMAGAO

PEDIDO DE PARCELAMENTO DE MULTA E/OU
DEBITO

DE INSPEGAO POR DETERMINAGAQ

Figura VII.1-7c — Cadastro do Processo (#3)
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Transformacdo da Solicitacdo N°CIS0001/2022 em Processo Eletronico

Atencao!

® Para realizar o procedimento de assinatura digital é necessério que vocé esteja conectado via Mobilidade ou pela rede intera do TCE-RJ.

® Ao confirmar esta operagdo, esta Solicitagao seré automaticamente arquivada e este procedimento ndo poderé ser desfeito.

[Z DADOS DO PROCESSO

Interessado principal *

COORDENADORIA GERAL DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE

Tipo de Processo * Grupo Natureza * Natureza *

DOCUMENTO \/V] l PEDIDO x - l OUTROS

ObservacGes

Pedido de criagdo de perfis de usuério, "normal” e ADM, para Menor Aprendiz (FIA) com atuacdo na CIS.

P

Figura VII.1-7d — Cadastro do Processo (#4)

?

Confirmacao

Vocé confirma esta operagdo?

o [

Figura VII.1-7e — Cadastro do Processo (#5)

A partir desse ponto, ja devera estar inserido na maquina (em uma porta USB) o token
contendo o certificado digital do usuario que esta procedendo a transformacdo da SIE. Para a
finalizagdo da transformagdo da SIE em Processo, o usuario precisa assinar digitalmente este
ultimo, formalizando a sua devida criagao.

Dando inicio ao procedimento de assinatura, o usudrio é requisitado a autorizar a
execucdo de um chamado (externo) para o ‘Assinador Digital do TCE-RJ)’, de modo que a
assinatura digital possa ser efetuada e encaminhada a criagcdo do Processo e a conclusdo da
transformacao da SIE.

Com a conclusao do procedimento de transformagdo, a SIE serd inserida,
automaticamente, como um Processo ou DOC (a depender do tipo do resultado final desejado
e informado no inicio do procedimento) na base de dados do SCAP, podendo passar a tramitar
por esse Ultimo da maneira usual.
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SOLICITACAG  ( \o0r-

INTERNA ELETRONICA

JEr

| solicitagao interna

[ T REOVRPZPPR Aguardando providéndias P X Prioridade Média

£] conversao da Solicitagio em Processo Eletronico

hitp://desenvolvimento tcerjtc br quer abrir esse aplicativo.

/AGUARDANDO PROCESSAMENTO

g

& Tramitagdes ®© Meus acompanhamentos nesta Solicitacio -

(as B cs ] onwmss A

52 Quem esté acompanhando esta Solicitacio @ -
Orgios autorizadores desta tramitagio &
Kanban 3 & Anexos @ E] -
CIS/ M ESPINOLA . .
Quem esta assumindo no momento
MARCOS JOSE COSTA ESPINOLA. Solicitagao N°CIS0001/2022.pdf [E]
. -
= marcosjc@tcerj.tcbr [JoeE 22 se
;
- — X Linha do tempo
Marcos Jose Costa @
Feninnla s

Figura VII.1-8 — Autoriza¢Go necessdria (Abrir tcerj.bat) para disparo do Assinador Digital

qERJ SOLICITA.CAQ [ Novo@@~ & Modelos

INTERNA ELETRONICA

D solicitagio interna

| NI RERGPZP PR Aguardando providéncias P X Prioridade Média %

{1 Conversao da Solicitagio em Processo Eletrénico

AAGUARDANDO PROCESSAMENTO

5 Tramitagoes ® Meus acompanhamentos nesta Solicitagio -

(asEm cs] Onsmds A

52 Quem estd acompanhando esta Solicitagio @ -
Orgéos autorizadores desta tramitacio &
Kanban &3 & Anexos @
CIS/ R A
Quem esta assumindo no momento
e Solicitagdo N°CIS0001/2022.pdf @
#4 No dia 10/08/2022 18:16

= marcosjc@tcerjtchbr

Sem previsio de atendimento
© Nova previsdo de atendimento

X Linha do tempo

Marcos Jose Costa @

Feninala

Figura VII.1-9a — Etapas da assinatura Jigital e conclusdo da transformagdo em Processo (#1)

FEr) SOUCITACAG iy 5 e

INTERNA ELETRONICA

& solicitagio interna

| PN TR SOV P Y Aguardando providéncias P § Prioridade Média ¥

{] Conversao da Solicitagio em Processo Eletrénico

AGUARDANDO PROCESSAMENTO ASSINATURA DIGITAL

¥ Assinando o Documento (1/1)

IntreduziePIN

Paraefetuar ogon en Certsign”

Introcar eI

& TramitagGes ® Meus acompanhamentos nesta Solicitaio -
X Ocanprenenta o PN S 4byes
7 0 conprmenta mémodo PING 13ytes
E » m Aguardando providéncias P [ o ] oo || Qniuman A~ . j o
e 1 Quem esta acompanhando esta Solicitagio @ -
Orgaos autorizadores desta tramitagio &
Kanban ¢ £ Anexos @ ([e]-
CIS/ MARCO! ESPINOLA . )
Quem est4 assumindo no momento
MARCOS JOSE COSTA ESPINOLA s Solicitagio N°CIS0001/2022.pdf @
£ No dia 10/08/2022 18:16

= marcosjc@teerjtcbr

Sem previsio de atendimento P
© Nova previszo de atendimento

¥ Linha do tempo

Marcos Jose Costa @
Feninala e

Figura VII.1-9b — Etapas da assinatura c?igital e conclusdo da transformagéo em Processo (#2)
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SOLICITACAG e O ' ~ e
ﬁERJ INTERNA ELETRONICA B QLo n MG

| solicitagao interna

Converséo da Solicitagio em Processo Eletrénico

AGUARDANDO PROCESSAMENTO ASSINATURA DIGITAL CRIAGAO DO PROCESSO concLusio

)

Processo eletrénico criado com sucesso

& Tramitagdes ®© Meus acompanhamentos nesta Solicitacio -
» Aguardando providéndias P @hiumdia N R
3> 8 = = e £ Quem esta acompanhando esta Solicitacio @ -
Orgéos autorizadores desta tramitagio &
Kanban 3 & Anexos @ E] -
CIS/ MARCOS JOSE COSTA ESPINOLA " .
Quem esta assumindo no momento
MARCOS JOSE COSTA ESPINOLA. Solicitagao N°CIS0001/2022.pdf [E]
£ No dia 10/08/2022 18:16

= marcosjc@tcerjtcbr

Sem previsso de atendimento
© Nova previszo de atendimento

X Linha do tempo

Marcos Jose Costa @
Feninala s

Figura VII.1-9c — Etapas da assinatura c7igital e conclus@o da transformagéo em Processo (#3)

Com o procedimento finalizado com éxito, deve ser dada atencdo a mensagem de
“Processo eletronico criado com sucesso” — atesta a confirmacado da criacdo do Processo.

-x-

Duvidas e suporte: abertura de chamado (via icone da ‘Janela de Aplicativos - TCE-
RJ’) '‘Abertura de chamados - STI' / <suporte.tcerj.tc.br>, ou pelos telefones do
Apoio ao Usuario (r. 5338) 3231-5338 / 0800 600 8584
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