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APRESENTACAO

I - PROCEDIMENTOS INICIAIS

Aqueles que necessitam utilizar o SIGFIS MODULO EDITAIS / ATOS JURIDICOS devem observar os requisitos para
uso do sistema conforme a se¢do abaixo. Para que os acessos sejam dados, os usuarios precisam estar cadastrados no sistema
eTCERIJ. Esta operacao deve ser feita pelo usudrio que esta cadastrado como responsavel pelo titular da UG no eTCERJ.

I.1 REQUISITOS PARA USO DO SISTEMA

A seguir sdo apresentados os requisitos para a utilizacdo do sistema Protocolo Publico Eletrénico para nao
jurisdicionados:

1. Computador ou notebook com acesso a internet;

2. Navegador Google Chrome, versdo 53 ou superior; ou Navegador IE, versdo 11 ou
superior.

3. Equipamento para a digitalizacio de documentos no formato PDF com no méximo 20 MB de tamanho. E
recomendado que o equipamento de digitalizacdo seja configurado para realizar a digitalizacdo em no maximo 150 dpi em
tons de escala de cinza.

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

. Para os documentos legiveis, composto somente por texto, recomenda-se que sejam digitalizados com uma
resolugdo de 100 dpi e em preto e branco (ndo utilizar a digitalizagdo em cores);

. Para os documentos antigos ¢/ou com baixa qualidade de impressdo, recomenda-se que sejam digitalizados com
uma resolugao de no maximo 150 dpi, em escala de cinzas;

. A digitalizac¢do utilizando a opgao a cores ou em resolucdes maiores que 150 dpi somente devem ser utilizadas
para algumas poucas paginas por documento, quando estritamente necessario, € nas quais o uso de digitalizagdo colorida ¢
importante para a compreensao do documento;

E essencial observar os pardmetros descritos acima para evitar que o arquivo ultrapasse o limite de 20 MB aceito pelo
sistema.

[.2 ACESSO AO SISTEMA

O acesso ao sistema pode ser efetuado através da pagina do TCE-RJ na internet no endereco:
https://www.tce.rj.gov.br/etcerj/

II F- PROCEDIMENTOS DE UTILIZACAO

As funcionalidades estdo descritas no seguinte quadro:

Funcionalidade Descrigao
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Credenciamento de usuario * Permite a transmissdo de informagdes e de documento para o
TCE-RJ por meio de protocolo eletronico.

1.3 CREDENCIAMENTO DE USUARIO

Para credenciar um wusudrio o usudrio devera primeiro acessar em seu navegador a URL
https://www.tce.rj.gov.br/etcerj/ e selecionar a opgdo “Credenciamento de Usudrios” na aba Jurisdicionado, conforme
abaixo:

L Usicio de Teste sar

e-TCER]

0 Jurisdicionada m e

Cadastro de Obras Paralisadas Cadastro de Obras Paralisadas (Cadastro de Responséveis/Deliberacio 268

Consulta Contratacdo de par Prazo Determinado Deliberacdo 248 - Estadual

Deliberacio 260 DeliberacBo 260 - Homologagio 2 ol Deliberag3o Editais de Licitagio Municipal

Desblogueio SIGFIS Felha de Pagamento (Deliberagiio 293)

o de Contas Anual de Gestdo - Municipal Prestacio de Contas Governo Municipal Resposta Oficio
Eseluishe pors Jurisdicionsde

Figura I1.1-1 e-TCERJ Jurisdicionado

Ao solicitar a criagdo de novo usuario, o sistema ira exibir a tela de inclusdo de novo usuario.

Manual de Utilizagao versdo 1.0.1



TCED 1
Diretoria de Tecnologia

TRBUNALO CONTS 0 ESTAD0 0 RO E NERD da Informagéo

e=TCERJ

# Pagina Inicial )
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Figura II.1-2 Criar novo usuario

Inicialmente o sistema solicita que seja informado o CPF deste usuario. Neste momento, se existirem dados
cadastrados para o CPF informado, o sistema ja apresenta estes dados para conferéncia, possibilitando ainda a alteracdo
ou inclusio de dados adicionais. E necessario observar que todos os campos destacados em vermelho sio de
preenchimento obrigatorio.
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Figura I1.1-3 Formulario de criagdo de usuario
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Na parte inferior da tela da Figura acima ¢ apresentada a relacdo de aplicativos (naturezas processuais) a qual
o usuario pode ser credenciado.

Caso queira dar acesso de administrador SIGFIS, o item SIGFIS Municipal — Administrador ou SIGFIS
Estadual — Administrador de acordo com a sua necessidade e conforme a esfera administrativa do seu orgéo
jurisdicionado, deve ser selecionado. Nesse caso, também sera concedida a aplicacdo de Credenciamento de Usuario,

para permitir o credenciamento e descredenciamento de usuarios para cadastro e envio de Editais e Atos Juridicos no
SIGFIS.

Para dar acesso apenas ao sistema SIGFIS, para cadastro e envio de Editais e Atos Juridicos, o item SIGFIS
Editais/Atos Juridicos deve ser selecionado. O usuério que for cadastrado como Administrador, deve se auto credenciar
nesse item, caso queira acessar o novo modulo de Editais e Atos Juridicos.

Ap06s concluir o registro de um novo usudrio, este fica na situagdo “Aguardando termo de delegag@o”. Para o
usuario receber o efetivo acesso aos aplicativos os quais foi credenciado, um termo de delegag@o precisar ser assinado
digitalmente pelo titular da UG Para esta finalidade, na tela inicial do credenciamento de usuarios (Figura abaixo),
deve-se selecionar o usudrio que esta “aguardando o termo de delegag@o”, e em seguida clicar no botdo “Ativar
Usuarios Selecionados”.

# Pagina inicial ;
o Athvar Usudrios Sslecionados.
- Usiiarios € Nome = CPF3 Y
O Aglare Aplicasfez= teste 3 00DODO0D353
M) Ncdheew Aplicaidics teste 2
] Agesw ApBraciese joaoteste 191 00000000151

Figura I1.1-4 Ativac¢do de usuarios

Na tela que sera exibida (Figura abaixo), o termo de delegagao pode ser acessado ao clicar no botdo “Baixar
termo”. Este documento devera ser assinado digitalmente usando o eCPF Token A3 com o assinador digital do TCERJ
https://www.tce.rj.gov.br/downloads pelo titular do érgdo.
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Figura I1.1-5 Acessar termo de delegagio

Com o PDF assinado pelo titular do 6rgéo o usuario do eTCERJ devera enviar este PDF
assinado, preenchendo o campo “Delegacdo Assinada” e clicar no botdo “Enviar Documento”.

Pgina iicial )

sl e PASS0'L. Baiviz o 6ima de delégasso & credentiamenta de acesse Vecioriados: Alists campleta dos servidarés e das aplicardesc 2 vocé o fiial desta e .
e . PASSDZ.DUtular dodrgloden 30 com o certificad digita! dele. & digitat poda ser ceaii “Assinador d0 TEE" ou outre splcativa que sssine drquives POF.

X 3 PASSG 3, Por (ltimo, selecione o arquiva do 30 f itul 5 i TCE:

3 Movo Usisirio

Delegagio Assinada

et e e ey i Shigatbeass s o g,

Cancalar

Usuario de Teste

S Titbunal de Contas do Estado do fio de Janeirc|

versio: 1.0.0.0

B wemopelegacan 0. pet A b todos. X

Figura I1.1-6 Envio de documento

Caso o procedimento tenha sido executado com sucesso, o usuario do eTCERJ
recebera a seguinte mensagem apos o envio.
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Ativacao

J Usuarios ativados aguardando o aceite
deles por e-mail.

Figura I1.1-7 Alerta de ativagéo

Nesse momento, o usuario que foi delegado recebera um e-mail com informagoes (dentre elas Codigo de
Acesso, Codigo de Usuario e Senha Temporaria), bem como instrugdes para acessar o SIGFIS Estadual.

Atencdo: O usuario titular da UG se necessitar de acesso também deve seguir o mesmo procedimento que foi feito para
0s usuarios comuns
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