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APRESENTACAO

Em 23 de fevereiro de 2018, o TCE-RJ] publicou a Deliberacao 286/18 que dispde sobre o envio, em meio
eletronico, de dados e documentos relativos a Contratacdo de Pessoal com Prazo Determinado, por meio
do sistema informatizado e-TCERJ (regulamentado nos termos da Deliberagdao TCE-R] n°© 261/14).

Este é o manual da versdo 1.0 de 2018 do Mddulo de Contratagcdo de Pessoal com Prazo Determinado
do Sistema e-TCERJ que descreve todos os procedimentos a serem adotados pelas Unidades Gestoras.

IMPORTANTE: As orientacdes sobre como se cadastrar, como acessar os requisitos de utilizacao, como
navegar no Sistema e-TCERJ, procedimentos de utilizacdo, como utilizar a opcdo “Resposta a Oficio”
estdo disponiveis no Manual de Introducdo e Navegacdo do Sistema e-TCERJ na Internet no site
corporativo do TCE-RJ na opcdo “"Manuais” da tela de entrada do Sistema e-TCERJ.

I - PROCEDIMENTOS INICIAIS

Agueles que necessitam utilizar o Médulo de Contratacdo de Pessoal com Prazo Determinado devem
solicitar acesso ao Sistema e-TCERJ e ao respectivo mdédulo mencionado. Para esclarecer diavidas de
como proceder com o cadastramento dos érgaos e acessos ao Sistema e-TCERJ, e outras informacoes
importantes mencionadas acima sobre o sistema consulte os manuais do e-TCERJ] na Internet no site
corporativo do TCE-RJ:

e Manual de introducdao e navegacao - Explicacoes sobre como se cadastrar, como
acessar, os requisitos de utilizacdo e como navegar no sistema

e Manual Titular de 6rgdo - Credenciamento de servidores.

II - REQUISITOS PARA USO DO SISTEMA

Explicacdbes em relacdo a requisitos para uso do sistema como tipo de computador, navegador
necessario, digitalizacdo de documentos, entre outros requisitos, estdo disponiveis no Manual de
Introducdo e Navegacdo do Sistema e-TCERJ na Internet no site corporativo do TCE-RJ.

III - TELA INICIAL

Ap0s identificagdo do usuario e senha na tela de acesso/login no Sistema e-TCERJ e selecionada a opgdo
Contratagdo de Pessoal com Prazo Determinado, aparece a tela principal do mddulo. A partir desta tela
0 usuario pode inserir novos Atos de Contratacdo ou Termo Aditivo, as Justificativas para Contratacgdo e
as Fungoes, além de consultar os Atos de Contratacdo ou Termo Aditivo, as Justificativas e as Funcgdes
ja inseridas. A tela é apresentada abaixo e seus elementos explicados em seguida.

Cada Unidade Gestora tem acesso somente aos Atos de Contratacdo, as Justificativas e as Fungdes
cadastradas por ela.
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Unidade gestora - SEC EST EDUCACAQ

4 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEIRA

# Péagina Inicial -

- P . - . v Inicioda ¥ Términoda ¥ _ . . « Protocolo/ Justificativada T
Identificador+ ¥ Tipos CPF+ Y Nomes Y o N Situagdos Y . a
~ Vigéncia+ Vigénciav Processo TCE Contratagdo >
~ Atosde Contratagdo ou
Termo aditivo e . i i
Cont13 Termo 185.571.551-15 Pedro 1/6/2018 31/10/2018 Enviado 100339-1/18 necessidade de ... Recibo
» Novo ato de Contratagao ou
Termo aditivo Aguardando
Cont12 Contrato  928.606.727-53 mario 5/6/2018 31/12/2018 Envio necessidade de ... Excluir
» Consultar ato de
~ . Documentos
Contratagdo ou Termo aditivo
Jodo da Aguardando . ]
« Cadastro de Justificativa < Cont1l Contrato  012.345.678-90 silva 1/6/2018 2/11/2018 eivio necessidade de ... Enviar
~ Cadastro de Fungdo Cont010 Termo 012.345.678-90 mariasilva 1/6/2018 30/11/2018 Enviado 100344-6/18 necessidade de ... Recibo
Contratag@o por Prazo
Determinado <
docente Contrato  012.345.678-30 vito 2/5/2018 28/6/2018 Enviado 100343-2/18 necessidade de ... Recibo
(£ Respostaa Oficio
Maria da Aguardando . .
Prof123 Contrato  012.345.678-90 Silva 1/6/2018 31/12/2018 envio professores lic... Enviar

Figura III-1 - TELA PRINCIPAL DO MODULO

A imagem da tela principal acima ilustra na coluna lateral esquerda as opgdes de insercdo e consulta dos
Atos de Contratacao ou Termo Aditivo, Cadastro de Justificativa, e Cadastro de Funcao/Contratacdo por
Prazo Determinado respectivamente, bastando o clique na opgdo desejada para acionar a funcionalidade.

A imagem acima apresenta no centro da tela a lista de Atos de Contratagao ou Termos Aditivos com a
situacdo de aguardando envio. Isto significa que informagbes e documentos ainda se encontram
pendentes de envio ao TCE-RJ. Esta lista é sempre exibida na tela principal do mddulo (Pagina Inicial).

IV - CADASTRAR NOVA JUSTIFICATIVA

Para cadastrar justificativa, basta clicar na opcdo “Cadastrar Nova Justificativa” disponivel nas telas do
Sistema na coluna lateral esquerda (subitem do topico - Cadastro de Justificativa). Apds o acionamento
da funcionalidade serd apresentada a figura abaixo (Figura IV.1 - Cadastrar Nova Justificativa), onde
podera ser realizado o cadastramento da justificativa da contratacéo por prazo determinado, bastando
clicar no botdo [INCLUIR], apds o preenchimento dos campos que serdo explicados a seguir:

e-TCERJ = Unidade gestora - SEC ES;.EDLICAC(‘:\[
# Pagina Inicial Contratag&o por Prazo Determinado (CPD) A Home - Inclusio de uma Justificativa de Contratagso por Prazo Determinadc

~  Atosde Contratacio ou
Termo aditivo

» Novo ato de Contratagio ou
Termo aditive Justificativa - Dados
» Consultar ato de

Contratag&o ou Termo aditivo

*Itens em vermelho sao Obrigatérios para o envio

Identificagio

~ Cadastro de Justificativa

»  Cadastrar Nova Justificativa
®»  Consultar Justificativas

& Resposta a Oficio

Resumo

Data de Cadastramento 20/03/2017 Data de validade para o sistema 31/12/2017

m Cancelar
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Figura IV.1 - Cadastrar Nova Justificativa.

Justificativa - Dados

Esta secdo agrupa as informacgOes sobre a justificativa da contratacao por prazo determinado. As
informacdes sdo as seguintes:

Identificacao

Identificacdo da justificativa da contratacdo por prazo determinado ou do termo aditivo. E
importante a definicdo de identificador que referencie a justificativa e embase as contratacoes
efetuadas, como os seguintes exemplos: caréncia de servidores efetivos, aumento do nimero de
alunos, afastamento por licenca médica, entre outros. Este campo é de preenchimento obrigatorio
e deve ter no maximo 100 caracteres.

Resumo

Resumo da justificativa da contratacdo por prazo determinado ou do termo aditivo, apontando
resumidamente os motivos que ensejaram as contratacées temporarias. Este campo é de
preenchimento obrigatério.

Ap0s o preenchimento dos campos acima descritos e o acionamento do botdo [INCLUIR], ndo ocorrendo
nenhuma mensagem de erro/atencao, serdao apresentados os seguintes campos para encaminhamento
de documentos que serao explicados a seguir:

Documentos digitalizados

Documento

3. Justificativa de excepcional e temporario

) . . Selecione um arquive para transferéncia i
interesse pblico na contratagdo arquivo paratra ‘ ® selecione

4, Documentagdo complementar a justificativa Selecione um arquivo para transferéncia ® selecione

Cancelar

Figura IV.2 — Cadastrar Nova Justificativa.

Documentos digitalizados

Justificativa de excepcional e temporario interesse publico na contratagao

Admite-se como documento habil a anexagdo de cépia digitalizada da Justificativa da necessidade
temporaria de excepcional interesse publico que motivou a contratagdo, nos termos do artigo 37,
IX, da Constituicdo da Republica, conforme item III.1 do Anexo da Deliberacdo TCE n° 286/18. E
obrigatdrio anexar este documento digitalizado e assinado digitalmente ao processo no sistema.
Documentacdo complementar a justificativa

Admite-se como documento habil a anexagdo de cépia digitalizada de documentacgdo

complementar a justificativa, conforme item III.2 do Anexo da Deliberagdo TCE n° 286/18. No
caso, qualquer documento que o jurisdicionado entenda ser pertinente a comprovacao quanto a
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7

regularidade das justificativas nas admissées temporarias. E opcional anexar este documento
digitalizado e assinado digitalmente ao processo no sistema.

Apos a selecdo dos “Documentos digitalizados”, acionar o botdo [Salvar] par concluir a inclusdo das
informacgdes.

Observacdo Importante: Uma justificativa de contratacao deve ser cadastrada somente uma
vez e deve ser utilizada para todas as contratacoes a que se refere. Nao é possivel, apés
vinculo da justificativa com a uma Contratacdao ou Termo aditivo, qualquer alteracao na
justificativa. Havendo necessidade de alteracao, o jurisdicionado podera encerrar a validade
da justificativa e inserir uma nova justificativa com toda a documentacao pertinente.

V — CONSULTAR JUSTIFICATIVA

Para consultar as justificativas criadas, basta acionar a funcionalidade, clicando na opgao “Consultar
Justificativas” disponivel nas telas do Sistema na coluna lateral esquerda. Apds o acionamento da
funcionalidade sera apresentada a figura abaixo, onde podera ser realizada a consulta das justificativas,
bastando clicar no campo “Identificacdo”. Podera ser necessaria a utilizacdo de filtros na barra acima
com o nome das colunas para se encontrar a justificativa desejada.

Unidade gestora - SEC EST EDUCACAO

e-TCER] = 3

# PaginaInicial

-
-

.E.."

Identificagao |4 Y Datade Cadastramento 2 Y DatadeValidade 2

+ Atos de Contratagao ou

Termo aditivo " necessidade de professores para a rede municpal 16/12/2016 10:44:46 31/12/2016 00:00:00 Excluir

#  Novo ato de Contratagéo ou necessidade de contratagdo de professores 16horas para Rede Estadual 06/02/2017 11:57:50 31/12/2017 00:00:00 Excluir
Termo aditive

»  Consultarato de necessidade de contratagao de Assistentes Sociais na Rede Estadual 06/02/2017 12:01:56 31/12/2017 00:00:00
Contratagao ou Termo aditivo
o Erkmmiblsitetn © médico cardiologista 06/01/2017 11:27:18 31/12/2017 00:00:00 Excluir

»  Cadastrar Nova Justificativa

»  Consultar Justificativas

[# Resposta a Oficio
Figura V.1 - Consultar Justificativas.

VI - ALTERAR JUSTIFICATIVA

Para alterar as justificativas criadas, basta clicar na opgdo “Consultar Justificativas” disponivel nas telas
do Sistema na coluna lateral esquerda. Apds o acionamento da funcionalidade sera apresentada a figura
acima (Figura V.1 - Consultar Justificativas), onde podera ser realizada a alteracdo/consulta das
justificativas, bastando clicar no campo “Identificagdo”. Podera ser necessaria a utilizagdo de filtros na
barra acima com o nome das colunas para se encontrar a justificativa desejada. Vale ressaltar que
sdo permitidas alteragéoes em todos os campos da justificativa enquanto ndao houver vinculo
da justificativa com a Contratacao ou Termo aditivo.

Apos o vinculo da justificativa com a Contratagao ou Termo aditivo, somente é possivel alterar a validade

da justificativa para o sistema que pode ser renovada ou encerrada por meio do acionamento dos botdes
[Renovar] ou [Encerrar Validade] respectivamente, conforme apresentado na figura abaixo:
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_ — Unidade gestora - SEC EST EDUCACAQ
e-TCERJ = R0

Contratagdo por Prazo Determinado (CPD) # Home - Edigéo de uma Justificativa d Contrataio por Prazo Determinado

“ltens em vermelho s3o Obrigatérios para o envie

Justificativa - Dados

Identificagio | o ossidade de professores para a rede municpal

Resumo necessidade de professores para a rede municpal

4

Data de Cadastramento 16/12/2016 Data de validade para o sistema 31/12/2016  Renovar EncerrarValidade

Documentos digitalizados

Documento

3. Justificativa de excepcional e temporaric S——

- - Selecione um arquive para transferéncia 1
4. Documentagio complementar a justificativa SR M SRS FT (T re e [ |
caneelar

Figura VI.1 - Alterar Justificativas.

VII - EXCLUIR JUSTIFICATIVA

Para excluir as justificativas criadas, basta clicar na opgdo “Consultar Justificativas” disponivel nas telas
do Sistema na coluna lateral esquerda. Apds o acionamento da funcionalidade sera apresentada a figura
acima (Figura IX.1 - Consultar Justificativas), onde podera ser realizada a exclusdo da justificativa,
bastando clicar no botdo [EXCLUIR]. Podera ser necessaria a utilizacdo de filtros na barra acima com o
nome das colunas para se encontrar a justificativa desejada. Vale ressaltar que o botao [EXCLUIR]
somente executara sua fungdo enquanto ndo houver vinculo da justificativa com a Contratacdo ou Termo
aditivo. Apds o vinculo mencionado, somente é possivel alterar a validade da justificativa que pode ser
renovada ou encerrada (ver funcionalidade acima: VI — ALTERAR JUSTIFICATIVAS).

VIII - CADASTRAR NOVA FUNGCAO / CONTRATAGAO POR PRAZO
DETERMINADO

Para cadastrar a funcao, basta clicar na opcao “Cadastrar Nova Fungdo / Contratagdo por Prazo
Determinado” disponivel nas telas do Sistema na coluna lateral esquerda (subitem do tépico - Cadastro
de Funcdo / Contratacdo por Prazo Determinado que também devera ser selecionado). Apds o
acionamento da funcionalidade sera apresentada a figura abaixo (Figura VIII.1 - Cadastro de Funcao /
Contratagdo por Prazo Determinado - Inclusdo), onde podera ser realizado o cadastramento de fungdo,
bastando clicar no botdo [INCLUIR], apds o preenchimento dos campos que serdo explicados a seguir:

Pag. 8



TCE'.
c J SISTEMA e-TCERJ - Médulo de Contratagdo de Pessoal com Prazo Determinado

Unidade gestora - SEC EST EDUCACAO

A MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEIRA

O gl Cadastro de Fungdo / Contratagdo por Prazo Determinado - Inclusdo # Home - Edigio de Fungdo / Contratagio por Prazo Determinado

+ Atos de Contratagio ou

Termo aditive ~ *ltens em vermelho s&o Obrigatérios para o envio

»  Novo ato de Contratagio ou

Termo aditivo Fungdo - Dados

» Consultarato de
Contratag3o ou Termo aditivo

Nome

~ Cadastro de Justificativa <

~ Cadastro de Fungdo /

Contratagdo por Prazo Cancelar
Determinado <

(£ Resposta a Oficio

Figura VIII.1 — Cadastro de Fungdo / Contratacao por Prazo Determinado - Inclusao.

Funcao - Dados
Esta secdao apresenta as informacdes sobre funcdo. A informacgdo existente é a seguinte:
Nome
Nome da fungdo. Este campo é de preenchimento obrigatoério e deve ter no maximo 50 caracteres.

Apos o preenchimento do campo acima descrito e o acionamento do botdo [INCLUIR], ndo ocorrendo
nenhuma mensagem de erro/atengdo, serdo apresentadas as fungdes incluidas:

Unidade gestora - SEC EST EDUCA

L MARCIO JOSE SOARES]

# Pagina Inicial

-

Nome |4

« Atosde Contratacio ou

Termo aditivo ~ professor Excluir

» Novo ato de Contratagio ou médico pediatra Excluir

Termo aditivo

N .
Consultar ato de contador Excluir

Contratagdo ou Termo aditivo

~ Cadastro de Justificativa ¢ analista de sistemas Excluir

~ Cadastro de Fungio /
Contratagdo por Prazo
Determinado

(# Resposta a Oficio

Figura VIII.2 — Consultar Funcdes / Contratacao por Prazo Determinado.

IX - CONSULTAR FUNGOES / CONTRATACAO POR PRAZO DETERMINADO

Para consultar funcdes criadas, basta acionar a funcionalidade, clicando na opgao “Consultar Fungoes /
Contratagdo por Prazo Determinado” disponivel nas telas do Sistema na coluna lateral esquerda, dentro
do topico “Cadastro de Funcdo / Contratagdo por Prazo Determinado” que também devera ser
selecionado. Apds o acionamento da funcionalidade serd apresentada a figura acima (Figura VIII.2 -
Consultar Funcgdes / Contratacdo por Prazo Determinado), onde podera ser realizada a consulta das
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funcdes, bastando clicar no campo “Nome”. Podera ser necessaria a utilizacdo de filtros na barra acima
com o nome das colunas para se encontrar a fungdo desejada.

X — ALTERAR FUNGOES / CONTRATAGCAO POR PRAZO DETERMINADO

Para alterar as fungdes criadas, basta clicar na opgao “Consultar Fungdes / Contratacdo por Prazo
Determinado” disponivel nas telas do Sistema na coluna lateral esquerda, dentro do tépico “Cadastro de
Funcdo / Contratacao por Prazo Determinado” que também devera ser selecionado. Apds o acionamento
da funcionalidade sera apresentada a figura acima (Figura VIII.2 - Consultar Fungdes / Contratagdo por
Prazo Determinado), onde podera ser realizada a alteracdao/consulta das funcdes, bastando clicar no
campo “Nome”. Podera ser necessaria a utilizacdo de filtros na barra acima com o nome das colunas
para se encontrar a funcao desejada. Abaixo, a tela para alteracdo da funcdo:

Unidade gestora - SEC EST EDUCACAO

A MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEIRA

Cadastro de Fungéo / Contratagdo por Prazo Determinado - Alteragédo #8 Home - Edigho de Fungio  ContratagBo por Prazo Determinado

*ltens em vermelho s3o Obrigatérios para o envio

Fungdo - Dados

Nome analista de controle interno

Salvar Cancelar

Figura X.1 - Alterar FungOes / Contratacdo por Prazo Determinado.

Vale ressaltar que a funcdo de alteracdo somente sera executada enquanto ndo houver vinculo da funcao
com o Ato de Contratacdo/Termo Aditivo. Apds a relacdo mencionada, ndo é possivel alterar a funcao.

XI - EXCLUIR FUNGOES / CONTRATAGAO POR PRAZO DETERMINADO

Para excluir as funcdes criadas, basta clicar na opgao “Consultar Funcdes / Contratacdo por Prazo
Determinado” disponivel nas telas do Sistema na coluna lateral esquerda, dentro do topico “Cadastro de
Fungdo / Contratagdo por Prazo Determinado” que também devera ser selecionado. Apds o acionamento
da funcionalidade sera apresentada a figura acima (Figura VIII.2 — Consultar Funcdes / Contratacdo por
Prazo Determinado), onde podera ser realizada a exclusdo da fungdo, bastando clicar no botdo
[EXCLUIR]. Podera ser necessaria a utilizacdo de filtros na barra acima com o nome das colunas para se
encontrar a funcdo desejada. Vale ressaltar que o botdo [EXCLUIR] somente estara disponivel enquanto
ndo houver vinculo da fungdo com o Ato de Contratagdao/Termo Aditivo. Apds a relagdo mencionada, ndo
€ possivel mais excluir a fungao.

XII - NOVO ATO DE CONTRATAGAO OU TERMO ADITIVO

Esta secao explica as telas e campos relacionados aos processos que tratam dos atos de contratagdo e
dos termos aditivos de contratacdo. Como estes tipos de processo envolvem muitas informacoes, elas
foram organizadas em 2 etapas e 3 passos, para facilitar o preenchimento e utilizagao do sistema. Cada
etapa e passo possui um conjunto préprio de informacdes, sendo que somente a tela principal possui 3

Pag. 10



TCE .
¥
c u SISTEMA e-TCERJ - Médulo de Contratagdo de Pessoal com Prazo Determinado

passos com informacoes. A seguir sdo explicadas cada uma dessas agoes e os campos de cada uma das
etapas/passos a serem seguidos pelo usuario, apos o acionamento da respectiva funcionalidade, clicando
na opcao: “Novo ato de Contratacao ou Termo aditivo” na coluna lateral esquerda da tela.

XII.1 - ETAPA 1: INCLUIR REMESSA

Inclusao de um Contrato

Para incluir um novo ato de contratacdo, o usuario deve preencher as informacées da tela abaixo (figura
XII-1.1), selecionando o Tipo de Ato como “Contrato”, caso a opgao Tipo de Ato seja “Termo Aditivo”
veja o préximo tépico abaixo “Inclusdo de Termo Aditivo”. Apds o preenchimento das informagdes deve-
se clicar no botdo [Confirmar]. Ndo ocorrendo mensagem de Erro, o sistema ird exibir a seguir a tela
referente ao passo 1 da etapa 2 - Contratacao por Prazo Determinado, conforme “Figura XII-3 - Tela do
Passo 1”. A sequir, sera descrita a Etapa 2.

Unidade gestora - SEC EST EDUCACAQ

2 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEIRA

# Piginalnicial Incluir Remessa #Home - Incluso de um Contrato / Termo Aditivo

- Atos de Contratacdo ou
Termo aditivo v Itens em vermelho séo Obrigatérios para o envie

» Novo ato de Contratagde ou
Termo aditivo Inclusdo de um Contrato / Termo Aditivo

® Consultar ato de
Contratacio ou Termo aditivo

CPF do contratado

- Cadastro de Justificativa ™

» Cadastrar Nova Justificativa Identificagio

D Errsr e Tipo de Ato ® Contrato O Termo Aditivo
~ Cadastro de Fungio /
Contratagdo por Prazo
Determinado h

Confirmar Cancelar

» Cadastrar Nova Fungdo /
Contratagio por Prazo
Determinado

» Consultar Fungbes /
Contratagdo por Prazo
Determinado

& Resposta a Oficio

Figura XII-1.1 — Tela com Informagdes de Contrato

Inclusdao de Termo Aditivo

Para incluir um novo termo aditivo, o usuario deve preencher as informagdes da tela acima (figura XII-
1.1), selecionado o Tipo de Ato como “Termo Aditivo”. Com o selecionamento do tipo de ato, o usuario
deverd informar se o Termo Aditivo refere-se a contrato “Anterior a 21/07/2018” ou ndo. Em caso
positivo, sera solicitado o preenchimento das informacées complementares sobre o Ato de Origem,
conforme tela abaixo:
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lade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAQ DA BARR}

# Pagina Inicial

~ Atos de Contratagdo ou
Termo aditivo ~ L=

» Novo ato de Contratagdo ou
Termo aditivo

» Consultarato de
Contratagdo ou Termo aditivo

+ Cadastro de Justificativa <

~ Cadastro de Fungdo /
Contratacdo por Prazo
Determinado <

(¢ Resposta a Oficio

Incluir Remessa

ns em vermelho s3o Obrigatérics para o envio

2 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEI

#Home - Inclusdo de um Contrato / Termo Aditiv

Inclusdo de um Contrato / Termo Aditivo

CPF do contratado|  012.345.678-90
Identificagdo OF8899

Tipo de Ato O Contrato @ Termo Aditive

Termo Aditivo - Ato de Origem

Informe o contrate a que se refere o Termo Aditivo.

[Anteriora21/07/2018

Data de Inicio

Selecione o contrato a ser aditivade

Confirma Cancelar

Figura XII-1.2 - Tela com Informagbes de Termo Aditivo

Caso o Termo Aditivo ndo se referir a contrato “Anterior a 21/07/2018", sera solicitado o selecionamento

do contrato a ser aditivado, conforme tela abaixo:

Incluir Remessa

*Itens em vermelho s8o Obrigatdrios para

o envio

Inclusdo de um Contrato / Termo Aditivo

# Home - Inclusdo de um Contrato / Termo Aditive

CPF do contratade  000.000.0

Identificagio  OF99991111

01-81

Tipo de Ato O Contrato ® Termo Aditivo

Termo Aditive - Ato de Origem

Informe o contrato a que se refere o Termo Aditivo.

[[J anteriora 21/07/2018

Data de Inicio

Selecione o contrato

O 506

a ser aditivado

Identificacao

Data de inicio

1/7/2018

Data de término

31/7/2018

Confirmar Cancelar
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Apds o preenchimento das informacdes deve-se clicar no botdo [Confirmar]. Ndo ocorrendo mensagem
de Erro, o sistema ird exibir a sequir a tela referente ao passo 1 da etapa 2 - Contratacdo por Prazo
Determinado, conforme “Figura XII-3 — Tela do Passo 1”. A seqguir, serd descrita a Etapa 2.

XII.2 -ETAPA 2: CONTRATACAO POR PRAZO DETERMINADO/TERMO ADITIVO

Passos 1,2e3

— Unidade gestora - SEC EST EDUCACAD
e-TCERJ = : 2 MARCIO

# Home * Contratagio por Prazo Determinado

Contratagao por Prazo Determinado

1 2 3

Verificar
Informagges Documentos Pendéncias

“Itens em vermelho s3o Obrigatorios para o env

Figura XII-2 - Opgoes no topo da Tela com os passos necessarios para o preenchimento das informagoes
de um processo de Contratacdo por Prazo Determinado.

Passo 1 - Informacdes: contém as informagdes do Contratado e da Contratagdo por Prazo
Determinado/Termo Aditivo.

Passo 2 - Documentos: este é o passo no qual o usuario devera anexar os documentos previstos no
Anexo, item III, da Deliberagdo TCE n° 286/18.

Passo 3 - Verificar Pendéncias: neste passo, o usuario podera verificar as pendéncias de preenchimento
antes de clicar o botdo [Finalizar Elaboragao], e enviar as informacdes e documentos ao TCE.

As telas de Contratagao por Prazo Determinado ou Termo Aditivo de Contratacao por Prazo Determinado
sdo utilizadas para incluir e enviar o processo para o TCE. A seguir sdo explicadas cada uma dessas
acoes e os campos de cada um dos passos a serem seguidos pelo usuario.
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PASSO 1 - INFORMACOES:

Figura XII-3 - Passo 1 - Informagdes
Este passo agrega as informacgdes referentes aos Dados do Contratado e dos Dados da Contratagdo por
Prazo Determinado.

Dados do Contratado

Esta secao agrupa as informacgdes associadas ao contratado. As informacgdes sdao as seguintes:
CPF
CPF do contratado conforme consta no contrato assinado. Este campo é de preenchimento
obrigatodrio e deve ter sido preenchido no didlogo na Etapa 1, como explicado na secdo [XII.1 -
ETAPA 1: INCLUIR REMESSA]. Apds o preenchimento, o CPF ndo pode ser alterado. Caso seja
necessario modificar o CPF, o usuario deve excluir o processo (clique no botdo EXCLUIR) e
reinseri-lo a partir da tela principal, incluindo um novo ato de contratacao ou termo aditivo.
Nome
Nome do contratado conforme consta no contrato assinado. Este campo é de preenchimento

obrigatério. O nome deve ter no maximo 100 caracteres e caso o nome do contratado seja mais
longo deve ser abreviado.

Dados - Contratacao por Prazo Determinado/Termo Aditivo

Esta secdo agrupa as informagOes associadas a contratagdao por prazo determinado. As informacdes sao
as seguintes:
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Secretaria/Unidade Solicitante

O referido campo deve ser escolhido a partir da lista de Secretarias/Unidades Solicitantes
cadastrados na aba de mesmo nome que o campo, presente na coluna lateral esquerda da tela.
Este campo é de preenchimento obrigatério.

Funcao
Funcdo do contratado. O referido campo deve ser escolhido a partir da lista de funcdo cadastrada.
Este campo é de preenchimento obrigatdrio.

Identificacao

Identificacdo da contratacdo por prazo determinado ou do termo aditivo. O jurisdicionado podera
fazer a melhor identificagdo possivel, como exemplo, sigla do 6rgao e niumero do contrato. Este
campo € de preenchimento obrigatério e deve ter no maximo 50 caracteres.

Vigéncia
Data de inicio
Data de inicio da vigéncia do contrato por prazo determinado ou do termo aditivo,
conforme consta no contrato assinado. Este campo é de preenchimento obrigatorio.

Data de término
Data de término da vigéncia do contrato por prazo determinado ou do termo aditivo,
conforme consta no contrato assinado. Este campo é de preenchimento obrigatério.

Ha justificativa de necessidade temporaria de excepcional interesse publico para
contratacao?

Questdo sobre a existéncia da justificativa da necessidade temporaria de excepcional interesse
publico para contratacdo. Caso a resposta for positiva, assinale “Sim”, caso negativo assinale
“N&do". Este campo é de preenchimento obrigatorio.

Selecione uma justificativa pré-cadastrada

Este campo so serd visualizado se a questao anterior (Ha justificativa de necessidade temporaria
de excepcional interesse publico para contratacdo?) for preenchida como “Sim”. Neste caso, a
Lista com opgOes de justificativas pré-cadastradas estara disponivel para escolha. Este campo é
de preenchimento obrigatério.

Remuneragao mensal pactuada

Remuneracao mensal pactuado no contrato por prazo determinado ou no termo aditivo assinado.
Este campo é de preenchimento obrigatério.

Regime juridico da relagao

Regime juridico da relagdo pactuado no contrato por prazo determinado ou no termo aditivo
assinado. Este campo é de preenchimento obrigatoério.

Publicacao
Ato nao foi publicado
Questdo/afirmacgdo sobre a nao publicacdo do Ato. Caso a resposta for positiva, deve ser
clicada a respectiva caixa a frente da opcdo. Este campo é de preenchimento opcional.
Quando clicado, provocara o desaparecimento das outras informagoes sobre a Publicagdo
(Data, Veiculo e Niumero da Pagina) que deixardo de ser preenchidos.
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Data
Data de publicacdo da contratacao por prazo determinado ou do termo aditivo. Este campo
é de preenchimento obrigatoério.

Veiculo/Meio
Veiculo ou meio de publicacdo da contratacdao por prazo determinado ou do termo aditivo.
Este campo é de preenchimento obrigatério.

Pagina
Pagina do veiculo ou meio de publicacdo que consta a contratacdo por prazo determinado
ou o termo aditivo publicado. Este campo é de preenchimento obrigatério.

Responsavel pelo ato
CPF/CNPJ]
CPF/CNPJ do responsavel pelo ato de contratagcdo por prazo determinado ou pelo termo
aditivo. Cabe ressaltar que o responsavel é quem assina o ato. Este campo é de
preenchimento.

Nome

Nome do responsavel pelo ato de contratagdo por prazo determinado ou pelo termo aditivo.
Cabe ressaltar que o responsavel é quem assina o ato. Este campo é de preenchimento
obrigatério. O nome deve ter no maximo 100 caracteres e caso o nome do responsavel
seja mais longo deve ser abreviado.

Cargo/Emprego
Cargo ou emprego do responsavel pelo ato de contratacdo por prazo determinado ou pelo
termo aditivo. Este campo é de preenchimento obrigatério.
Foi precedida de processo seletivo simplificado?
Questdo sobre a existéncia de processo seletivo simplificado antes da contratacdo por prazo
determinado ou do termo aditivo. Caso a resposta for positiva, assinale “Sim”, caso negativo
assinale “"Nao”. Este campo é de preenchimento obrigatério.

Apos o preenchimento das informacgGes acima, acionar o botdo [Salvar] para concluir a inclusdo.

PASSO 2 - DOCUMENTOS

Neste passo, o usuario deve anexar os documentos digitalizados que devem ser encaminhados ao TCE-
RJ pertinentes ao Contrato por Prazo Determinado ou Termo Aditivo.

A tela completa é mostrada na “Figura XII.4 — Passo 2 - Documentos”. Todos os documentos devem
estar assinados digitalmente, conforme requisitos referentes a secao II - Requisitos para uso do sistema.

Abaixo, seguem as orientagdes acerca dos documentos digitalizados que devem ser encaminhados:
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Tesie_smsinedo Q5122016405556

conrstagie o
Hashi 31CECC43150C250907!

Tesie_sssinedo Q5122016405556 5ot

. Documentagio camplementer & justificative

Hash: E03T3D359051A93ET3C0C

Figura XII.4 — Passo 2 — Documentos

Documentos digitalizados

Contrato firmado / Termo Aditivo firmado (documento disponivel somente para
Visualizacao)

1. Legislacao geral e Especifica

Admite-se como documento habil a anexagao de cdpia digitalizada da legislacdo geral e especifica
referentes as leis que autorizam a contratagdo, conforme item II1.3 do Anexo da Deliberagao TCE
n° 286/18. E obrigatério anexar este documento digitalizado. Caso existam diversos documentos
em PDF, estes deverdo ser juntados num Unico arquivo PDF.

2. Edital de Processo Seletivo Simplificado para contratacao excepcional de pessoal ou
justificativa do seu ndo encaminhamento

Admite-se como documento habil a anexagdo de copia digitalizada e assinada digitalmente do
Edital de Processo Seletivo Simplificado, conforme item III.4 do Anexo da Deliberagdo TCE n°
286/18, ou declaracdo com a justificativa pelo ndo encaminhamento desse documento. E
obrigatoério anexar este item com documento em formato PDF assinado digitalmente.

No caso de anexacao do Edital de Processo Seletivo Simplificado deve ser preenchido “Sim” na
questdo “Foi precedida de processo seletivo simplificado?”, no PASSO 1 - INFORMACOES,
conforme tela mostrada na “Figura XII-3 - Passo 1 — Informagdes”.

Cabe mencionar que no caso de Termo Aditivo referente a Contrato ja cadastro no Sistema, o
Edital serd anexado automaticamente.

Outros documentos (documento disponivel somente para Visualizagdo)
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I. Justificativa de excepcional e temporario interesse publico na contratacao
Visualizacdo do documento da Justificativa da necessidade temporaria de excepcional interesse
publico que motivou a contratagdo, nos termos do artigo 37, IX, da Constituicdo da Republica,
conforme item III.1 do Anexo da Deliberagao TCE n° 286/18.

II. Documentagdao complementar a justificativa

Visualizacdo de documentacdo complementar a justificativa, conforme item III.2 do Anexo da

Deliberagcao TCE n© 286/18.

PASSO 3 - VERIFICAR PENDENCIAS

Neste passo, o usuario consulta as pendéncias de preenchimento do contrato por prazo determinado/
termo aditivo e pode encerrar a elaboragcao do processo, deixando-o pronto para ser enviado ao TCE.

Uma tela de exemplo referente ao Passo 3 pode ser visualizada na “Figura XII.5 - Passo 3 - Verificar
pendéncias”.
Unidade gestora - SEC EST EDUCACAO
e-TCERJ — 24 MARCIO

# Home - Contratagéo por Prazo Determinado
Contratacdo por Prazo Determinado
Verificar
Informagdes Documentos Pendéncias

Finalizar Remessa

Este procedimento sé pode ser realizado se nac houver erros,
Ao clicar no botao abaixo o procedimento tem seu status modificado para "Aguardando Envio™.

Finalizar Elaboragao
Erro: Campo "Data de publicagao” nao preenchido.
Passo 1 x Erro: Campo "Veiculo/Meio de publicagao™ ndo preenchido.
Erro: Campo "Pagina de publicagao" ndo preenchido.
Passo 2 v

- ___|
Figura XII.5 - Passo 3 - Verificar pendéncias

Verificacdao de Pendéncias

O sistema verifica o preenchimento das informagdes referentes ao processo do contrato por prazo
determinado/termo aditivo e apresenta para o usuario um resumo de erros e alertas.

Serdo considerados erros os campos obrigatorios que ndo foram preenchidos ou os valores invalidos e

gue contrariem as regras de validagdao. Os erros impedem a finalizacdao da elaboragdao no sistema do
processo e a remessa das informagdes e documentos ao TCE.
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Os alertas indicam campos ou tabelas que nao foram preenchidos, mas que sao opcionais. Assim, nao
constituem um erro e servem apenas para alertar o usuario do ndo preenchimento antes deste finalizar
a elaboracao.

Erros e alertas sdo exibidos em listagens para cada passo. Caso um passo esteja preenchido
corretamente e nao possua alertas, ele aparecera ao lado de uma imagem com o sinal de correto (ver
acima Figura XII.5 - Passo 3 - Verificar pendéncias).

Para entender os icones utilizados para indicar, respectivamente, erros, alertas e preenchimento correto,
veja a figura abaixo:

ALERTA

. ERRO
&/ SUCESSO

Figura XII.6 - Simbolos para indicar alertas, erros e sucesso na verificagao

Finalizar elaboracao do processo

Se a verificagdo das pendéncias de preenchimento ndo reportar nenhum erro, o usuario podera finalizar
a elaboracdo do processo contrato por prazo determinado/termo aditivo determinado no sistema e deixa-
lo pronto para o envio das informagdes e documentos ao TCE. Para isso, o usudrio deve clicar no botao
[Finalizar elaboracdo], conforme “Figura XII.7 - Finalizar a elaboracdo de um processo sem pendéncias”
apresentada abaixo. Enquanto ndo houver a finalizacao da elaboracdo, o sistema continua com a situagao
do processo em “Aguardando Envio”.

Unidade gestora - SEC EST EDUCACAQ

2 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEIR

# Pagina Inicial #Home ~ Contratagdo de Pessoal per Prazo Determinac
~ .
+ Atos de Contratacio ou Contratacdo de Pessoal por Prazo Determinado
Termo aditivo v
» Novo ato de Contratagdo ou
Termo aditivo 1 2 3
» Consultarato de Verificar
Contratagao ou Termo aditivo Informagdes Documentos Pendéncias
« Cadastro de Justificativa <
~ Cadastrode Fungao / Finalizar Remessa

Contratagdo por Prazo

g < 5 p a .
Determinado Este procedimento s pode ser realizado se ndo houver erros.

Ao clicar no botdo abaixo o procedimento tem seu status modificado para "Aguardando Envio".

[ Resposta a Oficio Finalizar Elaboracéo

Passo 1 V
Passo 2 V
Figura XII.7 - Finalizar a elaboragdo de um processo sem pendéncias

Ap0s finalizar a elaboragao (clicado botdo [Finalizar elaboracdo]), o sistema abrira a tela para o envio
das informacdes e documentos ao TCE, como apresentado na “Figura XII.8 - Enviar Processo ao TCE".
O processo somente podera ser alterado novamente se o usuario retornar o mesmo para a situagdo “Em
Elaboracdo”, para isso, o usuario deve clicar no botdo [Retornar para Elaboragdo], conforme tela a seguir.
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Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARR/

4L MARCIO JOSE SOARES DE OL

# Pégina Inicial # Home - Contratagio de Pessoal por Prazo Determinad:
~ Atosde Contratagdo ou 1 2 3
Termo aditivo e
Verificar
» Novo ato de Contrataggo ou Informactes Documentos Pendéncias

Termo aditivo

» Consultar ato de
Contratacdo ou Termo aditivo

. cdsmodenstificans < ENVIAr Processo ao TCE-RJ

o EEEECRTE) Contrata¢do de Pessoal por Prazo Determinado

Contratac&o por Prazo

: ‘ I
BiETITETD Unidade Gestora: FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARRA

[# Resposta a Oficio
[ certifico que as informaces digitadas no sistema e os documentos encaminhados conferem com os originais.
[ certifico que o5 documentos encaminhados estdo legiveis e atendem & qualidade minima exigida pelo TCE-RJ.

Retornar para Elaboragao || Enviar ao TCE

Figura XII.8 - Enviar Processo ao TCE-RJ

Para enviar o processo ao TCE-RJ, o usuario deve clicar no botdo [Enviar ao TCE]. No entanto, o botdo
[Enviar ao TCE] somente estara habilitado para acionamento, apds o usuario marcar as 2 caixas de
checagem, certificando as informacdes digitadas e documentos encaminhados (ver acima Figura XII.8 -
Enviar Processo ao TCE).

Apds enviar o processo ao TCE-RJ, o sistema abrird a tela de Recibo TCE-RJ - Contratagdo por Prazo
Determinado para possibilitar a Retificacdo por meio do acionamento do botado [Retificar] ou a impressao
do Recibo de encaminhamento com o respectivo nimero do Processo no TCE-RJ, como apresentado
abaixo na “Figura XII.9 - Recibo TCE-RJ”. O processo ndo podera ser alterado novamente, o usuario
poderd, no entanto, retificar o mesmo, conforme detalhado a seguir no item “Retificar
processo/documento”:

Unidade gestora - SEC EST EDUCACAD
MARCIO

e-TCER]

# Paginalnicial # Home - Contratagd

v Atosde Contratagio ou ]_ 2 '%
Termo aditivo v -

# Nowo ato de Contratagéo ou
Termo aditivo

Informagées  Documentos  Recibo

» Consultaratode
Contratagio ou Termo aditive

« Cadsstrode st~ RECIDO TCE-RJ

# CadastrarNova Justificastiva  Contratagdo por Prazo Determinado
»  Consultar Justificativas

@ Resposta a Oficio Unidade Gestora: SEC EST EDUCACAQ

N° TCE-RJ: 100272-5/17

Enviade por: 928.60
Ato recebido com sucesso as 15:00 de 05 de junho de 2017
Documento

Enviado: 05/06/2017 15:00:08

1. Contrato firmado Recibo: E49F6FEED6B47C46CC22A95EFF388E3A9C253CR0597D3480F61E1A07B2B4C1DB

Enviado: 05/06/2017 15:00:10

2 Legislacio geral e Especffica Recibo: B1F614FF1763F6F2E7D11FC8DTCD18D0BC1AZBE55E0048D689251ABD282AC504

Enviado: 05/06/2017 15:00:09

5 Quures documentos Recibo: TF78288EF21A22F68C0EDTO9B057E25A094C0597BE429E 1 F29904CaD1B5052C3

Figura XII.9 - Recibo TCE-R]
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Retificar processo/documento

Para retificar o processo/documento, clicar o botdo [Retificar], disponivel no PASSO 3 - VERIFICAR
PENDENCIAS ou RECIBO (ver acima Figura IV.9 - Recibo TCE-RJ). A sequir, o sistema abrird um novo
processo/documento semelhante ao anterior, possibilitando a retificagdo das informagdes e documentos,
e ao mesmo tempo, mantendo o processo de origem com as informacoes digitadas. Em relacao ao novo
processo/documento criado, este devera seguir os mesmos passos (PASSO 1, 2 E 3) descritos na ETAPA
2 do presente manual, e, também, serdo necessarios o preenchimento obrigatério do campo “Explique
a razdao da retificacdo” e a resposta a questdo “A retificacdo altera algum documento enviado
anteriormente ?”.

Qualquer processo/documento podera ser retificado quantas vezes for necessario. Para isso, o usuario
deve clicar no botdo [Retificar] no PASSO 3 - Recibo que pode ser acessado diretamente da tela principal
(ver acima Figura III-1 — Tela Principal do Médulo) através do botdo “Recibo”. Com isso, o sistema voltara
a abrir um novo processo/documento semelhante ao anterior, possibilitando a retificacdao das
informacdes e documentos, e ao mesmo tempo, mantendo o processo/documento de origem com as
informagdes digitadas.

XIII - CONSULTAR ATO DE CONTRATACAO OU TERMO ADITIVO

Para consultar os processos/documentos criados, basta acionar a funcionalidade, clicando na opgao
“Consultar ato de contratacdo ou Termo aditivo” disponivel nas telas do Sistema na coluna lateral
esquerda. Apds o acionamento da funcionalidade serd apresentada a figura abaixo, onde podera ser
realizada a consulta do processo/documento, bastando clicar no campo “identificador”. Podera ser
necessaria a utilizagdo de filtros na barra acima com o nome das colunas para se encontrar o
processo/documento.
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Cadastrar Nova
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[# Resposta a Oficio médico Contrato  076.421.557-43  Leandro  19/12/2016 3/1/2017 Enviado 100187-2/16 necessidade de.. Recibo
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Figura XIII.1 - Consultar Ato de Contratagao ou Termo Aditivo.

XIV - ALTERAR ATO DE CONTRATACAO OU TERMO ADITIVO

Para alterar os processos/documentos criados, basta clicar na opgao “Consultar ato de contratagao ou
Termo aditivo” disponivel nas telas do Sistema na coluna lateral esquerda. Apds o acionamento da
funcionalidade sera apresentada a figura acima (Figura XIII.1 - Consultar Ato de Contratagdo ou Termo
Aditivo), onde podera ser realizada a alteracao/consulta dos processos/documentos, bastando clicar no
campo “Identificador”. Poderd ser necessdria a utilizagdo de filtros na barra acima com o nome das
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colunas para se encontrar o processo/documento. Vale ressaltar que sdo permitidas diretamente
alteracdes no processo/documento enquanto este ndao houver sido enviado para o TCE/RJ e permanecer
com a situacao de “Aguardando Envio”.

Apos o envio do processo/documento para o TCE-RJ, somente é possivel alteragdes por meio de
retificacdes com o encaminhamento de novo documento ao TCE-RJ. A retificacdo é possivel através do
acionamento do botdo [Retificar], disponivel na tela do Passo 3 - Recibo da opgdo NOVO ATO CONTRATO
OU TERMO ADITIVO (ver item XII.2 —-ETAPA 2: CONTRATACAO POR PRAZO DETERMINADO do presente
manual).

XV — EXCLUIR ATO DE CONTRATAGCAO OU TERMO ADITIVO

Para excluir os processos/documentos criados, basta clicar na opgao “Consultar ato de contratacao ou
Termo aditivo” disponivel nas telas do Sistema na coluna lateral esquerda. Apds o acionamento da
funcionalidade sera apresentada a figura acima (Figura XIII.1 - Consultar Ato de Contratagdo ou Termo
Aditivo), onde podera ser realizada a exclusdo dos processos/documentos, bastando clicar no botdo
[EXCLUIR]. Podera ser necessaria a utilizagdo de filtros na barra acima com o nome das colunas para se
encontrar o processo/documento. Vale ressaltar que o botdo [EXCLUIR] somente esta disponivel
enquanto o processo/documento ndao houver sido enviado para o TCE/RJ] e permanecer com a situagao
de “Aguardando Envio”.

XVI - CADASTRO DE SECRETARIA/UNIDADE SOLICITANTE

Para cadastrar a Secretaria/Unidade Solicitante, basta clicar na opgdo “Cadastro de Secretaria/Unidade
Solicitante” e na opgao “Nova Secretaria/Unidade Solicitante” disponiveis nas telas do Sistema na coluna
lateral esquerda. Apds o acionamento da funcionalidade serd apresentada a figura abaixo (Figura XVI.1
- Cadastro de Secretaria/Unidade Solicitante), onde poderd ser realizado o cadastramento da
Secretaria/Unidade Solicitante, bastando clicar no botdo [INCLUIR], apds o preenchimento dos campos
que serao explicados a seguir:

Unidade gestora - PREFEITURA NITER

joao teste

# Pginainicial Cadastro de Secretaria/Unidade Solicitante - Contratagdo por Prazo Determinado - Incluséo #Home - Secretaria/Unidade Solcitante -Contratagdo por Prazo Determing

“Itens emvermelho s3o Obrigatérios para o envio

Figura XVI.1 - Cadastro de Secretaria/Unidade Solicitante.

Secretaria/Unidade Solicitante — Dados

Esta segdo contém a Unica informagdo associada ao cadastro de secretaria/unidade solicitante. A
informacgdo é a seguinte:

Nome
Nome da Secretaria/Unidade Solicitante. Este campo é de preenchimento obrigatério. O nome

deve ter no maximo 100 caracteres e caso o nome do contratado seja mais longo deve ser
abreviado.
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XVII — CONSULTA DE SECRETARIA/UNIDADE SOLICITANTE

Para consultar as unidades criadas, basta acionar a funcionalidade, clicando na opgdo “Consultar
Secretaria/Unidade Solicitante” disponivel nas telas do Sistema na coluna lateral esquerda. Apds o

acionamento da funcionalidade serd apresentada a figura abaixo(Figura XVI.2 - Consulta de
Secretaria/Unidade Solicitante), onde podera ser realizada a consulta das unidades cadastradas.
— x
@ nttp://homologacaodotcorecerjtc.br/etcerj-cpd/OrgaoLotacan P - ¢l pesquisan o~ 7¢ &
@ Portal BI t
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Figura XVI.2 - Consulta de Secretaria/Unidade Solicitante.

XVIII - ALTERACAO DE SECRETARIA/UNIDADE SOLICITANTE

Para alterar o nome das unidades criados, basta clicar na opgdo “Consultar Secretaria/Unidade
Solicitante” disponivel nas telas do Sistema na coluna lateral esquerda. Apds o acionamento da
funcionalidade sera apresentada a figura acima (Figura XVI.2 - Consulta de Secretaria/Unidade
Solicitante), onde podera ser realizada a alteragao, bastando clicar no campo “"Nome”. Vale ressaltar que
sao permitidas alteragcdes no nome das secretarias/unidades solicitantes enquanto estes nao houverem
sido utilizadas nos contratos/termos do préprio Sistema.

XIX — EXCLUSAO DE SECRETARIA/UNIDADE SOLICITANTE

Para excluir as secretarias/unidades criados, basta clicar na opgao “Consultar Secretaria/Unidade
Solicitante” disponivel nas telas do Sistema na coluna lateral esquerda. Apdés o acionamento da
funcionalidade sera apresentada a figura acima (Figura XVI.2 - Consulta de Secretaria/Unidade
Solicitante), onde podera ser realizada a exclusdo das secretarias/unidades, bastando clicar no botdo
[EXCLUIR]. Podera ser necessaria a utilizagdo de filtros na barra acima com o nome das colunas para se
encontrar a secretaria/unidade. Vale ressaltar que sdao permitidas exclusdes das secretarias/unidades
solicitantes enquanto estes ndo houverem sido utilizadas nos contratos/termos do préprio Sistema.
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