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Objetivo

Fornecer orientacdo suficiente para familiarizacéo e operacdo do SCAP pelos usuarios,
especialmente os que ainda ndo tiveram contato com esse sistema do TCE-RJ.

Resumo

Os procedimentos aqui contidos descrevem as informagdes necessarias para que 0S USUArios
pouco familiarizados com o SCAP consigam utiliza-lo sem embaracos.
A seqguir sdo descritos os procedimentos, com detalhes de operagéo passo-a-passo.

Procedimentos

Localizac&o e acesso ao icone do SCAP, para entrar no sistema
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Na Janela de Aplicativos do TCE-RJ, selecionando o ramo Corporativos no painel a esquerda
mostra a cole¢éo de icones relativos a esse ramo no painel principal — o icone para acesso ao
SCAP encontra-se designado com o rétulo “SCAP (Novo)” (ver a figura acima).

1. CONSULTAR PROCESSO - Acesso ao SCAP para consultas a autos ou instrucdes,
pareceres e votos de Processos digitais ou fisicos:

1.1. Na tela principal do sistema digite 0 nimero do Processo que deseja consultar, sem
incluir pontos ou tragos — ao final da digitag@o a busca é efetuada (ver figura abaixo).
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Sejz2 bem-vindo 20 Sistema SCAP do TCE-R.

Q Consultar Processo A Ultimas Notificagbes nﬂ

Q|2 © Pesquisa Avancada

[ Acessos rapidos

3

Permissionamento Natureza

¢ EXEMPLO: Caso se deseje consultar o Processo N° 111.111-2/11 — ao ser digitado o
numero na caixa de pesquisa, ele é automaticamente ajustado para “111111-2/2011”
e é feita a sua busca na base de dados, com o resultado encontrado mostrado na
tela ‘Resumo do Processo’ (ver figura abaixo).
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N° do Processo ()

[111111-2/2011) Q92 k

Dados do Processo & Atos do Plenario @ Instrugdes = TramitagGes do Processo & Relacionamentos B

@ Dados Complementares & Imprimir Resumo Q Autos do Processo

Data Entrada Protecolo Cadastrado em Tipo Situacso

® 8 28/07/2011 ESTADO SEM DECISEO  (P)

Ultima Carga Data Ultima Carga N° do Oficio Data Oficio

SEC EST EDUCACAO B3 20/10/2014 o77/08 8 20/06/2008

Origem N° Proc. na Origem Setor Qtd. Volume

SEC EST EDUCACAO 1
Natureza
CONTRATAGAQ DE PESSOAL POR PRAZO DETERMINADO

Observagbes *
CONTRATO TRABALHO PRAZO DETERMINADO

4
& interessados

Interessado Principal Interessados Secunddrios

MIGUEL ARCANGELO STEFANELLI GUMARAES (CPF: 075.159.677-90) Nenhum interessado secundaria foi encontrado no momento.

¢ Note que é possivel identificar se 0 Processo é fisico ou digital pelo rétulo indicativo,
mostrado a direita do titulo “N° do Processo” (“Fisico” em verde, “Digital” em azul).

e A partir da tela de resumo, podem ser consultados:

Dados do Processo

Atos do Plenario

Instrucdes

TramitacBes do Processo

Relacionamentos

Dados Complementares

Autos do Processo

Também é possivel ‘Consultar Documentos’ vinculados ao Processo (ver as
duas figuras abaixo).
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Interessado Principal Interessados Secundrios
MIGUEL ARCANGELO STEFANELLI GUMARAES (CPF: 075.159.677-90) Nenhum interessado secundario foi encontrado no momento
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Documentos do Processo: 111111-2/2011

Documento

Nenhum registro encontrado,

[ Fechar

1.2. Alternativamente, é possivel realizar pesquisas sem informar um nlimero especifico de
Processo.

e ‘Pesquisar Processos por Interessados, Natureza e outros filtros’:
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Selecione.
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Selecione.
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e Buscar no ‘Historico de Processos’ consultados:
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Efetua a busca definindo palavras que
devem entrar juntas na pesquisa. A
auséncia deste operador sera
interpretado como uma expressio
exata.

Exemplo: Fernando E Silva resultard em
textos que tenham Femando e Silva em
qualquer parte do texto. A expressio
Fenando Silva sers considerada como
uma expressio exata.
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1.3. Para efetuar consultas sobre Apensos, Anexos ou Documentos vinculados a um

Processo, basta selecionar a op¢ao adequada a partir da tela ‘Resumo do Processo’:

e Apensos e Anexos = clicar na guia ‘Relacionamentos’;

¢ Documentos = clicar no botao ‘Consultar Documentos’.
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OBS.1: Sempre haverd um Processo Principal, que podera ou néo ter Apensos e Anexos. A
diferenca entre Apenso e Anexo € que 0 Anexo ndo recebe instrugdo do Corpo Instrutivo,
nem parecer do MPE ou voto de Conselheiro. Ja o Apenso tera que ser instruido também,
seja de modo autbnomo, seja no bojo do voto do Processo Principal (por conexao
processual, caso em que no Processo Principal devera estar expressamente mencionado
gue o Processo Apenso estara sendo julgado em conjunto com o Processo Principal);

OBS.2: Se o numero do Anexo ou do Apenso estiver disponivel, € possivel realizar a
consulta por esse numero de inicio no campo ‘N° do Processo’, ndo sendo necessario
consultar primeiramente o Processo Principal;

2. CONSULTAR JURISPRUDENCIA - Acesso ao SCAP para consultas aos votos proferidos no
TCE-RJ:

2.1. Na tela principal do sistema clique no botdo ‘Pesquisa Avancada’ (ver figura abaixo).
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[ Acessos rapidos
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@ Hi3 Digitais Pendentes de na Cis

Permissionamento Natureza Resumo Processo
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L. |

¢ Na tela do formulario de pesquisa que surge, clique em ‘Mais Filtros’ (ver figura

abaixo).
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e Selecione a ‘Base de Pesquisa’ como ‘Voto’, na coluna da direita (ver figura abaixo).
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¢ Digite os termos de pesquisa (ex: VOTO) na caixa de busca e, impreterivelmente,
indique as datas de inicio e final do intervalo da pesquisa (ver as figuras abaixo).
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OBS.1: Esses sdo os critérios minimos para que uma busca possa ser efetuada — repare
gque o botdo ‘Buscar’ nio fica “aceso”, ou seja, a busca nao fica habilitada, até que esses
critérios minimos sejam fornecidos. Os demais campos também podem ser utilizados para o
refinamento da pesquisa. Se ocorrer uma mensagem de erro, é recomendavel que se
reduza o intervalo entre as datas em que a pesquisa sera feita.

OBS.2: E possivel selecionar a Origem do Processo (de modo a filtrar os processos de
determinado municipio, por exemplo), mas isso ndo é obrigatorio. Para fazer esse filtro, no
campo ‘Natureza’ selecionar a opg¢éo ‘Processo’ e, posteriormente, no campo ‘Orgéo de
Origem’ deve ser selecionado 6rgéo de origem do Processo. Também é possivel filtrar pelo
campo ‘Ente Federativo’, ou pelo campo ‘Esfera’ (Estadual, Municipal ou Interno).

OBS.3: Também é possivel delimitar a pesquisa segundo a Natureza do Processo
(pesquisar apenas processos de aposentadoria, por exemplo), mas isso ndo é obrigatdrio.
Para isso, basta selecionar manter a opgéo ‘Processo’ no campo ‘Natureza’ e selecionar as
naturezas especificas relacionadas na caixa de selecio “Selecione a natureza”, que fica a
direita.

3. APENSAR E ANEXAR PROCESSOS, JUNTADA DE DOCUMENTOS - Acesso ao SCAP
para apensar ou anexar processos, ou juntar documentos, a um Principal:

3.1. Primeiro que tudo, é preciso ter um certificado digital valido (token) que deve ser
inserido (USB) no computador — em seguida, em qualquer tela do sistema clique na
opcédo de menu (no cabegalho azul da pagina) ‘Processos’ e, no submenu que surge,
cligue em ‘Relacionamento Tramita¢do’, na coluna ‘Cadastros’ (ver figura abaixo).

@ TCERI/SCAP x  + o - X
< C @ terjtchr/scap/home A @ s 8§

3 Apps € LimeSurvey by Bitn.. €§ LimeSurvey - Audit.. (@) SCAP - Processos P. Lista de leitura

ER ) SCAP Gypaginainical B Processos~  FGuia~ B Oficios™ A Sessdes~ I Dirio Oficial ® 88 QA & asv a "’;i’:‘” BZ::JIE ®
/= R\Ma

[} Acessos rapidos

| = |

@ Hi4D Digitais Pendentes d nacis @@

Resumo Processo Pesquisa Avancada

= |

Permissionamento Natureza

¢ Na tela que ‘Relacionamento Tramitacdo’ que surge sao possiveis varios tipos de
consulta para identificar um Processo Principal — pode ser pelo nUmero do
Processo Principal:
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@ TCERI/SCAP x 4+ o - X
<« C @ teeriichr/scapfrelacionamento-tramitacao %« @ an i

# Apps ¢ LimeSurveybyBitn. (§ LimeSurvey- Audit. (@) SCAP - Processos Pu. Lista de leitura

P e 3 ofidos o ofic . Marcos Espinola
ERJ SCAP () Pagina inicial &3 P Fouav B s d oo as Q TCERAMarcosC

13 Relacionamento Tramitacdo [ Gravar
N? do Processo Principal () PEND. ENTRANHAMENTO

[ ) [+

k3 Principal Carga Atual Natureza Prine. Origem Princ. Relacionado Entrada Natureza Relac. Origem Relac. Tipo Relacionamento

Nenhum processo adicionado

¢ Ou entéo, ‘Pesquisar Processos por Interessados, Natureza e outros filtros’:

@ TeeRi/scap x 4+ o - X
& 5 C 8 teertchr/scap/relacionamento-tramitacac -E RS 16)
H Apps F UmeSuneybyBitn. (§ LimeSuvey- Audit.. (@) SCAP - Processos P Lita de leitura

s~ ) Varcos Espinola |y
N TCER\Marcos)C

Pesquisar pr
interessado, natu
outros filtros () PEND. ENTRANHAMENTO

===

k3 Principal Carga Atual Natureza Princ. Origem Princ. Relacionado Entrada Natureza Relac. Origem Relac. Tipo Relacienamento

Nenhum processo adicionado

@ TCER)/ SCAR x4+ o - x
<« C @ teerjtcbr/scap/relacionamento-tramitacao * @ = » &
i Apps (3 LimeSurvey by Bitn.. (§ LimeSurvey - Audit.. (@) SCAP - Processos P, Lista de leitura

Pesquisar Processo

Processo cadastrado entre Funcionirio / Matricula

B8 | Data Inicial Até | Data Final Selecione.

Orgao Cadastro Origem

Selecione. Sele

Interessado

Selecione.

Grupo Natureza Natureza AR -
Pesquisar
Selecione. selecione.. Aviso Recebimento... &=

Processo Natureza Interessado Ultima carga

Nenhum registro encontrado
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e Pode ser buscado no ‘Histérico de Processos’ consultados:

@ TCERI/ SCAP x 4+ - - X
< C @ teerjtebr/scap/ralacionamento-tramitacao * @ =8 §
2 Apps  (F LimeSurvey by Bitn., (5 LimeSurvey - Audit., (@) SCAP - Processos P Lista de leitura

JEr scapP @rigrainical @ Pioceses~  Fouav  Bofdosw A Sessoes~ BB Diario Oficl @ OB as- @@gﬁ;mgﬁ:

13 Relacionamento Tramitacio

Histérico de proc

consultad

2> 0

Q. Dpigite aqui o que dese 111111-2/2011

111111-4/2012

# Carga Atual Natureza Princ. Origem Princ. Relacionado Entrada Natureza Relac. Origem Relac. Tipo Relacionamento
111111-3/2020

Nenhum processo adicionado

111111-8/2019

111111-6/2018

¢ Pode ser feita uma busca por termos de pesquisa:
@ TCERI/ SCAP x4+
w G = §
Lista de leitura

<« C @ tcerjtcbr/scap/relacionamento-tramitacao

t2 Apps (5 LimeSurveybyBitn.. (§ LimeSurvey - Audit.. (@) SCAP - Processos P.

JEr) SCAP'  Grgmmcl  Brocsess Fow- Do  Asestsr  Soioor @B OB as- a”f(f;;iigj;

13 Relacionamento Tramitacdo o [ Gravar

Ne do Processo Principal

SN ¢+ |

Principal Carga Atual Natureza Princ. Origem Princ. Relacionado Entrada Natureza Relac. Origem Relac. Tipe Relacionamento

Nenhum processo adicionado

e Essa busca pode ser refinada selecionando-se critérios de pesquisa:
@ TCE-RI/SCAP x o+
* @ = » §

Lista de leitura

<& C @ teerjtcbr/scap/relacionamento-tramitacao

{5 LimeSurvey by Bitn.. (J LimeSurvey- Audit.. () SCAP - Processos P.

Marcos Espinola

ER] SCAP @ Piginalnicial B8 ProcessosY & Guia¥ B Ofiosv A Sessesv B Didrio Oficial ® 88 Q @& as~ a e
=

13 Relacionamento Tramitagdo o [ Gravar

NE do Processo Principal

e - |

Q Situagio
Todos r-d Umpa&;
[J | <om pendéncia
# Principal Carga Atual Natureza Princ. Origem Princ. Relacionado Entrada Tipo Relacionamento
D Sem Pendéncia
Nenhum processo adicionado
D Com Avisos
[J | semavisos
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@ TCER)/sCAP x 4+ o - X
* @ & »§
Lista de leitura

s5< Marcos Espinola
LW  TCERMarcosic

& teerjtcbr/scap/relacionamento-tramitacac
(@) SCAP - Processos Pu

< c

& LimeSurvey by Bitn

JEr scaP

13 Relacionamento Tramitagdo

2 apps 5 LimeSurvey - Audit...
@ Pigina nicial BB Processosv & Guiav [ Oficos & Sessdesv I Diério Oficial ® B8 Q &

Ne do Processo Principal

Todos # Limpa

S - |

Q  Digite aqui o gt P
Com Mérito

# Principal Carga Atual Natureza Princ. Origem Princ. Relacionado Entrada Natureza Relac.
O  semmerito

Nenhum processo adicionado

OBS.1: Para promover a apensacao, a anexagao ou a juntada de um Processo a um
Processo Principal, deve-se informar o nimero do processo principal e o nimero do
processo relacionado para anexar, apensar ou juntar (ver as figuras abaixo, usando como

exemplo o Processo N° 300.298-6/2021).

@ TCERI/ SCAP x  + o - X
* © E
Lista de leitura

w5 Marcos Espinola
EW  TCRAWercosic

& tcerjtcbr/scap/relacionamento-tramitacao
@) SCAP - Processos Pu

< c
! Apps  (F LimeSurvey by Bitn.. (J LimeSurvey - Audit..
1 Pagina Inicial BB Processos»  F Gua~  Poficiosr  As ~ B3 Diério Oficial

JErs scaP

13 Relacionamento Tramitagdo

Novo relacionamento
N° do Processo Principal
a» %
. Natureza . N
CargaAtal ¢ T Lo £ Y Origem Princ.

# Principal (5 4
Selecione ~

300298-6/2021

Q  Dbigite aqu
Natureza Origem L 1 o Relacionamente &

4 Y  Relacionado * Y Entrada® Y oo Relac.

TRIBUNAL DE CONTAS

PROPOSTA (INT) = DO ESTADO RJ

) - < > | e
ClEnoray Exibingo registros de 1até 1 de 1 registros encontrados,
@ TeERI/SCAP x  + (-} - X
* @ 5 »§
Lista de leitura

@ teerjtcbr/scap/relacionamento-tramitacao
(@ AP - Processos P

< c

& UimeSurvey by Bitn

SEr scaP

13 Relacionamento Tramitagéo

s~ Marcos Espinola g
LW cEMarcosiC

HE Apps & LimeSurvey - Audit..
) Piginalinicial BB Processosv & Guiav [ Oficios v 4 Sessdes v Diério Oficial

Ne do Processo Principal

e - |

300298-6/2021
Q  Dpigite agt
Nat Naty Ori
B SIS : ¥ origemPrinc. $ Y Relacionado $ Y Entadat Y o 7™ 2 Y TipoRelacionamento  #
Relac. Relac.

# inci : +
Principal 1L v carga Atual T princ.
Selecione v

., TRIBUNAL DE CONTAS
PROPOSTA (NT) DO ESTADO RJ

300298-6/2021

Exibindo registras de 1 até 1 de 1 registros encontrados.

Data da cria¢do

Ultimo revisor

Data da Gltima revisdo
20/07/2022

Pégina
11 de 23

Nome do documento

Criador
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@ TCERIfSCAP x  +

& C @ ftcerjtcbr/scap/relacionamento-tramitacao

* s ng

3 Apps  €F LimeSurveybyBitn. (J LimeSurvey- Audit. (@) SCAP - Processos Pu. Lista de leitura

TCERNMarcosIC

ERJ SCAP @ paginamnical BB Processos~ S Guav  [ofidos~ A Sesses~ @ Didrio Oficial ® B8 Q & as- “M“”‘B‘"m'ﬂ &

13 Relacionamento Tramitacdo

[ec |
N° do Processo Principal 0 pocumentos 0 ANEXOS APENSOS 4] PEND. ENTRANHAMENTO
300298-6/2021 a2 n
Q  boig ui 0 que deseja pesquisar.. lacionat
. Nat Nat ori
# Principal LY CargaAtual 2 Y U™ 4y OrigemPrinc. ¢ Y  Relacionado Y Entradat Y o oy 0N . ¢ TipoRelacionaments ¢
Princ. Relac. Relac.

TRIBUNAL DE CONTAS
300298-6/2021 cis PROPOSTA (INT) * Selecions

DO ESTADO RJ
Selecione

ANE
APENSO
%) = DOCUMENTO
B EiEr Exibindo registras de 1 até 1de 1 registros encantrados.

OBS.2: No exemplo acima (Processo N° 300.298-6/2021), cada novo relacionamento
acrescenta uma nova linha na tabela para a definicdo do Anexo, Apenso ou Documento que
se estara vinculando ao Processo Principal. O resumo do Principal pode ser consultado
clicando sobre o botdo da ‘lupa azul’, na primeira coluna da tabela (ver figura abaixo).

@ TCERI/ SCAP x 4 (-3 X
< C @ teerjtchr/scap/relacionamento-tramitacao  © = n &
I Apps  (§ LimeSurvey by Bitn.. (J LimeSurvey- Audit.. (@) SCAP - Processos P.

Lista de leitura

Resumo do Processo

N° do Processo (Z5)

[300208-6/2021] Qa2 m ar no Pusl ® Dados Complementares S Imprimir Resumo Q Autos do Processo
B8 Dados do Processo & Atos do Plenrio @ Instrugdes = Tramitage: Pi ¢ & Relacionamentos

Data Entrada Protocolo Cadastrado em Tipo Situacio
8 17/02/2021 B8 17/02/2021 TRIBUNAL SEMDECISAO  (P)
Ultima Carga Data Ultima Carga N° do Oficio Data Oficio
COORD GERAL DE INFRAESTRUTURA ESUPC | B 04/05/2021 MEM1006/CIS £ | 20/10/2019
Origem N° Proc. na Origem Setor Qtd. Volume
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO RJ 1
Natureza
PROPOSTA (INT)
Localizagéo Interna
MARCOS AURELIO COSTA CARVALHO
Observaes *

AVISO DE TERMINO_ NTL NOVA TECNOLOGIA LTDA - SERVIGO DE ASSISTENCIA TECNICA DE MANUTENGAO DE IMPRESSORAS. TERMINO DO CONTRATO 16/2020 EM 25/08/2021

e Essa mesma tela permite consultar quantos Documentos, Anexos e Apensos ja
estdo relacionados ao Processo Principal (ver figuras abaixo):

@ TCe-RJ/SCAP X 4+ o - X
< C & teerjtcbr/scap/relacionamento-tramitacao w © s »F :
i Apps @ LimeSurveybyBitn.. {§ LimeSurvey- Audit.. (@) SCAP - Processos P.

Lista de leitura

TCER\WMarcosC

ﬂERJ SCAP QPiginainical B processos¥ & Guav @ Ofiosv & Sessbes~ B8 Difio Oficial 88 as~ a""“‘““”‘"“'a -

13 Relacionamento Tramitagdo | @ cancelar | YRS

N° do Processo Principal 0 DOCUMENTOS O ANEXOS APENSOS 4 PEND. ENTRANHAMENTO
300208-6/2021 a9 h —

# Principal T Carga Atual YT NatureraPrinc. Y  OrigemPrinc. ¥ Relacionado T Entrada Y  NaturezaRelac. T  OrigemRelac. YV  Tipo Relacionamento
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@ TCERI/SCAP x 4+ o - X

<« C @ teeriichr/scapfrelacionamento-tramitacao @ = 8§ :

# Apps ¢ LimeSurveybyBitn. (§ LimeSurvey- Audit. (@) SCAP - Processos Pu. Lista de Ieitura

TCERAMarcos)C

ERJ SCAP @ Piginatnicial B Processos¥ & Guiav B Oficiosv & Sessdes~ BB Dirio Oficial ® 88 Q @& as~ QME"'"SL‘F“I”"'E ®

13 Relacionamento Tramitacdo

[ @cancerr | [ENERNGE

N? do Processo Principal 0 pocuw APENSOS 4] PEND. ENTRANHAMENTO
300298-6/2021 a2
@ e Relacionamento v
[ Principal Y Carga Atual Y NaturezaPrin. Y  OrigemPrinc. ¥ Relacionado Y Entrads Y  NaturezaRelac. Y OrigemRela. Y  Tipo Relacionamento

(@ TCE-RJ/SCAP X =+ o - X
¢ C @ teefacbr/scap/relacionamento-tramitacao * & s n ¥ :
i Apps J LimeSurveybyBitn.. (§ LimeSurvey- Audit.. (J) SCAP - Processos P.

Lista de leitura

ER] SCAP @QPaginainical B ProcessosY S Guiav B OfidosY A Sessoes™ B Dirio Oficial B8 as~ “M”“‘“L‘F“""“ o
=

TCERAMarcos)C

13 Relacionamento Tramitagdo

N° do Processo Principal 0 vocun

300298-6/2021 a|® n

Q  Digite aqui o que deseja pesquisar.. Relacionamente v
# Principal T Carga Atual Y NaturezaPrinc. YT OrigemPrinc. T  Relacionado T Entrada T  NaturezaRela. T  OrigemRelac. Y Tipo Relacionamento

OBS.: A cada consulta desses relacionamentos ja existentes a tabela fica preenchida com
linhas discriminando, cada uma, um processo relacionado (quando houver) — esse
relacionamento/vinculo com o Processo Principal pode ser desfeito, quando necessario,
clicando sobre o botéo ‘lixeira vermelha’, na primeira coluna da tabela (ver figura abaixo, que
mostra a Ultima consulta que compde as ‘Pendéncias de Entranhamento’).

@ TeeRI/ AP x  + o - 5
< C @ teerjtchr/scap/relacionamento-tramitacao # © = n &
32 Apps (3 LimeSurvey by Bitn.. ¢ LimeSurvey - Audit.. (@) SCAP - Processos P. Lista de leitura

ER ) SCAP @ péginanical B Processos~  F Guia~ B Oficios ™ A Sessoes v Didrio Oficial a8 N Marcos Espinola g
=

TCERNMarcos)C

13 Relacionamento Tramitagido

N° do Processo Principal 0 DOCUMENTOS O ANEXOS APENSOS 4PEND. ENTRANHAMENTO
300208-6/2021 Q9 n h

Q  Digite Relacionamento v E]
. Natureza origem Natureza Origem
2 Principal 1T cCargaAtual  $ T . + 9 % Y Relacionade % Y  Entrada® T ER ¢ 9 $ Y Tipo Relacionamento %
Princ. Princ. Relac. Relac.
NOTA FISCAI TRIBUNAL DE
u n 023202-3/2021 07/07/2021 FATURA. [|\ﬂ-)/ CONTAS DO DOCUMENTO v
ESTADORJ
ACA T TRIBUNAL DE
A T = PAGAMENTO
300907-9/202 cGA 08/ DOCUMENTO v
NT) *
A ossrao . PAGAMENTO
301557-8/2018 CcGA 08 DOCUMENTO v
INT) *
PAGAMENTO
ﬂ A 305135- 020 cGA = 09/0: DOCUMENTO v
INT) *

> S e | < .
(&' Exportar Exibindo registros de 1 até 4 de 4 registros encontrados.
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¢ Ao serem finalizadas as operagdes, deve ser clicado o botdo ‘Gravar’ para que elas
sejam efetivadas — caso contrario, pode ser clicado o botédo ‘Cancelar’, para desfazer
as operacdes pendentes. No momento da gravacao sera pedido o PIN (senha do
certificado digital contido no token, pré-inserido na USB do computador) para a
confirmacao da referida efetivacdo (ver figura abaixo).

(@ TCERI/SCAR x o+ o - x
<« C @ teerjtcbr/scap/relacionamento-tramitacao # © = » &

I Apps (5 LimeSurvey by Bitn.. {§ LimeSurvey- Audit.. (@) SCAP - Processos P. Lista de leitura

?

Confirmacao

Confirma o relacionamento dos processos selecionados?

OBS.: O sistema néo permite que 0s processos dentro do setor tramitem para outro setor se
houver alguma pendéncia impeditiva (exemplo: houve o ingresso de um documento ainda
nao juntado aos autos).

4. EMISSAO E CONSULTA DE GUIA - Acesso ao SCAP para emitir ou consultar guias de
tramitacao de Processos e Oficios:

4.1. Para consultar uma guia, relacionando Processos ou Oficios tramitados, deve ser
selecionada a op¢ao ‘Guia’ do menu principal (no cabecalho azul da pagina) — no
submenu que surge, selecione a opgao ‘Consulta Processos/Oficios de uma Guia’.

" ceRy/scw x o+ e - o x

« C @ teestchr/scap/home * @z 8§
. LT e e i

Jers scap @ - - Aofcios Asesoes~ @ ® 80 &

Sepbem-vix (7 Cadastro Q Consultas

& Guia Interna de Processos Q Consulta Processos/Oficios de uma Guia
Qeonsil. ... b S — oa
Q|2 ® Ha 4 Processos na CIS
Nao hs Pr

 Ha 4 Processos Digitais na CIS
[7} Acessos rapidos Nao ha Pr [ ;
e Hi3 Digitais Pendentes de nadis

Relacionamento T

g
g
—_

¢ O formulario da tela de ‘Consultas’ precisa que sejam informados, impreterivelmente,
0 6rgédo de origem de onde a guia foi emitida, o nimero da guia e o ano de emissao
—sem a informacao de todos esses campos a consulta ndo sera habilitada (ver figura
abaixo):
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Q Consulta Processos/Oficios de uma Guia -

Origem * Ndmero *

Relagio Correio

e EXEMPLO - 6rgdo de origem = CSE; nimero da guia = 100; ano de emissao = 2018:

Q Consulta Processos/Oficios de uma Guia

Origem * Ndmero * Ano *

Destina AR Relagao Correlo

GED/T - 04/01/2018 15:27:58

Processos/Documentos Vinculados (EITEEY EETETT) (8 Documentos

W21i0a0-62014 [ TIOE N ] B018257: ] B 5 EEESIEERTY Bowes-reoe Bosus-o0e EETEIETEITY B016236-02016  B019149-2/2016

4.2. Para cadastrar uma guia, relacionando Processos por tramitar, clique na mesma opcao
‘Guia’ do menu principal (no cabecalho azul da pagina) — no submenu que surge,
selecione a opg¢ao ‘Guia Interna de Processos’.

Sejabem-vint (22 Cadactro Q Consultas

Q Consul

* Ha 4 Processos pa CIS

* Hi 4 Processos Digitais na CIS
[} Acessos rapidos

jo
@
-4

¢ Atela de ‘Cadastro’ mostra, na sequéncia da selecé@o da opgéo acima, o resultado de
uma consulta automatica de guias ‘Pendentes’ — nessa tela o sistema entra em modo
de consulta, ou seja, 0 usuario podera consultar quantas guias pendentes existem
para um determinado 6rgéo de destino. Ao ser selecionado um érgéo de destino, o
sistema ou mostrara todas as guias pendentes para ele ou, se for o caso, informara
gue ndo existem guias para o 6rgédo. Havendo guias pendentes, o sistema mostrara
uma lista contendo todas elas. Selecionando uma das guias, ela sera mostrada na
tela de modo que o usuario possa consultar, imprimir, alterar ou confirmar, caso
tenha direitos para isso (ver figura abaixo).
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Aviso

Nao foram localizadas guias com esta situagso

e Antes de ser criada uma nova guia esse modo de consulta permite que sejam
visualizadas quaisquer pendéncias, com a tramitacdo de Processos, que possam
interferir com a guia — a consulta pode ser refinada com a adi¢éo de filtros extras,
para se ter maior exatiddo. Outra possibilidade é uma consulta global, relacionando
todas as guias que se encontram em determinada ‘Situagao’ (note que a consulta por
guias em situacao ‘Pendente’ € a feita automaticamente na entrada da tela).

JErs SCAP  @raginan B Frocessos - ; D Oficios~ 4 Sessbes~ 1B Dirio Ohcial @B 0 @
< Guia Interna de Processos S conimacoen Lot (R
T Filtros@ 2 Limpar filtros
Localizar por Localizar por Guia Localizar por Situagdo

000001/2021 s v Selecione -
‘Apenas Guias pendentes destinadas a (ac) CIS Apenas Guias pendentes criadas pela(o) CIS A mais de 20 dias
# N° Guia + T oOrigem % Y Datade Emissio $ T Destino + T Dias Situagiio : v
- BRE
0000012021 s 08/01/2021 16:48:45 [== 0 [ contirmada |

Exibindo registro de 1 até 1 de 1 registros encontrados. <

b st X+ e - 0 x

JErs scap

& Guia Interna de Processos © Confimmagic em Lote  [ETNETTY

Y Filtros | 4 wais fitros
Localizar por Processo Localizar por Guia

Mimero guia rgio

# N° Guia Origem Data de Emissio Destino |__SEM RETORNO

Nenhum registro encontrada.

¢ As guias em situagéo ‘Pendente’ podem ser confirmadas uma a uma, seguindo a
lista gerada na consulta, ou, alternativamente, pode-se fazer a ‘Confirmacao em Lote’
com a selecdo de um grupo de guias para uma confirmacao simultanea (ver figuras
abaixo).
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& Guia Interna de Processos

Y Filtros |+ v s |
Localizar por Processo Localizar por Guia Localizar por Situagio
Nam quia Orgdo - PENDENTE
0 N° Guia Origem Data de Emissiio Destino Situagio
lenhum registro encontrado.
% + o - o x

€ 5 C @ wepchicap/a

sl

+

o
'
2
x

« C @ teertebe/scap/quis-intemna-proces * G ng :

Guia Interna Processo -

Data de Emissio

¢ A criacao de uma nova guia € iniciada com o acionamento do botao ‘Nova Guia’ —
note que o 6rgéo de origem € preenchido automaticamente, sendo obrigatoria a
indicacédo do 6rgao de destino (ver figuras abaixo).

HErs scapr

& Guia Interna de Processos & Confirmagio em Lote  [RANIET)
VFiltros | + v fivos |
Localizar por Processo Localizar por Guia Localizar por Situagio
@ N° Guia Origem Data de Emisséio Destino Situaglio
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Guia Interna Processo - | Neva

Destino *

N do Processo

Processo

¢ A lista da guia é preenchida a medida que sdo informados os numeros dos
Processos com carga para o 6rgao de origem que precisam tramitar para o érgdo de
destino — para examinar detalhes de cada Processo € possivel clicar no botédo

‘lupa azul’ para ‘Consultar o Resumo do Processo’ e, caso o Processo tenha sido

acrescentado a guia indevidamente, é possivel remové-lo clicando no botédo

sl

€ C @ teerchr

‘lixeira vermelha’ (ver figuras abaixo).
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¢ Finalizado o preenchimento da guia, sua criacao deve ser confirmada clicando no
botédo ‘Gravar’ — caso ndo seja desejavel, por qualquer motivo, criar a guia nesse

momento, basta clicar no botédo ‘Fechar’ que a lista preenchida sera descartada (ver
figuras abaixo).

Guia Interna Processo - (Nova

Origem *

N° do Processo [Z27%)

Processo

E P 033015-0/2021 - DOCUMENTO

Guia Interna Processo - (Nova

Processo

u Py 033015-0/2021 - DOCUMENTO

¢ Ao clicar no botédo ‘Gravar’ é possivel que ocorram dois resultados — ou a nova guia é

criada, sem problemas, ou é verificada alguma pendéncia que impede sua criacao,

sendo mostrada uma mensagem de alerta neste caso (ver figura abaixo).

Guia Interna Pr:

e EXEMPLO - guia de tramitagédo de Processo da CIS (origem) para a DTI (destino), j&
confirmada: 000293/2021 — a lista dos Processos contidos na guia pode ser

examinada clicando no bot&o ‘lupa azul’ para ‘Verificar Guia’, e sua versao impressa
pode ser obtida clicando no botao ‘impressora cinza’, que comanda ‘Imprimir Guia’

(ver figuras abaixo).
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5. DISTRIBUICAO DE PROCESSOS PARA MEMBROS DA EQUIPE - Acesso ao SCAP para
distribuicdo de Processos para tomada de providéncias pelos servidores do 6rgéo:

5.1. Os coordenadores de area devem distribuir Processos recebidos entre os servidores
membros de sua equipe para a devida tomada de providéncias — essa distribuicdo é
conseguida selecionando a opc¢ao ‘Processos’ do menu principal (no cabecgalho azul da
pagina) — no submenu que surge, selecione a opgao ‘Localizacao Interna’.

ERJ SCAP i Pigina Inicial [ Processos . & i essbes= I Didrio Oficial @88 0 &
Seje bemovine [ Cadastros C Consultas I Relatérios
@ Q. Resum 1 .
Q Consul = T Pesquisa 1 Decisso Judicial nﬂ
o aha Distribui O Pendent :
0 s
=
.
[} ACESS0u wuuprrnenes
* Ha 4 Documentos Digitais Pendentes de Entranhamento na CIS
R P | Perwaionanents Nakie | Pesq |

i
gl
Jo

¢ A tela que aparece permite executar diversos tipos de agdes relativas a distribuicdo

de Processos internamente ao 6érgao, bem como gerir o andamento pés-distribuicao
(ver figuras abaixo).
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Localizacdo Interna de Processos

Distribuir um Processo

Distribuir em Massa Encerrar um Lote
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{1 Localizacao Interna de Processos

! Aviso importante

0 histdrico de localizagao interna representa toda movimentagao inters de um processo no periodo em que esteve a1ga na CIS

N° Processo Funclonério Histérico entre
) -

Apenas Distribuicao Interna Apenas Processos Principais

FIM — Manual Introdut6rio do SCAP

Dlvidas 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 Usuério

(r. 5338) 3231-5338 / 0800 600 8584
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