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APRESENTACAO

I - PROCEDIMENTOS INICIAIS

Aqueles que necessitam utilizar o SigFis devem observar os requisitos para uso do sistema
conforme a secao abaixo. Para que os acessos sejam dados, os usudrios precisam estar cadastrados
no sistema eTCERJ. Esta operacdo 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 utilizacao do sistema Protocolo Publico
Eletrénico para ndo 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 digitalizacdo de documentos no formato PDF com no maximo 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 relacdo ao tamanho de arquivo ndo seja ultrapassado, siga as
seguintes recomendagobes:

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

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

. A digitalizacdo utilizando a opcdo a cores ou em resolucbes maiores que 150 dpi
somente devem ser utilizadas para algumas poucas paginas por documento, quando estritamente
necessario, € nas quais o uso de digitalizacdo colorida é importante para a compreensdo do
documento;

E essencial observar os pardmetros descritos acima para evitar que o arquivo ultrapasse o
limite de 20 MB aceito pelo sistema.
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I.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 Descricao
Credenciamento de usuario o Permite a transmissdo de informacbes e de
documento para o TCE-RJ por meio de protocolo
eletrénico.

I.3 CREDENCIAMENTO DE USUARIO

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

e-TCERJ L Usirio de Teste Sair

QJunsdx(ionado 0 ida 0“- sridad

Cadastro de Obras Paralisadas Cadastro de Obras Paralisadas Cadastro de Responséveis/Deliberacdo 288 Concurso Piiblico / Processo Seletivo Piiblico

e

Consulta Contratacdo de Pessoal por Prazo Determinado Credenciamento de Usudrios Deliberagdo 248 - Estadual

Entrar =

Deliberagdo 260 Deliberagdo 260 - Homologagdo 2 Deliberagao Editais de Licitagdo Estadual Deliberagao Editais de Licitagdo Municipal

Desbloqueio SIGFIS Folha de Pagamento (Deliberagdio 293) Liberagdo SigFis para periodos j4 fechados

Prestacao de Contas Anual de Gestdo - Estadual Prestacdo de Contas Anual de Gestao - Municipal Prestacdo de Contas Governo Municipal Resposta Oficio
Exclusivo para Jurisdicienado.

e = Entrar=

Figura II.1-1 e-TCERJ Jurisdicionado
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Ao solicitar a criagdo de novo usuario, o sistema ird exibir a tela de inclusdo de novo usuario.

e=lCER3J

# Pagina Inicial

Ativar Usuarios Selecionados

» Usuarios v Nome =
» Novo Usuario i Acdesw Aplicagbesw teste 2
O Acdesw Aplicacoesw joao teste 191

igura 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 alteragdo ou inclusdo de dados adicionais. E necessario
observar que todos os campos destacados em vermelho sdo de preenchimento obrigatoério.

Manual de Utilizacdo versao 1.0.0

Incluir Usuario A ricon

Dados Cadastrais

| OF 000900035

‘m:mwku.g l

B [ — P —

e |

| Nacsonatidade

Naturabefade Data do rasonmnto

lakkw-} | mnu-l l Inull[ I

: logadoum! J num«o[ I

Complemento Banol ] cn‘.adui

‘5KAAlﬂJdo% AV [ GI'] l

Refordoca
[

Aplicativos |

] Auzos de Prassacto de Contas Anual ftagks!
) Ao de Prestacio de Contas Anual Mimicipal
-1 Auton de Tomada de Conras - Extacual

| I Aucos da Tomada de Cootas - Municpal

o

Figura II.1-3 Formulario de criagdo de usuario
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Na parte inferior da tela da Figura acima é apresentada a relacdo de aplicativos
(naturezas processuais) a qual o usuario pode ser credenciado.

Caso queira dar acesso de administrador SigFis, o item Municipal — Administrador

de acordo com a sua necessidade.

Para dar acesso apenas ao sistema SigFis, o item Editais de Licitacdao Municipal

deve ser selecionado.

Apds concluir o registro de um novo usuario, este fica na situacdo “Aguardando
termo de delegacdo”. Para o usuario receber o efetivo acesso aos aplicativos os quais foi
credenciado, um termo de delegagdo precisar ser assinado digitalmente pelo titular da UG.
Para esta finalidade, na tela inicial do credenciamento de usuarios (Figura abaixo), deve-se
selecionar o usuario que estd “aguardando o termo de delegacao”, e em seguida clicar no

botdo “Ativar Usuarios Selecionados”.

# Pagina Inicial

» Usuarias <

1 ALeg Aplicaclies
| Bghege Aplicages=
| AcGese ApHcacies=

Home = CPF% b
teste 3 00000000353

teste 2

joaoteste 191 00000000151

Figura II.1-4 Ativacdo de usuarios

Na tela que sera exibida (Figura abaixo), o termo de delegacdo 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 orgdo.

e-TCERJ =

# Pigina inical

PASSO

0 Assinador do TCE" ou

20 termo de delegacs ge acesso para os sen
o |P»‘\SSOZ,C\\:\A\N assinar o termo de et
Termo O Belegagio 3 assin:

PASSD 3. 707 DI, SETECIone © raun

v Usuarios

Delegagio Assinada

fe.A . digital pode ser realizad, e ssine arqui
Documentos
|

® selecione

-

Usuario de Teste

& termoD:

Figura II.1-5 Acessar termo de delegacéao
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Com o PDF assinado pelo titular do 6rgao, o usuario do eTCERJ] devera enviar este
PDF assinado, preenchendo o campo “Delegacdo Assinada” e clicar no botdo “Enviar
Documento”.

Pégina inicial - 3 s
M Pigina lnicia RSSO, de delegack vido Alista completa & pox 1o final desta tela.

i PASSO 2. 0 titular do érg3o deve assinar o termo 3 A 0 9 . 0 "Assinador do TCE" ou outro aplicativo que assine arquivos POF.

PASSO 3. Por iltimo, selecione o 5305 2 Srgs paraoTCE:

Delegagio Assinada g ¢ @ selecione.

“Itert emvermeiho 130 Obrigaténos pars o ermo

Usuario de Teste

PTribunal de Contas do Estada do Rio de Janeiro)

vers§o: 1.0.0.0

B termoDelegacso 0..pdf A Bibirtodos X

Figura II.1-6 Envio de documento

Caso o procedimento tenha sido executado com sucesso, o usuario do eTCE
receberd a seguinte mensagem apds o envio.

Ativacao
J Usudrios ativados aguardando o aceite
deles por e-mail.

Figura II.1-7 Alerta de ativacao

Nesse momento, o usuario que foi delegado receberd um e-mail com informacdes
(dentre elas Cdédigo de Acesso, Coédigo de Usuario e Senha Temporaria), bem como
instrucdes para acessar o SIGFIS Estadual.

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