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Introducdo
O cadastramento de qualquer portaria publicada apds a Portaria de Instauracdo do processo é feito
através do menu Portarias, localizado na tela Consulta de Processo.

Os dados da Portaria de Instauracgdo sdo registrados no cadastro inicial do processo (menu Cadastrar
Processo). Apds, o arquivo da Portaria de Instauragdo pode ser anexado ao sistema via menu Anexos
(ver manual Anexa¢ao de Documentos).

O cadastro das demais portarias pode ser realizado em qualquer fase do processo, até mesmo apds
o cadastramento do julgamento.

Neste tutorial, mostraremos o cadastro de uma portaria de alteragdo de membro da comissdo
apuratoéria.

Menu Consultar Processos
Na tela inicial, selecionar “Consultar Processos”.

Vocé esta utilizando o sistema |[SENENE
Procedimentos Administrativos Disciplinares e de Responsabilizagéo de Empresas Sua sessdo expira em 8:16 minutos

Inicio Cadastrar Processo Consultar Processos Emitir Relatérios

Vocé esta aqui: Inicio

Novidades e Comunicados
Cadastrar Processo Consultar Processos Alterar Cadastro

[J Novidades no mundo da

corrupgio
Descobrimos milhdes de esquemas
@ @ fraudulentos, e esse pais s6 ndo

quebrou porque tem $$ pra carambal

Cadastre um nove PAR - Processo

Adminisratives e ResponsabiizagBo de Consulte & Aliere os processos ja existentes Visualize & altere seus dados cadasirais no Teste d . a
e e e (incluséio de anexos, portarias, fases, etc) sistema [J Teste de noticia antes do
e mundo acabar
e . O Mundo deve acabar em algum
Emitir Relatorios momento

Q Layout responsivo

Agora o layout das paginas sera
responsivo. Isso significa que sera
possivel usar o sistema em dispositivos
cof(...)

Selecionar o tipe de relatorio a ser emitido
Alterados Recentemente

21/10/2016 10730.158974/2015-85
Pesquisar pelo processo. Em caso de duvida, consulte o manual Pesquisa de processos.

Selecionar o processo pelo nimero.

Inicio Cadastrar Processo Consultar Processos Emitir Relatdrios

Vocé estd aqui: Inicio > Consultar Processos

Consultar Processos

Novo Voltar

Exibir filtros ¥
Filtro(s) selecionado(s): Orgdo de Cadastro: Superintendéncia Regional da Receita Federal do Brasil 7° Regido Fiscal
Total de registros: 1

Namero Processo  Tipo Processo Orgio/Entidade  Data PublicagioFase do Processo Instrumento/Nimero Excluir
Superintendéncia
Regional da Receita
Federal do Brasil 72
Regido Fiscal

:1 0730158974201585JPAR - Administracdo Nacional 18/08/2015 Instauracdo/Instrucdo Portaria/1289 Excluir




Menu Portarias
Na tela Consulta de Processo, selecionar "Portarias".

Inicio Cadastrar Processo Consultar Processos Emitir Relatérios

Vocé esta aqui: Inicio > Consultar Processos > Detalhamento do Processo de Responsabilizagéo

Consulta de Processo

GD (@ C) g @ @ PDF

Voltar Alterar Nova Fase Portarias Anexos Histarico de A¢Ges Exportar

a

Processo 10730.158974/2015-85 Dados Basicos »

PAR - Administragdo Nacional
Tipo de Processo”

Instauragio/instrugao (18/08/2015) PAR - Administracdo Nacional

Numero do Processo *

107301585974201585

E apresentada a tela de consulta de portarias. Na tabela, sdo listadas as portarias ja cadastradas no
processo (no caso, temos sé a de instauracdo), com a data de vencimento calculada pelo sistema
com base no nimero de dias registrado.

N3o é necessario incluir as portarias em ordem cronoldgica, pois o préprio sistema as ordena.

Inicio Cadastrar Processo Consultar Processos Emitir Relatdrios

Vocé estd aqui: Inicio > Consultar Processos » Consultar Portarias

Portarias do Processo - 10730158974201585

Voltar Nova Portaria

. ~ ~ Data de Prazo Data de o
Processo 10730.158974/2015-85 TpodoAto  Numero Finalidade o\ cacio  (Dias) | vencimento |6°°°
Portaria 1289 Instauragdo  18/08/2015 ({180 3 | 14/02/2016
PAR - Administracio Nacional .

Instauragao/instrugiao (18/08/2015)



O botdo Voltar retorna a tela de consulta do processo.

Para inserir uma portaria, clicar em Nova Portaria.

Inicio Cadastrar Processo

Consultar Processos

Vocé esta aqui: Inicio > Consultar Processos > Consultar Portarias

®

\oltar

Nova Portaria

Processo 10730.158974/2015-85

PAR - Administrac&o Nacional

Emitir Relatdrios

Portarias do Processo - 10730158974201585

] Data de Prazo Datade -
TpodoAto  Numero Publicagdo (Dias) Vencimento Agoes
Portaria 1289 18/08/2015 180 14/02/2016

Instauragao/instrugao (18/08/2015)

Abre-se a tela para cadastro de portaria.

Inicio Cadastrar Processo

Consultar Processos

Vocé esta aqui: Inicio » Consultar Processos > Cadastrar Portarias

©® B ®

Voltar Gravar Cancelar

Processo 10730.158974/2015-85

PAR - Administragdo Nacional

Instauragao/instrugio (18/08/2015)

Emitir Relatérios

Portaria do Processo - 10730158974201585

Portaria
“Finalidade:
“Numero de Dias:
*Tipo do Ato:
“Numero do Ato:
*Cargo da
Autoridade:
*Data do Ato:
“Weiculo de
Publicacdo:

Selecione
60
Selecione v

Selecione

*Data de Publicacdo:

Selecione a finalidade da portaria.

Inicio Cadastrar Processo

Consultar Processos Emitil

Vocé esta aqui: Inicio > Consultar Processos > Cadastrar Portarias

©® B ®

Voltar Gravar Cancelar

Processo 10730.158974/2015-85

PAR - Administragdo Nacional

Instauragao/instrugao (18/08/2015)

Relatérios

Portaria do Processo - 10730158974201585

Portaria
“Finalidade: || Selecione v
e ey
“Numero de Dias:
N _||| Prorrogacao de Prazo
"’TIpD do Ato: Continuidade da Apuragao/Reconducdo
"Numero do Ato:§| Alteracdo da Comiss&o Apuratoria
Cargo da|||Alteracdo da Comissdo Apuratoria/Continuidade da Apuragdo/Reconducdo
Autoridade- || Alteracdo da Comissao Apuratoria/Prorrogacéo de Prazo
*Data do Ato: *Data de Publicagdo:
“eiculo de -
~ . |Selecione M
Publicacdo:




Portaria de Alteracdo da Comissao Apuratoria
Vamos cadastrar uma portaria de alteragcdo dos membros que compdem a Comissdo Apuratodria.

Inicio Cadastrar Processo

Consultar Processos

Vocé estd aqui: Inicio > Consultar Processos > Cadastrar Portarias

Portaria do Processo - 10730158974201585

® B ®

Voltar Gravar Cancelar

Processo 10730.158974/2015-85

PAR - AdministracZo Nacional

Instauragao/instrugio (18/08/2015)

Emitir Relatérios

Portaria
“Finalidade: | Selecione v
“Nimero de Dias: | Selecione
) . | Prorrogacéo de Prazo
i “Tipo do Ata: Continuidade da Apuracdo/Recondugdo
RN ol Alieragdo da Comiss&o Apuratoria
Cargo da |Alteracdo da Comissdo Apuratoria/Continuidade da Apuracdo/Reconducdo
Autoridade- |Alteracdo da Comissdo Apuratoria/Prorrogacdo de Prazo
*Data do Ato: *Data de Publicacdo:
“Veiculo de
. |Selecione
Publicagdo:

Abrem-se novos campos para preenchimento, conforme a opg¢do selecionada. Quando a portaria
tem finalidade de alteracdo de comissao, abre-se o quadro Dados dos Membros.

Atencdo: a finalidade “Alteragao da Comissdo Apuratdria” ndao possui o campo “N2 Dias”, pois ela ndo
interfere no prazo da portaria anterior, e portanto, apds o cadastramento ndo apresenta data de vencimento.
Caso seja necessario também prorrogar o prazo é necessario utilizar uma outra finalidade.

Processo 10730.158974/2015-85

PAR - Administracao Nacional

Instauragao/instrugao (18/08/2015)

Portaria
*Finalidade:
*Tipo do Ato:
*Numero do Ato:
*Cargo da
Autoridade:
*Data do Ato:
“Weiculo de
Publicagdo:

Alteracdo da Comiss&o Apuratéria
Selecione v

Selecione

*Data de Publicacdo:

Comissao Apuratdria
E-mail da
Comissao:
“Telefone
Contato:

*Endereco
Comissdo:

Observagtes:

Dados dos Membros I

“CPF:

Buscar




Preencher os campos: quadro Portaria e quadro Comissdo Apuratoria.

Todos os campos com "*" sdo obrigatérios.

Processo 10730.158974/2015-85

PAR - Administrac&o Nacional

Instauragao/instrugao (18/08/2015)

Portaria
*Finalidade:
*Tipo do Ato:
*Numero do Ato:
*Cargo da
Autoridade:
*Data do Ato:

Alteracdo da Comissdo Apuratéria
Portaria v
1360

Chefe do Escritdrio de Corregedoria na 72 RF

09/09/2015

*Data de Publicac8o:

10/09/2015

%l.cu\omde Diario Oficial v
Publicagdo:

Comissao Apuratdria
E-mail da
Comissao:
“Telefone

Contato: 2134589631

comissao@receita.fazenda.gov.br

Praca Dom Afonso Henrigues, n® 790 Campo Grande - Rio de Janeiro/RJ

“Endereco
Comissao:

Observagdes:

Dados dos Membros
*CPF:

Buscar

*Nome:

*Matricula: *Atribuicdo: | Selecione v

Adicionar Membro

|Nenhum membro cadastrado.

Dados dos Membros

No cadastro da portaria de alteracdo de comissdo, mesmo que alguns membros permanecam na
Comissao, todos devem ser reinseridos no sistema.

Preencher o CPF e clicar em Buscar.

Dados dos Membros
*CPF: |[T1075238137 Buscar
“Nome:
*Matricula: *Atribuicdo: | Selecione ¥
Adicionar Membro
|Nenhum membro cadastrado. |
O sistema traz o nome correspondente.
Dados dos Membros
*CPF: |T1075238137 Buscar
*Nome: fPAULO FRAMNCISCO FABIANO
*Matricula: *Atribuicdo: | Selecione ¥
Adicionar Membro
Nenhum membro cadastrado.




Preencher a matricula (SIAPE ou a matricula no érgao), selecionar a atribuicdo e clicar em Adicionar
Membro.

Dados dos Membros

*CPF: |T1075238137 Buscar
*Nome: |[PAULO FRANCISCO FABIANO
*Maftricula: |9567130

Adicionar Membi
|Nenhum membro cadastrado. |

Membro adicionado.

*Atribuicdo: | Presidente ¥

Dados dos Membros

*CPF: Buscar
*Nome:
*Matricula:

*Atribuicdo: | Selecione ¥
Adicionar Membro

lAgoes CPF Nome

Matricula Atribuigao
Excluir 71075238137 PAULC FRANCISCO FABIANO

9567130 Presidente

Para adicionar novo membro, mesmo procedimento. Adicionar o CPF e clicar em Buscar.

Dados dos Membros
*CPF: 41121863710 Buscar
*Nome:
*Matricula: *Atribuicdo: | Selecione ¥
Adicionar Membro
lAgoes CPF Nome Matricula Atribuigao
Excluir 71075238137 PAULC FRANCISCO FABIANC 9567130 Presidente

O sistema traz o nome correspondente. Preencher a matricula (SIAPE ou a matricula no 6rgdo),
selecionar a atribuicdo e clicar em Adicionar Membro.

Dados dos Membros

*CPF: 41121863710 Buscar

*Nome: |[PAULO EDUARDO SILVA PAULA FRANCISCO

“Matricula: |4569871 *Atribuicdo: |Membro -

Adicionar Membro

lAgoes CPF Nome

Matricula Atribuigao
Excluir 71075238137 PAULO FRANCISCO FABIANO

9567130 Presidente

Membro adicionado.

Dados dos Membros

*CPF: Buscar
*Nome:
*Matricula: *Afribuicdo: | Selecione ¥
Adicionar Membro
lAgbes CPF Nome Matricula Atribuigio
Excluir 71075238137 PAULO FRANCISCO FABIANO 9567130 Presidente
Excluir 41121863710 PAULO EDUARDO SILWVA PAULA FRAMNCISCO 4569871 tMembro




Adicionando o ultimo membro:

Dados dos Membros

*CPF: [11882371283 Buscar

*Nome: |TIAGO PAULO PAULO PAULA

“Matricula: 3567425 *Atribuicdo: | Membro v
lAgbes CPF Nome Matricula Atribuigao
Excluir 71075238137 PAULC FRANCISCO FABIANO 9567130 Presidente
Excluir 41121863710 PAULC EDUARDO SILVA PAULA FRANCISCO 4569871 Iembro

Lista com os novos membros adicionados.

Dados dos Membros

*CPF: Buscar

*Nome:
*Matricula: *Atribuicdo: | Selecione ¥
¢oes CPF Nome Matricula Atribuigao
Excluir 71075238137 PAULO FRANCISCO FABIANO 9367130 Presidente
Excluir 41121863710 PAULO EDUARDO SILWVA PAULA FRANCISCO 4569871 Membro
Excluir 11882371283 TIAGO PAULO PAULC PAULA 3567425 Membro

Clicar em Gravar.

Emitir Relatérios
() i
() “Veiculo de
= Publicacio:

®

Voltar

Diario Oficial v

Cancelar

Comissao Apuratéria
E-mail da
Comisséo:
*Telefone

Contato- 2134589631

Praca Dom Afonsa Henriques, N° 790 Campo Grande - Rio de Janeiro/RJ

comissao@receita fazenda.gov.br

“Endereco
Comisséo:

Observagdes:

Dados dos Membros

*CPF: Buscar
“Nome:
“Matricula: “Atribuicdo: | Selecione ¥
Adicionar Membro

lAgbes CPF Nome i Atribuigao
Excluir 71075238137 PAULO FRANCISCO FABIANO 9567130 Presidente
Excluir 41121863710 PAULO EDUARDO SILVA PAULA FRANCISCO 4569871 IMembro
Excluir 11882371283 TIAGO PAULO PAULO PAULA 3567425 Membro

O sistema pergunta se deseja anexar algum arquivo. Clicando em Sim, serd aberta nova janela em
pop-up?, com a tela de gerenciamento de anexos. O passo a passo de anexacdo de documentos é

! Caso isso n3o ocorra, verifique as configuracdes do navegador para permitir a exibicio de pop-up.



mostrado no manual Anexa¢ao de documentos.

Inicio Cadastrar Processo Consultar Processos Emitir Relatorios

Vocé esta aqui: Inicio > Consultar Processos > Cadastrar Portarias

Portaria do Processo - 10730158974201585

© B

Portaria cadastrada com sucesso. L
Voltar Nova Portaria

Deseja anexar algum arquivo?
(Sera aberta nova janela em pop-up, caso

isso ndo ocorra, verifique as configuracfes
Portaria o I
Processo 10730.158974/2015-85 = do r‘l.avegador para permitir a exibicdo de pop- =
| up)
R : “Tig
PAR - Administrag&o Nacional )
*Nime
1 Sim | | Nao
Instauragao/instrugao (18/08/2015) Al
*Data do Ato: |09/08/2015 *Data de Publicacdo: |10/09/2015
“Veiculo de 5
S Diario Oficial v
Publicag&o:

No exemplo, clicaremos em Ndo. A anexacdo de pecas ndo é obrigatdria nesse momento e pode ser
realizada a qualquer tempo.

Portaria gravada. Na tela Consultar Portarias, observe que a portaria foi incluida logo abaixo da

portaria instauradora (que é cadastrada com o registro inicial do processo e, diferente das demais,
nao pode ser excluida).

Inicio Cadastrar Processo Consultar Processos Emitir Relatérios
Vocé estd aqui: Inicio > Consultar Processos > Consultar Portarias

Portarias do Processo - 10730158974201585

© B

Voltar Nova Portaria
. - Data de Prazo Data de .
Processo 10730.158874/2015-85 Tipo do Ato Numerc Finalidada Publicagio (Dias) Vencimento Agbes
Portaria 1289 Instauracéo 18/08/2015 180 14/02/2016
PAR - Administragdo Nacional Portaria 1360 Alteracdo da Comissdo Apuratoria 10/09/2015 - - Excluir
Instauragao/Instrugao (18/08/2015)
A Ultima portaria cadastrada é a que aparece como portaria do processo na tela de consulta.
Inicio Cadastrar Processo Consultar Processos Emitir Relatérios
Vocé esta aqui: Inicio > Consultar Processos
Consultar Processos
Novo Voltar
Exibir filtros ¥
Filtro(s) selecionado(s): Orgdo de Cadastro: Superintendéncia Regional da Receita Federal do Brasil 7° Regido Fiscal
Total de registros: 1
Numero Processo  Tipo Processo Orgio/Entidade  Data PublicacioFase do Processo Instrumento/Nimero Excluir

Superintendéncia

- Regional da Receita - -
10730158974201585 PAR - Administrac3o Nacional 9 10/09/2015 Instauraco/instrugdo Portaria/1360 Excluir
Federal do Brasil 7¢

Regido Fiscal




