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Introducdo
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). Apés, o arquivo da Portaria de Instauracdo 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
apos o cadastramento do julgamento.

Neste tutorial, mostraremos o cadastro de uma portaria de prorrogacado da comissao.

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

Vocé esta utilizando o sistema [[SEJINE]
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
F F J Descobrimos milhdes de esquemas
@ @ @ fraudulentos, e esse pais sé ndo
quebrou porque tem $$ pra carambal

Cadastre um novo PAR - Processo

sdminelratisos de Responsabiiuneto de Consulte & Attere os processos jé existentes Visualize e ahtere seus dados cadastrais no Teste d . u
- i ! {inchusio de anexos, portarias, fases, etc) sistema [J Teste de noticia antes do
* mundo acabar
. . O Mundo deve acabar em algum
Emitir Relatdrios momento

Layout responsivo
R Agora o layout das paginas sera

—@ responsivo. Isso significa que sera
possivel usar o sistema em dispositivos

co(.)
Selecionar o tipo de relatério & 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 Relatérios

Vocé esta aqui: Inicio > Consultar Processos

Consultar Processos

Novo Voltar

Exibir filtros ¥
Filtro(s) i (s): Orgdo de C Super énci; i da Receita Federal do Brasil 7° Regiao Fiscal

Total de registros: 1

INUmero Processo  Tipo Processo Orgio/Entidade Data PublicagaoFase do Processo Instrumento/Namero Excluir
Superintendéncia
Regional da Receita
Federal do Brasil 7#
Regido Fiscal

:107301:’-6974201:’-&5 18/08/2015 Instauragdo/Instrucdo Portaria/1289 Excluir

AR - Administracdo Nacional




Menu Portarias
Na tela de detalhamento do processo, selecionar "Portarias".

Inicio Cadastrar Processo Consultar Processos Emitir Relatérios

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

Consulta de Processo

© & © |B]|@ O] "

Voltar Alterar Nova Fase Portarias Anexos Historico de Agoes Exportar

Processo 10730.158974/2015-85 Dados Basicos 2

PAR - Administragdo Nacional
Tipo de Processo”
Indiciamento/Citagio/Defesa PAR - Administracdo Nacional v
Escrita/Relatério Final (10/02/2016)
Namero do Processo *

Instauragao/instrugdo (18/08/2015)
10730158974201585

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 Processo Consultar Processos Emitir Relatorios

Vocé estd aqui: Inicio > Consultar Processeos > Consultar Portarias

Portarias do Processo - 10730158974201585

G') E

Voltar Nova Portaria
. S Data de Prazo Datade .
Processo 10730.158974/2015-85 Tipo do Ato Numero Finalidads Publicagie  (Dias) Vencimento ~50°%
Portaria 1289 Instauracdo 18/08/20135 180 14/02/2016
PAR - Administracgo Nacional Portaria 1360 Alteracio da Comisséo Apuratdria 10/09/2015 - - Excluir

Indiciamento/Citagao/Defesa
Escrita/Relatdrio Final (10/02/2016)

Instauragao/instrugao (18/08/2015)

O botdo Voltar retorna a tela de consulta do processo.

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



Inicio Cadastrar Processo Consultar Processos Emitir Relatdrios

Vocé esta aqui: Inicio > Consultar Processes > Consultar Portarias

Portarias do Processo - 10730158974201585

®

Voltar Nova Portaria
; - Data de Prazo Data de "
Processo 10730.158974/2015-85 TP do Ate  Nimero Finalidade Publicagio  (Dias) Vencimento ~9°°°
[Portaria 1289 Instauragdo 18/08/2015 180 14/02/2016
PAR - Administrac3o Nacional Portaria 1360  Alteracdo da Comissdo Apuratoria 10/09/2015 - - Excluir
Indiciamento/Citagdo/Defesa
Escrita/Relatdrio Final (10/02/2016)
Instauragdofinstrugio (18/08/2015)
Abre-se a tela para cadastro de portaria.
Inicio Cadastrar Processo Consultar Processos Emitir Relatérios
Vocé estd aqui: Inicio > Consultar Processos = Cadastrar Portarias
Portaria do Processo - 10730158974201585
= )
® B ®
Voltar Gravar Cancelar
Portaria
Processo 10730.158974/2015-85 “Finalidade: | Selecione -
PAR - Administracio Nacional "Numero de Dias: |60
“Tipo do Alo: | Selecione v
*Numero do Ato:
Indiciamento/Citagio/Defesa “Cargo da
Escrita/Relatorio Final (10/02/2016) Autoridade:
Instauragiolinstrugio (18/08/2015) “Data do Ato: *Data de Publicacéo:
“velculo de Selecione M
Publicacdo:

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 alteragao.

Inicio Cadastrar Processo Consultar Processos Emitir Relatorios
Vocé esta aqui: Inicio > Consultar Processos > Cadastrar Portarias

Portaria do Processo - 10730158974201585

®©@ B ®

Voltar Gravar Cancelar

Portaria

Processo 10730.158974/2015-85 “Finalidade: | Selecione v

*Numero de Dias:
*Tipo do Ato:

PAR - Administracdo Nacional

Prorrogacdo de Prazo
i Continuidade da Apuracdo/Reconducdo
"Numero do Ao: | Alteracdo da Comissédo Apuratoria
“Cargo da | Alteracdo da Comisséo Apuratdria/Continuidade da Apuracdo/Reconducdo
Autoridade: | Alteracdo da Comissdo Apuratoria/Prorrogacdo de Prazo

Indiciamento/Citagao/Defesa
Escrita/Relatério Final (10/02/2016)

Instauragaollnstrugdo (18/08/2015) “Data do Ato: *Data de Publicagéo:
“Veiculo de

. Selecione v
Publicagdo:




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

Inicio Cadastrar Processo Consultar Processos

Vocé esta aqui: Inicio > Consultar Processos > Cadastrar Portarias
Portaria do Processo - 10730158974201585

©® B ®

Voltar Gravar Cancelar

Portaria
“Finalidade | Selecione
*Numero de Dias:
“Tipo do Ato:

Processo 10730.158974/2015-85

Selecione
Prorrogacéo de Prazo

PAR - Administrac&o Nacional

Continuidade da Apuragdo/Reconducdo

- - *Numero do Ato: | Atteracdo da Comissdo Apuratoria
Indiciamento/Citagao/Defesa *Cargo da | Alteracdo da Comissdo Apuratoria/Continuidade da Apuracao/Reconducéo
Escrita/Relatério Final (10/02/2018) Autoridade: | Alteracdo da Comissdo Apuratéria/Prorrogacdo de Prazo
Instaurago/instrugio (18/08/2015) *Data do Ato: *Data de Publicagdo:
“Weiculo de
. Selecione M
Publicacdo:

Quando a portaria tem finalidade de alteragao de comissao, abrem-se novos campos para inclusao
dos dados da comissao.

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

Inicio Cadastrar Processo Consultar Processos Emitir Relatorios

Vocé estd aqui: Inicio > Consultar Processos > Cadastrar Portarias

Portaria do Processo - 10730158974201585

®© B

Voltar

e
®)

Gravar Cancelar

Portaria
Processo 10730.158974/2015-85 “Finalidade: |Prorrogacéo de Prazo v
PAR - Administragdo Nacional Nimero de Dias: 60
*Tipo do Ato: | Selecione v
“Numero do Ato:
Indiciamento/Citagio/Defesa *Cargo da
Escrita/Relatério Final (10/02/2016) Autoridade:
Instauragio/Instrugdo (18/08/2015) “Data do Alo. "Data de Publicagdio:
“Veiculo de -
. |Selecione M
Publicagdo:

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

o Cadastrar Processo

Consultar Processos

Vocé estd aquiz Inicio > Consultar Processos > Cadastrar Portarias

©® B ®

Voltar Gravar Cancelar

Portaria
Processo 10730.158874/2015-85 “Finalidade: | Prorrogacdo de Prazo v
PAR - Administrac&o Nacional "Namera de Dias: |180
“Tipo do Ato: | Portaria v
“Numero do Ato: 1502

Indiciamento/Citagio/Defesa *Cargo da

Escrita/Relatério Final (10/02/2016) Autoridade: Chefe do Escritorio de Corregedoria na 7° RF

Instauragio/instrugio (18/08/2015) *Data do Afo: 12/02/2016 “Data de Publicacdo: |15/02/2016

'VEI.CU‘UPE Digrio Oficial
Publicacdo:

Emitir Relatdrios

Portaria do Processo - 10730158974201585




Clique em Gravar.

Inicio Cadastrar Processo Consultar Processos Emitir Relatérios

Vocé estd aqui: Inicio > Consultar Processos > Cadastrar Portarias

Portaria do Processo - 10730158974201585

@|lB|®

Voltar Gravar Cancelar

Portaria
Processo 10730.158974/2015-85 *Finalidade: | Prorrogacdo de Prazo £
PAR - Administracdo Nacional Numero de Dias: |180
“Tipo do Ato: | Portaria v
“Numero do Ato: 1502
Indiciamento/Citagao/Defesa *Cargo da
Escrita/Relatério Final (10/02/2016) Autoridade- Chefe do Escritorio de Corregedoria na 7¢ RF
Instauragaofinstrugao (18/08/2015) *Data do Ato: [12/02/2016 *Data de Publicagdo: 15/02/2016
“veiculo de -
- | Diario Oficial v
Publicacdo:

E possivel anexar documentos neste momento.

Inicio Cadastrar Processo Consultar Processos Emitir Relatérios

Vocé esté aqui: Inicio > Consultar Processos > Cadastrar Portarias

Portaria do Processo - 10730158974201585

© 2

Portaria cadastrada com sucesso. |
Voltar Nova Portaria

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

] isso ndo ocorra, verifique as configuracées
Portaria - - A P
Processo 10730.158974/2015-85 - do |‘1'avegad0| para permitir a exibi¢do de pop- =
o up)
PAR - Administragdo Nacional DITE
*Tiy
“Nume Sim || Ndo
Indiciamento/Citagao/Defesa 1 I—I I—I
Escrita/Relatdrio Final (10/02/2016) Antordade. B
Instauragio/instrugio (18/08/2015) “Data do Ato: |12/02/2016 “Data de Publicacdo: |15/02/2016
’VEIFUIUFE Diario Oficial v
Publicacdo:

O sistema pergunta se deseja anexar algum arquivo. Clicando em Sim, sera aberta nova janela em

pop-upl, 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 N3o. A anexagao de pegas ndo é obrigatdria nesse momento e pode
ser realizada a qualquer tempo.

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



Portaria gravada.

Inicio Cadastrar Processo

Consultar Processos

Vocé esta aqui: Inicio > Consultar Processos > Cadastrar Portarias

Portaria do Processo - 10730158974201585

Nova Portaria

®

Voltar

Processo 10730.158974/2015-85

PAR - Administrago Nacional
Indiciamento/Citagao/Defesa
Escrita/Relatorio Final (10/02/2016)

Instauragao/instrugao (18/08/2015)

Emitir Relatérios

Portaria
“Finalidade:
*Numero de Dias:
“Tipo do Ato:
“Numero do Afo:

*Cargo da
Autoridade:

*Data do Ato:
“Veiculo de
Publicagdo:

Prorrogacdo de Prazo
180

Portaria v
1502

Chefe do Escritorio de Corregedoria na 78 RF
12/02/2016

Diario Oficial

*Data de Publicagdo:

15/02/2016

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.

Cadastrar Frocesss

Coraaiiar Professss

Emdtir Refatderios

Vel witd aqu

Processe 10730 1585T42015-85

instaursehodnstnuche (1RORIZ018

nfcle * Cormltar Processe > Ca

Portaria do Processo - 10730158974201585

Paortaria
Frakdags
“Mlmero de Dias
“Tipo do Alo
MU O AdD
*‘Cargo da
A elnge
“Data do Alp
"Wedculo de
Pl a0

Frofrogacio o Prago

180

Portana ¥

1502

Chede 30 ESCrvdnio de Cormegedona na T RF
12022016

Ddrio Ofcial

“Data o Publicag $0

15002016




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

Inicio Cadastrar Processo Consultar Processos

Vocé esté aqui: Inicio > Consultar Processos > Consultar Portarias

Emitir Relatérios

Portarias do Processo - 10730158974201585

© B

Voltar Nova Portaria

. - - Data de Prazo Data de .
Processo 10730.158974/2015-85 Tipo do Ato Numero Finalidade Publicagio  (Dias) Vencimenta ~9°°°
Fortaria 1289  Instauracdo 18/08/2015 180 14/02/2016
PAR - Administra¢&o Nacional Portaria 1360 __Alteracdo da Comissg Apuraioria 10/09/2015 - - Excluir
oraria 1502 Prorogacdo de Prazo 15/02/2016 180 13/08/2016 Dol

Ineliciamenlo[Cilag&ofDefesa
Escrita/Relatério Final (10/02/2016)

Instauragio/instrugdo (18/08/2015)

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.

Inicio Cadastrar Processo Consultar Processos Emitir Relatérios

Vocé esta aqui: Inicio > Consultar Processos > Consultar Portarias

Portarias do Processo - 10730158974201585

© B

Voltar Nova Portaria

B - Data de Prazo Datade L
Processo 10730.158974/2015-85 [Po do Ato Numero Finalidade Publicagio  (Dias) Vencimento ~¥0°S
) . Portaria 1289  Instauragdo 18/08/2015 180 14/02/2016
PAR - Adminisragdo Nacional Portaria 1360  Alteragdo da Comissio Apuratoria 10/09/2015 - - Excluir
Portaria 1502 Prorrogagdo de Prazo 15/02/2016 180 13/08/2016  Excluir
Indiciamento/Citagio/Defesa
Escrita/Relatério Final (10/02/2016)
Instauragao/Iinstrugéo (18/08/2015)
Observe como fica ordenada a tabela, em ordem decrescente de data de vencimento.
Inicio Cadastrar Processo Consultar Processos Emitir Relatdrios
Vocé esta aqui: Inicio > Consultar Processos > Consultar Portarias
Portarias do Processo - 10730158974201585
© B
Voltar Nova Portaria
. R Data de Prazo Data de .
Processo 10730.158974/2015-85 Tipo do At Numero Finalidade Publicagio  (Dias) Vencimento ¥0°%
Portaria 1502 Prorrogacdo de Prazo 15/02/2016 180 13/08/2016 Excluir
PAR - Administraggo Nacional Portaria 1289 Instauracdo 18/06/2015 180 14/02/2016
Portaria 1360 Alteracdo da Comissdo Apuratdria 10/09/2015 Excluir

IndiciamenlofCita;éo{Defesa
Escrita/Relatdrio Final (10/02/2016)

Instauragao/Instrugao (18/08/2015)



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

Inicio Cadastrar Processo Consultar Processos Emitir Relatorios

Vocé estd aqui: Inicio > Consultar Processos > Consultar Portarias

Portarias do Processo - 10730158974201585

®

Woltar Nova Portaria

. N Data de Prazo Datade .
Processo 10730.158974/2015-85 Tipe do Ato  Numero Finalidade Publicagio  (Dias) Vencimento ~9°°°
Portaria 1360 Alteracdo da Comissdo Apuratoria 10/09/2015 - - Excluir
FAR - Adminisiragio Nacional Portaria 1289  Instauracdo 18/08/2015 180 14/02/2016
lPortaria 1502  Prorrogacéo de Prazo 15/02/2016 180 13/08/2016  Excluir

Indiciamento/Citagao/Defesa
Escrita/Relatorio Final (10/02/2016)

Instauragao/instrugao (18/08/2015)




