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Introducao
O cadastramento de qualquer portaria publicada apds a Portaria de Instauracdo do processo é feito
através do botdo 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 prorrogacado da comissao.

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

Cadastrar PAD Consultar PAD Cadastrar Processo a Instaurar Consultar Processo a Instaurar Gerenciar Usudrios
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Pesquisar pelo processo. Em caso de duvida, consulte o manual Pesquisa de processos.
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Portarias
Na tela de detalhamento do processo, selecionar "Portarias".

Inicio Cadastrar PAD Consultar PAD Cadastrar Processo a Instaurar Consultar Processo a Instaurar Gerenciar Usudrios

Vocé esta aqui: Inicio > Consultar PAD > Consulta de PAD

Consulta de PAD

©@ @ |B)|@ 0] » O

Alterar Nova Fase Portarias Anexos Histrico de Ages Exportar NetificagBes Voltar
Processo 00190.001676/2014-34 Dados Basicos =
PAD 8112/80

Tipo de Processo™

Anulado por Deciséo Judicial - Processo Administrativo Disciplinar(Lei 8.112/90) v
Servigo de Controle &
Acompanhamento Tributario Nimero do Processo® Data de Cadastro
(20/06/2016)
00190001676201434 16/03/2018

Processo Julgado - Servige de
Controle e Acompanhamento Data de ciéncia da suposta ireaularidade pela autoridade

E apresentada a tela Consultar Portarias. Na tabela, sdo listadas as portarias ja cadastradas no
processo, com a data de vencimento calculada pelo sistema com base no nimero de dias registrado
para a portaria.

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

Inicio Cadastrar PAD Consultar PAD Cadastrar Processo a Instaurar Consultar Processo a Instaurar Gerenciar Usudrios

Vocé esté aqui: Inicio > Consultar PAD > Consultar Portarias PAD

Portarias do Processo - 00190001676201434

© B

Voltar Nova Portaria
Processo 00190.001676/2014-34 Data de Prazo Datade
Tipo do Ato Numero Finalidade Publicagdo  (Dias) Vencimento Agdes
PAD 2112/90
Portaria 556 Instauracdo 03/10/2015 60 02/12/2015

Anulado por Decisao Judicial -
Servigo de Controle e
Acompanhamento Tributario
(20/06/2016)

O botdo Voltar retorna a tela de consulta do processo.

Para cadastrar uma nova portaria, clicar em "Nova Portaria".

Inicio Cadastrar PAD Consultar PAD Cadastrar Processo a Instaurar Consultar Processo a Instaurar Gerenciar Usudrios

Vocé estd aqui: Inicio > Consultar PAD > Consultar Portarias PAD

Portarias do Processo - 00190001676201434

®© | B

Voltar Nova Portaria

Processo 00190.001676/2014-34 Data de Prazo Data de

Tipo do Ato Numere Finalidade Publicagde  (Dias) Vencimento Agdes
PAD 8112/20

Portaria 556 Instauracdo 03/10/2015 60 02/12/2015

Anulado por Decisdo Judicial -
Servigo de Controle e
Acompanhamento Tributario
(20/06/2016)



Abre-se a tela para cadastro de portaria.

Inicio Cadastrar PAD Consultar PAD Cadastrar Processo a Instaurar Consultar Processo a Instaurar Gerenciar Usudrios

Vocé esta aqui: Inicio > Consultar PAD > Cadastrar Portarias PAD

Portaria do Processo - 00190001676201434

® B ®

Voltar Gravar Cancelar
Processo 00130.001676/2014-34
PAD 3112/90 Finalidade™
Selecione v

Anulado por Decisao Judicial -

Servigo de Controle e Tipo do Ato* NOmero*

Acompanhamento Tributario el

v
(20/06/2016) cletione

Selecione a finalidade da portaria. Atencdo para os tipos de finalidade, se houve alteracdo da
comissdo apuratdria deve ser selecionado um tipo que abranja esta alteracgdo.

Inicio Cadastrar PAD Consultar PAD Cadastrar Processo a Instaurar Consultar Processo a Instaurar Gerenciar Usudrios

Vocé esté aqui: Inicio > Consultar PAD > Cadastrar Portarias PAD

Portaria do Processo - 00190001676201434

® B ®

Voltar Gravar Cancelar
Processo 00190.001676/2014-34
PAD 2112190 Finalidade*
‘ Selecione v

Anulado por Decisio Judicial - Selecione

Servigo de Controle e Prorrogacdo de Prazo

Acompanhamento Tributério Continuidade da Apuragdo/Reconduco

(20/06/2016) Alteracdo da Comissdo Apuratonia

Alteracdo da Comissdo Apuratdria/Continuidade da Apuracdo/Reconducdo
Processo Julgado - Servigo de Alteracdo da Comissdo Apuratdria/Prorrogacdo de Prazo

Controle e Acompanhamento
Tributario (10/03/2016}

o
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Portaria de Prorrogacdo de Prazo
Vamos cadastrar uma portaria de Prorrogacao de Prazo.

Quando a portaria tem finalidade de altera¢ao de comissao, abrem-se novos campos para inclusao
dos dados da comissdo.

Como essa é apenas de prorrogac¢do de prazo, ndo se abrem mais campos.

Preencher os dados. Todos os campos com "*" sdo obrigatdrios.



@ % (x\‘ strar Portarias PAD
R

Voltar Gravar Cancelar

Processo 00190.001676/2014-34

PAD 8112/90

Anulado por Decisdo Judicial -
Servigo de Controle e
Acompanhamento Tributario
(20/06/2016)

Processo Julgado - Servigo de
Controle e Acompanhamento
Tributario (10/03/2016)

Encaminhado para Julgamento -
Servigo de Controle e
Acompanhamento Tributario
(10/02/20186)

Indiciamento/Citagdo/Defesa
Escrita/Relatério Final - Servigo de
Controle e Acompanhamento
Tributario (05/12/2015)

Clique em Gravar.

Portaria do Processo - 00190001676201434

Finalidade™

Prorrogac&o de Prazo v

Tipo do Ato™ Numero*

Portaria v 965

Data do Ato Data de Publicag&o* Numero de Dias*

02/12/2015 03/12/2015 60

Meio de Publicacdo*

Diario Oficial v

Cargo da Autoridade™

| Chefe]

®©| Bl ®

Woltar Gravar Cancelar

Processo 00190.001676/2014-34

=AD 8112/90

Anulado por Decisdo Judicial -
Servigo de Controle e
Acompanhamento Tributario
1200AIPN1R)

strar Portarias PAD

Portaria do Processo - 00190001676201434

Finalidade*

Prorrogacdo de Prazo

Tipo do Ato* Namero*®

Portaria v 965

E possivel anexar documentos neste momento.

Ini Cadastrar PAD Consultar PAD

Cadasts

% esta aqui: Inicio > Consultar PAD > Cadastrar Portarias PAD

Pnrtaria dn Praressn - 0N190NN167A2014324

®
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0/06/2016)
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Processo a Instaurar Consultar Processo a Instaurar Gerenciar Usu

Portaria cadastrada com sucesso. |:|
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isso ndo ocorra, verifique as configuragdes
do navegador para permitir a exibigdo de pop-

up)”
S

Promogacdo de Prazo
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Data do Ato

Nimero*

v 965

Data de Publicacdo™ Namero de Dias™



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. A partir deste momento a portaria ja foi incluida
no sistema.

O passo a passo de anexacdo de documentos é mostrado manual Anexagao de documentos.

No exemplo, clicaremos em Nao. A anexacao de pecas nao é obrigatéria nesse momento e pode
ser realizada a qualquer tempo.

Portaria gravada.

Inicio Cadastrar PAD Consultar PAD Cadastrar Processo a Instaurar Consultar Processo a Instaurar Gerenciar Usudrios

Vocé esta aqui: Inicio > Consultar PAD > Cadastrar Portarias PAD

Portaria do Processo - 00190001676201434

(* E

Voltar Nova Portaria
PAD 8112/90 Finalidade”

Prorrogacéo de Prazo v
Anulado por Decisdo Judicial -
Servigo de Controle e Tipo do Ato™ Namero*
Acompanhamento Tributirio

(20/06/2016) [FEfETE M 965
Processo Julgado - Servigo de ZEDGDAD Data de Publicagao® Namero de Dias*
Controle e Acompanhamento 0211212015 031212015 @

Tributario (10/03/2016)

Meio de Publicagédo™
Fneaminhadn nara ulnamanto -

Na barra superior, ha os botdes “Voltar” e “Nova Portaria”.

O botdo “Nova Portaria” permite cadastrar uma nova. Vamos clicar em Voltar, para retornar a tela
Consultar Portarias.

Inicio Cadastrar PAD Consultar PAD Cadastrar Processo a Instaurar Consultar Processo a Instaurar Gerenciar Usuarios

Vocé esta aqui: Inicio > Consultar PAD > Cadastrar Portarias PAD

Portaria do Processo - 00190001676201434

© B

Voltar Nova Portaria

Poriaria

Processo 00190.001676/2014-34

PAD 2112/90 Finalidade*
Prorrogacéo de Prazo A
Anulado por Deciso Judicial -
Servigo de Controle e Tipo do Ato™ Nimero™
Acompanhamento Tributario - . 1%
(20106/2016) orana
Processo Julgado - Servico de Data do Ato Data de Publicac&o* Nimero de Dias*
Controle e Acompanhamento 02/12/2015 03/12/2015 60

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



Observe que a portaria foi incluida, com o calculo da data de vencimento com base no nimero de
dias cadastrado para a prorrogacdo do prazo.

Inicio Cadastrar PAD Consultar PAD Cadastrar Processo a Instaurar Consultar Processo a Instaurar Gerenciar Usudrios

Vocé estd aqui: Inicio > Consultar PAD > Consultar Portarias PAD

Portarias do Processo - 00190001676201434

© B

Voltar Nova Portaria
Processo 00190.001676/2014-34 Data de Prazo Data de
Tipo do Ato Numero Finalidade Publicagdo  (Dias) Vencimento Agdes
PAD 8112/90
Portaria 556 Instauracdo 03/10/2015 60 02/12/2015
Anulado por Decisdo Judicial - | Portaria 965 Prorrogacdo de Prazo 03/12/2015 &0 01/02/2016 Excluirl

Servigo de Controle &

Ordenamento das portarias
N3o é necessario inserir as portarias em ordem cronoldgica, pois o sistema as ordena.

Podemos inclusive classificar a tabela por qualquer coluna, bastando clicar em seu titulo. No
exemplo, vamos clicar da Data de Vencimento.

Observe como fica ordenada a tabela, em ordem decrescente de data de vencimento.

Inicio Cadastrar PAD Consultar PAD Cadastrar Processo a Instaurar Consultar Processo a Instaurar Gerenciar Usudrios

Vocé esta aqui: Inicio > Consultar PAD = Consultar Portarias PAD

Portarias do Processo - 00190001676201434

© B

Voltar Nova Portaria
Processo 00190.001676/2014-24 Data de Prazo Datade
Tipo do Ato Namero Finalidade Publicagdo  (Dias) Vencimento Agbes
PAD 2112/90
Portaria 965 Prorrogacédo de Prazo 03/12/2015 60 01/02/2016 Excluir
Portaria 556 Instauragdo 03/10/2015 60 02/12/2015

Anulado por Decisao Judicial -
Servigo de Controle e
Acompanhamento Tributirio
(20/06/2016)

Clicando novamente no titulo da coluna, a lista é exibida em ordem crescente.



