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DE GESTAO FISCAL - SIGFIS
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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para auxiliar as unidades do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) no cadastramento, acesso e envio de dados ao Sistema
Integrado de Gestdo Fiscal — SIGFIS, para o exercicio do controle externo da
Administragdo Publica, disponibilizado pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro — TCE-RJ.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica Servigo de Suporte aos Sistemas Financeiros
da Diretoria Geral de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo de Dados
(DGTEC/SESFI) e prové orientacbes as demais unidades organizacionais do PJERJ,

passando a vigorar de 01/10/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Interacéo ou Documento criado no HPSM, numerado automaticamente, que pode ser
Solicitacédo de impresso e contém todas as informacdes referentes a cada pedido ou
Servico (SS) demanda dos usuarios internos e externos do PJERJ.

Documento gerado por um técnico de informatica, a partir de uma
interacdo ja criada no HPSM para realizacédo do servi¢o solicitado pelo
usuario.

Ordem de
Servico (OS)

Sistemas Nao |Aplicativos ou programas ndo desenvolvidos especificamente para o
Corporativos PJERJ.
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TERMO

DEFINICAO

System
Manager
(HPSM)

Sistema informatizado cuja finalidade é o registro de Requisi¢Bes de
Hewlett-Packard | Servicos (REQ) ou Registro de Incidente (INC) demandadas por usuarios
internos e externos do TJERJ, bem como encaminhamento dessas
solicitacdes para os devidos o6rgaos solucionadores, distribuidos entre as
diversas diretorias gerais do TJERJ, que mediante a abertura de
solicitagcdes no sistema,vao atendé-las.

4 REFERENCIAS

e Ato Executivo TJ n° 141/2018 — Dispbe sobre o dever de cumprimento da Deliberagéo
TCE-RJ n° 281/17 no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Deliberacdo TCE-RJ n° 281/17 - Dispde sobre o Sistema Integrado de Gestéo Fiscal —

SIGFIS e d& outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Divisdo de Suporte a
Sistemas
Corporativos
Administrativos
(DICAD) da Diretoria
Geral de Tecnologia
da Informacéo e
Comunicacéo de
Dados (DGTEC)

Supervisionar o servigo de forma a ndo haver demora ou lapso dos
atendimentos;

responder as solicitacdes via processo administrativo e expediente,
e-mail e telefone;

dar suporte aos atendimentos n&ao solucionados pelo servico;
coordenar, fiscalizar e avaliar o servico prestado aos usuarios.

Servigo de Suporte
aos Sistemas
Financeiros da
DGTEC
(DGTEC/SESFI)

Atender as interagdes encaminhadas ao setor;

dirimir duvidas dos atendimentos ndo solucionados pela equipe de
atendimento;

fornecer aos diretores de divisdo subsidios para solucdo de
processos administrativos e expedientes;

registrar perante a equipe técnica de Tl do TCE-RJ, por meio do
helpdesk do SIGFIS, problemas identificados no sistema, bem como
para dirimir davidas;

criar pasta eletrbnica destinada ao armazenamento das ocorréncias
relacionadas a administracéo local do SIGFIS;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Setor de

e Reqgistrar as interacfes decorrentes de solicitacdes recebidas por e-
mail, encaminhando-as ao setor competente;

Teleatendimento, da | e responder ao e-mail recebido dando ciéncia ao solicitante do
DGTEC nuamero da interacao registrada.

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

Cabe ao SESFI a administracao local do Sistema Integrado de Gestéo Fiscal - SIGFIS
neste PJERJ.

Cada unidade organizacional usuaria pode indicar ao administrador local o numero
maximo de 03 (trés) servidores, por departamento ou divisdo, a serem cadastrados nos

grupos de acesso ao SIGFIS.

A alteracdo da lotacdo ou a vacancia do cargo de servidor credenciado deve ser
comunicada pela unidade organizacional usuaria ao SESFI, no prazo de 48 horas do

fato, podendo haver a indicacéo de substituto.

Cada dirigente de unidade organizacional usuéaria deve, até o dia 15 do més
subsequente, comunicar ao administrador local do SIGFIS o langamento de forma

correta, integral e tempestiva dos dados relativos a competéncia do més anterior.

O SESFI dé& ciéncia do fato ao Nucleo de Auditoria Interna da Presidéncia do TIJERJ
(PRES/NAL), caso verificado descumprimento injustificado das disposi¢des previstas na
Deliberacdo TCE-RJ 281/17.

O SESFI, administrador local do sistema, deve manter controle dos recibos de entrega
dos informes mensais do SIGFIS ao Orgédo de Controle Externo e, caso verificada a
ocorréncia de erro no procedimento eletrénico de envio das informagdes, deve relatar o

problema a area técnica de Tl do TCE-RJ.

Os comprovantes de recebimento pelo TCE-RJ das informagdes ficam arquivados em
pasta eletronica compartilhada entre DGTEC, GABPRES, NAI, DGPCF e EMERJ.
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7 ATENDER SOLICITACOES PARA ACESSO AO SISTEMA

7.1 O SESFI recebe da diretoria geral a indicagdo dos servidores, no maximo de 03 (trés),
por departamento ou divisdo, a serem cadastrados nos grupos de acesso aos modulos
do SIGFIS por meio de memorando, via e-mail, para 0s seguintes enderecos:

sesfi@tjrj.jus.br e dgtec.atendimento@tjrj.jus.br.

7.2 O setor de teleatendimento realiza a abertura de uma interacdo na HPSM para registrar
o pedido de acesso ao sistema SIGFIS, de acordo com o procedimento descrito na RAD-
DGTEC-003.

7.3 O SESFI analisa se a solicitacdo esta de acordo com o estabelecido no artigo 1°, §2° do
Ato Executivo TJ n°® 141/18.

7.3.1 Havendo divergéncia, realiza contato por telefone ou e-mail com o usuéario demandante

para dirimir davidas.

7.3.2 Estando em consonéancia com o Ato, atende a solicitacdo prestando as seguintes
informacgdes ao solicitante, com relacdo a base do langamento (TJ, FETJ, EMERJ ou
FUNARPEN):

a) seu respectivo codigo de acesso;

b) o0 nome do usuario;

c) a senha proviséria, que devera ser trocada em seu primeiro acesso;
d) oslinks de acesso ao sistema e do manual de utilizacao.

7.4 O SESFI atualiza e controla o registro dos grupos com acesso para a utilizagcao do
sistema, concedido mediante indicagdo das respectivas diretorias-gerais, conforme o
artigo 1°, 81° e §2° do Ato Executivo TJ n°® 141/18.
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8 MONITORAR O LANCAMENTO DE INFORMAC}@ES NO SIGFIS

8.1 O SESFI recebe solicitagdo para credenciamento com a finalidade de possibilitar o
lancamento de dados, e também para esclarecimento de eventuais davidas, via e-mail,

por meio dos grupos de e-mails “SIGFIS Suporte” e “DGTEC — Atendimento ao usuario”.

8.2 O SESFI responde ao e-mail recebido dando ciéncia ao solicitante da abertura da

competéncia e/ou esclarecimento de eventuais duvidas.

8.3 No 1°dia de cada més, o SESFI comunica as unidades responsaveis pelos lancamentos
de dados no SIGFIS, o NAlI e o GABPRES, via grupo de e-mail “SIGFIS Informes
Mensais”, a mensagem padrao ““DGTEC-SESFI, na qualidade de administrador local
do SIGFIS, solicita a essa unidade organizacional usuériainformar, até o dia 15 do
més corrente, o langcamento dos dados relativos ao més anterior a serem
encaminhados ao TCE-RJ, em atendimento ao disposto nos artigos 2° e 3° do Ato

Executivo n° 141/2018”, com a finalidade de monitorar o lancamento de dados.

8.3.1 No caso do descumprimento injustificado das disposi¢fes previstas, 0 SESFI da ciéncia
do fato ao NAlI.

8.4 No caso de lancamento de dados extemporaneos, inclusive em razao do cumprimento
de exigéncia do TCE-RJ, a unidade organizacional usuaria solicita ao administrador local

0 envio da referida base de dados do SIGFIS.

8.4.1 No prazo de 02 (dois) dias uteis, o SESFI providencia o envio da base de dados

solicitada.

8.5 Até o ultimo dia do més subsequente ao de referéncia, o SESFI envia os dados e
disponibiliza em pasta compartilhada entre DGTEC, GABPRES, NAI, DGPCF e EMERJ,
os comprovantes de recebimento pelo TCE-RJ da base de dados eletronica.

8.5.1 Os arquivos dos comprovantes tém as seguintes nomenclaturas: Competéncia do més
corrente: (Base do langcamento)_(ano/més da competéncia corrente) (dia/més do envio
ao TCE). Ex.: TJ_201805_2906; EMERJ_201805_2906 etc;
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+ Reenvio de competéncias de meses anteriores: (Base do langamento) (ano/més da

competéncia anterior) (ano/més da competéncia corrente) (dia/més do envio ao
TCE). Ex.: TJ_201701 (201805_2906); EMERJ_201701 (201805_2906) etc.

8.6

SESFI deve relatar o problema a area técnica de Tl do TCE-RJ.

8.7

acessos, se necessario.

9 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

Verificada a ocorréncia de erro no procedimento eletrénico de envio das informacgdes, o

No inicio de cada gestdo, o SESFI entra em contato com o GABPRES para atualizar os

9.1 As informacgOes deste processo de trabalho séo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE ~

IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RAQAO PROTECAO | — PRAZO DE DISPOSICAO

GUARDA NA
UO**)

Recibo dos

comprovantes de - -

h . Pasta Assunto/ Condigbes Eliminacéo na
envio dos _ 0-6-2-2g | DGTEC/SESFI | Restrito Eletronica Data apropriadas 5 anos uo
informes mensais
pelo TCE-RJ

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral Comunicagéo e de Difusao do

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminac¢&@o na UO — procedimento : Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos: Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecao e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicagao.
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10 ANEXO

e Anexo 1 — Fluxograma do Processo Atender Solicitacfes para Acesso ao Sistema;

e Anexo 2 — Fluxograma do Processo Monitorar o Lancamento de Informagfes no
SIGFIS.
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO ATENDER SOLICITACOES PARA ACESSO
AO SISTEMA
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO MONITORAR O LANCAMENTO DE
INFORMACOES NO SIGFIS
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