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APRESENTACAO

Em 2 de setembro de 2013, o TCE-RJ publicou a Deliberacdo 260/13 que dispde sobre a remessa de
informagbes e documentos necessarios ao exame da legalidade dos atos de concessdo de
aposentadoria, reforma, transferéncia para a reserva remunerada, penséo e fixacdes de proventos ao
TCE-RJ, para fins de registro. Este € o manual da versdo 2014 do médulo Deliberacdo 260/13 do
Sistema Integrado de Gestdo Fiscal — SIGFIS. Estdo descritos todos os procedimentos a serem
adotados pelas Unidades Gestoras para a utilizacdo do Mdédulo Deliberagdo 260/13 da verséao 2014 do
Sistema.

Segue abaixo algumas definicbes de expressfes utilizadas neste manual:

Processos: Sdo definidos com a expressdo “processos” 0s originais de concessdo previstos no artigo
4° da Deliberagdo TCE n© 260/13, que servirdo de base para a remessa das informacbes e
documentos para compor a base de dados do Tribunal de Contas do Estado. Portanto, para o sistema,
um processo € a versao eletrénica do processo administrativo de concessao originario, contendo as
informacdes e documentos previstos na Deliberacdo 260/13, Art. 3°.

I - PROCEDIMENTOS INICIAIS

Aqueles que necessitam utilizar o médulo Deliberacdo 260 devem solicitar acesso ao SIGFIS. Eles
devem procurar o administrador do SIGFIS de sua Unidade Gestora e solicitar o seu cadastramento e
a atribuicdo da permissdo de acesso ao moédulo. Para esclarecer duvidas como proceder com o
cadastramento da Unidade Gestora no SIGFIS e como atribuir as permissdes, consulte o manual do
SIGFIS ( http://intranet.tce.rj.gov.br/web/guest/manuaisl ).

11 - PROCEDIMENTOS DE UTILIZACAO

11.1 REQUISITOS PARA USO DO SISTEMA

A seguir sdo apresentados os requisitos para a utilizacdo do sistema que suporta a Deliberacado
260/13:

1. Acesso ao sistema SIGFIS: as unidades gestoras dos jurisdicionados devem estar cadastradas
no SIGFIS e devem possuir um usuario com o perfil de Administrador que sera responsavel por
delegar e cadastrar o acesso ao novo modulo Deliberacdo 260/13 para 0s usuarios ja
cadastrados ou para novos usuarios, conforme relacionado no item Parte I-1 — Procedimentos
Iniciais.

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

3. Os arquivos com os documentos digitalizados devem estar no formato PDF e assinados
digitalmente, conforme o item anterior. Cada arquivo nao pode ter mais que 10 MB.

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

e Para os documentos legiveis, recomenda-se que sejam digitalizados com uma resolucao
de 150 dpi.
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e Para os documentos antigos e/ou com baixa qualidade de impressao, recomenda-se
que sejam digitalizados com uma resolucéo de 300 dpi ou superior.

e Ao digitalizar um documento com um scanner, dé preferéncia a digitalizacdo em preto-
e-branco. Eventualmente a qualidade pode ficar insatisfatoria. Neste caso, utilize a
digitalizacdo no modo “escala de cinza” e, por ultimo, colorido.

4. Instalar o Microsoft Silverlight (ver se¢do Gerenciador de Upload).

5. Instalar os certificados digitais e 0 mdédulo de seguranca do TCE-RJ, conforme explicado na
secao Certificados do TCE-RJ e Modulo de Seguranca.

6. Navegador Internet Explorer 9.0 ou superior, Google Chrome ou Mozilla Firefox.
Certificacdo 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
serdo encaminhados.

A certificacdo digital deve ser no padrao e-CPF A3. Este padrdo é associado a uma pessoa fisica.
Certificados digitais associados a um CNPJ ndao 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 modulo Deliberacéo
260 do SIGFIS, atribuido pelo administrador da sua unidade gestora. Porém, este usuario nao precisa
ser necessariamente o mesmo servidor que possui a certificagdo digital e que ir4 assinar digitalmente
os documentos anexados ao sistema. Podem ser pessoas diferentes. A assinatura digital através de
um certificado no padrdo 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 Il da Deliberacdo 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 legislacao 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 transmissado eletronica do documento durante ao envio ao TCE-RJ nao sofreu
adulteracao ou interferéncia de agentes externos;
3. Assegurar a origem e autenticidade do documento que esta tramitando eletronicamente
durante a andlise para registro do ato encaminhado ao TCE-RJ e evitando sua adulteracao;
Assinatura Digital
Para assinar digitalmente um arquivo, o usuario deve seguir 0s seguintes passos:

e Obter a certificacdo digital no padrdo e-CPF A3;

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

Manual de Utilizagdo versao 2015 Parte 1-3



s
TCE “b') SIGFIS — Sistema Integrado de Gestao Fiscal Modulo Deliberagdo 260

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 ‘1&

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

Preferencialmente, utilize o Internet Explorer Versdo 7.0 ou mais atual

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

1741 aac 0 de Aplic s£1vD - Avina de Seguranta F:

o i ponsirel verificar o editar. Yy
Tem certeza de que deseia instalar o apheativa? 9

nome:
e Aasracos Digtal do Diocusmants (TEE-R)

SeQuUrD. boe.ri.gov br
o \
[Editoe Descorhecide

e

Ermbiors on aphcativon. da irtmrt cousa ser tes, sl oden danfrar o computadan
e vock 150 confier ra orgem, 10 nstale o softmare. Mot Informacies. .

Figura 11.1-1 - Pagina para download do Assinador TCE

No aplicativo, o usuario da Deliberacdo 260 precisa utilizar somente 0 menu Assinar para assinar um
arquivo PDF, como indicado na tela abaixo. Em seguida, ele deve seguir as instrucfes da tela.

Manual de Utilizagdo versao 2015 Parte 1-4



'd _ : ,
TCE (‘-) SIGFIS — Sistema Integrado de Gestéo Fiscal Modulo Deliberagdo 260

T4 TCER :.: Assinador Digital o -E- | 3
Acesso a Sistemas Validar Assinatura Sobre  Sair

Ry
TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DOLRIO DE JANEIRO

Usuario: Certificado Invélido!

Figura 11.1-2 — Assinador TCE

Gerenciador de Envio de Arquivos

O modulo Deliberagdo 260 do SIGFIS oferece aos usuarios um gerenciador para facilitar e controlar o
carregamento dos documentos digitalizados para o sistema. Este componente do sistema recebeu o
nome de Gerenciador de Envio de Arquivos e necessita da ferramenta Silverlight da Microsoft.
Portanto, antes de utilizar o sistema o usuario deve instalar esta ferramenta da Microsoft a partir do
endereco http://www.microsoft.com/getsilverlight/.

O funcionamento do Gerenciador de Envio de Arquivos € explicado na secédo [I1.3 — Navegacdo —
Gerenciador de Envio de Arquivos].

Certificados do TCE-RJ e Médulo de Seguranca

Algumas funcionalidades do SIGFIS necessitam que o usuario tenha instalado os certificados digitais
do TCE-RJ. Para instalar os certificados, entre na pagina do TCE-RJ (www.tce.rj.gov.br), clique no
menu Jurisdicionados e em seguida no link Informac¢cdes Gerais, do SIGFIS Estadual ou Municipal,
conforme a esfera da sua unidade gestora. Na pagina seguinte, localize a secdo Aprimoramento de
seguranca, exibida na figura abaixo.
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IMPORTANTE

Aprimoramento de seguranca:

Se a sua Unidade Gestora JA migrou para o SIGFIS Centralizado:

E‘Mi
1. Instale o Certificado: £==zd ssl tce rj gov br cer;

2. Solicite ao administrador da sua rede para liberar no Proxy os enderecos: "seguro.tce.r.gov.br” e "ssl.tce.j.gov.br”;

3. Instale a ferramenta Silverlight da Microsoft, a partir da pagina www microsoft.com/getsilverlight;

4. Apds instalar o Silverlight, instale o médulo de seguranca para carregar os documentos digitalizados previstes na Deliberacgo

260/2013, pelo endereco hitp:/iseguro.tce.rj.gov br/atos/modulodeseguranca.msi;

5. Acesse o Sistema pelo endereco hitps://seguro.tce.rj.gov.br/sigfismun/.

Figura 11.1-3 — Pagina do portal do TCE-RJ com as Informac¢des Gerais para uso do SIGFIS
Siga os passos de 1 e 2 para instalar os certificados digitais do TCE-RJ.

Siga também os passos 3 e 4 para instalar os componentes necessarios para a execucdo do
Gerenciador de Envio de Arquivos (secdo anterior) e do Médulo de Seguranga. Este passos devem ser
obrigatoriamente executados para os usuarios do mdédulo Deliberacdo 260 do SIGFIS.

11.2 ACESSO

Para iniciar o Sistema, usar o endere¢co https://seguro.tce.rj.gov.br/sigfismun/ (para os
jurisdicionados municipais) ou https://seguro.tce.rj.gov.br/sigfisest/ (para os jurisdicionados
estaduais) em qualquer browser da internet (como o Internet Explorer) Como resultado sera
mostrada a tela de acesso ao Sistema (figura 11-1), apresentada abaixo. Nela o usuario devera digitar
0 codigo de acesso atribuido pelo TCE e especifico para cada unidade gestora.

Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro

Sistema Integrado de Gestao Fiscal

Modulo Captura
WVersao 2011 - Municipal

Codigo de Acesso
Usudrio

Senha

(o] % Limmpar

Figura 11.2-1 - TELA DE ACESSO

Em seguida sera feita a identificacdo do usuario, cabendo informar o seu nome e senha,
respectivamente nos campos Usuario e Senha. Cabe destacar que essas chaves serdo atribuidas pelo
administrador local e associam cada usuario a um conjunto de operacdes as quais ele tera acesso.

Quando completada a digitagéo, clicar no botdo OK. O botdo LIMPAR faz com que os dados digitados
sejam apagados e reiniciada a digitagéo.
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Cumprida com sucesso esta etapa, o Sistema apresenta a Tela Principal, mostrada na figura 11.2-2.

Modulo Captura Sistema Integrado de Gestao Fiscal

Disponibilizado para o uso dos jurisdicionados, oferece uma interface para entrada de todos os
dados requeridos. As informagdes podem ser digitadas ou capturadas em lote a partir de dados
gerados pelos sistemas em uso em cada orgdo.

E=te modulo ja efetua uma série de criticas necessarias a garantir a integridade das informagoes a
=serem enviadas em meio magnético ao TCE-RJ.

Versdo 2011
PREFEITURA

Muniapal

Figura 11.2-2 - TELA PRINCIPAL DO SIGFIS

Observar que no lado esquerdo aparece o elenco das grandes
m rotinas que constituem o SIGFIS. Para acessar o maddulo

Deliberacdo 260, clique na opcéo [Deliberacdes], conforme a

tela ao lado.
Tribunal de Contas do

R e I Em seguida, clique no link [Deliberacdo 260 (Inativactes e

_ = Concessdes de Pensao)] que aparece na tela como mostrado na
Sistema Integrado de Gestio . .
Fiscal (516 Modulo Captura Imagem abaixo.

PRINCIFAL

CADASTROS Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro

Sistema Integrado de Ge Fiscal (SIGFIS) - Médulo Captura

ORCAMENTO

INFORMES MEMS5AIS

DELIBERAGCOES TCE-RJ
RELATORIOS

TABELAS

© Deliberagdo 247 (Receita)

€ Deliberacgdo 248 (Término de Mandato)

ADMINISTRACAO

b € Deliberacdo 260 (Inativagies e Concessdes de Pensdo)

DELIBERAGOES

HELF DESK

PROTOCOLO ELETRONICO

Figura 11.2-3 — Links de acesso ao médulo Deliberacao 260
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O usuério sera direcionado para a tela inicial do médulo Deliberacdo 260, explicada na secdo Parte I-
Il — Tela Inicial.

11.3 NAVEGACAO

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

Listagens de informacdes

Em diversos momentos o sistema ird listar um conjunto de informac¢des, como uma lista de processos
pendentes, uma lista com o resultado de uma consulta aos processos existentes ou a lista de
beneficiarios de um ato de concessao de pensdo. Para isso € utilizada uma grade, dividida em linhas e
colunas e formando assim uma lista de informacgbes. Cada coluna representa um campo de
informagdo, como Nome do servidor, CPF do servidor, Numero do processo, etc. Cada linha
representa um registro de informacdo, como um processo, um beneficiario, etc. A primeira linha
constitui um cabecalho e mostra o titulo do campo.

Ordenacéao
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

cligue no mesmo titulo faz com que a ordem de classificagcdo (crescente ou decrescente) seja
invertida.

@ Remessas de processo pendentes
N° Processc@ Ano@ Tipo de COncess.E@ Situacac® Cpf Servido@ Nome do servidor

Aposentadoria (art. 2°
inciso 1)

121254 2014 Em elaboracdo 012.345.678-90  Monteiro Lobato

Aposentadoria (art. 2°

1254 65 2014 -
inciso 1)

Em elaboracdo 012.345.678-90 Monteiro Lobato

12AR8AR N1 A Pensdo de Servidor Civil Em alahnararin N492 248 £79 N hMAntaira | Ahata

Figura 11.3-1 — Ordenacéo 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 11.3-2 — Total de Registros

Paginacéo
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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 serdo distribuidos por
diversas paginas, seguindo o critério de ordenacdo escolhido pelo usuéario (como visto acima). Para

a

avancar registros numa mesma pagina, o0 usuario deve usar 0 cursor que aparece a direita,
deslocando-o0 para baixo. Para avancar ou recuar paginas, o usuario deve usar as setas para direita
ou para esquerda que aparecem na parte inferior da listagem. O usuéario também pode clicar sobre o
namero que indica a pagina de informacbes (1 para a primeira pagina, 2 para os 20 registros
seguintes, 3 para a terceira, e assim em diante).

Figura 11.3-3 — Paginacéo de Listagens

Preenchimento de datas

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

Data de nascimento i

Figura 11.3-4 — Exemplo de campo do tipo Data

Ao clicar no botado, 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 o0 més anterior ou o més posterior.
Para selecionar uma data, clique sobre o dia.

(4] Janeiro 2014 [ ]

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

1 2 3 41

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 11.3-5 — Calendario para preencher um campo do tipo data

Inclusado de Valores em uma Listagem

Algumas informacfes 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 deverao ser cadastrados no sistema, assim como as varias parcelas da sua Ultima
remuneracdo e assim por diante. Para essas situacbes, o0 sistema adotou um procedimento
padronizado que deve ser seguido pelos usuérios para cadastrar informacfes em uma listagem.
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A tela a seguir mostra, por exemplo, a listagem de Tempo de Contribuicdo / Servico, na qual o
usuério deve cadastrar cada periodo de tempo de contribuicdo do servidor.

Para isso, o usuario deve clicar no botao [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 usuario deve preencher os campos que desejar e
escolher o botdo [Salvar] para conformar a inclusdo dos valores digitados na listagem, ou o botéo
[Cancelar] para interromper a inclusao.

Tempo de Servigo / Contribuigdo

Natureza de tempo de servigo Inicio Término Total de dias Incluir

— Selecione — [ i i

RPPS érgéo de Origem 04/04/1988 31/01/1992 1398 exciuir

Figura 11.3-6 — BotBes para inserir ou excluir valores em uma listagem

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

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 inclusdo;

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

PODMNE

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 eletrénica. O Gerenciador de Envio de Arquivos aparece nas telas de inclusdo
dos processos para cada um dos tipos de documentos previstos no Anexo | da Deliberagdo 260/13.

O funcionamento do Gerenciador de Envio de Arquivos é simples. A figura abaixo mostra um exemplo
do gerenciador no momento em que o0 usuario ainda nao indicou o arquivo digitalizado para ser
carregado. Do lado esquerdo, ha a descricdo do tipo de documento, no caso o “Il.01 Ato(s) de
concessédo e fixacdo”. 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 udltimo, o botao
[Enviar], ainda desabilitado.

Documentos digitalizados

Tipo de documento

11.01 Ato(s) de concesséo e fixacdo | Selecione um arquivo para transferéncia Selecionar Enviar

Figura 11.3-7 — Gerenciador de Envio de Arquivos
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Para carregar um arquivo, o usuario deve:

1. Clicar no botdo Selecionar;

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

3. Apo6s selecionar o arquivo, o usuario deve clicar no botéo [Abrir] do dialogo;

4. O sistema ira habilitar o botdo de [Enviar] e o Gerenciador de Envio de Arquivos passara a ser
exibido como na figura [Figura 11.3-8 — 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].

Documenios digitalizados

Tipo de documento

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

11.01 Ato(s) de concessdo e fixacdo | Clique no botdo enviar para iniciar a transferéncia do arquivo ‘ | Cancelar ‘ | Enviar

Figura 11.3-8 — 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 nao
esteja assinado digitalmente, o sistema vai indicar um erro como na figura [Figura 11.3-9 —
Erro ao selecionar um arquivo sem assinatura digital];

i =

=S

Arguive PDF sem assinatura digital,

OK

Figura 11.3-9 — Erro ao selecionar um arquivo sem assinatura digital

6. O sistema mostrard na barra de progresso o andamento da carga do arquivo para o0s
servidores do TCE-RJ, assim como habilitara os bot6es de [Cancelar] e [Pausar];

7. Ap6s o término da carga, o Gerenciador de Envio de Arquivos aparecera como na figura
[Figura 11.3-10 — Gerenciador de Envio de Arquivos com arquivo carregado].

Para ver um arquivo ja enviado, clique no botao [Visualizar].
Para excluir um arquivo ja carregado, clique no notédo [Excluir].

Documentos digitalizados

Tipo de documento

D:\Marcio\SIGFIS\Deliberacao260\Gerencia‘arguivo_assinadoe.PDF

11.01 Ato(s) de concessdo e fixagdo Clique no botdo visualizar para fazer o download do arquivo transferido ‘ | Visualizar I | Excluir

Figura 11.3-10 — Gerenciador de Envio de Arquivos com arquivo carregado
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111 — TELA INICIAL

Selecionada a opcéao Deliberagcdo 260, aparece a tela principal do mdédulo. 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 Concessde +  Situacao * Cpf Servidor + Nome do servider

Pensdo de Servidor Givi
1234 2014 E”?:; ;mig; R:) " Emelaboracdo 10489248748  Claudio Gonzaga Cidade Enviar

Aposentadoria {(arf. 2°

121254 2014
inciso 1)

Em elaboragdo = 047 618 267-03 Enviar

Acessar consulta completa ©

Figura I11-1 — TELA PRINCIPAL DO MODULO DELIBERAGAO 260

Cligue neste botdo para inserir um nNnovo processo
de inativagdo ou concessdo de pensdo para
remessa ao Tribunal.

Em seguida o sistema exibe um dialogo, solicitando algumas informag¢des sobre o processo que sera
incluindo. Este dialogo é explicado na sec¢éo Parte I-111.2.

A partir desta opcdo, o usuario pode consultar os
processos ja cadastrados. Ver a opcdo Parte I-1V -
Consultar Processos.

Clique nesta opc¢do para importar os dados de um arquivo
texto. Ver mais explicagcdes na secao Parte VIII-1 - Importar
Arquivos.

111.1 — PROCESSOS PENDENTES E SITUACOES

6 Remessas de processo pendentes

N*Processo = Ano = Tipo de Concessio 2 Situacaoc % Cpf Servidor ¢ MNome do servidor

Aposentadoria (art. 2°

2014
incisao 1)

Em elabor a-’,r.jﬂ 012 345 678-00 Monteiro Lobato Enviar

Aposentadona (art 2*

2014
inciso 1)

Emelaboragdo 012 345676-90  Monteino Lobato Enviar

Figura I11.1-1 — Lista de Processos Pendentes
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A imagem acima ilustra a lista de processos previstos no artigo 4° da Deliberacdo 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.

Situacdo de um Processo

Os processos de inativacdo e concessdo de pensdo inseridos no sistema passam por diversas
situacbes que sdo explicadas a seguir:

Em Elaboracdo — Apds a inclusdo de um processo, este assume esta situacdo, que indica que o
processo estd em elaboracdo pelo usuario. Os processos em elaboracdo ainda ndo foram enviados ao
TCE e s6 podem ser remetidos apds o usuario encerrar a elaboracao.

Aguardando Envio — Na tela de edicdo do processo, no ultimo passo o usuario pode finalizar a
elaboracdo do processo, alterando sua situacdo para Aguardando Envio. Neste momento o sistema
verifica se alguma informacao obrigatdria deixou de ser preenchida. Somente processos completos
podem passar para a situacdo Aguardando Envio.

Enviado — O processo passa para esta situacdo apds o usuario envia-lo para o TCE, através da opcgao
Parte IX-1 - Envio das Informacdes para o TCE.

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

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

no TCE

R

S -

TCE-RJ |

Figura 111.1-2 — Situa¢des de um Processo

Processos Pendentes

S&o considerados processos pendentes 0s processos nas situacdes: Em Elaboracdo e Aguardando
Envio. Estas situacfes indicam que o jurisdicionado deve realizar alguma acdo sobre o0 processo para
em seguida remeté-lo ao TCE.

Os processos pendentes sao exibidos na tela inicial do sistema, conforme a figura I111.1-1.

A lista apresenta as seguintes informacdes:

N© Processo — NUumero do processo administrativo no 6rgdo de origem, cujas as informacdes e
documentos serdo remetidos ao TCE.
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Ano — Ano do processo administrativo no 6rgdo de origem, cujas as informacdes e documentos seréo
remetidos ao TCE.

Tipo de Processo — Natureza do processo de inativacdo ou concessao de penséo, conforme previsto na
Deliberacdo 260/13, podendo ser Aposentadoria, Reforma, Transferéncia para a Reserva
Remunerada, Concessdo de Pensdo de Servidor Civil, Concessdo de Pensdo de Servidor Militar e
Reviséo.

Situacdo — Situacéo do processo, conforme explicado na se¢cdo anterior.

CPF servidor — CPF do servidor inativo ou instituidor da pensdo, conforme o caso.

Nome do servidor — Nome do servidor inativo ou instituidor da pensado, conforme o caso.

<Enviar> - Link de acesso para remeter as informacBes e documentos para o TCE. Somente
disponivel para os processos que estdo na situacao Aguardando Envio.

A listagem exibe apenas os 20 primeiros processos pendentes.

Abaixo da lista de processos pendentes o usuario encontra um Acessar consuifa completa ©
link para acessar a consulta completa de todos os processos

pendentes, caso estes passem de 20 processos.

111.2 — INCLUSAO DE UM NOVO PROCESSO

Para incluir um novo processo de inativagdo ou concessdo de pensdo, o usuério deve clicar no botéo
[Nova remessa de processo], na tela principal, como explicado na secdo Parte I-111 — Tela Inicial.

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

SIGFIS - DELIBERACAO 260

Unidade gestora - TRIBUNAL DE COMNTAS 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

s | o

Figura 111.2-1 — Dialogo 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
1), Reforma (art. 2° inciso Il), Transferéncia para Reserva Remunerada (art. 2 inciso I11), Pensdo de
Servidor Civil (art. 2° inciso 1V), Pensao de Servidor Militar (art. 2° inciso 1V) e Revisao (art. 2° inciso
V). ATENCAO: Ap6s confirmar a incluséo, o tipo de processo ndo podera ser alterado. Caso
haja a necessidade de correcao, o usuario devera excluir o processo e inclui-lo novamente
com o tipo correto. Para excluir um processo consulte a secado Parte I-V — Excluir um
Processo.

N© do Processo na origem — NUumero e ano do processo administrativo no 6rgdo de origem, cujas
as informacgdes e documentos serdo remetidos ao TCE. O nimero 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:
Apos confirmar a inclusdo, o CPF ndo podera ser alterado. Caso haja a necessidade de
correcdo, o usuario devera excluir o processo e inclui-lo novamente com o CPF correto.
Para excluir um processo consulte a secédo Parte I-V — Excluir um Processo.

Inclusédo de Pensdes (Civil ou Militar)

Caso o tipo de processo selecionado seja Pensao Civil ou Pensao Militar, o usuario deve informar ao
sistema algumas informacdes 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 (opcdo N&o). Este
campo é de preenchimento obrigatério e o usuario ndo pode salvar o processo caso ele esteja
em branco. ATENCAO: Ap6s confirmar a inclusdo, esta informacdo nao podera ser
alterada. Caso haja a necessidade de correcdo, o usuario devera excluir o processo e
inclui-lo novamente com a indicagdo 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 servigco publico mediante qualquer vinculo. Este
campo é de preenchimento obrigatério e o usuéario ndao 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 obrigatério e o usuéario ndo pode salvar o processo caso ele esteja em
branco. A lotacdo deve ter no maximo 50 caracteres e caso 0 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 inativacdo do servidor no TCE-RJ. Este campo é composto de 3
partes: o numero do processo, o digito verificador e 0 ano do processo. Os campos sao
obrigatoérios. Para os processos do TCE-RJ posteriores a 1998, o niumero do processo
informado deveré 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: Ap6s confirmar a incluséo, esta informacdo ndo podera ser alterada.
Caso haja a necessidade de corregao, o usuario devera excluir o processo e
inclui-lo novamente com a indicacdo correta. Para excluir um processo
consulte a secdo Parte I-V — Excluir um Processo.
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Unidade gestora - TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADOC RJ versdo: 1.0.0.0
Incluir nova remessa de processo

Tipo de processo  Pensdo de Servidor Civil (art. 2° inciso IV) E|
N° do processo na origem

CPF do servidor

Informacdes sobre o obito

Faleceu em atividade B Sim

Dados funcienais

Data de admissio [ Lotagdo

conrs

Figura 111.2-2 — Dialogo de inclusdo de um processo de pensao — Servidor falecido em atividade

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

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

Informacdes sobre o dbito

Faleceu em atividade — S'{“
@ Nao

Dados da inatividade

Proc. TCE-RJ Inatividade -

Figura 111.2-3 — Dialogo de inclusdo de um processo de pensao — Servidor falecido j& inativo

No caso da inclusdo de uma pensdo de um servidor que faleceu na inatividade, o sistema fara uma
validacdo entre o CPF informado do servidor e o CPF registrado para o processo TCE indicado. Caso os
CPFs nédo sejam iguais, o sistema exibirA 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 processe | Pensdo de Servidor Civil (art. 2% inciso IV) E

N° do processo na origem  (Q000000/0000

CPF do servidor (012.345.6758-30

Informacdes sobre o 6bito

Faleceu em atividade S|nr'n
@ Nazo

Dados da inatividade

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

Figura 111.2-4 — Erro de CPF ao inserir uma penséo

Neste caso, o jurisdicionado deve abrir uma demanda (um chamado) de atendimento pelo suporte do
SIGFIS, utilizando para tal o médulo Helpdesk do SIGFIS. No chamado de atendimento, deve solicitar
0 ajuste do CPF dos processos de inatividade informados e devem ser indicados 0 nome completo do
servidor, seu CPF e o numero do processo TCE-RJ de inatividade. Em um mesmo chamado, podem
ser solicitadas corre¢cfes de um ou mais processos e 0s respectivos CPFs.

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

1. Clique no botdo [Helpdesk], no lado esquerdo da tela para abrir o médulo Helpdesk;
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Fs?f_'_’ul"‘s"l'ﬂ':::?g:":;dl'-‘ E"’ﬂ;_‘“ Disponibilizado para o uso dos jurisdicionados, oferece uma interface para entrada de todos os
LU :P - dados regueridos. As informacdes podem ser digitadas ou capturadas em lote a partir de
ﬂ dados gerados pelos sistemas em uso em cada orgdo.

Este modulo ja efetua uma série de criticas necessdrias para garantir a integridade das

Tribunal de Contas do . - .
informacdes a serem enviadas ao TCE-RJ.

Estado do Rio de Janeiro

Ll SIGFIS Web Centralizado Estadual - Verséo 2.0.0

CADASTRO

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO R]

ORCAMENTO

INFORMES MENSAIS

RELATORIOS

TAEBELAS

DADOS

ADMINISTRAGAD

HELF DEEE

PROTOCOLO ELETRONICO

DELIBERACAO 260

DELIBERACAD 262

Figura 111.2-5 — Botao para abrir o mddulo Helpdesk

2. Para o SIGFIS Municipal, na tela seguinte escolha a opc¢ao “Informes Mensais”; Para o SIGFIS
Estadual, va para o passo 3;

E’ Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
Sistema Integrado de Gestao Fiscal (SIGFIS) - Modulo Captura

Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro

Sistema Integrado de Gestio HE L P D E S K

Fescal iR - Modolo Captura

PRINCIPAL

CADASTROS

ORGAMENTO O Help Desk destina-se a abertura de chamado para atendimento a solicitacdes de melhorias, correcdes ou
esclarecimento de davidas com relacio aos madulos do SIGFIS identificados abaixo.

INFORMES MEMSAIS

DELIBERACAO 262

RELATORIOS -
Informes Mensais

mee Deliberagao 247

LRF LRF - Lei de Responsabilidade Fiscal

ADMINISTRAGAO Protocolo Eletrénico

DELIBERAGOES

HELP DESK

apoioads(@tce.rj.gov.br ATENCAO:

Os chamados abertos atraves do Help Desk serdo respondidos por email de forma que, para garantir
i o atendimento, é fundamental que o campo email seja informado corretamente, e que o endereco
seja liberado no anti-spam do sen provedor.

PROTOCOLO ELETRONICO

| fhrs | Deliberagdo 248

Figura 111.2-6 — Selecdo do mdédulo a que sera destinado o chamado, para o SIGFIS Municipal
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3. 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 serd feita preferencialmente através do email;

4. No campo assunto, escolha a opg¢ao “Assisténcia de negdécio”, ao solicitar a correcdo do CPF de
um processo de inatividade;

5. No campo Descricéo, solicite a correcdo da informacdo do CPF dos processos e indique, para
cada processo com problema, as seguintes informaces:

a. Nro. do Processo TCE de inatividade do servidor;
b. CPF do servidor;
c. Nome completo do servidor;

6. Para finalizar, clique no botdo [Abrir Chamado];

A resposta serad encaminhada por email.

n Sistema: SIGFIS Informes Mensais Municipal
Usuario: SIGFIS

ente: §
Tribunal de Contas do Remetente Nome:

Estado do Rio de Janeiro * Telefone: rRamal: [N
Email:

Sistema Integrado de Gestao
Fiscal (516A% - Mddulo Captura Assunto: @ Infraestrutura 7]

IS ® Manutencdo melhor_la
@® Manutencdo corretiva ]

CADASTROS @ Assisténcia de negocio

ORCAMENTO
INFORMES MENSAIS E'EE‘C”";EO:E
DELIBERAGAD 262
RELATORIOS
TABELAS

DADOS

LRF

ADMINISTRAGAO _
Anexar Arguivo: 2] Procurar...

DELIBERAGOES Extensdes permitidas: (.jpg, .doc, .pdf, .xls, .bxt)
HELF DESK — :
I Adicionar arquivo
PROTOCOLO ELETRONICO

SAIR

| ABRIR CHAMADO

Figura I11.2-7 — 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
informacdes adicionais, como mostrado na figura abaixo. Os campos solicitados séo:

Informacoes sobre o Processo TCE-RJ Originario

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

Figura 111.2-8 — Informacdes adicionais para incluir um ato de Reviséo

Processo TCE Originario

Numero no TCE-RJ do processo de inativacdo, concessao de pensao ou revisao originario e que
é alvo da revisao. 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
nuamero 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 0 novo processo de
Revisdo que esta sendo inserido. ATENCAO: Apd6s confirmar a inclusdo, esta informacao
nao podera ser alterada. Caso haja a necessidade de correcdo, o usuario devera
excluir o processo e inclui-lo novamente com a informacao correta. Para excluir um
processo consulte a secao Parte 1-V — Excluir um Processo.

Natureza do Processo Originario

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

A validacdo do numero de processo no TCE realizada para a inclusdo de Pensdes e RevisGes 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 comunicacdo com o sistema de controle de processos
do TCE-RJ. Nesta situacdo, abra um chamado reportando o erro através do moédulo HelpDesk do
SIGFIS.

2. O processo TCE-RJ indicado néo existe.

O numero informado nédo 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 nao é compativel
A natureza do processo TCE-RJ indicado ndo é compativel com a tipo de processo que estad sendo
incluido. Por exemplo, ao incluir um processo de concessdo de pensao 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 inclusdo de processos de concessdo de pensdo militar,
o0 processo TCE-RJ indicado deve ser uma Reforma ou Transferéncia para a Reserva Remunerada.

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

4. O processo TCE-RJ indicado é referente a outro CPF.

Manual de Utilizagdo versao 2015 Parte 1-20



s
TCE “-") SIGFIS — Sistema Integrado de Gestao Fiscal Modulo Deliberagdo 260

O CPF do servidor preenchido ndo é o mesmo CPF do processo TCE-RJ indicado. Corrija o CPF do
servidor ou o niumero 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 informacdes especifico e apresenta telas particulares
que sdo explicadas mais a frente no manual, nas se¢cfes destinadas a cada tipo de processo. No
entanto, o sistema seguiu um padrdo de tela igual para todos os tipos de processo de forma a facilitar
o preenchimento das informacdes.

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

versdo: 1.0.0.0

# Home = Concessao de Pensao de Servidor Civil (art. 2° inciso IV) @ m Anterior Préximo
1 2 3 5 6 9 10

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

Figura 111.2-9 — Cabecalho da tela de inclusdo de um processo

Veja a explicacdo 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) . .." o0

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

D tar O botdo Descartar exclui o processo do sistema. Esta operagdo ndo pode ser desfeita
e as informacgdes e documentos do processo serdo permanentemente excluidas.

Cuidado antes de confirmar esta operacéao.

O botéo Cancelar sai da tela sem salvar as informacgdes digitadas no passo
selecionado.

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

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

Na Figura [111.2-9 — Cabecalho da tela de inclusdo de um processo], o cabecalho mostra os 10 passos
disponiveis para a entrada de informacdes. Nesta figura, os passos 4, 7 e 8 aparecem com a letra em
cinza porque estédo desabilitados por ndo se aplicarem ao tipo de processo de concessado de pensao de
servidor civil. Os passos serédo 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 situacdes
(em elaboracéo, aguardando envio e enviado).

A tela pode ser vista na figura a seguir.

versdo: 1.0.0.0

Consulta de remessas de processos

Opcodes de filtro

Tipodeato - Selecione — [r] @ situagio Enviado [x]  cpfdo servidor
N° do processo na origem Ano

Atos publicados apds FE Atos publicados até |

Atualizar consulta

Nenhum registro encontrado

Figura IV.1 — Consulta de Processos
O sistema oferece alguns campos como opc¢ao de filtro para facilitar a busca por processos:

Tipo de Ato — O tipo pode ser: Aposentadoria (art. 2° inciso 1), Reforma (art. 2° inciso Il),
Transferéncia para Reserva Remunerada (art. 2 inciso Ill), Pensdo de Servidor Civil (art. 2° inciso
1V), Penséo de Servidor Militar (art. 2° inciso 1V) e Revisao (art. 2° inciso V).

Situacao — Situacao atual do processo.

CPF servidor — CPF do servidor inativo ou do instituidor da pensédo, conforme o caso.
N°© do Processo na origem — Numero do processo administrativo no 6rgdo de origem.
ANno — Ano do processo administrativo no 6érgao de origem.

Atos publicados apds — Se preenchido, o sistema ira exibir apenas 0os processos que possuam um
ou mais atos publicados com data posterior a indicada.

Atos publicados até — Se preenchido, o sistema ir4 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 botéo

[Atualizar consulta]. Caso nenhum campo de filtro tenha sido preenchido, o Atualizar consulta
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
(numero do processo administrativo na origem), Ano (ano do processo administrativo na
origem), Tipo, Situacdo, CPF servidor (CPF do servidor de que trata o processo), Nome do
servidor e Atos. A coluna Atos exibe as datas de publicacdo dos atos digitados no sistema.

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

namero do processo. O sistema ir4 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 informac¢des e documentos ao TCE-RJ
[secdo Parte IX-1 - Envio das Informac¢des para o TCE], na forma do artigo 3° da Deliberacdo TCE n©
260/13.

Abaixo da listagem, o usuario encontra o total de registros que atendem as condi¢cfes de filtro. Séo
exibidas apenas 20 registros por tela. Caso seja necessario verificar mais de uma tela, utilize o
controle de paginacéo. 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 cligue no mesmo titulo faz com que a ordem de classificacdo (crescente ou decrescente)
seja invertida. Para entender melhor o funcionamento da listagem, consulte a secdo Parte I-11.3 —
Navegacao.

IV — EXCLUIR UM PROCESSO

O sistema somente permite a exclusdo dos processos que estejam na situacdo [Em Elaboracéo].

Para excluir um processo, o usuario deve localizar o processo seja através da listagem de processos
pendentes (secédo Ill.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 niUmero do processo.

Na tela de edicéo, clique no botédo [Descartar] para excluir o processo.

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

Manual de Utilizagdo versao 2015 Parte 1-23



