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I - PROCEDIMENTOS INICIAIS

Aqueles que necessitam utilizar o Médulo de Desbloqueio do SIGFIS devem solicitar acesso ao
Sistema e-TCERJ e ao respectivo mdédulo mencionado. Para esclarecer duvidas de como proceder com
o cadastramento dos 6rgdos e acessos ao Sistema e-TCERJ, e outras informagGes importantes
mencionadas acima sobre o sistema consulte os manuais do e-TCERJ na Internet no site corporativo
do TCE-RJ:

¢ Manual de introducao e navegacgao - Explicacdes sobre como se cadastrar, como
acessar, os requisitos de utilizagdao e como navegar no sistema.

¢ Manual Titular de 6rgao - Credenciamento de servidores.

II - REQUISITOS PARA USO

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

III - CADASTRAR NOVA SOLICITAGAO DE DESBLOQUEIO

Apos identificagdo do usudrio e senha na tela de acesso/login no Sistema e-TCERJ e selecionada a
opcgao Desbloqueio SIGFIS, aparece a tela principal do mddulo. A partir desta tela o usuario pode
inserir novas Solicitacdes de Desbloqueios de langamentos ja efetuados no SIGFIS. A tela é
apresentada abaixo e seus elementos explicados em seguida.

Cada Unidade Gestora tem acesso somente as suas proprias solicitacdes. Somente titulares do poder
podem solicitar desbloqueios de periodos no SIGFIS.

Ao clicar em Nova Remessa, a tela abaixo é exibida, possibilitando o cadastro de uma nova solicitacdo
de desbloqueio.

PASSO 1 - INFORMAGCOES

Unidade gestora - PREFEITURA TCE-RJ

2 Julio Sergio Mendes Machado

# Pagina Inicial Incluir Remessa #Home - Inclir Desbloquelo SIGFIS

“Itens em vermelho s3o Obrigatrios para o envio

Desbloqueio SIGFIS

Selecione Selecionadas
PREFEITURATCE-RJ

Figura 1 - TELA PRINCIPAL DO MODULO
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Dados:
e Inicio:
Competéncia inicial do desbloqueio (Bimestral).
e Fim:

Competéncia final do desbloqueio (Bimestral).
¢ Unidades Gestoras:
Lista de unidades para selecdao que estardao contidas na solicitagdo de desbloqueio,
filtradas por municipio e Poder.

PASSO 2 - DOCUMENTOS

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

Desbloqueio SIGFIS

1 2 3

Verificar
nformagdes Documentos  Pendéncias

Documentos digitalizados

Documento

1. Arquivo Justificativa Desblogueio Selecione um argquive pars transterncis

Figura 2 — ARQUIVO DE JUSTIFICATIVA DE DESBLOQUEIO.

Documentos digitalizados
Arquivo de Justificativa de Desbloqueio
Admite-se como documento habil a anexacdo de copia digitalizada da Justificativa da

necessidade temporéria de desbloqueio de periodo para langamento no SIGFIS. E obrigatério
anexar este documento digitalizado e assinado digitalmente pelo titular do poder.

PASSO 3 - VERIFICAR PENDENCIAS

Neste passo, o usuario consulta as pendéncias de preenchimento da solicitagdo de desbloqueio do
SIGFIS e pode encerrar a elaboracao do processo, deixando-o pronto para ser enviado ao TCE.

Serdo considerados erros os campos obrigatérios que ndo foram preenchidos ou os valores invalidos e
gue contrariem as regras de validacdao. Os erros impedem a finalizagao da elaboragao no sistema do
processo e a remessa das informagdes e documentos ao TCE.

Erros e alertas sdo exibidos em listagens para cada passo. Caso um passo esteja preenchido
corretamente e ndo possua alertas, ele aparecera ao lado de uma imagem com o sinal de correto.
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Desbloqueio Sigfis

Verificar
Informagdes Documentos  Pendéndias

Finalizar Remessa

Este procedimento s6 pode ser realizado se ndo houver erros.
Ao clicar no botdo abaixo o procedimento tem seu status modificado para "Aguardande Envio”.

Erro: O documento de Justificativa de Desbloqueio n3o ests assinado pelo titular do Poder.

Passo 1 . ., )
K o usuirio slicitante o ¢ responsével pelo orgo.

Passo 2 V
Figura 3 - Verificagdo de pendéncias com erro

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

ALERTA

A ERRO
o/ SUCESSO

Se a verificacdo das pendéncias de preenchimento ndo reportar nenhum erro, o usudrio podera
finalizar a elaboracdo da solicitacdo de desbloqueio do SIGFIS no sistema e deixa-lo pronto para o
envio das informacGes e documentos ao TCE. Para isso, o usuario deve clicar no botdo [Finalizar
elaboracdo], conforme “Figura 4 - Finalizar a elaboracdo de um processo sem pendéncias”
apresentada abaixo. Enquanto ndo houver a finalizacdo da elaboracao, o sistema continua com a

situacdo do processo em “Aguardando Envio”.

Finalizar Remessa

Este procedimento s6 pode ser realizado se ndo houver erros.
Ao clicar no botdo abaixo o procedimente tem seu status modificado para "Aguardando Envio".

Finalizar Elaboracdo

Passo 1 V
Passo2 v g

Figura 4 - Finalizar a elaboracdo de um processo sem pendéncias

Ap0s finalizar a elaboragdo (clicado botdo [Finalizar elaboragdo]), o sistema abrird a tela para o envio

das informacdes e documentos ao TCE, como apresentado na “Figura 5 - 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
seqguir.
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Verificar
Informagdes Documentos  Pendéncias

Enviar Processo ao TCE-RJ
Desbloqueio Sigfis

Unidade Gestora: PREFEITURA RESENDE

[Ocertifico que as informagBes digitadas no sistema e os documentes encaminhados conferem com os originais.
[ certifico que o5 documentos encaminhados estdo legiveis e atendem  qualidade minima exigida pelo TCE-RJ.

Retornar para Elaborag3o

Figura 5 - Enviar Processo ao TCE

# Home

Para enviar o processo ao TCE-RJ, o usuario deve clicar no botdo [Enviar ao TCE]. No entanto, o
botao [Enviar ao TCE] somente estara habilitado para acionamento, apds o usuario marcar as duas
caixas de checagem, certificando as informacoes digitadas e documentos encaminhados (ver acima

Figura 5 - Enviar Processo ao TCE).

RECIBO

Apds enviar o processo ao TCE-RJ, o sistema abrird a tela de Recibo TCE-RJ - Desbloqueio SIGFIS

para possibilitar a impressdo do Recibo de encaminhamento com o respectivo nimero do Processo no
TCE-RJ, como apresentado abaixo na “Figura 6 - Recibo TCE-RJ”. O processo ndo podera ser alterado

novamente, nem retificado.

1 2 3

InformagBes Documentos Recibo

Recibo TCE-RJ

Desbloqueio Sigfis

Unidade Gestora: PREFEITURA RESENDE

N°TCE-RJ: 701-5/18
Enviado por: 052.938.227-05

Ato recebido com sucesso as 17:17 de 15 de outubro de 2018

Documento

[ o |
Figura 6 - Recibo TCE-RJ

) . o Enviado:
1. Arquivo Justificativa Desbloquelo Recibo: FCA27D389540087A9D69D3

G3A5F104332FFBOTCDAEFST

# Home

Desblogueio Sigfis



