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| - OBJETIVO DO SISTEMA

Este sistema tem como objetivo agilizar a analise dos processos que tramitam pelo corpo
instrutivo e facilitar a sua consulta, uma vez que ndo serd mais necessario ter os autos em maos.
Ele propicia as seguintes vantagens:

e Padronizacdo das informacdes;

e Armazenamento centralizado e transparente das informacdes;

e Seguranga;

e Racionalizacdo da ocupacado do espaco no banco de dados da Rede do TCE.

|l - CRIAR INFORMACAO PARA UM PROCESSO

Ao entrar no sistema, escolha a opgao ‘Informacdo Processual’ na tela principal.

Marcos Espinola _,
Infobase B rcernvirconc
) Pagina Inicial
Meus Processos
(e Informacéo Processual Assinaturas E

Gerar

InformagaoyParecer em - -
Lo BUSCar UM Processo

@ Ha7Processos naCls @3
Manutengdo v Insira o nimero do processo. Ex 0000C

Utilitérios Nenhum processo pendente de assinatura

ou

» H3 4 Documentos Digitais Pendentes de
Consultar todos meus processos Entranhamento na OIS @)

Meus Relatérios v

Relatdrios Gerenciais v

Ajuda O

Observagdes E Ultimas Atividades E

Nenhums observacio em instrucBes de sua Vocé nao possui atividades recentes a serem

Figura 11.1-1 — Tela Inicial do Infobase

Para poder langar uma nova informagdao em um Processo, é preciso primeiro encontra-
lo e abrir a tela de ‘Dados do Processo’ — sabendo o nimero do processo basta digita-lo na caixa
de pesquisa, caso contrario é possivel visualizar a lista de Processos sob sua responsabilidade
clicando no botdo [Consultar todos meus processos] e selecionar um deles dessa lista.

Informacao Processual

Buscar um processo

Insira o nimero do processo. Ex 0000C
. |
Consultar todos meus processos

Figura 1.1-2 — Formuldrio de consulta aos Processos
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Apds abrir a tela de ‘Dados do Processo’ é possivel clicar no botdo [Nova instrucao] para
instruir o Processo — também é possivel visualizar as instru¢des mostradas no ‘Histdrico de
Instrugdes’, além de também ser possivel anexar arquivos ao Processo.

Marcos Es |
TEw Infobase a 88 o @@ i
Pégina Inicial < Processo n° 302252-6/2021 2 Resumodo processo @ Autos do processo
Meus Pr SSOS . . . ~
eus Processo Dados do processo Histérico de instrucdes
Assinatura Cadastrado em Ultima Carga Data Ultima Carga jistros nenhum historico de instrugio para este

29/09/202116:38:44 COORD GERAL DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE  26/05/2022 1206:08
Gerar
Informagdo/Parecer em Origem Natureza + Nova Instrucgo
Lote .

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO RJ EDITAL DE LICITAGAO (INT) - *
Manutenggo v Interessado Principal ’

DTl - DIRETORIA DE TECNO DA INFORMACAO
Utilitarios B

Unidades de Suprimento de Energia Condicionada Ininterrupta (UPS) e instalago no parque

Meus Relatérios v E-R1

Relatérios Gerenciais v

Anexos

Nenhum arquivo anexado ao processo até o momento,

Ajuda

& Anexar arquives

Figura 11.1-3 — Botdo para langamento de novas instrugéGo

oo - Marcos Espinola _
SEr Infobase a oo ©s iﬂ TeERAMarcosiC
Pégina Inicial < Processo n° 302252-6/2021 & Resumo do processo  Q Autos do processo
Meus Processos . . B ~
Dados do processo Historico de instrucdes

Assinatura Cadastrado em Ultima Carga Data Ultima Carga Nio stam em ne 05 nenhum histdrico de instrugio para este

29/09/202116:38:44 COORD GERAL DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE 26/05/20221206:08 o
Gerar
Informagao/Parecer em Origem Natureza + Nova Instrucio
Lote "

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO RJ EDITAL DE LICITAGAO (INT} - *
Manutengdo v Interessado Principal

DTI - DIRETORIA DE TECNO DA INFORMAGAO

Utilitérios

Detalhes

de Unidades de Suprimento de Energia Condicionada Ininterrupta (UPS) e instalacio no parque
o TCE-RI.

Meus Relat6rios v

Relatérios Gerenciais v

Anexos

Nenhum arquivo anexado ao processo até o momento.

Ajuda

@ Anexar arquives

3

Figura Il.1-4 — Botdo para anexar arquivos ao Processo

Na tela da ‘Nova Instrugdo’, a se¢do ‘Dados da Instrugdo’ mostra as informacgdes
preenchidas automaticamente pelo sistema, com destaque para a “etiqueta” indicadora da sua
situagdo — no langamento de uma nova instrucdo, a etiquetas indica o status ‘Em Elaboragao’.

Nesse momento, pode ser efetuado o preenchimento da ‘Ementa’ (opcional),
idealmente com um resumo do que constara no dispositivo.

Na sequéncia, ou alternativamente (caso a opgdo tenha sido por ndo preencher a
ementa), deve ser definido um ‘Dispositivo da Instrugdo’ (obrigatério), escolhido da caixa de
selecdo a direita da tela.
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N° do Processo: 302252-6/2021 Digital

B Dados da Instrugao Dispositivo da Instru¢cao

Data da informacdo Informante Matricula l Selecione uma informagéo para adiciona

13/06/202218:56:20 MARCOS JOSE COSTA ESPINOLA 02/002791/0-7

Orgao Informante Carga W ENCAMINHAMENTO
COORD GERAL DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE COORD GERAL DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE

Ementa @ Anexos @

B Criar novo documento Todos 0s apensos serdo instruidos

Figura 1.1-5 — Tela de inicio do langamento de informagées do Processo

Ao se clicar no botdo [Criar novo documento], surge uma nova tela com as opc¢des
possiveis para a geracdo da informacdo — o padrdo é o langcamento de uma ‘Instrucdo
Processual’, quer seja a partir de um modelo existente (modificado e preenchido
imediatamente, no modo “online”, ou baixado para o armazenamento local, no modo “offline”,
para que o arquivo seja anexado posteriormente, depois de modificado e preenchido
localmente).

Caso o documento da informag¢do ndo seja uma ‘Instru¢do Processual’, também é
possivel a sele¢do do tipo de documento de que se trata a informagado.

Documento da Instrucéo

Atengéo: Nao & possivel alterar a pagina incial do documento para Processos autuados por pega

B Instrugao Online Selecione um modielo e crie a instrugio. O Word permanecers aberto
para edicio &€ qus 0 arquivo seja sahvo

@ Instrugao Offiine Faca o download de um modelo e utilize-0 par criar a instrugao. O
arquivo poders ser anexado posteriomente

@ Anexar Instrucio Adicione uma instrug&o pronta Anexe um documento da rede ou da
sua estacio de trabalho

®

Caso 0 documento nao seja uma instrugao, selecione abaixo o tipo do documento,

NFORMAGAO DE PROCESSO

Atengso: O tipo do documento no poder mais ser alterado apés sua criaggo. Somente altere se
tiver certeza que ndo € uma instrugdo processual

Figura Il.1-6 — Tela de defini¢do do tipo da informagdo sendo langada no Processo

Na sequéncia deve-se selecionar o dispositivo.
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N° do Processo: 302252-6/2021 Digital

B Dados da Instrugao Dispositivo da Instru¢cao

Data da informacdo Informante Matricula Kelecione uma acao para a B @

13/06/202218:56:20 MARCOS JOSE COSTA ESPINOLA 02/002791/0-7 ) ACOLHIMENTO

Orgdo Informante Carga
COORD GERAL DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE COORD GERAL DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE

(W ACOLHIMENT: EFESA

2 ACOLHIMENTO DA DENUNCIA
Ementa ~
€53 ACOLHIMENTO DAS RAZOES DE DEFESA COMP,
(3 ACOLHIMENTO
ACOLHIMENTO PARCIA

[ Criar novo documento Todos os apensos serdo instruidos

Figura 1.1-7 — Selecéo do dispositivo da informagdo

Nessa tela também é possivel visualizar o histérico de dispositivos ja lancados no
Processo — cada linha da lista, além de mostrar qual o dispositivo da informacado que foi langcado
anteriormente, oferece a possibilidade de exclusdo desse dispositivo anterior (utilizando o botao
da “lixeira”, caso haja necessidade de manutencdo das informacdes lancadas).

N° do Processo: 302252-6/2021 Digital

B Dados da Instrugdo &, Dispositivo da Instrucdo

Data da informagédo Informante Matricula l o
13/06/202218:56:20 MARCOS JOSE COSTA ESPINOLA 02/002791/0-7

Grgo Informante o W ENCAMINHAMENTO | Retirar esta informagso %
COORD GERAL DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE COORD GERAL DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE

Ementa & Anexos @ w

@ Criar novo documento Todos os apensos serdo instruidos

Figura 1.1-8 — Opg¢do para exclusdo de um dispositivo prévio a partir do historico

Por padrao, a ‘Informagdo Principal’ vem com o dispositivo ‘Encaminhamento’ — caso
este ndo seja o dispositivo adequado, basta remové-lo clicando no botdo da “lixeira” vermelha,
na margem direita da linha do dispositivo na lista. A ‘Informac¢do Principal’ é a primeira
adicionada e é indicada por uma “estrela cheia”, na margem esquerda da lista. As ‘Informacgdes
Secundarias’ sdo indicadas por uma “estrela vazada” — para alternar o status entre Secundaria e
Principal, basta clicar na estrela vazada relativa a informac¢do que se deseja como Principal.

Outro recurso disponivel na mesma tela é a op¢do de anexar arquivos a informacao
elaborada, para o enriquecimento desta. Importa ressaltar que os tipos de arquivos permitidos
para anexacdo compreendem os reconhecidos como “documentos” — exemplo: DOCX, PDF,
HTML.
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N° do Processo: 302252-6/2021 [bigital

B Dados da Instrugao £, Dispositivo da Instrugdo

Data da informagio Informante Matricula
13/06/202218.5620 MARCOS JOSE COSTA ESPINOLA 02/002791/0-7
Orgéo Informante Carga W ENCAMINHAMENTO
COORD GERAL DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE COORD GERAL DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE

Ementa & Anexos @

Nenhum arquivo anexado a0 Processo até o momento

Todos os apensos serdo instruidos

=

Figura 11.1-9 — Botdo para inclusGo de um arquivo como anexo

00

‘Aguardando selecionar arquivo.

Por favor, selecione ou arraste o(s) arquivo(s) que deseja anexar

0 Arquivas

Arrastar e soltar arquivos aqui

Selecionar arquivo v Confirmar W Excluir item  [CENGEUNE

Figura 11.1-10 — Botdo para inclusGo de um arquivo como anexo

Apds a conclusdo do langamento da informacdo é possivel executar diferentes acgdes,
clicando nos botdes:

e 1-[Salvar] —salva as alteragbes feitas, mantendo o status atual da informacgao;

e 2-[Finalizar instrucdao] — salva as alteragdes feitas, modificando o status da
informacgao para ‘Concluida’;

e 3- [Excluir] — apaga a informagdo langada, excluindo todo o contetdo langado;

e 4- [Fechar] — encerra o langamento da informagéo, fechando a tela (retorna a tela
de ‘Dados do Processo’) e ndo promovendo nenhuma alteragdo.
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N° do Processo: 302252-6/2021 Digital

B Dados da Instrucdo &, Dispositivo da Instrugdo

Data da informacio Informante Matricula
15/06/2022 122830 MARCOS JOSE COSTA ESPINOLA 02/002791/0-7
Orgio Informante Carga W ENCAMINHAMENTO

COORD GERAL DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE COORD GERAL DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE

Ementa & Anexos @

B Criar novo decumento Todos os apensos seréo instruidos

=] Salﬁl v Hnallzaﬁstm(;ﬁo | Excl&lr h

Figura 11.1-11 — Botées para conclusd@o do lancamento das informagées

Ao ‘Finalizar a Instrugdo’, deve ser definido se a chefia também assinard a informacao,
e em qual ordem — os informantes que irdo assinar a instrucao devem ser adicionados. Por fim,
indique para qual 6rgdo a instrucao deverd tramitar.

Finalizacdo da Instrucdo

& Chefe do Setor substituto Eventual/Procurador/Funcionario Designado F Tramitagao - Apés assinatura, enviar o processo para:
Quem ira assinar a Instrucdo Orgdo de destino da instrugdo

4 " fProc
¥ Enviar aviso para o Chefe do Setor/Substituto Eventual/Procurador/Funcionério Designado e e Bt e e A e

Tipo de aviso
% v

© Opcoes para tramitar ou ndo a instrucso
Texto do aviso

[ Documento Anexado a instrugio
21789472019.docx Modificado em 08/11/2021 16:28:41.

48 Outros Chefes de Setor/Substituto Eventual que deverdo assinar na seguinte ordem:

# Informantes que deverdio assinar a Instrugao/Parecer.

i S — ] 0 o —
[ 2 ] : MOTIA G o

RAFAEL FRANCIS

:
Figura 11.1-12 — Tela de definicdo de assinaturas/tramitacdo da informacgéo

Caso o informante também assine a informacdo, assim que ela for finalizada o sistema
inicia o processo de assinatura.

O informante deve aguardar o término do inicio desse processo para, assim que
aparecer a janela de didlogo solicitando o seu nome de usudrio e a senha (PIN) do certificado
digital, esses dados serem devidamente preenchidos e clicado o botédo de ‘Ok’.

A partir desse momento a informacgao estara assinada e pronta para o préximo assinante
da lista de assinantes previamente definida.
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Documento PDF baixado

Figura 11.1-13 — Janela de didlogo para inclusGo da assinatura digital

Il - EXCLUIR INFORMACAO DE UM PROCESSO

As instrugdes ‘Concluidas’ ou em andamento aparecem no ‘Histérico de Instrugdes’,
listadas da mais recente para a mais antiga. No botdo [Mais informagdes], na margem direita
dessa lista, é possivel ver as assinaturas que ainda estdao pendentes para as informagoes.

® g 0

Gl < Processo n° 217894-7/2019 e Qe
&8 Dados do processo Historico de instrugoes
=] Cadastrado em Ottima Carga Deta Ortima Carge Selecione uma instruco para ver mais detalhes

23/07/2019 170823 COGRD GERAL DE DESENV SISTEMAS 24/08/2021 201813

V. orgem Natureza
CAMARA ANGRADOS REIS PROMOGES - oUTROS

& Interessado Principal
CAD-COORD AUD OBRAS SERV ENGENHARIA

88 Detalhes

teste

Anexos

0 Nenhum arquva anexado a0 processo ié o mamenta

@ & Anexar arquivos

Figura Ill.1-1 — Exclusdo de informagdes a partir do Histdrico de Instrucbes

Existe a possibilidade de se apagar uma informacgao ja langada, a partir da lista mostrada
no Histérico de Instrugdes (caso existam informacgdes lancadas), desde que o processo ndo tenha
sido tramitado e a informacdo ndo tenha sido concluida (o status nao esteja como ‘Concluida’)
— clicando na informacdo listada é reaberta a tela ‘Dados da Instrucdo’, onde a exclusdo pode
ser efetuada ao clicar no botdo [Excluir] (botdo 3 da Figura 1.1-11, na se¢do Il acima).
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IV - ALTERAR INFORMACAO DE UM PROCESSO

Também existe a possibilidade de se alterar uma informacao ja langada, a partir da lista
mostrada no ‘Histérico de Instrucdes’ (caso existam informacgGes lancadas), desde que o
processo ndo tenha sido tramitado e a informacdo ndo tenha sido concluida (o status ndo esteja
como ‘Concluida’ — esse status pode ser mudado para a alteragdo ser habilitada).

e (Caso o usuario logado ndo seja o responsavel pela informacao, ele precisa passar a
ser o responsavel por ela, ou seja, ele deve assumira a informacao;

e (Caso a situagdo da informagdo esteja como ‘Concluida’, é preciso modifica-la para
‘Em Elaborag¢do’ para continuar;

e Nasequéncia, clicar no botdo [Criar novo documento];

e Alterar o documento aberto de acordo como as necessidades;

e Clicar no botdo [Salvar Informacgao];

e Ao finalizar a informacdo, preencher/alterar os campos: Informacdo Principal,
Informacdo Secundaria (caso haja), Ementa (caso haja), e modificar a situagdo para
Concluida.

V - TROCA DATA DA INFORMACAQ

Nota: Por padrdo, o acesso a essas funcionalidades estd restrito aos titulares das
unidades.

Opgao usada quando hd a necessidade de alterar a informagdo de um Processo que ja
tenha tramitado do drgao que fez essa informagdo e foi devolvida, no momento, para que a
informacao seja refeita.

VI - AUTORIZA MODIFICACAO DA INFORMACAO

Nota: Por padrdo, o acesso a essas funcionalidades estd restrito aos titulares das
unidades.

Opcado usada para autorizar a modificagdo da informagdo de um Processo que ndo estd
mais com carga para o 6rgdo que fez essa informacgao.

VIl - RETIRA AUTORIZACAO DE MODIFICACAO

Nota: Por padrdo, o acesso a essas funcionalidades estd restrito aos titulares das
unidades.

Opcado usada para revogar a autorizagao de modificacdo da informagao de um Processo.
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VIII - MODIFICACAO DA INFORMACAO

Nota: Por padrdo, o acesso a essas funcionalidades esta restrito aos titulares das
unidades.

Opcdo usada para alterar a informagdo de um Processo que nao estd mais com carga
para o 6rgdo que fez a informacgdo. Ela deve ser acionada apds a execu¢do da autorizagdo de
manutengdo especial.

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