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Apresentacao

Este manual detalha a forma de utilizagcdo do sistema Estacdo Digital de Trabalho do Tribunal
de Contas do Estado de Goias.

Tanto o manual, como o préprio sistema, sao alguns dos produtos gerados pelo projeto do
Processo Eletronico.

Este manual pode ser utilizado ndo sé como referéncia, mas também como material didatico
em treinamentos. Ele estard sendo constantemente atualizado, conforme novas
funcionalidades e melhorias forem surgindo e sendo incorporadas ao sistema.
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Introducao

A evolucdo da tecnologia da informacdo vem provocando sensiveis alteracdes no
funcionamento do Estado, sob diferentes aspectos, tais como armazenamento, tratamento e
disseminacdo de informagdes e conhecimentos. Nesse contexto, observa-se uma tendéncia
crescente no sentido da intensificacdo do uso de documentos e processos eletrdnicos, ou seja,
sem a utilizacdo de papel.

Nesse cenario, surgem como potenciais oportunidades de fortalecimento da atuacdo
do Tribunal, entre outras: a busca pelo aperfeicoamento da gestdo de documentos, a
ampliacdo e redefinicdo de formas e processos de trabalho, o estreitamento dos canais de
comunicagdo internos e externos, e a implementacdo de estratégia de desenvolvimento
sustentavel, que minimize ou elimine os impactos ao meio ambiente provocados pelas
atividades de funcionamento do Tribunal de Contas do Estado de Goids e estimule a ado¢do de
atitudes e procedimentos de uso racional dos recursos.

Atento ao ambiente que o cerca, o Tribunal promove atualmente um amplo processo
de modernizacdo que inclui, entre outras iniciativas, a implantacdo da gestdo eletronica de
documentos e processos, em substituicdo ao tradicional uso de documentos em papel. Com
esta acdo, espera-se obter beneficios tais como:

e Aperfeicoamento da gestdo de documentos (produgdo, armazenamento,

organizagdo, acesso e circulagdo da informacdo);

e Redugdo de custos financeiros, operacionais e ambientais associados a impressdo de

documentos em papel;

o Maior facilidade de acesso e compartilhamento de documentos;

o Maior agilidade e qualidade na instrugdo e tramitagao de documentos;

e Maior seguranca da informacdo; e

e Possibilidade de otimizacdo de processos de trabalho.

Inicialmente o Tribunal esta implantando a nova sistematica de trabalho. A estratégia
institucional é fazer com que essa alterag¢dao na forma de trabalhar, que implicard mudancgas na
cultura organizacional, seja gradativa e sem traumas. Viveremos um momento de transi¢do, no
qual trabalharemos com processos eletronicos.
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1.Estacao Digital de Trabalho

A Estacao Digital de Trabalho é uma ferramenta em que se concentram todas as
funcionalidades inerentes ao trabalho de analise e instrucdo processual e gestio de
documentos.

Esta ferramenta trabalhara vinculada ao sistema GPRO visando oferecer ao usudrio
tudo o que ele precisa para trabalhar com documentos e processos do Tribunal em uma
interface amigavel e intuitiva.

Para acessar a Estacao Digital de Trabalho, o usuario deve seguir os seguintes passos:

1. Efetuar login no SINI (Sistema Integrado de Informacgoes)

2. Clicar na opgdo GPRO — Processos e Documentos

3. Clicar no menu Ferramentas -> Estacdo Digital de Trabalho (Figura 1).

{8 |GPRO - Sistema d Usuério(a): MAGOMES - Se
Tabelas Cadastros Documentos Deci Remessas Consultas Relatérios
Estagdo Digital de Trabalho

Configurar Impressoras

FHDW NIRITAI | pnr'ﬁrvr'i:l Hn Unm—\pcan [|D+r‘l:ll";l"l‘l‘“

Figura 01 - GPRO

4. Serd aberta a tela de inicializagdo da Estacdo Digital (Figura 2)
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[5] Estagdo Digital de Trabalho Usuario: MAGOMES

EsTADO DE GOIAS

Setor: GER-TI

' AP T— T

GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO .

Legenda:

& Usuario BF setor €9 sem distribuigdo

Acessar Manual

Figura 02 - Tela inicial da Estagao Digital de Trabalho

Detalhamento da Tela

Item 01

SECRETARIAGERAL =

Lista de Setores: Exibe o Setor do usuario
e toda hierarquia abaixo do mesmo.

Obs: Esta funcionalidade somente estara
visivel para o usudrio responsavel pelo
setor.

Detalhamento do item 02

Descrigao

Processo Digital: Lista de processos
digitais

Processo Fisico (em papel): Lista de
processos fisicos (em papel)

Documento Chancelado: Lista de
documentos chancelados

Processo Prioritario: Lista de processos
gue demandam urgéncia em sua analise.

Documento Enviado a Assinatura : Lista
de Documentos que aguardam por
assinatura digital
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Documento Aguardando minha
Assinatura: Lista de documentos que
aguardam a assinatura digital do usuario.

Documento em Edicdo: Lista de
documentos em edicao

Documento Enviado para Revisdo: Lista
de documentos enviados para revisdo.

Documento em Revisdo: Lista de
documentos em revisao.

e

Documento Revisado: Lista de
documentos revisados.

Para cada acima (item 02)

sera mostrado a:

Quantidade atribuida ao usuario

Quantidade no setor

Quantidade sem distribuicdo no setor

Documentos em Edi¢do

Documentos Revisados

Enviado para Revisao

Documentos em Revisao

Geréncia de Dados

Geréncia de Dados: Mostra em forma de
grafico as informacGes de entrada e saida
de processos e o tempo médio no setor
de acordo com o periodo selecionado
(Hoje, nesta semana, semana anterior,
neste més, més anterior, neste ano e ano
anterior). Figura 03
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Estagdo Digital de Trabalho Js MAGOMES

Geréncia de Dados:

Periodo:

Quantidade de Entrada e Saida

7/ \/, -
Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho

Entradas: 76
Saidas: ——i72

Tempo Médio no Setor (Dias)

Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho

Figura 03 - Geréncia de Dados

1.1.Tela de Navegacao

Nessa tela (Figura 04) é exibida a lista de processos/documentos de acordo com o filtro
selecionado na tela inicial (Figura 02).

Estagdo Digital de Trabalho

Fier: (ST

Buscar Processos

Processo:

Situagio Nimero Assunto Origem Estadia no Setor Estadia no TCE

TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE GOl

- o TRIBUNAL DE CONTAS DO
015-LIQUIDAGAQ E PAGAMENTO | Eerno pE GOy

TRIBUNAL DE CONTAS DO 12 anos , 10 meses , 11 dias, 3
20088027 PROJETO ESTADO DE GOIAS hs e 45 mins 91dias, 21 hs e 37 mins

0047001 015 - LIQUIDAGAQ E PAGAMENTO
04700

TRIBUNAL DE CONTAS DO 16anos, 2meses , 18dias, 1he "
14272002 RESPOSTA ESTADO DE GOIAS 4 mins §dias, 5 hs e 39 mins

010- 06 - CONVENIO E OUTROS
201300047002635 INSTR. CONGEI\JERES -TERMO Egﬁ%ﬁ%gg&%ﬂs 2 353 dias, 4 hs E 33 mins 35 dias, 1h e 55 mins
DE COOPERAGCAO TECNICA }

5 TRIBUNAL DE CONTAS DO . . . .
201400047001472 015-LIQUIDAGAQ E PAGAMENTO | Ecrno nE colas 46 dias, 21 hs E 52 mins 74 dias, 5 hs e 28 mins

5 TRIBUNAL DE CONTAS DO " . .
201400047001036 015- LIQUIDAGAD E PAGAMENTO | Eorbo e cjas 46 dias , 21 hs E 52 mins 109 dias , 0 h e 4 mins

5 5 TRIBUNAL DE CONTAS =7 . . . .
201400047000702 008 - 08 - LICITACAD - PREGAD ESTADO DE GOIA® 63 ¢ 2 mins 82 dias , 15 hs e 14 mins

Quantidade de Registros: 9 Por Pagina: | F-:‘agmade-w 00

Legenda:
ﬂ] Processe Fisico E] Documento Chancelado EJ Processo Principal ﬁ] Processos com Anexas Ej Processoes Aguardando minha assinatura @ Em Edigao @] Em Revisio

@ Processe Digital J Processos Prioritarios @ Processe Apensado @ Documentos Assinados J Comentarios @ Enviado para Revisio @ Revisado

Figura 04 - Tela de Navegagdo
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Nesta tela sdo exibidas as seguintes informacgdes:

1.

10.

11.

Caixa de selegdo para que o usuario escolha uma das seguintes opc¢des
disponiveis na tela inicial: Meus Processo e Documentos, Meu Setor e Sem
Distribuicao.

Filtrar: exibe os filtros da tela inicial de acordo com a opg¢do anterior
selecionada. Cada filtro apresenta a quantidade de processos (entre
parénteses) que estejam com a situacdo em andamento. O usudrio pode
selecionar um ou mais filtros;

Situacdo: exibe todas as situacdes de processos, com respectiva quantidade de
processos por situagdo para que o usudrio possa selecionar uma ou mais
situagoes.

Lista de Setores: Exibe toda estrutura hierarquica abaixo do setor do usuario.
Ao selecionar um setor que se encontra abaixo da sua hierarquia é carregado
todos os processos do mesmo. Obs: Esta funcionalidade somente estara visivel
para o usuario responsavel pelo setor.

Buscar Processos: Permite ao usudrio procurar na lista de
processos/documentos um processo especifico ou processos que atendam as
opcoes da lista Selecione (Tudo, hoje, nesta semana, semana anterior, neste
més, més anterior, neste ano e ano anterior).

Obs: Ao pesquisar um processo especifico digite somente os 4 Ultimos numero
do mesmo e serd mostrado uma Lista onde o usuario seleciona o processo
desejado.

Acgdes: contém a lista de agBes que podem ser realizadas sobre processos e/ou
documentos selecionados na lista, e acdes de configura¢Oes da estacdo digital.
Dashboard: botdo que, ao ser clicado, abre a tela inicial da Estacdo sem fechar
a tela de navegacgao.

Lista de processos/documentos: exibe a lista de processos/documentos de
acordo com o que foi selecionado na tela.

Por pagina: quantidade de processos/documentos a ser mostrado por pagina.
Pagina: recurso de paginacdo em que o usudrio pode informar qual pagina
deseja navegar na lista de processos/documentos.

Legenda: Mostra a imagem com o respectivo significado, o usudrio pode clicar
em cima de uma legenda, assim a lista de processos/documentos sera filtrada
de acordo com a legenda selecionada.

10
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Cada filtro na tela inicial da Estacdo Digital de Trabalho é apresentado em forma de

lista, contendo processos e/ou documentos. Essa lista é organizada em linhas e colunas. Cada

linha representa um item (documento ou processo) contido no filtro. Cada coluna representa

um tipo de informacao relativa ao item.

Coluna

Descricao

i

Caixa que permite marcar/desmarcar um item especifico do filtro.
Quando o usudrio marcar/desmarcar a caixa do cabecalho,
automaticamente  todos os itens do filtro serdo
marcardos/desmarcados. O objetivo dessas marcacBes é
identificar os itens sobre os quais serdo realizadas agles. Ex:
Analisar Processos.

Situacao

Indica o tipo do item. O sistema apresenta uma das seguintes
imagens nesta coluna:

m Processo Fisico (em papel)
ﬂ Processo Digital
* Processo Prioritario
@ Documento Chancelado
#= " Processo Enviado Para Assinatura
'Z]‘ Comentdrios
EI Processo Principal

1' Processo Apensado
&

Processo com Anexos

ﬁDocumento Assinado
& Em Edicao
é. Enviado para Revisdo

@ Em Revisao

@ Revisado

Numero

Numero do processo ou nimero do documento

Assunto

Assunto do processo ou documento

Origem

Org3o de origem do processo

Estadia no TCE

Tempo de permanéncia no Tribunal

11
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Analista Responsavel

Responsavel pelo processo

Revisor Responsavel

Responsavel pela revisdao do documento

Tipo de documento

Tipo de documento elaborado para o processo

Dt. Andamento

Data do ultimo andamento do processo

Dt. Autuagao

Data de autuacdo do processo

Interessado Nome da parte interessada
Conselheiro Nome do conselheiro
Tabela 1 Colunas
1.1.2.Paginacao

Para alguns usuarios, a quantidade de processos/documentos listados em um filtro da
Estacdo Digital de Trabalho pode ser grande. Para tentar organizar melhor a apresentacao

desses processos/documentos, o sistema oferece um esquema de paginagdo.
Logo abaixo da lista de processos/documentos e acima da legenda, que fica no rodapé
da tela, o sistema apresenta as seguintes informacdes sobre paginac¢do (Figura 5):

e Quantidade de Registros: E a quantidade de processos/documentos para o

filtro atual;

e Por Pagina: E a quantidade de registros a ser mostrada por pagina, o usuario

pode aumentar e diminuir de acordo com sua necessidade.

e Pagina: E a pagina atual, o usudrio pode selecionar uma pagina especifica até o
limite informado.

e Botdo para a pagina anterior a pagina atual do filtro;

e Botdo para a préxima pdgina do filtro atual;

CQuantidade de Registros: 23 Por Pagina: | F':'igina: de 3 o ’

Figura 5 Paginagao

1.1.3.Reordenacao

Para reordenar os documentos e os processos listados em um filtro da Estagdo Digital
de Trabalho, basta clicar no titulo da coluna a partir da qual se deseja reordenar a lista.

No primeiro clique em um titulo de coluna, o sistema ordena ascendentemente a lista,

com base naquela coluna. No segundo clique na mesma coluna, a ordenag¢do passa a ser

descendente.

A Figura 6 apresenta um exemplo de filtro da Estacdo Digital de Trabalho, que foi

reordenado ascendentemente pela coluna “Assunto”.

12
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[5] Estagdo Digital de Trabalho

Meu Setor - LILELAS Processo Fisico (4) situagio: Arguivado (2), Em Andamento (4], - GERENCIA DE TECNOLOGIA DAINFORMAG =

Buscar Processos Acbes

Processo: Selecione: a

Dash
Board

Situago Nimero Assunto Estadia no Setor Estadia no TCE Analista Respot

TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE GOIAS

TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE GOIAS

015 - LIQUIDAGAD E PAGAMENTO 203 dias , 0 h E 29 mins

015 - LIQUIDAGAQ E PAGAMENTO 203 dias, 0 h E 29 mins
TRIBUMAL DE CONTAS DO i dias, 4hs e

DIVERSOS (DPD EXCLUSIVO) ESTADO DE GOIAS

TRIBUMAL DE CONTAS DO

201400047000702 002 - 06 - LICITACAO - PREGAO ESTADO DE GOIAS

69 dias , 7 hs E 2 mins 82 dias , 15 hs e 14 mins
010-06 - CON_\-"ENIO E QUTROS

201300047002635 INSTR. CONGENERES - TERMO
DE COOPERACAD TECNICA

TRIBUMAL DE COMNTAS DO . . .
ESTADO DE GOIAS 353 dias , 4 hs E 33 mins 35 dias, 1he 55 mins
TRIBUMAL DE CONTAS DO

201400047001472 015 - LIQUIDACAO E PAGAMENTO ESTADO DE COIAS

46 dias , 21 hs E 52 mins 74 dias , 5 hs e 28 mins

TRIBUMAL DE CONTAS DO

201400047001036 015 - LIQUIDACAD E PAGAMENTO ESTADD DE GOIAS

46 dias , 21 hs E 52 mins 109 dias, 0 he 4 mins

TRIBUNAL DE CONTAS DO 12 anos , 10 meses |, 11 dias | 3

cobes02 F3loLare ESTADO DE GOIAS hs e 45 mins

91 dias, 21 hs e 37 mins

TRIBUMAL DE CONTAS DO 16 anos, 2 meses , 18 dias , 1he

14372002 RESPOSTA ESTADO DE GOIAS 4 mins

8 dias,5hs e 39 mins

Quantidade de Registros: 9 Por Pagina: _ | F'égina: de 1 o o

Legenda:

ﬂ] Processo Fisico EJ Documento Chancelado EJ Processo Principal ﬁJ Processos com Anexos EJ P gl i E’J Em Edigdo EJ Em Revisdo
E Processo Digital M Processos Prioritarios @ Processo Apensado ﬁ Documentos Assinados @ Comentarios @ Enviado para Revisao @ Revisado

Figura 6 Reordenagao

1.1.4.Selecao

Para selecionar um ou mais processos e/ou documentos listados em um filtro da

Estacdo Digital de Trabalho, basta clicar na caixa de selegao ( r ) que fica na primeira coluna,
ao lado de cada processo/ documento.
Caso seja necessario marcar ou desmarcar todos os processos/documentos listados no

filtro, basta clicar na caixa de selegdo (I_) que fica no cabecalho, na primeira coluna. E
importante esclarecer que essa selecdo de todos os itens, inclui também todos aqueles que
estdo nas outras paginas do filtro, ndo s6 aqueles apresentados na pagina atual.

O objetivo de selecionar processos e/ou documentos em um filtro é possibilitar a
realizagdo de agGes sobre eles.

1.1.5.A¢0es

As ag¢Bes que podem ser aplicadas a um processo/documento sdo:
1. Analisar processos e seus andamentos

Analisar documento Chancelado

Anexos (Adicionar ou Remover)

Assinar/Remover Assinaturas

vk wnN

Documento (Gerar/alterar)

13
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Distribui¢cdo e Tramite Interno
Enviar para Assinatura
Mudanca de Situagdo de Processo

L N

Pauta
10. Volume de Recursos Fiscalizados

[5] Estagio Digital de Trabalho GER- 1.2.0.40

LILELAS Processo Fisico (4) - Situagio: Arguivado (2), Em Andamento (4), - GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAG
[ uscar processos|

B ¢ A4 B & 2 % @ g g

Analisar I} Anexos Assinaturas Dnrumentns Manutencao Distribuicac Tramite Interno Situacao Pauta Comentarios
de Cficios. o

I situacio Nimero Assunto "4 Origem Estadia no Setor Estadia no TCE

- N TRIBUNAL DE CONTAS DO S S 2anos, 29 dias, 6hs e
015 - LIQUIDAGAQ E PAGAMENTO | o om0  dias , 0 h E 29 mins ano

TRIBUNAL DE CONTAS DO

015 - LIQUIDACAO E PAGAMENTO ESTADO DE GOIAS

ias , 0 h E 29 mins
TRIBUMAL DE CONTAS DO

DIVERSOS (DPD EXCLUSIVO) ESTADO DE GOIAS

TRIBUMAL DE CONTAS DO

002 - 06 - LICITACAO - PREGAD ESTADD DE GOIAS

69 dias, 7 hs E 2 mins 82 dias , 15 hs e 14 mins
010-06 - CON}"ENIO E QUTROS

201300047002635 INSTR. CONGENERES - TERMO
DE COOPERACAD TECNICA

TRIBUMAL DE CONTAS DO

ESTADO DE GOIAS 353 dias, 4 hs E 33 mins 35 dias , 1 he 55 mins

TRIBUMNAL DE CONTAS DO

201400047001472 015 - LIQUIDACAO E PAGAMENTO ESTADO DE GOIAS

46 dias , 21 hs E 52 mins 74 dias , 5 hs e 28 mins

TRIBUMAL DE CONTAS DO

ESTADO DE GOIAS 46 dias, 21 hs E 52 mins 108 dias , 0 h e 4 mins

201400047001038 015 - LIQUIDAGAD E PAGAMENTO

TRIBUMAL DE CONTAS DO 12 anos, 10 meses, 11 dias , 3
20088027 PROJETO ESTADO DE GOIAS AR 91 dias , 21 hs e 37 mins

TRIBUMAL DE CONTAS DO 16anos , 2meses, 18 dias, 1he .
14372002 RESPOSTA ESTADO DE GOIAS 4mins 8 dias,5hs e 39 mins

Quantidade de Registros: 9 Por Pagina: _ | Pagina de 1 o o

Legenda:
ﬂj Processo Fisico EJ Documente Chancelado @ Processo Principal ﬁj Processos com Anexos zj P 0 i i E’J Em Edigao ,@J Em Revisao

EJ Processo Digital LJ Processos Prioritarios EJ Processo Apensado éj Documentos Assinados @J Comentdrios EJ Enviado para Revisdo @ Revisado

Figura 7 Aplicando uma agao aos itens selecionados

Para realizar agGes sobre processos e/ou documentos listados em um filtro da Estagdo
Digital de Trabalho, deve-se seguir os seguintes passos:

1. Selecionar o(s) processo(s) e/ou documento(s) sobre o(s) qual(is) sera realizada a agdo,
clicando na caixa de selegdo (I_) que fica na primeira coluna, ao lado de cada
processo/documento;

2.Selecionar a a¢do desejada, dentre aquelas disponiveis no campo Ag¢do, conforme
indicado na Figura 8.

1.1.6.Teclas de Atalhos

O usuario pode utilizar as teclas de atalho clicando com o botdo direito do mouse na
lista de processos/documentos, as a¢des disponiveis sdo:
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Editar Documento: Permite o usuario editar o documento selecionado;

Enviar/Cancelar envio para Assinatura: Permite o Enviar/cancelar o envio para
Assinatura de um documento;

Assinar/Remover Assinatura: Permite Assinar/Remover a assinatura de um
documento;

Exportar os dados selecionados para o Excel: Permite exportar os processos e/ou
documentos para o Microsoft Excel;

Exportar InformagGes de Tramite Interno para o Excel: Permite exportar o tramite
interno dos processos para o Microsoft Excel.

[Z Editar Documento
& Enviar/Cancelar envio para Assinaturas
& Assinar/Remover Assinaturas

‘% Exportar os Dados selecionados para o Excel

% Exportar Informacées de Tramite Interno para o Excel

Figura 8.1 Opgdes da Tecla de Atalho

1.2. Analisar Processos

Esta acdo se destina a possibilitar que todas as informacdes pertinentes ao processo(s)
selecionado(s) sejam visualizadas de maneira agrupada.
Para aplicar essa a¢do, ha duas formas:
e Selecionar ofs) processo(s) (conforme descrito anteriormente na se¢do
1.7.A¢0es) e ir em Agdo-> Analisar Processos;
e Selecionar ofs) processo(s) e clicar duas vezes em qualquer processo
selecionado.
Ao selecionar o(s) processo(s) e aplicar a agdo Analisar Processos, serd apresentada a
tela (figura 9), contendo as seguintes guias e controles:
1. Visualizador do(s) documento(s) do processo selecionado;
2. Guia Processos selecionados, que contém a lista de processos selecionados da
lista;
3. Guia Andamentos, que contém a lista de documentos de andamentos do
processo;
4. Guia Dados gerais, que contém as informacdes referente ao processo
selecionado;
Guia Julgamento, que contém dados do julgamento do processo;
Guia Volume de Recursos Fiscalizados;
Busca Textual, onde o usuario pode realizar pesquisas no texto do documento;

o N WU

Favoritos, o usudrio pode criar ou selecionar lista de Processos favoritos;
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1.2.1.Controles

1.2.1.1. Visualizador do processo selecionado

E a 4rea em que o processo pode ser visualizado. Para expandir a drea de visualizagdo,
o usudrio pode ocultar a guia Processos selecionados clicando no botdo [ ocalizado na guia.

1.2.1.2. Controles de navegacao entre os documentos da guia
andamento

Para mudar de documento da lista de andamento do processo, basta clicar nos botdes
)]

1.2.1.3. Salvar Como

Salva uma cdpia do documento visualizado, basta clicar no botdo @
1.2.1.4. Imprimir documento
Imprime o documento visualizado, basta clicar no botao |E|

1.2.1.5. Favoritos

Permite criar uma lista de documentos favoritos, basta clicar no botdo “* .
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[8 Recurso de Volume Fiscalizado L) Busca Textual | ¢ Favoritos
~ X  Processos selecionados (1/3) a

Despacho-GER-TI

& =
& ¢| &l
201200047000988
015 - LIQUIDACAO E PAGAMENTO

& ¢| &l
o 201200047000733
= g 015 - LIQUIDAGAO E PAGAMENTO

| z01200047000988/015 |
. * @ NF. Processo: B %

[HIER

I ojuaLLel|ny ?H 5|BJA G SOPE(] E”

L=l
123456
DIVERSOS (DPD EXCLUSIVO)

h—d

DO ES
LOGIA D)

TADO DE GOIAS
NFORMACEO

Processo n? 201200047000988/015

DESPACHO N2 <@INDICADOR=Numero> - Em
atendimento ao Despacho N2 073/2014, estamos anexando aos autos
documentacado solicitada pela Divisdo de Controle interno conforme
(Fis. TCE 16/17).

As Ordens de Servico dos projetos estdo anexadas no
procaesso referente aoc més de sua criacdo, as datas de emissdo das
mesmas constam no relatério de acompanhamento de projetos. Nesta
ocasido o documento se intitulava TAP - Termo de Abertura de Projeto.
Para 05 novos projetos o titulo serd alterado para "TAP - Termo de

w0 w4

Abertura de Projetos (Ordem de Servico)” para que assim possamaos
| »

L}
I'@EEH% z = 10% (<) {} (+)

4
Pigina:1del | Palavras: 150 |§‘_ﬁ Portugués (Brasil) | = | |

=" Andamentos (12/12)

Figura 8 Ag¢ao Analisar Processos

1.2.2. Guia Processos Selecionados

Essa guia exibe todos os processos selecionados da lista de processos/documentos,
além de permitir a adicdo de novos processos para visualizagdo. Para isso basta digitar o
numero do processo e clicar em L+ §

E possivel a visualizacdo dos documentos de um processo por vez, sendo 0 processo
em visualizacdo destacado em azul (figura 10). Para visualizar outro processo da lista de

processos selecionados, basta um duplo clique no nimero do processo.
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&] Estagéo Digital de Trabalho |

@ Recurso de Volume Fiscalizado | 2| Busca Textual | ¢ Favoritos
E/Zm « ¥  Processos selecionados (1/3) a
= .
3 Despacho GERTI N T e —
2l e e
o - —
5 g )=
= E 201200047000988
i, =l 015 - LIQUIDACAD E PAGAMENTO
g . Q¢ =
3 i 201200047000733
ES s e & 015 - LIQUIDAGAO E PAGAMENTO
B W FIE]
St | 123456
_ o . _ : 3 DIVERSOS (DPD EXCLUSIVO)
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADQ DE GOIAS
GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD
Processo n? 201200047000988/015
DESPACHO N2 «<@INDICADOR=Numero> - Em
atendimento ao Despacho N2 073/2014, estamos anexando aos autos
documentacsdo solicitada pela Divisdo de Controle interno conforme
(Fls. TCE 16/17).
As Ordens de Servigo dos projetos estdo anexadas no
procasso referente ao més de sua criacdo, as datas de emissido das
mesmas constam no relatério de acompanhamento de projetos. Nesta
ocasido o documento se intitulava TAP - Termo de Abertura de Projeto.
3
Para 0s novos projetos o titulo serd alterado para “TAP - Termo de *
[s]
Abertura de Projetos {Ordem de Servico)” para que assim possamas +
4| Il | »
Pigina:1del | Palavras:150 | <3  Portugués (Brasil) | P | [BlEr == 1% (=) U )
= Andamentos (12/12)

Figura 9 Guia Processos selecionados

Para excluir um processo dessa lista, basta clicar com o botdo direito do mouse no
numero do processo e confirmar a exclusdo (Figuras 11 e 12).

Processos selecionados (2/3) q
Nr. Processo: *
Q&5 : ;
201200047000733 Remover Processo |_
015 - LIQUIDACAO E PAGAMENTO
ﬂJ &J QJ | I.-"'_"\-.I Confirma a remogdo do processo 201200047000988 da listagem de
20 ©  Excluir processo l "' Processos Selecionados?
015 - LIQU 3
Q= . .
123456 [ sm ][ nNao

DIVERSOS (DPD EXCLUSIVO)

\

Figuras 10 e 11 — Exclusdo de processo e confirmagdo

O usudrio pode criar lista de processos favoritos e permitir que a mesma possa ser

visualizacdo por outros usuario ou ndo. Para isso basta clicar em Y
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Adicionar processos como favoritos

Lista: I v‘

Visibilidade: |Piblico

Salvar ‘ Cancelar |

Figuras — Criar Lista de Processos Favoritos

1.2.3. Andamentos

Essa guia permite ver a lista de documentos do processo, tais como: partes
digitalizadas do processo, documentos de andamento, documentos anexados, documentos
oficiais (acérdao e resolugdo) e documentos chancelados (Figura 13).

Para visualizar essa guia, basta passar o mouse por cima da guia. Para fixar essa guia na
tela, basta clicar no botdo [ observe gue na guia, ao lado da palavra Andamentos

( [g Andamentos [9!12]] ), hd um par de nimeros que indica a quantidade de documentos ja
visualizados e os que constam na lista.

Nessa guia existem cinco filtros que permitem a visualizagdo de um tipo de documento
na lista. Para isso, basta clicar no botdo correspondente ao filtro que deseja aplicar:

Filtro aplicado na lista para visualizar ou ndo partes iniciais do processo que foram
digitalizadas.

Filtro aplicado na lista para visualizar ou ndo documentos de andamento.

Filtro aplicado na lista para visualizar ou ndo documentos anexados ao processo.

Filtro aplicado na lista para visualizar ou ndo documentos oficiais, como acdrdao e
resolucgao.

Filtro aplicado na lista para visualizar ou ndo documentos chancelados.

& D)2 m 19

Tabela 2 Filtros da guia Andamentos
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E ~~201200047000988/015 - X B
< (51 e [ (5] 0) |£
2 g
g Certidao Positiva de Debito Pagina | de 2 |i| E
ES E =
B “ 15
= B
3 =
] 3
MINISTERIO DA FAZENDA
Secretaria da Receita Federal do Brasil
CERTID;\O POSITIVA
DE DEBITOS RELATIVOS AS CONTRIBUICOES i
©12) i
Status | Setor Data A situagio Tipo de Documento a_‘?e“e o GEEE Criaclodo | Aieracdodlo | o
|§ GERENCIA DE TECHOLOGIA DA INF... |03/02/2014 15228 EM ANDAMENTO | DESPACHO - N SACOSTA MAUGUSTO_G...  MAGOMES MAGOMES 2410,
é) GEREMNCIA DE TECHOLOGIA DA INF... | 03/02/2014 15:28 |EM ANDAMENTO | CERTIDAO RECEITA 12_2011 A06.. SACOSTA MAGOMES 2400 =

GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INF...  03/02/2014 1528 EM ANDAMENTO  CERTIDAO INSS 12_2011 A 06_20.. SACOSTA

W‘ I m 0 (I

@ GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INF... |03/02/201415:28 EM ANDAMENTO | Relatério Projetos ref Abril2012.p... SACOSTA MAGOMES 2410,

(9 GERENCIA DE TECHOLOGIA DA INF... |03/02/201415:28 |EM ANDAMENTO | Historico FGTS.pdf SACOSTA MAGOMES 2410 I

é) GERENCIA DE TECHOLOGIA DA INF... | 03/02/2014 1528 EM ANDAMENTO |Atestado_Sintesis de frequencia...  SACOSTA MAGOMES 2410;

g SECRETARIA ADMINISTRATIVA 31/01/2014 17:07 |EM ANDAMENTO | DESPACHO - N 73 HTEIXEIRA SACOSTA SACOSTA SACOSTA 310

|T_i CONTROLE INTERNO 17/07/2012 11:53 |EM ANDAMENTO | DESPACHO - N* 27 IFRANCISCO HTEIXEIRA GAZEVEDO MSILVA 2900
T

] b

Figura 12 Guia Andamentos

Para selecionar um documento da lista para ser visualizado, basta dar um duplo clique
no documento desejado.

1.2.4. Dados Gerais

Essa guia permite ver os dados gerais do processo, tais como seu nimero, assunto,
6rgdo de origem, os interessados, data de autuacdo, ultima distribuicdo, conselheiro, auditor,
procurador, nimero de volumes e processos apensados, se houver (Figura 16).

Caso o processo em andlise possua apensamentos e o usuario necessite de analisa-lo,
basta clicar no nimero do processo apensado em Apensamentos.

Para visualizar essa guia, basta passar o mouse por cima da guia. Para fixar essa guia na
tela, basta clicar no botao .
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(8] Recurso de Volume Fiscalizado | | Busca Textual | ¢ Faveritos

= | Dados Gerais + =
o | Processo: 201200047000988 -
= | Assunto: 015-LIGUDACED E PAGAMENTO Despacho-GER-TI X 2
<1 | Origem: TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE GOIAS _|[3
2§ interessados : Galla
] Mome CPFICHPJ - 1=
£ | SINTESIS PROJETOS ESPECIAIS .. | 01.647.377/0001-08 Processo n? 201200047000988/015 3
5 g
E =
3 =
E -
DESPACHO N2 <@INDICADOR=Numero> - Em
ento ao Despacho N2 073/2014, estamos anexando aos autos
R bntacdo solicitada pela Divisdo de Controle interno conforme
Processo Volumes E 16/17).

As Ordens de Servigo dos projetos estdo anexadas no
o referenta ao més de sua criacdo, as datas de amissédo das
s constam no reiatério de acompanhamento de projetos. Nesta

o documento se intitulava TAP - Termo de Abertura de Projeto.

E novos projetos o titulo serd alterado para “TAP - Termo de
Periodo/Abrangencia: 4/2012
Autuagio: 081052012

a de Projetos (Ordem de Servigco)' para que assim possamaos
T . o &e define o MPS.Br e também o Contrato.
Ultima Distribuigao:

Conselheirofa):

Auditor(a): Colocamo-nos 4  disposigdo  para  quaisguer
Procurador(a):

- ) cimentos e retornamos os autos ao Controle interno para as
ume:

Histérico ncias a seu cargo.

ATESTA QUE A EMPRESA SINTESIS PROJETOS ESPECIAIS LTDA,
PRESTOU SERVICOS ESPECIALIZADOS DE INFORMATICA
RELACIONADOS NO RELATORIO DE ATIVIDADES, EXECUTADOS NOJ
MES DE ABRILI2012.

wowd

RERER A nE TECMNE MCEA MiA IEODMAC AN

]
&
a
[[]

110% (=} ) (+)

| =" Andamentos (12/12)]

Figura 13 guia Dados Gerais

1.2.5. Julgamento

Essa guia permite ver os dados de julgamento do processo, tais como o relator,
numero do acérdao, tipo de colegiado, tipo de sessdo, data do julgamento, ementa do
processo, entendimento e rol de decisdes (Figura 16).

Para visualizar essa guia, basta passar o mouse por cima da guia. Para fixar essa guia na
tela, basta clicar no botdo [ observe gue na guia, ao lado da palavra Andamentos, hd um par
de numeros que indica a quantidade de documentos ja visualizados e os que constam na lista.
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o Processo: -
5| melator(a): LELTEIE Sl ~N @@ g
2| nimero da Resolugo: - — [ &
Colegiado: EE‘ 5
e ] . =
Tipo:
= Processo n? 201200047000988/015 El
2 | Data: 3
= =
2 | Ementa: % H =
S
DESPACHO N2 <@INDICADOR=Numero> - Em
iento ao Despacho N2 073/2014, estamos anexando aos autos
Entendimento:
ntacdo solicitada pela Divisdo de Controle interno conforme
E 16/17). -
" : = x
Rol de Decisbes As Ordens de Servico dos projetos est&o anexadas no O
Data de A jaca i5cR =
Data da . 2o _ lo referente a0 més de sua criacio. as datas de emissdo das
A= Namero | Ti Publica - -
Decisio T DECI—W ‘ |[E]EE B = 110% (=) {} (+)
q
- . Aceite Aceite Criagdo do Alteragdo do E
A
Situagao Tipo de Documento (Liberagio) _ D Dy Data
EM ANDAMENTO  DESPACHO - N*: SACOSTA MAUGUSTO_G... MAGOMES
14 15:28  EM ANDAMENTO | CERTIDAO RECEITA 12_2011 A06.. SACOSTA MAGOMES 24/0] =
14 15:28  EM ANDAMENTO | CERTIDAO INSS 12_2011 A 06_20... SACOSTA MAGOMES 24/0]
1415:28 EM ANDAMENTO | Relatorio Projetos ref Abril2012.p... SACOSTA MAGOMES 24/0]
14 15:28 EM ANDAMENTO | Historico FGTS.pdf SACOSTA MAGOMES 2410
1415:28  EM ANDAMENTO _Sintesis de i SACOSTA MAGOMES 24/0:
14 17:07 EM ANDAMENTO | DESPACHO - N°: 73 HTEIXEIRA SACOSTA SACOSTA SACOSTA 310
12 11:53 | EM ANDAMENTO | DESPACHO - N*: 27 IFRANCISCO | HTEIXEIRA GAZEVEDO | MSILVA 29/0° ~
] »

Figura 14 Guia Julgamento

1.2.6. Volume de Recursos Fiscalizados

Essa guia permite ver os dados sobre volume de recursos fiscalizados (Figura 17).
Para visualizar essa guia, basta passar o mouse por cima da guia. Para fixar essa guia na

tela, basta clicar no botao .
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Recurse de Volume Fiscalizado -
Processo: 2012000470085
Volume de Recursos Fiscalizados: s

Meméria de Calculo

[ opuawebing m[ sieiag sopeq EJ
(£) sopeuopajas 505533014 [

atendimento ao Despacho N2 073/2014, estamos anaxando aos autos
documentacdo solicitada pela Divisdo de Controle interno conforme
(Fls. TCE 16/17).

As Ordens de Servigo dos projetos estdo anexadas no

procasso referente ao més de sua criacBo, as datas de emissdo das
mesmas constam no reiatdrio de acompanhamento de projetos. Nesta
ocasifo o documento se intitulava TAP — Termo de Abertura de Projeto.

Para 05 novos projetos o titulo serd aiterado para “TAP - Termo de
Abertura de Projetos (Ordem de Servigo)” para gue assim possamos
atender ao que define o MPS.Br 2 també&m o Contrato.

Colocamo-nos E] disposicdo para quaisguer
esclarecimentos e retornamos os autos ao Controle interno para as
providéncias a seu cargo

-
:
o
AERENCIA L NE TECRININCIA - DA INEONRMACAN _ _
Pagina:1del | Palawrasi150 | 35  Portugués (Brasil) | 23 | |[EER = = 110% (=) [} {+)

= Andamentos (12/12)

Figura 15 Guia Volume de Recursos Fiscalizados

1.2.7. Busca Textual

Essa guia permite o usuario pesquisar uma palavra dentro dos documentos (Figura 18).
Para realizar esta pesquisa é recomendado que o usuario restrinja ao mdaximo utilizando as
opg¢oes de Filtro abaixo:

Tipo de Documento(Documentos Feito no Meu Setor, Acérddo, Certificado de
Auditoria, Comunicado Interno, Despacho, Parecer, Informacdo, Instrucdo Técnica, Oficio,
Relatdrio/Voto, Manifestagdo Conclusiva da Auditoria, Manifestacdo Saneadora da Auditoria,
Requerimento, Resolugdo, Manifestacdo da Auditoria, Manifestagcdao Conjunta, Parecer Prévio,
Anexo e Documento Digital/Chancelado);

Situacdo (A origem por ato monocratico, A origem por solicitacdo, A origem sem
julgamento, Aguardando andamento, Aaguardando interessado, Arquivado, arquivado,
Correicdo 2012, Arquivado na origem — correio, Arquivado origem correicdo, Deferido,
Devolucdo de vistas, Em andamento, Em diligencia, Indeferido, Privativo, Sobrestado e
Suspenso);

Data (Informar Periodo, Tudo, Hoje, Nesta Semana, Semana Anterior, Neste Més, Més
Anterior, Neste Ano e Ano Anterior);
Processo (Processo selecionado e Processos do Meu Setor).

Uma vez realizada a consulta o usuario pode Exportar a Lista retornada para o

. . ~_ |[%] Exportar Excel L , ~
Microsoft Excel clicando no botdo = ou imprimi-la através do botao .
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Figura 16 - Busca Textual

1.2.8. Favoritos

Essa guia permite o usuario Analisar, excluir, renomear ou remover um item de uma
Lista de processos ou documentos salvas anteriormente através do botdo Favorito <.

2] Estagio Digital de Trabalho | US

Favoritos

stpiag sope( |3

ista: [Aquisigoes 2013 (Processos) | O Analisar Lista_ | I Excluir Lista (] Renomear i= Remover ltem |

Dt Autuagdo

201300047002323 022-11-PROMOEX-PAGAMENTO 0410772013 10:49:00
201300047000658 022-11-PROMOEX-PAGAMENTO 2710312013 17:50:00

201300047000270 008-06-LICITACAQ-PREGAQ 15/02/2013 15:04:00
04100047000245 022 05 DRAMAE ITAS £ MATERIAIS DERMANE | 0710719041 474200

DESPACHO . NY - <@NDICADOR=NOMeros - o

atendimento ao Despacho N2 073/2014, estamos anexando aos autos

| (¢) sopeuapeps sosseo0id 7

£
:

documentacéo solicitada pela Divisdo de Controle interno conforme
(Fls. TCE 16/17).
As Ordens de Servico dos projetos estdo anexadas no

processo raferente ao més de sua criacdo, as datas de emissio das

mesmas constam no relatéric de acompanhamento de projetos. Nesta
ocasido o documento se intitulava TAP — Termo de Abertura de Projeto.
Para os novos projetos o titule serd alterado para “TAP - Termo de

Abertura de Projetos (Ordem de Servigo)” para que assim possamos

atender ao que define o MPS.Br e também o Contrato.

Colocamo-nos &  disposicdo  para quaisquer
esclarecimentos e ratornamos 05 autos ao Controle interno para as

providéncias a seu cargo.
b
GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMA! A0

TF AL DE CONTAS DO ESTADO DE GOIAS, em Goiénia, aos 24 de
fevereiro de 2014.

o mq

al
B«

Pigina:1del | Palaias:150 | ¢ Portugués Brasi) | P9 |

[ Andamentos (12/12)]
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1.3. Analisar Documentos Chancelados

Esta acdo se destina a permitir a visualizacdo de documentos chancelados selecionado
da lista de documentos da tela de navegacdo. Para isso, o usudrio deve primeiramente
selecionar o filtro Documentos Chancelados da tela principal (Figura 2) ou pelo campo Filtrar
da tela de navegacdo (Figura 4) para que sejam exibidos somente a lista de documentos.

Para aplicar essa a¢do, ha duas formas:

e Selecionar o(s) documento(s) (conforme descrito anteriormente na se¢do
1.7.Ac¢d0) e ir em Agdo -> Analisar Documentos Chancelados, ou;

e Selecionar ofs) processo(s) e clicar duas vezes em qualquer documento
selecionado (Figura 18).

| Estacdo Digital de Trabalho
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Figura 19 - Selecionando a Agdo Analisar Documento Chancelado
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Ao executar esse passo, serd apresentada a seguinte tela:

B, Estacdo Digital de Trabalho

Documento Chancelado [

Codigo Titulo. o

2009/0102 A7i06/2011 16:
2012/002619 03/07/2012 09

sywey (@] seieo sopeq B

[ Andamentos (0) ]
——

— e

Figura 18 Analisar Documentos Chancelados

Nesta tela é possivel é mostrada as guias: Documentos Chancelados (Figura 20)
permite visualizar um documento chancelado, basta um duplo clique no documento; Dados
Gerais (Figura 21) onde o usuario pode ver as informag¢des do documento chancelado; Tramite
(Figura 22) onde pode ser realizado tramite do documento chancelado e Andamento (Figura
23) onde pode ver os andamentos do mesmo. Para fixa/ocultar uma guia basta clicar no botdo

—
|
N
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®s Estagao Digital de Trabalho
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Figura 20 - Documentos Chancelados

B Estacao Digital de Trabalho
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< 0 » g
S
[Ny
=
~n
NIO GOMES DE OLIVEIRA
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Figura 21 — Dados Gerais
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Figura 23 — Andamento

28




TRIBUNAL DE CONTAS DO
EsTADO DE GOIAS

€

1.4. Anexos

Essa acao permite:

e Anexar arquivos: com vistas a atender a necessidade de se juntar ao processo
outras informAgdo que possam ser pertinentes. E possivel anexar varios
arquivos de uma so vez.

e Desanexar arquivos: permite a remocdo do(s) anexo(s) de um processo.

Para essa acdo, o sistema somente permitira anexar arquivos no formato pdf.

Para anexar arquivos, é necessario que o processo esteja com carga para o setor
(processos disponiveis em Meu Setor). E possivel a retirada de qualquer anexo em qualquer
andamento anterior do processo naquele setor.

Para aplicar essa acdo, somente um processo pode ser selecionado. V4 em Acdo ->
Anexos (Figura 24).

] Estagdo Digital de Trabalho " GER-TI 120.40 x
Meu Setor - LLLETAN Processo Fisico (4) - Situagio: Arquivado (2), Em Andamento (4), - GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD
Buscar Processos | Acaes
B e 8 & 2 el B g 4 6 LY
Analisar Anexos Documentos. Manutencao Distribuica Situagao Pauta VRF ‘Comentarios Carimbo de Configuragdes Dash
‘ M de Oficios. Assinatura Board

Situagéio Nimero Assunto Origem

Estadia no TCE Analista Responsavel Revisor Responsavel

=]
, _ o ~E - TRIBUNAL DE CONTAS DO - 57 ke E 3 - - ] S
[m)

SERVIGO DE PROTOCOLOE
B 2oeniol (= REMESSAS POSTAIS
ACONTROLADORIAGERAL DO
ESTADO NESTE ATO 5
CONTROLADORIAGERAL DO MARCOANTONIO GOMES DE
o B 20121002618 REPRESENTADAPELO cos iy

SECRETARIO DE ESTADO -
GHEFE SR. JOSE CARL

SERVIGO DE PROTOCOLOE

o 8 200910102 feste REMESSAS POSTAIS

o & 201400047001472 | 015~ LIQUIDAGRO E PAGAMENTO | [REUIAL DE SOWTAS DO 47 dias , 17 hs E 31 mins 75 dias, 1he & mins

0 B @] 2012006700073 | 015-LIQUIDAGAO E PAGAHENTO ggﬂ%ﬁ“;gg;ﬁgﬂs 0 203 dias, 20 hs E 8 mins gﬁa;"ﬁés’“eseg‘“‘”-“”
0 B &3] 2012004700008 | 015- LIOUIDAGAO E PAGAMENTO [ AL DE SONTAS DO 203 dias , 20 hs E 8 mins 2anos, 4 meses , 2hs e 31 mins

O i

)
Quantidade de Registros: 7 Por Pagina | oo [ -+ @ ©

Legenda:
ﬂ Processo Fisico @ Documento Chancelado @ Pracesso Principal ﬁj Processos com Anexos a Processos Aguardando minha assinatura @ Em Ediciio @ Em Revisdo

@ ProcessoDigtal 1 | Processos Priortarios S| Processo Apensade ] Documentos Assinados ()] Comentarios 5| Enviaco paraRevisze G Revisaco

Figura 19 A¢ao Anexos

Em seguida serd apresentada a tela de Anexos (Figura 25), contendo as seguintes guias
e controles:
1. Visualizador do processo selecionado;
2. Guia Anexos;
3. Botdes Adicionar, remover e salvar

Controles

Visualizador do processo selecionado
E a 4rea em que o processo pode ser visualizado. Para expandir a drea de visualizagdo,
o usudrio pode ocultar a guia Anexos clicando no botdo (2]
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Botoes

e Adicionar: para adicionar documentos a lista de documentos a serem
anexados.

e Remover: para remover um documento da lista
e Salvar: para salvar as alterAcao feitas na lista.

Guia Anexos

Essa guia exibe todos os processos selecionados da lista de processos/documentos.

Estagéio Digital de Trabalho

Anexes 1
Processo: 201400047001036

Descrigio Nome do Arquivo Dafa do Anexo Usuario Inch. %

< m b

& idicionar | ¥ Remover J Salvar

Figura 20 Guia Anexos

, . . Adicionar
Para anexar um documento, o usuario deve clicar em &

. O sistema exibira
uma tela para que o usudrio possa localizar o documento que deseja anexar. Assim que
selecionar o documento, ele é adicionado a lista de documentos na guia Anexos (Figura 26).
Esse procedimento deve ser executado para todos os documentos a serem anexados. Caso o

usudrio deseje visualizar o documento, basta clicar duas vezes nele que serd exibido no painel

. . T .~ e ;. . Salvar

de visualizagdo a direita. Para salvar essa(s) adi¢do(des), o usuario deve clicar em Q
O sistema pedird a confirmagdo dessa acdo (figura 27) e caso o usudrio confirme,

salvara todos os documentos da lista como anexos.

30




Estagiio Digital de Trabalho

Anexos

Processo: 201400047001036

Descrico Nome do Arquive
/| ,ﬁ tabela_tce.pdf | tabela_tce.pdf
(=] A Gabarito.pdf | Gabarito.pdf

(2 pomopir

pistemp.pdf

<

Selecionar Tedos

Editar Descricio

Data do Anexo Usudrio

€

TRIBUNAL DE CONTAS DO
EsTADO DE GOIAS

261082014 MAGOI

26/08/2014 MAGOI

Retirar Seleco de Todos

i

& Adicionar | 3¢ Remover Salvar

] r

-

Figura 21 Guia Anexos

Remover Anexo!

./.. .-\.

4

Confirma a Exclusdo dos Anexos:

I plstemp.pdf?

| osim || NEo

Figura 22

Para excluir um documento anexado, o usuario deve selecionar o documento clicando
. « : HK Remover : . . = ~
na caixa de selecdo (' ' ) e clicar em . O sistema pedira a confirmac¢do dessa agdo e

caso o usuario confirme, removerd todos os documentos selecionados (figura 28). Para salvar

;. . Salvar
essa 0s Anexo, o usuario deve clicar em =,
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Estacéo Digital de Trabalho Jsuario: MAGOMES

Anexos o
Processo: 201400047001036

Nome do Anguive Data do Anexo Usuarnio

n! tabela tce.pdf |tabela_tce.pdf | 26/0812014 | MAGO]

[l ,ﬁ Gabarito.pdf Gabarito.pdf 26082014 MAGO!
Figura 23

1.5.Assinar/Remover assinaturas

Essa acdo possibilita a assinatura de documentos de um ou mais processos, bem como
remover a assinatura.

Assinar um documento significa vincular a ele um registro de assinatura que, no caso
do nosso sistema, possui as seguintes informacao:

1. Autor da assinatura (signatdrio), identificavel de forma inequivoca no sistema. O

Tribunal utiliza a certificacdo digital para isso.

2. Data/hora da assinatura;

O sistema sé permite que o usuario assine documentos de processos que estejam em
sua carga, ou que tenham sido “enviados para sua assinatura” por outro usuario (sem que
tenha havido tramitagdo). O usudrio que pode assinar documentos deve ser o responsavel pelo
setor. E possivel selecionar mais de um processo para ser assinado.

Para aplicar essa acdo, selecione o(s) processo(s) vd em Agdo->Assinar/Remover
Assinaturas (Figura 29) ou clique com o botdo direito do mouse e selecione a opgdo
Assinar/Remover Assinaturas (figura 30).
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[ Estagdo Digital de Trabalho 1.20.40
L LA Processo Fisico (4) - Situagdo: Arquivado (2), Em Andamento (4), ~ GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGED
B ¢ 4|3 B & & 8 & H g 4 o g‘I
IJ Analisar Anexos Assinaturas D‘KTMWS Md‘:;:f;“ Distribuicac Trirmbinhmn Situagao. Pauta VRF ‘Comentaries. ia;‘r:‘-:‘d; Configurages Bi:"ld
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015—L\QU\DA[;ADEPA:;N\AENTD E%’;"égg;jgg 52 204 dias , 17 hs E 58 mins 2‘ g =006 _-
ACONTROLADORIAGERAL DO
ESTADD NESTEATO CONTROLADORIAGERAL DO WARCO ANTONIO GOMES DE
o & ez SECREDMODEFSWDo. | ESTOO oLERA
CHEFE SR. JOSE CARL
o & 200913101 tesel REWESSA POSTAS
0B 2000102 tese SERVICO DEPROTOCOLOE
[m) ﬂ 201400047001036 EI‘\E—UDLHDA(;ROEPAGAMENTO Eg‘rEAuDgM[;EDSoﬁgg”AS B 47 dias , 23 hs E 47 mins 110 dias, 2hs e 0 min
o m 201400047001472 [I‘\E—UQLHDA(;ROEPAGAMENTO EELEAUD%AI[;EDE’;}ISQITAS o 47 dias , 17 hs E 31 mins 75dias, 1he8mins
a0 | :
Quantidade do Registros: 7 Por Pégina | pagina o1 @ @
ﬂ Pu‘)ce:suF\uo @Docummocnmeudn @Prﬂcesso}’rmcm&l g?ruces:nscom)mexu: ﬂPruccs:os‘au:rdandnmmhaa:smaluﬂ @ Em Edigéio _jEmRewsin
E Processo Digial H Processos Prioritaris @ Processo Apensado ﬁ Documentos Assinados @ Comentarios E Enviado para Revisdo @ Revisage
Figura 24 Assinar/Remover Assinatura
b situagio Nimero Assunto 4 Origem
[ B3 B3 3| 2012000700098 | 015 Liouimigio £ pacawenTo | TRIEUNAL DE CONTAS DO
[  Editar Documento
E ZUIZ000RI000 #  Enviar/Cancelar envio para Assinaturas
!I L\)Assinar.fRemover Assinaturas
] a 2012/002619 ;_l-' Exportar os Dados selecionados para o Excel
;_l-' Exportar Informagdes de Tramite Interno para o Excel
n B 2009/0101 tesst SERVICO DE PROTOCOLO E
Figura 30 — Tecla de atalho para Assinar/Remover Assinatura
Em seguida, é apresentada a tela contendo as seguinte guia e controles:
1. Guia Assinatura Digital, contendo a lista de processos selecionados e seus
documentos e Anexos;
2. Visualizador do processo selecionado;
3. Botdes Assinar e Remover Assinaturas;
4. Botdo de Imprimir.
1.5.1.Visualizando o processo selecionado para assinatura
E a drea em que o processo pode ser visualizado, caso verifique a necessidade de
o _ ) . _|[5F Editar Documento
alterar o documento, o usudrio pode Editar o mesmo através do botao , 0

E| Analizar Proceszo

usudrio também pode Analisar o Processo através do botdo Para
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expandir a drea de visualizacdo, o usuario pode ocultar a guia Assinatura Digital clicando no

botdo .

1.5.1.1. Guia Assinatura Digital

Essa guia exibe todos os processos selecionados para assinatura.

ssinstura Digital

“

Marcar/Desmarcar todos os processos
[Er Eaitar Documento || £5] Analisar Processe

0: 201200047000733 = -
&
TRIBUNAL DE
Processo: 201200047000988 G
A& Despacho N 66/2014 - GER-TI 27108 F
A Relatério Projetos refAbril2012.pdf 27108 Processo n? 201200047000733/015
A CERTIDAO INSS 12_2011A06_2012pdl 27108
A CERTIDAQ RECEITA12_2011A06_2012.pdf 27108
A Historico FGTS paf 27108 DESPACHO N° 65/2014 - Em atendimento ao
A Aestado_Sintesis de frequencia.pdr 27108 Despacho N2 072/2014, estamos anexando aos autos documentacao
solicitada pela Divisdo de Controle interno conforme (Fis. TCE 20/21) B
As Ordens de Servico dos projetos estdo anexadas no
processo referente ao més de sua criagdo, as datas de emissdo das
mesmas constam no relatério de acompanhamento de projetos. Nesta
ocasido o documento se intitulava TAP - Termo de Abertura de Projeto.
Para 05 novos projetos o titulo serd alterado para “TAP - Termo de
Abertura de Projetos (Ordem de Servigo)” para gue assim possamos
atender ao que define o MPS.Br e também o Contrato
Colocamo-nos &  disposicdo  para  quaisquer
esclarecimentos e retornamos os autos ao Controle Interno para as :
e o providéncias a seu cargo S
WI — assinamraJ é MAGOMES_642008.RTF: 797 caracteres. (Somente Leitura) | \@Eﬁ B E = 110% (=) {} (%)
1

Figura 25 Guia Assinatura Digital

1.5.1.2. Botoes Assinar e Remover Assinatura

Para assinar, selecione o(s) processos(s), documentos(s), Anexo(s) e cligue em

Assinar

i

Para selecionar tudo ou remover toda selecdo basta marcar a opgao
Marcar/Desmarcar todos os processo (figura 31).

Assinatura Digital 1

Marcar/Desmarcar todos 05 processos

Figura 26 - Marcar/Desmarcar

Ao clicar no botdo Assinar, se o Token do usuario estiver na Porta USB sera solicitado a
senha do mesmo (figura 32), caso contrario o sistema ira mostrar a mensagem (Figura 33)
onde o usuario pode optar por assinar o documento por login e senha (Figura 34). Apds esse
procedimento, todos os processos ficam assinados. Caso queira visualizar a assinatura, basta
clicar duas vezes no processo para ser visto no visualizador. A Ultima pagina do documento
contém o texto da assinatura (Figura 35 — por login e senha e Figura 36 — por Token).
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A CERTIDAD RECEITA12_2011A06_2012.pdf 2708
A Historico FGTS paf 27108 Inserir @ senha do €Token
A Aestado_Sintesis de frequencia. pdf 27108
Nome do eToken: | &Token [ |
conforme (Fis. TCE 20/21).
Senha: . =
S projetos astso anexadas no
Idioma Atual; PT o, as datas de emissio das
nhamento de projetos. Nesta
s o
ermo de Abertura de Projeto.
Para 05 novos projetos o ttulo sera alterado para "TAP - Termo de
Abertura de Projetos (Ordem de Servigo)” para gue assim possamos
atender ao gue define o MPS.Br e também o Contrato.
Colocamo-nos & disposicéo para  quaisquer
esclarecimentos e retornamos os autos ao Controle interno para as =
e o
< - P providéncias a seu cargo .
Pagina:1 del | Palavias:150 | <% Portugués (Brasil) | =) +

Figura 32 — Assinatura por Token

[E# Editar Documenta

D] Analisar Processo

» &3

TRIBUNA
Processo: 201200047000988 GER
GE
A Despacho Nr* 66/2014 - GER-TI 27108
Relatério Projet f Abril2012. pdf 27i08
D T =, T201200047000733/015
englo -
6 CERTIDAQ INSS 12_2011A06_2012.pdf 27108 i
A ‘CERTIDAQ RECEITA12_2011A06_2012.pdf 27/08
4 Insira o token para o processamento da assinatura digital.
A Historico FGTS pat 27108 ¥ Caso nio esteja de posse do mesmo, & possivel a assinatura através de

login & senha, lembrando que esta ndo ¢ dotada de validade juridicz, E
A Aestado_Sintesis de frequencia. pdf 27108 apenas local.

Deseja essinar por login e senha?

onforme (Fis. TCE 20/21).
projetos estdo anexadas no

-
, as datas de emissdo das

mesmas constam no relatério de acompanhamento de projetos. Nesta

ocasido o documento se intitulava TAP - Termo de Abertura de Projeto.
Para o5 novos projetos o titulo serd, alterado para “TAP - Termo de
Abertura de Projetos (Ordem de Servigo)” para gue assim possamos
atender ao que define o MPS.Br e também o Contrato.

Colocamo-nos &  disposicdo  para  quaisguer
esclarecimeantos e ratornamos os autos ao Controle interno para as
v providéncias a seu cargo.

S 3 N . ~ & |
Rem minmn] =N = | Palavias: 150 | <% Portugués (srasiy | P |

Figura 33 — Mensagem quando o Token ndo é detectado.

+lw o wd
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Assinatura Digital
=T LT IR [ Edtar Documento || 5] Anaiisar Processo
2
F
-_— -— = -—
—_— TRIBUNAL DE CONTAS DO ES AQO D
A Despacho Nr 662014 - GER-TI 27108 =
A Relatério Projetos refAbril2012.pdf 27108 Sl e Serha *
. ocesso n? 201200047000733/015
A& CERTIDAQ INSS 12_2011A06_2012pdf  27/08 EEs
MAGOMES
A CERTIDAO RECEITA12_2011A06_2012,pdf 27/08 Serba
A& Historico FGTS par 2708
A Atestado_sintesis de frequencia paf 27108
e Interno conforme (Fis. TCE 20/21). u
rvigo dos projetos estdo anexadas no
processo referente ao més de sua criac8o, as datas de emiss8o das
mesmas constam no relatdrio de acompanhamento de projetos. Nesta
ocasido o documento se intitulava TAP — Termo de Abertura de Projeto.
Para 05 novos projetos o titulo serd aiterado para “TAP - Termo de
Abertura de Projetos {Ordem de Servico}” para que assim possamos
atender ao que define o MPS.Br e também o Contrato.
Colocamo-nos &  disposicdo  para  quaisquer
esclarecimentos e retornamos os autos ao Controle interno para as :
provid&ncias a seu cargo. °
*
Pagina: 1 del | Palavrasi 150 | 5 Portugués (Brasil) | 3 | wox (=) U (+)

Figura 34 — Assinatura por login e senha.

Despacho Nr° 65/2014 - GER-TI

(@ Osrquivoq éab g padrdo PDF/A e foi abs Ieitura para impedir modificagdes.

Colocamo-nos & disposicdo para  quaisquer
esclarecimentos e retornamos os autos ao Controle Interno para as

providéncias a seu cargo.

GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO,
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE GOIAS, em Goinia, aos 24 de
feverleiro de 2014.

Processo: 201200047000988

O | Despacho Nr 6612014 - GER-TI 27108
O A Relatério Projetos refAbril2012 paf 27108
O Ai| CERTIDAO INSS 12_2011A06_2012.paf 27108
[ 4| CERTIDAO RECEITA 12_2011A06_2012.pdf 27/08

O 4| Historico FGTS par 27108
Marco Antdnio Gomes de Oliveira

O A Atestado_Sintesis de frequencia pdf 27108 -
GERENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

I

L —— ' Digitally signed by MARCO ANTONIO GOMES DE OLIVEIRA: XXXXOOMKKX (
) ) Date: 2014.08.27 16:38:22 -03:00 /ASSINADO
ﬂl Remover assinatura | (=) Reason: Assinado digitalmente por login e senha st gEnIACAO0
=

Figura 35 - Documento assinado login e senha (no retangulo vermelho)
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padréo PDF/A e foi abs Ieitura para impedir modificag3es.

Colocamo-nos a disposicdo para  quaisquer
esclarecimentos e retornamos os autos ao Controle Interno para as

providéncias a seu cargo.

GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO,
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE GOIAS, em Goiania, aos 24 de

Processo: 201200047000988

O A Despacho N 66/2014 - GER-TI 27108 fevereiro de 2014.
[ A Relatorio Projetos refAbrii2012 pof 27108

1 4] CERTIDAC INSS 12_2011A06_2012.pf  27/08

1 A CERTIDAO RECEITA 12 2011A06_2012.pdf 27/08 I+

01 | Historico FGTS.pof 27108

01 A niestado_sintesis de frequencia par 27108 Marco Antdnio Gomes de Oliveira B

GERENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAQO

I

Digitally signed by MARCO ANTONIO GOMES DE OLIVEIRA: XXOCOCOOCOK

F) F—— 3
N Date: 2014.08.27 16:51:55 -03:00
ﬂ Remover assinatura | (=) Reason: Assinado Digitalmente. /ASSINADO e

Figura 36 - Documento assinado por Token (no retangulo vermelho)

. . . Remover assinatura
Para remover a assinatura, selecione o(s) processos(s) e clique em—J.

Assinatura Digital
[ MarcariDesmarcar todos os processos . tor Document | 45 Anoleo Froceaso
5
=
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE GOIAS
GE i DA Ri o)
[ 48 Despacho Nr° 6612014 - GER-TI 27108 o - o - - =
[ A4 Relatdrio Prajetos refADfil2012 pdf 27108 Processo n 201200047000733/015
[ 44 CERTIDAOINSS 12_2011A08_2012pdf 27008
[ £ CERTIDAD RECEITA12_2011A06_2012.pdf 27/08
0 A Historico FGTS pat 27108 DESPACHO N2 65/2014 - Em atendimento a0
[] 44 Atestado_Sintesis de frequencia paf 27/08 Despacho N2 072/2014, estamos anexando aos autos documentagao
solicitada peia Divisdo de Controle interno conforme (Fis. TCE 20/21). u
As Ordens de Servigo dos projetos estdo anexadas no
processo referente ao més de sua criacdo, as datas de emissio das
mesmas constam no relatério de acompanhamento de projetos. Nesta
ocasido o documento se intitulava TAP — Termo de Abertura de Projeto.
% Para os novos projetos o titulo serd alterado para "TAP - Termo de
Abertura de Projetos (Ordem de Servigo)” para gue assim possamos
atender ao gue define o MPS.Br & também o Contrato.
Colocamo-nos &  disposicdo  para  quaisguer
esclarecimentos e retornamos os autos ao Controle interno para as :
< — — 4 providéncias a seu cargo. o
(Aussinar | Removerassinawma | = | . i ] o
Piginaildel | Palawias:150 | <  Portugués (Brasi | 7 | IEEE 110% (=) ¥, (®)

Figura 27 Documentos com assinatura removida (no retangulo vermelho)

1.6.Documento

Essa acdo possibilita a selecdo do tipo de documento que deseja criar e/ou alterar.
Deve-se selecionar apenas um processo para criacdo/alteracdo de documento, com excecdo
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do documento Comunicado Interno que permite que sejam selecionados varios processos da
lista.

Assim que selecionado o processo e o tipo de documento, a Estacdo Digital de
Trabalho passara essas informacdao para o formuldrio do GPRO referente ao tipo de
documento a ser criado para que a edicdo do documento seja feita.

Meu Setor - Processo Fisico (4) - Situagéo: EM Andamento (4) 4 GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO -
Buscar Processos Aces |
T4 =
#a ¢ A 8 | B 2 r 8 By g £ e &
Analisar Anexos. Assinaturas Documentas Manutencao Distribuicao Tramite Interno Situacao Pauta VR ‘Comentarios. Carimbo de Configuracbes Dash
| = e Oficios = Aainatiia Board I
[A) Acsrazo
o . ) &l i
Situagéo Nimero B commicatsmo rgem Estadia no Setor Estadia no TCE Analista Responsavel Revisor Res)
= Despachos IBUNAL DE CONTAS DO 2anes, 4 meses, 1dia, Ths e
0 B & B 4 2012000000008 | B P D0 DE Gone 205 dias , 10 E 25 mins iyl

B
0 & & B A 201200047000733 @‘

Informacdo Simples

Informacao Setorial

IBUNAL DE CONTAS DO
TADO DE GOIAS

205 dias, 10 E 25 mins

2anos  5meses, 5dias, Ths e
43 mins

o & 201400047001472 | [B]  mstrugao Teenica simples E\%%%ES&SETAS PO 48 dias , 22 hs E 41 mins 76 dias , & hs e 18 mins
[#)  nstrugio Técnica Setorial

[m] ﬂ 201400047001036 @‘ Wanifestagio Conjunta E%EASEE;E?TAS ET 48 dias , 22 hs E 41 mins. 111 dias, 0 h e 54 mins
[ Manifestacdo de Auditoria
[8) oficio
[B) Parecer

[#) Parecer Prévio
[ Relatérionioto
[ Resolugio

Quantidade de Registros: 4

rorpigina: [ | Feona [ -1 © ©

Legenda:

| Pracesso Fisico
E Processo Digital

B pocumento chanceiade [ Processo Princieal & | Processos com Anexos 2| Processos Aguardando minha assinalura

]| Comentarios

@ Em Edigao

E Enviado para Revisio

5| em Revisao
B Revisado

ﬂ Processos Prioritarios @ Processo Apensade. @ Documentos Assinados

Figura 37 - Acao Documento

1.7.Distribuicao e Tramite Interno
Essa acdo possibilita:

e a distribuicdo de processo com o propdsito de vincular ao analista a
responsabilidade pela analise do processo;

e 0 usuario tramitar o processo internamente entre os servidores da sua Divisdo,
permitindo que alterAcdo sejam feitas no documento em produgdo que esta
sob sua responsabilidade.

O tramite pode ser feito para edicdo e neste caso o usudrio que recebeu o processo
podera realizar qualquer tipo de alteracdo no documento (correcdes ou observA¢do), porém
sem receber a responsabilidade pela analise do mesmo.

O tramite de responsabilidade do processo sé podera ser feito pelo responsavel pela
Divisao.
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o Digital de Trabalho =)
WMeu Setor - Processo Fisico (4) - Situagio: Em Andamento (4) - GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAD -
Buscar Processos Acbes | |

A ¢ 44 8 & 2 8 & @ §H B L 9 Y

‘ Analisar Anexos Assinaturas Documertes  Monutencio | Disriwicie | Trimitcinterno  Stuacin Pauta Comentarivs  Cormbvde  Confgurasoes Dash 1

B situagio Nimero Assunto Origem Estadia no Setor Estadia no TCE Analista Responsavel Revisor Res|
O B & B A 2012000470983 015-UQUIDAGAD E PAGAMENTO El;.ﬂ%%%ggé:mogms po 205 dias , 1h E 25 mins i;’r‘n"iﬁs‘meses JAda,Thse
0 W& & B A 2012000470073 015-UQUIDACAD E PAGAMENTO Egﬁu[)rxg\égg;gévms EY 205 dias , 1h E 25 mins i;::l:sﬁmses'ﬁd'as wiDE

.- donoiTanta72 | 015 LUIDAGAD £ PacAuENTO | TREUIVALDE T - I

TRIBUNAL DE CONTAS DO
201400047001036  015-LIQUIDAGAO E PAGAMENTO | cornoic o 48 dias , 22 hs E 41 mins 111 dias, 0 h e 54 mins

Quantidade d o por P4 paona [l =7 © ©
Legenda:
ﬂJ Processo Fisico @ Documento Chancelado @] Processo Principal ﬂ Processos com Anexos E] Processos Aguardando minha assinatura @ Em Edigio @ Em Revisio
B ProcessoDigital 1 | Processos Priortaros (5| Processo Apensade 4| Documentos Assiados  [Z]] comentarios Ej Enviado para Revisdo G Revisado

Figura 38 - Agdo Distribui¢cdo e Tramite Interno

Ao selecionar essa a¢do, a Estacdo Digital de Trabalho passara as informacgdo para o
formulario de Controle Interno do GPRO.

@ Controle Interno S . [ = |

Controle Interno  Sair

uix| 5| 3 e

Usuérios

Il Nome Analista ‘
| [AELSON NASCIMENTO FILHO NAO Intervalo de Andamento Frocesso

ALBERT JOSE PEREIRA SIM T 1 — . —
ARLINDO CAVALCANTE SIM I—‘ \—I CHES ES | FITE=RREs q

AUGUSTO CESAR RODOVALHO... NAO

D\str\buigﬁu} Hlsmr\cnl Processo } |

AUGUSTO CESAR RODOVALHO . NAO Processo | Assunto - ‘ Recebido — | Situagéo
BRUNO MARQUETE DA SILVA  NAO 2014000470014...  015-LIQUIDAGAC... 09/07/201418:05:59 EM ANDAMEN...
CRISTIANO PINTO E SILVA NAO

EDERLAN AUGUSTO DE SOUZA  NAO
EDINALDO DE S0UZA REVORE.. NAO
ELVIS IRINEU ELIAS NAO
FRANCISCO SILVA ALMEIDA NAO
GIULIANO NASCENTE DE CAST.. NAO
GLEICE DE MELO MEDEIROS P..  NAO
JULIO CESAR DE SIQUEIRA NAO
LEONARDO RUIVO DE MENDO...  NAO
LUZIA MOREIRA DE ABREU DO... NAO
MARCELO AUGUSTO PEDREIR.. NAO
MARCO ANTONIO GOMES DE 0. NAO
MICHELY BONSOLIO BARBOSA  NAO
MOISES RAMOS DE OLIVEIRA NAO
PAULO RICARDO BRAMANTE C_.  NAO
PEDRO ANTONIO SEBBA GOMIDE NAO
POLIANA FERREIRA DE BRITO  NAO
RAFAEL FERNANDES DE OLIVE.. NAO
VINICIUS BORGES DE MEDEIROS NAO
SEM DISTRIBUIGAO <] ] ] ’

Total de Processos : 1 ™ Imprimir todos os usudrios

Figura 39 - Formulario Controle Interno do sistema GPRO
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1.7.1. Enviar para revisao

Esta a¢do possibilita o encaminhamento de um ou varios processos selecionados para
a revisdo do setor ou de um analista especifico do setor ou para o responsavel da hierarquia
superior ao setor do usuario, também permitir o cancelamento do envio.

Para aplicar essa acdo, selecione o(s) processo(s) e vd em Ag¢do-> Tramite Interno-
>Enviar para Revisdo (figura 40).

[ Estacio Digital de Trabalho MAGOMES GER-TI 1.2.0.40

el Processo Fisico (4) Situagao: Em Andamento (4) - GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD

Meu Setor

Buscar Processos Agdes
i e 8 & 4 & 8 g 9 4 9 |

Analisar exos. Documentos Manutencio Distribuicio | Tramitelnterno Situac Pauta  WRE  Comentirl Carimbo de Configuracses Dash
de Oficios - Assinatura Board I

5| Envarpara Revisto

Gl EmRevisdo
E"TADDD Revisado

Estadia no TCE Analista Responsavel Revisor Respc

Situagdo Nimero Assunto Origem

.- 201400047001472 | 015 - LIQUIDAGAD E PAGAMENTO

& @J J 201200047000988  015- LIQUIDAGAD E PAGAMENTO Egﬁu[)'\é% #|  Enviar para Assinatura

P—— 2anos, 4 meses , 2 dias, 1hed

min
3 TRIBUNAL DE CONTAS DO N N 2anos,5meses, Gdias, Ohe
[ma | J J g 201200047000733 015 - LIQUIDAGAO E FAGAMENTO coran o GolAs 205 dias , 18 hs E 38 mins 55 mins
5 TRIBUNAL DE CONTAS DO
a @‘ 201400047001036  015- LIQUIDAGAQ EPAGAMENTO  coruno e aoiAs 49 dias, 16 hs E 1 min 111 dias , 18 hs e 13 mins

|
Quantidade de Registros: 4 Por Pégina | ciona [ -1 © ©

Legenda:
m Processo Fisice. @ Documents Chancelado. @ Processo Principal Q Processos com Anexos ﬂ Processos Aguardando minha assinatura Ej Em Edigan @ Em Revisio
@ Processo Digital ﬂ Processos Prioritarios @ Processo Apensado ﬁ Documentos Assinados @ Comentirios i[ Enviade para Revisdo @ Revisado

Figura 40 - Agdo Enviar para Revisao
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Em seguida sera apresentada a tela com o(s) processo(s) selecionado(s) (figura 41).

Basta clicar em ] SMBE . O sistema ird informar quais processos foram encaminhados
para revisao (figura 41).

P8 Enviar para Revisio/Cancelar x

Ly
] | Processo Origem Assunto Responsavel Periodo no TCE
[ 2| | 201400047001472 | TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE GOIAS | 015-LIQUIDAGAO E PAGAMENTO | | SINTESIS PROJETOS ESPECIAIS LTDA | 77 dias , 0 h & 6 mins
Enviar para B
Enviar Cancelar Envio

Figura 41 - Processo selecionados para envio

Estagdo Digital PS
I.-"'_"‘-.I Operacdo realizada com sucesso para os processos:
"W Processo: 201400047001472

Figura 42

1.7.2. Em revisao

Esta acdo possibilita o colocar um ou vdrios processos selecionados em revisdo pelo
usudrio, também permitir o cancelamento.

Para aplicar essa agdo, selecione o(s) processo(s) e va em Ag¢do-> Tramite Interno->Em
Revisdo (figura 43).
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] Estagdo Digital de Trabalho GER-TI 12040 ®

Meu Setor

Buscar Processas Agdes
" e A4 &8 B 2 % 9 g 9 £ @ 0

Analisar Anexos Assinaturas Documentos  Manutengio  Distribuicio | Trmitelntemo Situagio Pauta Comentarios Carimbode  Configuragbes Dash
— de Cficios. - Assinatura Board

GUET Processo Fisico (4) Situagio: Em Andamento (4) - GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAD

@ Emiar para Revisdo
Setor Estadia no TCE Analista Responsavel Revisor Respc

M situagao Nimero Assunto Origem
201400047001472 | 015- LIQUIDAGAO E PAGAMENTO g’;&é’g’% & Reussco s E 30 mins 77 dias, 0 he 7 mins _-

u] &| B 2| 201200047000385  015-LIQUIDAGAO E PAGAHENTO (o) &) Enviar para Assinaturs 2anos 4 meses 2dias, 1he

min
0 & & B & 2012004700073 015- IQUIDAGAO E PAGAMENTO TRIBUNAL DE CONTAS DO 205 dias , 18 hs E 38 mins 2anos, 5 meses, 6dias, One

B hs E 38 mins

ESTADD DE GOIAS 55 mins
- TRIBUNAL DE CONTAS DO
| -
[m] 201400047001036  015- LIQUIDAGAO E PAGAMENTO | oo e cotne 49 dias, 16 hs E 1min 111 dias , 18 hs e 13 mins

Quantidade de Registros: 4 Foragna [ | ~on- [ -+ © ©

Legenda:
m Processo Fisico Ej Documento Chancelado. @ Processo Principal ﬂ Processos com Anexos a Processos Aguardando minha assinatura Ej Em Edigan ‘@j Em Revisdo
BB ProcessoDigial 1 | Processos Prioriérios Sl Processe Apensade | Documenios Assinados  [Z]] Comentarios 5| Enviado para Revisdo £ Revisado

Figura 43 - Acao Em Revisao

Em seguida serd apresentada a tela com o(s) processo(s) selecionado(s) (figura 44).

.  EmRevisdo . L . -
Basta clicar em Q O sistema ira informar quais processos que que estardo Em
revisdo do usuario (figura 45).

Em revisso/Cancelar X

| EmRevisio |  Cancelar

Figura 44 - Processo selecionados para Em revisao
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Estagdo Digital

I.-"-_-‘-I Operagio realizada com sucesso para os processos:
w Processo: 201400047001472

Figura 45

1.7.3. Revisado
Esta acdo possibilita o colocar um ou vérios processos selecionados como Revisado

pelo usudrio, também permitir o cancelamento.
Para aplicar essa agdo, selecione o(s) processo(s) e vd em Agdo-> Tramite Interno-

>Revisado (figura 46).

[2] Estagiio Digital de Trabalho WA GER-TI 12040

Situagio: Em Andamento (4) - GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAD

Buscar Processos Agdes

A ¢ 4 E & 2 =] b a £ g Y
Analisar Assinatur: Documentas Mar mllen(an Distribuicao Tramite Interno Situacao Pauta VRE Comentérios Garimbo de. Configuragdes Dash
IJ de Ofici - Assinatura Board
5| Enviar para Revistio
B situagiio Himero Assunto Origem Setor Estadia no TCE Analista Responsavel Revisor Respc
Al EmReviséo

77 dias e MARGO ANTON

2anos 4 meses, 2dias,1he 1

5 TRIBUNAL
. 201400047001472 015 - LIQUIDAGAO E PAGAMENTO ESTADO D

TRIBUMAL| #%|  Enviar paraAssinatura :
B &| 201200047000888 015 - IQUIDAGAD E PAGAMENTO [oE- B hs E 38 mins o
5 TRIBUNAL DE CONTAS DO 2anos, 5meses, 6 dias,0he
0 & & B &) 201200047000733 | 015- LoUIDAGEO E PAGAMENTD | oERE-DE SO 205 dias , 18 hs E 38 mins e mine
5 TRIBUNAL DE CONTAS DO
g R
O 201400047001036 | 015-LIQUIDAGAO E PAGAMENTO o't c e e 49dias, 16 hs E 1min 111 dias, 18 hs e 13 mins

Guaridade de Regaios: ¢ porpagns: [ | Psoine (D -1 @ ©

Legenda:
m Processo Fisico @ Documento Chancelado @ Processo Principal ﬂ Processos com Anexos ﬂ Processos Aguardando minha assinatura @ Em Edigao J Em Revisao
E Processo Digital M Processos Prioritarics @ Processo Apensade. ﬁ Documentos Assinados @ Comentarios @ Enviado para Revisio @ Revisade

Figura 46 - Acao Revisado
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Em seguida sera apresentada a tela com o(s) processo(s) selecionado(s) (figura 47).

. Revisado . e 7. . ~
Basta clicar em 4J O sistema ird informar quais processos que serdo marcados
como revisado pelo usudrio (figura 48).

J& Revisado/Cancelar 3

Interessado Periodo no TCE

=] Processo i Assunto Responsavel
2014004700147 | TRIEUNAL D= CONTAS DO ESTADO DE GOAS | 015 LIGUIDAGIOE PAGAENTO | SINTESIS PROJETOS ESPEGA'S LTOR 7 dlas, 027 mins

_ Revisado |  Cancelar

Figura 47 - Processo selecionados para Revisado

Estagdo Digital PS
y "-.I Operacdo realizada com sucesso para os processos:
"Y' Processo: 201400047001472

Figura 48

1.7.4. Enviar para assinatura

Esta acdo possibilita o encaminhamento de um ou varios processos selecionados para
a assinatura do responsavel pelo Setor ou Divisdo, assim como permitir o cancelamento do
envio.

Esta acdo ndo retira a responsabilidade de analista do usuario que desenvolveu o
documento, apenas notifica ao responsavel pela divisdo que o documento ja foi produzido e
depende da sua assinatura para que seja efetuado o andamento.

Para aplicar essa acdo, selecione o(s) processo(s) e va em Acdo->Tramite Interno-
>Enviar para Assinatura (figura 49).
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5] Estacio Digital de Trabalho

Meu Setor ISR Processo Fisico (4) situsgiio: Em Andamento (4) - GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAD

Buscar Processos Agbes

B ¢ 4 8 & 2

m Analisar Anexos Assinaturas Documentos Manutancio. Distribuicao | Tramite Interno. Situacao Pauta

Comentarios Carimbode  Configuracaes
de Oficics

I
8 8 B o 4 o g‘I

Dash
Assinatura Board

B Enviar para Revisao
] EmRevs3o

o Ssituagdo Nimero Assunto

TRIBUNAL DE |
ESTADO DE GO

TRIBUNAL DE CONTAS DO N N
ESTADO DE GOIAS 48 dias , 22 hs E 41 mins. 76 dias , 6 hs e 18 mins

015 - LIQUIDAGAQ E PAGAMENTO

TRIBUNAL DE GONTAS DO

015 - LIQUIDACAD E PAGAMENTO | om o e Gomms 48 dias , 22 hs E 41 mins 411 dias, 0 h e 54 mins

gistros: 4 Por Pagina:

Estadia no TCE Analista Responsavel Revisor Respons.

Legenda:
E Processo Fisico @ Documento Chancelado @ Processo Principal ﬁ Processos com Anexos ! Processos Aguardando minha assinatura @ Em Edigéo J Em Revisan
E Processo Digital u Processos Pricritarios @ Processo Apsnsado ﬁ Documentos Assinados @ Comentirios @ Enviado para Revisio @ Revisado.

Figura 49 - Acao Enviar para Assinatura

Em seguida sera apresentada a tela com o(s) processo(s) selecionado(s) (figura 50).

Basta clicar em =22 | 0 sistema ira informar quais processos foram encaminhados para
assinatura (figura 51).

Enviar para A

tura / Cancelar Envio

I35 201200047000733 | TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE GOIAS | 015-LIQUIDAGAO E PAGAMENTO
Y 201200047000988 | TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE GOIAS | 015-LIQUIDAGAO E PAGAMENTO

SINTESIS LROJETOS ESPECIAIS LTDA | 23n0s , 4 meses , 2 dias , 1h & 56

i J '

" Emviar | Cancelarenvio
Figura 50 - Processo selecionados para envio para Assinatura
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Estago Digital

I.-"-_-'\-I Enviado para assinatura os processos:
W' Processo: 201200047000733
~ Processo: 201200047000988

Figura 51

Para visualizar os processos enviados a Assinatura, basta selecionar no campo Filtrar a opgao

Enviado a Assinatura (figura 52).

Dig
Meu Setor . Il Enviado a Assi @ ° Situagdo: Em Andamento (4) - GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD
[T Processo Digital 0) A
L M= ‘ woes [ Processa Fisico (4) F I
: [ Documento Chancelado (2) e
e A o . | % =l B g 4 @9 )
Anai i T | [ Processos Priontarios () Tramite Interna. Situagao. Pauta VRE Comentarios Carimbode  Configuraces Dash
[ Enviado 4 Assinatura (2) e Fosivaturs foard
[ Aguardando minha Assinatura |
Situagdo Nimero Estadia no Setor Estadia no TCE Analista Responsavel Revisor Res|

(] A
P i o TRIBUNAL DE CONTAS DO _ _ 2anos s
=1 P2 (B B | 201200047000088 | 015- LIQUIDAGAO E PAGAMENTO. gt 205 dias, 1 hE 55 mins : _-
5 T i - TRIBUNAL DE CONTAS DO . _ _ 2anos , 5 meses h
[E [ | 201200047000733 | 015 LIQUIDAGAO E PAGAUENTO ErroaE e 205 dias , 1 hE 55 mins s _-

ror 2" For Pl | pocre [ = © ©

Legends:
&l Processo Fisico 5| Documento Chancelado (5] Processo Princieal | Processes com Anexos | Processos Aguardando minha assinaiura (5| Em Edigao B EmRevisao
5| Enviado para Revisio G Revisado

BB ProcessoDigital 1 | Processos Prioriarios (5 ProcessoApensade  §| Documentos Assinados [ Comentarios

Figura 52

1.7.5. Mudanca de Situa¢ao de Processo
Essa acdo permite a mudanga de situacdo de processo. Para aplicar essa acdo,
selecione o(s) processo(s) e va em Agdo-> Situacdo (Figura 53).
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[5] Estagio Digital de Trabalho MAGOMES

GER-TI 1.2.0.40

Situagio: Em Andamento (4) - GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD

Buscar Processos
H ¢ 4 &8 B & &  § g a 4 9 -

Analisar Anexas Assinaturas Documentos  Manutengdo  Distribuicde  Tramitelnterno Situacao Pauta Comentarios Carimbode  Configuragoes Dash
— de Oficios ~ Assinatura Board
B situagdo Numero Assunto Origem Estadia no Setor Estadia no TCE Analista Responsavel Revisor Responsay

TRIBUNAL DE
ESTADO DE GOIAS

TRIBUNAL DE CONTAS DO . aneE a7 mine 2anos 5 meses , 6 dias, 1he
ESTADO DE GOIAS 208 dies. 18hs E Srmine _-

@ 20120004700 015 - LIQUIDAGAQ E PAGAMENTO

205 dias , 19 hs E 37 mins 2anos, 4meses, 2dias, 2hse

0 min

201200047000733 015 - LIQUIDAGAO E PAGAMENTO

55 mins

[ ﬁj 201400047001472 015 - LIQUIDACAQ E PAGAMENTO Egﬁ%’g%gg;g:‘ms eo 49 dias , 16 hs E 54 mins 77 dias, 0 he 31 mins

n TRIBUNAL DE CONTAS DO
(m] w 201400047001036 015 - LIQUIDAGAD E PAGAMENTO | ¢ ormey be noias 49 dias, 16 hs E 1 min 111 dias , 18 hs & 13 mins

m

|
uantsade ve Registros: ¢ porpagne: [ | reora [l <+ © ©

Legenda:

ﬂ Processo Fisico. @ Documents Chancelado @ Processo Principal ﬂ Processos com Anexos & Processos Aguardando minha assinatura @ Em Edigio @ Em Revisio.
B Processopighal 1 | Processos Priortarios S| Processo Apensado ] Documentos Assinados | comentarios

B Enviado paraRevisao ] Revisado

Figura 53 A¢ao Mudanga de Situagdo de Processo

Em seguida serd apresentada a tela Alterar Situagdo do Processo (Figura 54), com os
seguintes campos:

e Situacdo do Andamento: lista de situagdo de andamentos
e Processos: lista de processos selecionados

Basta selecionar uma situagao e clicar em L s 0 sistema mudara a situagdo de todos os
processos selecionados para a situagdo selecionada.

[5] Alterar Situagdo do Andamento

Situacio do Andamento: | H
. L ORIGEN POR ATO MONOCRATICO
FREEESIS AORIGEM POR SOLICITAGAD N |_
Processe A ORIGEM SEM JULGAMENTO
AGUARDANDO ANDAMENTO

201200047000733 AGUARDAMDO INTERESSADO
201200047000938 ARQUIVADOD }
ARQUIVADO CORREICAD 2012
ARQUIVADO NA ORIGEM - CORREID
ARQUIVADO ORIGEM CORREIGAD
DEFERIDO
DEVOLUGAD DE VISTAS
EM ANDAMENTO
EM DILIGENCIA
INDEFERIDO
PRIVATIVO
SOBRESTADO
SUSPENSO

&j Cancelar

Figura 54 - Tela Alterar Situagao do Andamento
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1.8.Pauta

Essa acdo possibilita a consulta das sessGes cadastradas e a inclusdo em pauta dos
processos selecionados da lista de proessos. Ao selecionar essa agdo, a Estacdo Digital de
Trabalho passara essas informacdo para o GPRO por meio do no formuldrio de Cadastro de
Pauta.

GER-TI 12040 x

[ Estacdo Digital de Trabalho MAGOMES

Situagdo: Em Andamento (1) - GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAD -

Meu Setor

Buscar Processos ‘ AcBes
3 2 =
A ¢ A &8 B 2 t g B g £ @ &
‘ Analisar Anexcs. Assinaturas. Documentos Manutencio. Distribuicio  Tramite Interno Situacio Pauta VRF Comentarios (Carimbo de Configuracses Dash ‘
= de Oficios - Assinatura Board
B Ssituagio Nimero Assunto Origem Estadia no Setor Estadia no TCE Analista Responsavel Revisor Responsay
5 TRIBUNAL DE CONTAS DO 1ano, 9 meses 6§ dias B hs e
O @ & & 201200047000988  015-LIQUIDAGEO E PAGAMENTO | [EE PSSO 205 dias, 23 hs E 19 mins samine
N TRIBUNAL DE CONTAS DO 1ano, 10 meses, 10 dias, 6hs e
n] E @ @ 201200047000733  015-LIQUIDAGAD E PAGAMENTO | o no e coe 205 dias, 23 hs E 19 mins o

3 TRIBUNAL DE CONTAS DO N N
201400047001472 015 - LIQUIDAGAO E FAGAMENTO | corann bE GolAS 49 dias , 20 hs E 42 mins 77 dias , 4 hs e 19 mins

o &gl
00103 o o TRIBUNAL DE " — e ~
201400047001036 | 015- LIQUIDAGAQ E PAGAMENTO | taran pE GOIAS 49 dias , 20 hs E 42 mins 62 dias , 2 ns e 12 mins _-

Quantuade ge Registos: ¢ porpagna: [N | psonc [ -+ © ©

Legenda:
E Processo Fisice @ Documente Chancelade @ Processo Principal J Processos com Anexes ﬂ Processos Aguardando minha assinatura @ Em Edigdo @ Em Revisdo
E Processo Digital L Processos Prioritarios @ Processo Apensado ﬁ Documentos Assinados J Comentirios ‘@ Enviado para Revisio g Revisade

Figura 55 - Ag¢do Pauta
Ao selecionar um processo e ir em Ag¢do->Pauta, o sistema abre a tela de Pauta do
sistema GPRO (Figura 56).

@ Cadastro de Pauta (Plenario Digital) . . [ = ]

Pauta  Sair

+x‘ @

adicionar  excluir

|*5ESSGES*MESMHD 08/2014 | Sessio O Colegiado |i
Primeira Camara Pracessos | Informagties Gera\sl %
= @ Ordindria Processo |Assumn | R

20/08/2014 15:00:00
@ Tribunal Pleno
B @ Ordindria
20/08/201415:00:00
@ Sequnda Camara
= @ Ordinéria
207082014 16:30:00
@ Primeira Cémara
= @ Ordinéria,
21/08/2014 15:00:00
@ Segunda Camara
= @ Ordlinéria
26/08/2014 16:30:00
Primeira Camara
= @ Ordinéria
27/08/201415:00:00

Figura 56 - Pauta Gpro
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1.9.Volume de Recursos Fiscalizados

Essa acdo permite a manutengdo das informag¢dao sobre volume de recursos
fiscalizados.

] Estagiio Digital de Trabalho MAGOMES GER-TI 1.2.0.40 x

e Al Processo Fisico (1) situagdo: Em Andamento (1) M GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD M

Buscar Processos
B g9 4 B8 B & & 8§ B e 4 9 |

| Analisar Anexos Assinaturas. Documentos Manutencao Distribuicao. Tramite Interno Situacdo Pauta VRF ‘Comentarios ‘Carimbo de ‘Configuracbes Dash ‘
— de Oficios - Assinatura Board
H  situagio  Nimero Assunto Origem Estadia no Setor Estadia no TCE Analista Responsavel Revisor Responsay
: TRIBUNAL DE CONTAS DO 1ano, 9 meses, 6 dias , 6 hs e
g . .
O & B 201200047000983 015 - LQUIDAGHO E PaGAMENTO  [opi L OE S 205 dias , 23 hs E 19 mins damine

| % TRIBUNAL DE CONTAS DO 1ano, 10 meses , 10dias,6hse
] &2 2012000470733 015-LIQUIDAGAO E PAGAMENTO o ot S8 205 dias, 23 hs E 19 mins T

o

. TRIBUNAL DE CONTAS DO
ﬂéj 201400047001472 015 - LIQUIDAGAO E PAGAMENTO | o be colas 49 dias , 20 hs E 42 mins 77 dias, 4 hs & 19 mins

- 201400047001036 | 015 - LIQUIDAGAO E PAGAMENTO EF:‘TE:\%r;‘;"E;SE;DNT"" po 49 dias , 20 hs E 42 mins 62 dias . 2hs e 12 mins _-

Quantirade de Reoistros: ¢ porpagna: [ | oo [l -+ © ©

Legenda:
m Pracesso Fisico @ Documente Chancelado @ Processo Principal ﬂ Processos com Anexes i Processos Aguardande minha assinatura @ Em Edigio @ Em Revisio.
B Processopigial 1 | Prosessos Priortaros S| Processo Apensado 44 Documentos Assinados ]| comentarios éj Enviado para Revisdo G Revisado

Figura 57 - A¢ao Volume de Recursos Fiscalizados

Ao selecionar um processo e ir em Ac¢do->Volume de Recursos Fiscalizados, o sistema
abre a tela de Volume de Recursos Fiscalizados do sistema GPRO.

-
@ Cadastro Volume de Recursos Fiscalizados [

O] | X
Mowa | Salvar | Excluir 9

Cadastro | Detakhes da VAF |

Processo: |201400047001472

Orgéio Origem: |TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS DO ESTADO DE GOIAS |
Assunto: DENUNCIA

—{" Né&o é Quantificavel
hdotivo I j

e E

“olume de Recursos Fiscalizados 245.000.00 Fonte de Informaglio ICunvénio -

~Memadria de Célculo

) »

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE CTOL—iS i
m 3

Editor | W@

Figura 58
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1.10. Comentarios

Essa acdo permite realizar comentarios sobre o processo/documento (Figura 59). Por
exemplo o analista envia um documento para assinatura do responsavel do setor, e 0 mesmo
se encontra fora do Tribunal, mas o mesmo tem hdbito de assinar os documentos pela web
(Figura 60), mas no momento da assinatura o mesmo verifica existe a necessidade de alteragao
do documento ou deseja fazer alguma comentdrio para o analista no referido processo, ele

. - EJComemarios
clica no botdo ==

, digita o comentdrio e manda enviar (Figura 61). Quando o
Analista entrar na estacgdo ira verificar que existe um comentario para o processo (Figura 62),

podendo ler o comentario e ainda adicionar outros comentdrios (Figura 63), assim estes

comentdrios estardo disponivel sempre que for acessada a opcdao comentdrio (@) seja na
web ou na estagdo digital (Figura 64).

[5] Estagdo Digital de Trabalho

Meu Setor ST Processo Fisico (1) Situagao: Em Andamento (1) -

Buscar Processos Agbes
mN ¢ 4 8 BB 2 & 8§ B g £
‘ Analisar Anexos Assinaturas Duulnnlw N:;Eug‘eggﬂésn Distribuicao Trim\l‘e_mlemo Situacao Pauta VRE Comentarios (;’:m;«:::

‘ &

< i

Quantidade de Registros: 1 Por Paging: | raonc [ = © ©

Situagiio Niimero Assunto Origem Estadia no Setor Estadia no TCE Analista Responsavel Revisor Responsan

(7]
201400047001472 | 015- LIGUIDAGAQ E PAGAMENTO | TR ALDE CONTAS DO 49dias, 22 hs E 31 mins 77 dias, 6 hs e § mins _-

Legenda:
E Processo Fisico @ Documento Chancelado @ Processa Principal ﬂ Processss com Anexos ﬁ Processos Enviados para assinalura @ Em Edigao @ Em Revisao

B ProcessoDigial 1 | Processos Priortarios (5| Processo Apensade 4] Documentos Assnados  [Z]] Comentarios ij Enviedo para Reviso S Revisade

Figura 59 — Adicionar Comentario.

Estacéo Digital de Trabalho | Usudrio: MAGOMES - Setor: [ SO t=Nelyv= =voRercl o/ NS

4| Marcar/Desmarcar todas os pracesso
Total de Documentos 1

‘Assinar RemoverassinaturaJ o Sair J o ManuaIJ

Processo: 201400047001472 | [Z]| Comentarios  [='| Andamentos

(@)

It ﬁ Despacho Nr® 67/2014 28/08/2014 15:42:11 MAGOMES

Figura 60 — Responsdvel assinando pela Web.
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' I Estacéo Digital de Trabalho | (VETELTR NV NeTo VI WP GER-TI - GEREMCIA DE TECHNOLOGIA DA INF ¥

#| Marcar/Desmarcar todos os processo
Total de Documentos:1

Comentario
jAssinar ‘ RemoverassinalumJ ° SairJ eManuaIJ

Processo: 201400047001472

]
Solicto anexar ao processo as folhas de ponto junto com a Fatura do respectivo Més.
Obrigado.
Processo: 201400047001472 | (7| € ios =Y A
4 ,ﬁ Despacho Nr® 67/2014 28/08/2014 15:42.11 MAGOMES I}
body p ¥

Enviar Cancelar

Figura 61 — Adicionando comentario pela web.

[5] Estagdo Digital de Trabalho

Usuario: EASOUZA

LULLE BN Processo Fisico

B ¢ A B &
| -

M situagio Nimero Assunto

015 - LIQUIDAGAD E PA

Figura 62 — Imagem que indica Comentario no Processo/documento (Retangulo Vermelho).

[E] Alterar Comentario x

Por: MAGOMES as 28/08/20714 15:45:55

Solicto anexar a0 processo as folhas de porto jurto com a Fatura do respectivae Ms. Obrigado

Comentario:

As folhas de ponto e a respectiva fatura serdo adicionadas assim que o juridico se pronunciar.

ky

Salvar I Cancelar ‘

Figura 63 — Adicionando comentario pela Estacao digital.
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Estaco Digital de Trabalho | Usudn BB GER-T - GERENCIA DE TECHOLOGIA DA INF

[E] Atterar Comentario

¢ MarcariDesmarcar todes 0s processo
Total de Documentos -1

Por. EASOUZA B¢ 28082074 1551.04
Comentario e

&l mmaurauinamnl Q sair | Manual | For, WAGOWES 3s 25087014 154555 5y

Processo: 201400047001472

Selictn erexer 50 processo as fobhas de porks jurta com & Fefura do respectiva Ms Obrgade

Processa: 1472 h”d g

. A 67(2014 2B/0BZ014 154211 MAGONE!

Enviar Cancelar Comentrio:

Por. EASOUZA em 28/08/2014 15:51:04
Comentério: As folhas de ponto e a respectiva fatura serdo adicionadas assim que o juridico s
pronunciar

Por MAGOMES em 28108/2014 15:45:55
Comentario: Solicto anexar ao processo as folhas de panto junta com a Fatura do respectiva
Més_Obrigado.

Figura 64 — Comentarios na Web e na Estacao Digital.

1.11. Carimbo de Assinatura

Essa acdo permite criar um carimbo de assinatura, acesse a opg¢do Carimbo de
Assinatura (Figura 65), e na tela de carimbo de assinatura (figura 66), selecionar o usuario na
lista de usudrios do departamento, vincule uma imagem da assinatura do mesmo através do

botado é’ e clicar no botdo Qﬁ“'“. Assim a mesma pode ser utilizada na geracao

de um documento Word-> TCE-> Assinatura (Figura 67). Para remover uma assinatura é so

. s . . . ~ BExcluir
selecionar o usuario (Figura 68) e clicar no botdo g’

) Estagio Digital de Trabalho EASOUZA CGER-TI

1.2.0.40 o

Meu Setor LT processo Fisico (1) Situsgao: Em Andamento (1) -

Buscar Processos ‘ Acses

" 9 A 8 B 2 * ) B &g | £ )

Analiar Anexos Assnstrss Documentos  Manutengio  Distnbuigio  Trimiteintemo  Situacso Pauta vee Comentarios | Carimbo de Oash

‘ ~ de Gficios - Assinatura Board,
M  situagio  Nimero Assunto Origem Estadia no Setor Estadia no TCE Analista Responsavel Revisor Responsave

)
CusnsadedoRageiros 1 porPigha | icer [ ' © ©

Legenda:
Bl ProcessoFisico B} [e]] e & Anexos ] Processos Enviados para assinatura B emedigo 8 EnRevisio
B Processonim | processos rouiros (] mocesso apensao ] Documentos ssinaos ] Comentros B ervacoparaevsto g Reusaso

Figura 65 — Carimbo de Assinatura.
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[5] carimbo de Assinatura

Usudrio:
[EDERLAN AUGUSTO DE SOUZA
Imagem da Assinatura:

Carimbos de Assinatura do Usudrio

Figura 66 — Tela de Carimbo de Assinatura.

T %

Usuio
[EDERLAN AUGUSTO DE SOUZA

Lsjout dsPéging  Referénciss  Coespondéndas  Resisdo  Exbicdo  TCE

’

HGG s um

TECNOLOGIA DA N
em Golan

DE GOIAS,

Egerian Augusto de Souza
DE TECNOLOGIA

DAINFORMAGAO

Figura 67 — Utilizando Carimbo de Assinatura ao Gerar um documento.
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[5] carimbo de Assinatura

Usudrio:
[EDERLAN AUGUSTO DE SOUZA
Imagem da Assinatura:

[ s | coimen| |

Carimbos de Assinatura do Usudrio

Figura 68 — Selegdo para Exclusdo

1.12. Configuracoes

Essa acdo (Figura 69) permite ao responsavel do setor definir: A obrigatoriedade ou
nao de existir um documento para tramite interno; definir se o sorteio dos processos entre os
analistas serdo automatico; definir os usudrios do departamento que atuardo como analista e
se 0 mesmo participa ou ndo da distribui¢do de processos (Figura 70).

[5]] Estagio Digital de Trabalho MAGOMES GER-TI 12,041

Situsgio: Em Andamento (1) - GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGED

LT Processo Fisico (1)

=
% B [5) =] L (3] Y
Interno. Situacao Pauta VRF Comentarios Carimbo de. Configuragbes Dash
fe Oficios —_ Assinatura Board
O  situagio Nimero Assunto QOrigem Estadia no Setor Estadia no TCE Analista Responsavel Revisor Responsé
= i TRIBUNAL DE CONTAS DO
[} ﬂ % 201400047001472 015 - LIQUIDAGAO E PAGAMENTO ESTADO DE GOIAS 49 dias, 23 hs E 45 mins 77 dias,7hse21mins

< m ]

Quantidade de Registros: 1 Por Pagina: | Feona [l -+ © ©

Legenda:

ﬂ Processo Fisico @ Documento Chancelado @ Processo Principal ﬂ Processos com Anexos & Processos Aguardande minha assinatura @ Em Edigdo @ Em Revisio
B Processopigial 1 | Processos Prortaros S| Processo Apensado 4§ Documentos Assnados (] Comentarios 2] Enviado para Revisdo o Revisado
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Figura 68 — Configuragao

| Analistas

;J Analistas I}
Gestéo Interna:
[] Obrigatoriedade do Documento de Trémite Intemo
[] Sortsio Automético entre Analistas
Nome do Servidor Usemame Processos Anzlista Sorteio Automatico  Habilita Distribuigé *
[C] AELSON NASCIMENTO FILHO ANFILHO 0 NED NAD NAD
ALBERT JOSE PEREIRA AJOSE 0 SIM NAO Sim
ARLINDO CAVALCANTE ACAVALCANTE 0 SIM NAO Sim L
[C] AUGUSTO CESAR RODOVALHO COSTA ACCOSTA 0 NAD NAD NAD r
[] AUGUSTO CESAR RODOVALHO COSTA ADMINUSER 0 NAD NAD NAD
[T BRUNO MARQUETE DA SILVA BMARQUETE 0 NED NAD NAD
[C] CRISTIANO PINTO E SILVA CPINTO_GERTI 1] NAQ NAD NAD
[C] EDERLAN AUGUSTO DE S0UZA EASOUZA o NAD NAD NAD
[C] EDINALDO DE SOUZA REVOREDO JUNIOR EREVOREDO 0 NAD NAD NAD
[T ELVIS IRINEU ELIAS EIRINEU 0 NAD NAD NAD
[T] FRANCISCO SILVA ALMEIDA FSILVA_GERTI 0 NED N NAD
[ GIULIANG NASCENTE DE CASTRO GNASCENTE o NAQ NAD NAD
[C] GLEICE DE MELO MEDEIROS PRATES GMELO_GERTI 1] NAO NAD NAD
[T JULIO CESAR DE SIQUEIRA TERC_JCSIGUEIRA 0 NAD NAD NAD -
4 [ »
O Servidor ira participar do Sorteio Automatico ? ) Sm ) Nao
O Analista esta habilitado a Distribuir Processos ? () Sim () Nio

Salvar

Cancelar

Figura 68 — Selegao para Exclusao

2. Certificacao digital

Os computadores e a Internet sdao largamente utilizados para o processamento de

dados e para a troca de mensagens e documentos entre cidadaos, governo e empresas. No

entanto, estas transacdo eletrOnicas necessitam da adocdo de mecanismos de seguranca

capazes de garantir autenticidade, confidencialidade e integridade as informacgao eletrénicas.

A certificacdo digital é a tecnologia que prové estes mecanismos.

O certificado digital é um documento eletrénico assinado digitalmente e cumpre a

funcdo de associar uma pessoa ou entidade um numero publico exclusivo denominado chave

publica. A chave publica serve para validar uma assinatura realizada em documentos

eletronicos. As informacdo publicas contidas num certificado digital sdo o que possibilita

colocd-lo em repositdrios publicos.

Um Certificado Digital normalmente apresenta as seguintes informacao:

e nome da pessoa ou entidade a ser associada a chave publica

e periodo de validade do certificado

e chave publica

e nome e assinatura da entidade que assinou o certificado

e numero de série.

Um exemplo comum do uso de certificados digitais é o servico bancario provido via

Internet. Os bancos possuem certificado para autenticar-se perante o cliente, assegurando que
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0 acesso estd realmente ocorrendo com o servidor do banco. E o cliente, ao solicitar um
servico, como por exemplo, acesso ao saldo da conta corrente, pode utilizar o seu certificado

para autenticar-se perante o banco.
http://www.iti.gov.br/twiki/pub/Certificacao/CartilhasCd/brochura01.pdf

2.1.Como funciona o Certificado Digital

Basicamente, o Certificado Digital funciona como uma espécie de carteira de
identidade virtual que permite a identificacdo segura do autor de uma mensagem ou
transacdo em rede de computadores. O processo de certificacdo digital utiliza procedimentos
l6égicos e matemadticos bastante complexos para assegurar confidencialidade, integridade das
informagao e confirmagao de autoria.

O Certificado Digital € um documento eletrénico, assinado digitalmente por uma
terceira parte confidvel, que identifica uma pessoa, seja ela fisica ou juridica, associando-a a
uma chave publica. Um certificado digital contém os dados de seu titular como nome, data de
nascimento, chave publica, nome e assinatura da Autoridade Certificadora que o emitiu,
podendo ainda conter dados complementares como CPF, titulo de eleitor, RG, etc.

O Certificado Digital fica armazenado em midias, tais como smart cards ou tokens, que
sdo dispositivos portateis que funcionam como midias armazenadoras. Em seus chips sdo
armazenadas as chaves privadas dos usudrios. O acesso as informacdo neles contidas é feito
por meio de uma senha pessoal, determinada pelo titular. O smart card assemelha-se a um
cartdo magnético, sendo necessario um aparelho leitor para seu funcionamento. Ja o token
assemelha-se a um pendrive que é colocado em uma entrada do computador.

O titular de um certificado digital pode utiliza-lo para assinar documentos eletrénicos
ou operAcdo realizadas em sistemas informatizados, com validade juridica para todos os fins
(MP 2.200-2/2001 e Lei 11.419/2006).

Para realizar a operagdo de assinatura com certificado digital, o usuario precisa dispor

das seguintes ferramentas:

o Certificado digital emitido por uma Autoridade Certificadora, armazenado em midia

propria (token, smart card, etc);
e Senha do certificado digital, conhecida como senha PIN (Personal Identification
Number); e

e Programa de computador “assinador” de documentos eletrénicos, baseado em
certificacdo digital. Ex: Adobe Acrobat, Office 2007, assinador da Arisp, assinadores
proprietdrios (desenvolvidos por qualquer organizacdo, desde que respeitados os
padrées da ICP-Brasil).

No momento da assinatura de um documento eletrGnico ou de uma operagdo
realizada em sistema informatizado, o usudrio conecta a midia de armazenamento de seu
certificado digital em seu computador, aciona a opera¢do de assinatura oferecida pelo
programa “assinador” e, finalmente fornece sua senha PIN para concluir a operagdo. Em
seguida a assinatura eletrénica gerada é armazenada junto ao documento assinado, ou ainda
no banco de dados do sistema informatizado.

56



http://www.iti.gov.br/twiki/pub/Certificacao/CartilhasCd/brochura01.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil/mpv/Antigas_2001/2200-2.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/l11419.htm

TRIBUNAL DE CONTAS DO
Estapo DE GOI1AS

€

2.2.Cuidados necessarios ao utilizar a certificacdo digital?

Primeiramente, deve-se lembrar que o certificado digital representa a “identidade” da
pessoa no mundo virtual. Assim, é necessaria a ado¢do de alguns cuidados para se evitar que
outra pessoa, possa fechar contratos e/ou negdcios e realizar transAcdo bancarias em nome
do titular do certificado. RecomendAcao para o uso de um certificado digital:

a) A senha de acesso da chave privada e a prdpria chave privada ndo devem ser
compartilhadas com ninguém;

b) Caso o computador onde foi gerado o par de chaves criptograficas seja
compartilhado com diversos usudrios, ndo é recomendavel o armazenamento da chave
privada no disco rigido, pois todos os usudrios terdo acesso a ela, sendo melhor o
armazenamento em disquete, smart card ou token;

c) Caso a chave privada esteja armazenada no disco rigido de algum computador,
deve-se protegé-lo de acesso ndo-autorizado, mantendo-o fisicamente seguro. Nunca deixe a
sala aberta quando sair e for necessdrio deixar o computador ligado. Utilize também um
protetor de tela com senha. Cuidado com os virus de computador, eles podem danificar sua
chave privada;

d) Caso o software de geracdo do par de chaves permita optar entre ter ou ndo uma
senha para proteger a chave privada, recomenda-se a escolha pelo acesso por meio de senha.
N3o usar uma senha significa que qualquer pessoa que tiver acesso ao computador podera se
passar pelo titular da chave privada, assinando contratos e movimentando contas bancarias.
Em geral, é bem mais facil usar uma senha do que proteger um computador fisicamente;

e) Utilize uma senha longa, intercalando letras e nimeros, uma vez que existem
programas com a fun¢do de desvendar senhas. Deve-se evitar o uso de dados pessoais como
nome de codnjuge ou de filhos, datas de aniversdrios, enderecos, telefones, ou outros
elementos relacionados com a prdpria pessoa. A senha nunca deve ser anotada, sendo

recomenddvel sua memorizagdo.
http://www.iti.gov.br/twiki/bin/view/Certificacao/PerguntaVinte
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