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OBJETIVO

O presente manual abrange os procedimentos, de forma eletrdnica, para solicitacdo de
disponibilizacédo de combustivel junto a SEPLAG.

O processo eletrénico de gestdo de combustivel tem a finalidade de promover maior celeridade,
economia e eficiéncia na tramita¢éo dos processos administrativos.

DEFINICOES

Controle Total de Frotas: E um sistema de abastecimento automatizado que visa agilizar e otimizar
0 processo de abastecimento de frotas. O sistema é capaz de registrar: identidade, caracteristicas e
quilometragem do veiculo, data, hora e local do abastecimento, tipo de combustivel e quantidade
abastecida.

Crédito orcamentario: E a dotac&o incluida na Lei Orcamentaria Anual para atender a qualquer
despesa, e 0 seu montante deve corresponder ao do gasto.

Descentralizacdo de créditos: consiste na transferéncia, de uma Unidade Gestora para outra, do
poder de utilizar créditos que lhe tenham sido consignados no Orcamento ou lhe venham a ser
transferidos posteriormente. A descentralizagdo pode ser interna, se realizada entre Unidades
Gestoras do mesmo 6rgao; ou externa, se efetuada entre 6rgaos distintos.

Lei Orcamentaria Anual: E a lei elaborada pelo Poder Executivo que estabelece as despesas e as
receitas que serdo realizadas no ano corrente.

Nota de Movimentagdo de Crédito: Instrumento que registra os eventos vinculados a
descentraliza¢é@o de créditos orgamentarios.

Processo Digital: E um projeto desenvolvido pela Secretaria de Estado da Casa Civil que realizara a
Gestéo Eletronica de Documentos no Estado do Rio de Janeiro, mediante implantacdo de um sistema
que informatizara os processos administrativos e possibilitara que todos os documentos pertencentes
ao mesmo sejam geridos de forma digital, extinguindo os processos em papel.

Processo eletronico: E o processo administrativo informatizado, ou seja, os documentos em papel
séo substituidos por arquivos em formato PDF (Portable Document Format).

RFID (Radio Frequency ldentification): E a tecnologia composta por uma TAG, um leitor e um
software de gestdo. Os leitores capturam os dados transmitidos pela TAG e os convertem em
informacdes digitais, que sdo processadas pelos softwares de gestdo, sem necessidade de contato
fisico.

SIADC: E o Sistema Integrado de Aquisicéo e Distribuicdo de Combustiveis Derivados de Petréleo, o
qual tem como objetivo racionalizar a aquisicdo, a distribuicio e o controle do consumo de
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combustiveis e derivados de petroleo destinados aos 6rgdos e entidades integrantes do Poder
Executivo.

210 SIAFEM: E o sistema eletrénico de dados utilizado para o registro contabil dos atos e fatos
produzidos no ambito da Administracdo Estadual.

2.11 TAG: E o dispositivo eletronico instalado no veiculo, no qual permite a identificagdo por
radiofrequéncia (RFID).

2.12  Token: E um hardware portatil que funciona como midia armazenadora, contendo os dados do
certificado digital do usuario.

2.13  Unidade Gestora: Unidade incumbida de gerir os recursos orcamentérios e financeiros da entidade e
fazer a contabilizacdo de todos os seus atos e fatos administrativos, autorizada a emitir documentos
através do SIAFEM.

2.14  UVE: E o equipamento que registra, em cada reabastecimento, informagdes como a quilometragem
do veiculo e quantos litros de combustivel foram usados. Cada UVE é programada com um codigo de
seguranca e com os dados do veiculo.

3 SIGLAS UTILIZADAS

3.1 CI’s — Correspondéncias Internas;

3.2 CSS - Coordenadoria de Suprimentos, Bens e Servicos Gerais;

3.3 CTF — Controle Total de Frotas;

3.4 DAF — Diretoria de Administracéo e Financas;

3.5 DOERJ - Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro;

3.6 GCO - Geréncia de Controladoria;

3.7 LOA — Lei Orcamentéria Anual;

3.8 NC — Nota de Crédito;

3.9 RFID — Identificac&o por radiofrequéncia;

3.10 SEPLAG - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéo;

3.11  SIADC - Sistema Integrado de Aquisi¢do e Distribuicdo de Combustiveis Derivados de Petréleo;

3.12  SIAFEM - Sistema Integrado da Administracdo Financeira entre Estados e Municipios;

3.13  UVE - Unidade veicular para controle de abastecimento
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NORMAS

Os 6rgaos e entidades do Poder Executivo integrantes do SIADC, entre eles o Rioprevidéncia,
disponibilizardo a SEPLAG, através do SIAFEM, os recursos correspondentes a aquisicdo de
combustiveis e derivados do petréleo, por meio de descentralizacdo dos créditos orgamentarios,
como forma de compensacéo, nos termos da legislacdo de execucdo orcamentaria em vigor para
cada exercicio financeiro.

A execucgdo descentralizada dos créditos orgamentarios observara obrigatoria e integralmente a
consecucdo do objeto previsto no Programa de Trabalho consignado no orgamento, respeitada
fielmente a classificacdo funcional, por fonte de recursos e por natureza de despesa.

A descentralizagdo interna podera ser realizada por Provisdo e registrada por meio de Nota de
Movimentacao de Crédito, enquanto que a descentralizagdo externa devera ser efetuada por Portaria
ou Resolucdo Conjunta, firmada pelos titulares dos Orgdos e/ou entidades concedente(s) e
executante(s), originando em Destaque de Crédito e sendo registrado por Nota de Movimentacéo de
Crédito.

DISPOSICOES GERAIS

A execuc¢do dos processos para a Gestdo de Combustivel deve, necessariamente, seguir a ordem
cronoldgica e os passos descritos neste Manual Normativo.

Encontra-se em vigor desde 19/01/2009 (DOERJ, de 21/01/2009, folha 18) o contrato de Prestacao
de Servico de Fornecimento de Combustiveis com Controle e Abastecimento de Frotas firmado entre
a SEPLAG e a empresa Petrobras Distribuidora S/A, oriundo do Pregdo Eletrdnico SUBLO n°
01/2008, homologado em 19/12/2008 (DOERJ, de 22/12/2008, folha 6).

Além do fornecimento de combustiveis, foi implementado pela Petrobras Distribuidora o sistema
informatizado de Controle e Gestéo de Abastecimento de Frotas (Sistema CTF), que permite acesso
de usuarios dos Orgaos/Entidades integrantes do SIADC, por meio do sitio www.portalctf.com.br.

A SEPLAG é responsavel pela gestao de equipamentos utilizados no SIADC, inclusive os cedidos por
comodato pela empresa responsavel pelo fornecimento de combustiveis (Petrobras Distribuidora),
instalados nos postos de abastecimento do Estado do Rio de Janeiro e nos veiculos proprios e
locados.

O Rioprevidéncia e os demais 6rgédos que realizem o processo contemplado neste Manual Normativo
deverdo, obrigatoriamente, utlizar o sistema do Processo Digital, através do sitio
www.portalprocessodigital.rj.gov.br.
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6 PROCESSO DE SOLICITACAO DE COMBUSTIVEL
6.1 Coordenadoria de Suprimentos, Bens e Servi¢cos Gerais — CSS
6.1.1 Acessa o sitio www.portalprocessodigital.rj.gov.br e efetua o login no sistema.
6.1.1.1 Os itens 7, 8 e 9 deste Manual Normativo demonstram o passo a passo no sistema do Processo
Digital para as 3 (trés) areas envolvidas na solicitagdo de combustivel.
» 12 Etapa: Preenchimento do formulario de solicitacéo
6.1.2 Inicia as funcionalidades do processo “Gerir Combustiveis” e procede ao preenchimento do formulario
para solicitac@o de disponibilizacdo de combustivel.
6.1.2.1 Caso haja processo autuado no ano corrente, sera exibida a aplicagédo “Processo Administrativo”.
6.1.3 Seleciona o abastecimento de combustivel do tipo “convencional’”.
6.1.4 Registra os dados do abastecimento, contemplando tipo de combustivel, valor a ser inserido através
do sistema e valor referente a TAG.
6.1.4.1 O valor inserido através do sistema corresponde ao crédito que sera descentralizado do
Rioprevidéncia a SEPLAG e revertido em saldo para abastecimento dos veiculos do Rioprevidéncia.
6.1.4.2 A TAG instalada nos veiculos é recarregada de acordo com o crédito a ser descentralizado, conforme
o procedimento descrito no item 2.8. O abastecimento é realizado em postos credenciados da
Petrobras Distribuidora, equipados com a tecnologia RFID.
6.1.4.3 E permitida a insercdo de mais de um tipo de combustivel em uma mesma solicitagdo. Os tipos
comumente utilizados na frota do Rioprevidéncia sdo: gasolina, alcool e diesel, dependendo do
veiculo.
6.1.5 ApGs a inclusdo da solicitagdo no sistema, é possivel efetuar a alteracao de qualquer um dos campos
mencionados no item 6.1.4 ou excluir a solicitacéo.
6.1.6 Posteriormente a confirmacdo do formulério, os dados inseridos serdo salvos e o procedimento para
solicitar combustivel estara concluido.
6.1.6.1 Existe a opg¢éo de apenas salvar os dados inseridos no formulario, contudo o procedimento néo
estara concluido enquanto o formulario ndo for confirmado.
6.1.6.2 Também é permitido cancelar a solicitacdo de combustivel enquanto o formulario ndo for confirmado.
» 22 Etapa: Encaminhamento de Nota de Crédito
6.1.7 Em seguida, referente ao mesmo processo administrativo, a CSS preenche o nimero da Nota de
Creédito, o valor e anexa a Nota de Crédito emitida pela GCO, através de digitalizacdo do documento
ou de selecdo de arquivo eletrbnico.
6.1.7.1 O sistema exige que primeiramente seja inserido o nimero da Nota de Crédito e a posteri a anexacao
da Nota de Crédito, nesta ordem.
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6.1.8 A CSS confirma o encaminhamento da Nota de Crédito e a 22 etapa do processo de solicitagdo de
combustivel estara concluida.

6.1.8.1 As opgbes de cancelar e salvar, assim como na 12 etapa, s&o disponibilizadas, sendo mantidas as
mesmas condicdes dos itens 6.1.6.1 e 6.1.6.2.

6.1.9 As 2 (duas) etapas supracitadas, em conjunto, integram a Solicitagdo de Combustivel, a qual é
avaliada pelo Diretor de Administracao e Financas.

6.2 Diretor de Administracéo e Financas — DAF

6.2.1 Dispde de 3 (trés) tipos de a¢Bes para avaliacdo da solicitagdo: aprovar, revisar ou reprovar.

6.2.1.1 Ao reprovar a solicitacéo, esta é encerrada de forma definitiva.

6.2.1.2 Ao revisar, o Diretor preenche o motivo do ato e o fluxo retorna ao item 6.1.3 para ajustes.

6.2.2  Ap6bs aprovar a solicitacdo, € necessério confirmar esta acéo, para que o formulério de solicitacdo e o
encaminhamento da Nota de Crédito sejam salvos no sistema.

6.2.2.1 Existe a opcao de apenas salvar o Formulario e a Nota de Crédito, contudo o procedimento néo
estara concluido enquanto estas 2 (duas) etapas nédo forem confirmadas.

6.2.2.2 Também h& a possibilidade de sair da solicitagdo de combustivel enquanto o Formulério e a Nota de
Crédito ndo forem confirmados, porém todos os dados informados seréo perdidos.

6.2.3 Ao aprovar e confirmar a solicitacdo de combustivel, automaticamente sdo gerados pelo sistema 2
(duas) CI's para que o Diretor assine de forma digital, através do token.

6.2.4 Em seguida, ambos os documentos sdo anexados ao processo administrativo eletrénico e o sistema
carrega a autuacao do processo.

6.3 Protocolo

6.3.1 Autua o processo administrativo.

6.3.1.1 Caso verifigue a impossibilidade de autua-lo, descreve no campo apropriado o motivo da nao
autuacao.

6.3.2 Assim como ocorre com a CSS e a DAF, cabera ao Protocolo confirmar, salvar ou sair da tela
correspondente a sua atividade. Ao salvar ou sair, o procedimento é idéntico aos itens 6.2.2.1 e
6.2.2.2, respectivamente.

6.3.3 Havendo confirmac¢do da autuacdo do processo, € gerado pelo sistema o documento Termo de
Abertura do Processo, encerrando a participacéo do Rioprevidéncia no Processo Digital de Gestédo de
Combustivel.
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6.4

6.4.1

6.5

6.5.1

6.6

6.6.1

6.6.2

6.6.3

6.6.3.1

6.6.3.2

6.6.4

6.6.5

6.6.5.1

6.6.5.2

Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo — SEPLAG

Realiza todos os procedimentos sob sua competéncia no Portal do Processo Digital, cujo
encerramento ocorre na emissédo do empenho face a Petrobras Distribuidora.

Petrobras Distribuidora

Disponibiliza o quantitativo de combustivel ao Rioprevidéncia correspondente ao valor do empenho
emitido pela SEPLAG, proveniente da Nota de Crédito inicialmente encaminhada pelo Rioprevidéncia
(item 6.1.7).

Coordenadoria de Suprimentos, Bens e Servigos Gerais — CSS

Acessa o sistema CTF (www.portalctf.com.br), efetua o login e verifica se os tanques da frota de
veiculos do Rioprevidéncia precisam ser abastecidos.

Constatada a necessidade, a CSS entra em contato com um ou mais motoristas e solicita que o(s)
mesmo(s) conduza(m) o(s) veiculo(s) até um posto conveniado da Petrobras Distribuidora para
abastecimento do tanque.

Quando o veiculo posiciona-se para o abastecimento, sua UVE (item 2.14) automaticamente se
identifica com a antena do bico da bomba. No momento do abastecimento, a antena registra na
unidade controladora do posto todas as informacdes sobre o abastecimento (veiculo, quilometragem,
combustivel, litragem e valor). Ao se afastar o bico da bomba, automaticamente a comunicagdo €
interrompida e o motorista segue viagem sem precisar preencher ou assinar qualquer documento.

Os dados coletados pela antena da bomba sdo armazenados na unidade computadorizada do posto
que, ao final do dia, envia-os para o sistema CTF, através da internet.

O banco de dados do CTF é atualizado diariamente, registrando identidade, caracteristicas e
quilometragem do veiculo, data, hora e local do abastecimento, tipo de combustivel e quantidade
abastecida.

A cada quinzena, a SEPLAG remete & CSS as notas fiscais dos quantitativos abastecidos pela frota
do Rioprevidéncia. Os fiscais do contrato atestam as faturas e devolvem a Secretaria de
Planejamento.

No término do exercicio financeiro, a CSS consolida todos os valores provenientes das faturas
expedidas pela SEPLAG e confronta com o crédito descentralizado & Secretaria no inicio do exercicio
financeiro, a fim de verificar se o crédito descentralizado foi integralmente empregado na aquisi¢cao de
combustivel.

Caso seja constatado na prestacdo de contas que ha saldo ndo utilizado de créditos orcamentérios
em favor da SEPLAG, deve ser verificado junto a GCO se houve a devolugao destes. Se apurado que
ndo houve devolucdo (no caso de valor a mais ou menos), a CSS solicita a devolu¢do do saldo
or¢camentario a GCO.

A CSS, no final do exercicio devera apresentar ao Diretor de Administracéo e Financas relatério com
a execucao financeira da descentralizacdo para ateste.
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7 ANEXO | - PASSO A PASSO DA CSS PARA SOLICITACAO NO PORTAL DO PROCESSO DIGITAL

7.1 Acesse o sitio: www.portalprocessodigital.rj.qov.br

7.2 Selecione o botdo Acesso ao Sistema

% | PROCESSO DIGITAL - RJ ILLJ‘A
f

€ ) |3 portalprocessodigital.rj.gov.br l

- r S T
c || 48~ Google P\i » |-

I3 Favoritos

|8} Mais visitados @) Primeiros passos 3/ Ultimas noticias { ! Processo Digital Hom £1 155X - 10

{6} GoveRNo 00 2
294 Riode Janeiro

SECRETARIA DA CASA CIVIL

PEEIEES SE)

1 ODIGITAL

Informes

Requisitos minimos das estactes de
trabalho para a utilizacio do Processo
Digital

Saiba quais s30 0s requisitos minimos que
deve ter a estacdo de trabalho para que
possa utilizar o Processo Digital

Estado do Rio de Janeiro é referéncia na
area de gestdo documental

PROCESSO DIGITAL: Membros da empresa de processamento de

| A MAOZINHA QUE dados do Governo do Estado do Espirito

1 FALTAVA PRA FACILITAR Santo estiveram no Rio para conhecer o
0 SEU TRABALHO E Programa de Gestdo Documental e o
ARRUMAR A CASA. Projeto Processo Digital (administragdo

eletronica de documentos), desenvolvidos
pelo governo (...)

Detran adere ao projeto Processo Digital,
i Ciuil

7.3 Informe o Nome de Usuério e Senha de Acesso e clique no botédo Log-in.

©DNGITAL Processos Digitais \ Alterar tdioma~  Ajuda O

PROCESSO | 5ol sororaldebrocesos bigiti N
do Governo do Estado do Rio de Janeiro

/ 5 = o Nome do Usudrio
Com o Portal de Processos Digitais vocé sera capaz de: e

\ & enha

b « Realizar Aberturas de Processos Digitais
« Localizar Informagdes Necessdrias de Maneira Facil Log-in.

e = Ser Notificado Quando sua Intervencdo Em Um Processo For

Necessaria
« Assinar Digitalmente Documentos

Para Informacdes de usudrios entre em contato com proderi@proderi.ri.gov.br ou pelo telefone da central de servicos: 4004-4004. Para solicitagio de automac3o de processos, entre em contato com
Todos os direitos reservados
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7.4 No painel Processos, selecione a aplicacdo Gerir Combustiveis. O sistema exibira a interface
Preencher Formulario de Solicitacéo.

I

José Ricardo Guimardes | Espagos v Favorkos v | Preferéncias | Ajuda  Log-out

Processo

Processos Minhas Atividades
@ Shaws + Elﬁ Minhas Tarefas Tarefas Iniciadas Tarefas administrativas
Application Aclies »  Exibir = @[ﬁ Favorecido | Eu & Meu Grupo % Estado |Designado v »
SolicitarProcedimentofdminiskr akivo
GerirCombustiveis B |Titulo Mimero Friotidade |Favorecidos Estado Criado
Ajustar Formulario de Solicitacdo de Combustivel - Convencional - PC 215184 3 solgespg () Designado 1912
Receber Pecais) Processuallis) Desentranhadals) 215657 3 salgespg (L) Designadn 1912

& Preencher Formulario Préimo | Salvar | Cancelar

Solicitacdo Documentos
' | Dados da Solicitacao
* Tipo : w

7.5 No painel Dados da Solicitagao, campo Tipo, selecione Solicitagdo de Combustivel. O sistema
exibira o painel Solicitagdo de Combustivel.

~| Dados da Solicitacao

* Tipo ISDIicitagSo de Combustivel L Iﬁ

~| Solicitacdo de Combustivel

* Tipo de Abastecimento v

7.6 No painel Solicitacdo de Combustivel, campo Tipo de Abastecimento, selecione Convencional.

~| Dados da Solicitacdo
*Tipo: | Solicitagdo de Combustivel |z| Adiantamento

~| Solicitacdo de Combustivel
*Tipo de Abastecmento: [Convencional |+ |

~| Abastecimente Convencional

Induir | Alterar | Excluir

Tipo de Combustivel Valor Sistema Valor TAG
Nenhum item encontrade.
~| Encaminhamento
* Enviar para: E|
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7.7 No painel Abastecimento Convencional selecione o botdo Incluir para adicionar os dados do
abastecimento. A tela Preencher Dados do Abastecimento - Convencional seréa exibida.

~| Abastecimento Convencional

| Incluir I Alterar | Excluir

Tipo de Combuskivel walor Sistema
Menbjam ikermn encontrada,
< |

| ™

Preencher Dados do Abastecimento - Convencional

Salvar Fechar

~| dados do abastecimento
* Tipo de Combustivel w
* yalar Sistemna :

Walor TaG

7.8 Na tela Preencher Dados do Abastecimento — Convencional informe os dados do abastecimento e
selecione o botdo Salvar. A tela sera fechada e os dados informados serdo apresentados na lista de
combustiveis do painel Abastecimento Convencional.

Preencher Dados do Abastecimento - Convencional

* Tipo de Combustivel | Gasalina 1

~| Dados do Abastecimento

* Yalor Sistema : R4 100,00
Valar TAG R$ 55,00

3 Preencher Formulario Corfirmar | Salvar | Cancelar

~| Processo Administrativo
Mimero: PD-03/004,24/2012 Data de Abertura: 19/12/2012
Solicitagao Documentos
~| Dados da Solicitacao
* Tipo © | Solicitagdo de Combustivel o

~| Solicitacdo de Combustivel

* Tipo de Abastecimento @ | Convencional |

~| Abastecimento Convencional

Incluir | Alkerar | Exeluir |

Tipo de Combustivel . | Yalor Sistemna | Walor TAG |
R4 100,00 R4 55,00

| Gasolina
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7.9 Na tela Preencher Formulario selecione o botdo Confirmar. Os dados informados na solicitagédo
serdo salvos, o sistema exibira a mensagem: Atividade executada com sucesso e avangara para a
atividade Avaliar Formulario de Solicitagédo.

& Preencher Formulario | Corfirmar | Salyvar | Cancelar

~| Processo Administrativo
Mdmero: PO-030004.2502012 Data de Abertura: 20/12/2012

Atividade executada com sucesso.

ok |

7.10  No painel Dados da Solicitagao, no campo Tipo, selecione Encaminhamento de Nota de Crédito.
O sistema exibira o painel Nota de Crédito (NC).

3 Preencher Formulario Corfirmar | Salvar | Cancelar

~| Processo Administrativo
Momero: PD-03004,25/2012 L Data de Abertura; 200122012

Solicitacdo Docurmentos

~| Ddados da Solicitacao

* Tipo IEncaminhamento da Mota de Crédito vlﬁ

~| Nota de Crédito {NC)

* Mmero * alar R4 0,00

7.11  No painel Nota de Crédito(NC) preencha os dados obrigatérios referentes & Nota de Crédito
(Nimero e Valor). A anexacao do documento de Nota de Crédito € obrigatéria.

7.12  Selecione a aba Documentos para anexar os documentos referentes a solicitagao.

7.12.1 E obrigatério que se informe o campo Numero antes da anexacdo de um documento de Nota de
Crédito.
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7.13  Na tela Preencher Formulario selecione o botdo Confirmar. Os dados informados na solicitacéo
serdo salvos, o sistema exibira a mensagem: Atividade executada com sucesso e avangara para a
atividade Avaliar Formulario de Solicitagédo.

& Preencher Formulario I Confirmar I Salvar Cancelar

~| Processo Administrativo
Mimero: PD-03/003. 72012 Diaka de Abertura: 26§12/2012

Solicitacdo Documentos

~| pados da Solicitacao

* Tipo : | Encaminhamento da Moka de Crédito | s

~|Mota de Crédito {NC)

* Mdmero ;| NC2E122012 * Walor | R 991,00

_ José Frandsco Chao Cabanas | Espagosv Favoritos v Preferéndas | Ajuda Log-out

SESSSS e T s
r @ | Show~ o) Minhas Tarefas Tarefas Iniciadas Tarefas Administrativas
| Application Acdes~ Exibir~ | @) | Favorecido |Eu e Meu Grupo [=] Estado |Designado i~ »
SolicitarProcedimentoAdministrativo
& |Tiulo Nimero Prioridadg | Favorecidos Estado Criad¢
2] Avaliar Solicitacdo de Combustivel - Convencional 212343 3 . dafgespg (U) Designado  07/0
Avaliar Encaminhamento de NC - 777 212491 3 dafgespa (U) Designado D7/02|

7.14  Encerre a secdo no Portal do Processo Digital, ao selecionar o menu Log-out na margem superior
direita.

_ José Ricardo Guimaraes | Espacosv Favoritosv | Preferéncas | Ajuda Log-out

Processos Minhas Atividades
‘v @ | Show Eh Minhas Tarefas Tarefas Iniciadas Tarefas Administrativas
| Application Acbes v Exibirv | Rﬁ Favorecido | Eu e Meu Grupo E] Estado | Designado 7E| »
| SolicitarProcedimentoAdministrativo i
| GerirCombustiveis B |Titulo Nimero  |Prioridade |Favorecidos  |Estado Criado
i Ajustar Formuldrio de Encaminhamento de NC - 2121 - PD-{ 212271 3 solgcspg (U)  Designado  06/02/2013 18:47 |
‘ @ Preencher Formulario 212363 3 PriGerirComb... Designado  07/02/2013 11:33
| @ Preencher Formuldrio 212365 3 PriGerirComb... Designado  07/02/2013 11:33
| Preencher Formuldrio 212425 3 PrjGerirComb... Designado  07/02/2013 14:41
@ Preencher Formulario 212427 3 PrjGerirComb... Designado  07/02/2013 14:44
B Preencher Formulirio 212480 3 PriGerirComb... Designado ~07/02/2013 16:01
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8 ANEXO Il - PASSO A PASSO DO DAF PARA APROVACAO DA SOLICITACAO NO PORTAL DO

PROCESSO DIGITAL

8.1 Acesse o sitio: www.portalprocessodigital.rj.gov.br

8.2 Selecione o botdo Acesso ao Sistema

%  PROCESSO DIGITAL - RJ ILLJ‘A

D | 3 www.portalprocessodigital.j.gov.br
1.9

- - - A7 - s
¢ [$8- Googte Allal

[8) Mais visitados @) Primeiros passos ( Ultimas noticias {_| Processo Digital Hom E:1 155X -10 I3 Favoritos

{@) GoveRno 00 &
29/ Riode Janeiro

SECRETARIA DA CASA CIVIL

9DIGITAL

ACESS0 AD SISTEMA Informes
Requisitos minimos das estacoes de

SOBRE O

PROCESSO DIGK
trabalho para a utilizacio do Processo
Digital

DOCUMENTOS
Saiba quais s30 0s requisitos minimos que
deve ter a estagdo de trabalho para que

_ possa utizar o Frocesso Digital
FALE CONOSCO

Estado do Rio de Janeiro é referéncia na
area de gestdo documental

PROCESSO DIGITAL: Membros da empresa de processamento de
" A MAOZINHA QUE dados do Governo do Estado do Espirito
{ FALTAVA PRA FACILITAR Santo estiveram no Rio para conhecer o
0 SEU TRABALHO E Programa de Gestdo Documental e o
ARRUMAR A CASA. Projeto Processo Digital (administragio
eletrdnica de documentos), desenvolvidos

pelo governo (...)

Detran adere ao projeto Processo Digital,
i Ciuil

8.3 Informe o Nome de Usuério e Senha de Acesso e clique no botéo Log-in.

@DNGITAL Processos Digitais \ Alterar tdioma~  Ajuda O

PROCESSQO  5nlindoasrortalder: h N
do Governo do Estado do Rio de Janeiro
| & 2 < Nome do Usudrio
Com o Portal de Processos Digitais vocé serd capaz de: s
\ C enha
e « Realizar Aberturas de Processos Digitais
- « Localizar Informagdes Necessarias de Maneira Facil Log-in.
e — ———— — ——————7 « Ser Notificado Quando sua Intervengdo Em Um Processo For

Necessaria
« Assinar Digitalmente Documentos

Para Informacdes de usudrios entre em contato com proderi@proder.ri.gov.br ou pelo telefone da central de servicos: 4004-4004. Para solicitagio de automac3o de processos, entre em contato com
Todos os direitos reservados
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8.4  No painel Minhas Atividades, na aba Minhas Tarefas, selecione o item Avaliar Solicitacdo de
Combustivel.
QDHT _ José Francisca Chan Cabanas | Espe
Processo

Favoritos + |

Preferéncias | Ajuda

Lag-ouk
Processos Minhas Atividades
@ Show » E‘ﬁ Minhas Tarefas Tarefas Iniciadas Tarefas Administrativas
Application Apfies »  Exibir + E’[ﬁ Favarecido |Eu & Meu Grupo b | Estado |Designad0 ha |
SolicitarProcedimentoddministr stiva
B | Titulo Mdrmeta Prioridade |Favorecidos Estado
li Avaliar Solicitagdo de Combustivel - Convencional - PD-03/004.27/2012 217831 3 dafgcspg (L) Designado
& Avaliar Solicitagdo de Combustivel - Convencional - PD-03,/004.27 /2012 Corfirmar | Salar | Sair
| Processo Administrativo
Mimera: PD-03/004.27[2012 4 Data de bertura: 22j12/2012
solicitacdo Documentas
| Dados da Solicitagdo
Tipo ‘ Solicitagdo de Combustivel |
~| Solicitacdo de Combustivel
Tipo de Abastecimenta @
| Abastecimento Convencional
Tipo de Combustivel Walor Sistema alor TAG
Gasolina Rg 5.000,00 R$ 5.000,00
| Avaliagdo de Solicitagdo de Combustivel
* gk
8.5 O campo Acdo do painel Avaliacdo de Solicitagdo de Combustivel é o Unico editavel nesta
atividade. Os demais serao visualizados somente para conferéncia, mas ndo poderéo ser alterados.
8.6

O campo Acdo possui trés opcdes para selecdo: Aprovar, Reprovar ou Revisar. Selecione Aprovar.

| Avaliacio de Solicitacio de Combustivel

8.7

Na tela Avaliar Solicitagdo de Combustivel, selecione o botdo Confirmar. Os dados informados na
solicitagcdo serdo salvos e o sistema ira gerar um documento para assinatura, conforme item 8.11.

3 Avaliar Solicitagdo de Combustivel - Convencional - PD-03/002.1/2013

! Processo Administrativo

Iml Salvar | Sair ‘
Nimero: PD-03/002.1/2013 -4

Data de Abertura: 04/01/2013
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8.8 No painel Minhas Atividades, na aba Minhas Tarefas, selecione o item Avaliar Encaminhamento
de NC.

José Francisco Chao Cabanas | Espacos»  Favoritos» | Preferéncias | ajuda  Log-out

Processo

Processos Minhas Atividades
@ Show = Elﬁ Minhas Tarefas Tarefas Iniciadas Tarefas Adminiskrativas
Application Aglies = Exibir = E‘ﬁ Favorecido | Eu e Meu Grupo % | Estado |Designado v
SolicitarProcediment ofdministrativo
B | Titulo Mumera Frioridade |Favorecidos Estado
Avaliar Encaminhamenta de MNC - 2465 - PD-03/004,27/2012 217706 3 dafgcspg (L) Designada
Avaliar Encaminhamento de MNC - 1239 - PD-03/004,27/2012 217803 3 dafgcspg (L) Designado
& Avaliar Encaminhamento de NC - 2465 - PD-03,/004,27 /2012 Confirmar | Salvar | Sair
| Processo Administrativo
Mimero: PD-03/004.27{2012 ), Data de Abertura: 22122012
Solicitacdo Diocumentos.
| Dados da Solicitacio
Tipo : [Encaminhaments da Mota de Crédita |
| Nota de Crédito (NC)
Mlrnero : | 2465 Valor @ R$ 24.562,00

| Avaliacdo de Encaminhamento de Nota de Crédito

8.9 Da mesma forma que o item 8.6, campo Ac&o possui trés opgOes para sele¢do: Aprovar, Reprovar
ou Revisar.

8.10  Ap6s selecionar Aprovar, siga o procedimento do item 8.7.
8.11  Depois de confirmadas as respectivas atividades, serdo gerados documentos para assinatura digital.

Na tela de exibicdo do documento, sera apresentado o painel Assinatura Documento, exibindo os
campos: Tipo de Assinador e o PIN

DESPACHO
v/ Assinatura Documento

.Pm Token Pro <l A(Ao)

: | Secretaria de E stado de Planejamento e Gestdo

PIN: Subsecretaria de Recursos L ogisticos =
1mo(a). Sr(a).
Solicito autorizagdo para emissdo da programacao de desembolso referente a licquidacdo de despesa n®
12, o valor deR § 12,00.

Atenciosamente,
Rio ce J aneiro, 04 de janeiro ce 2013.

Usudrio Master
Usudrio de Teste

) Documentoided )
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8.12  No painel Assinatura do Documento, selecione o Tipo de Assinador que sera usado. E necessario
possuir o Token para efetuar a assinatura.

v| Assinatura Documento

r

Pro Token Pro N2

Pro Token Pro

Epass 2000

eToken Pro

iKey 4000

SmartCard

Arquive de certificado {.pfx)

Assinar H Cancelar

8.13 Informe o PIN (senha) e selecione o botdo Assinar. Serd exibida a mensagem Documento(s)
assinado(s) com sucesso.

DESPACHO
v| Assinatura Documento
‘Pto Token Pro v ‘ A(Ao)
: = Secretaria de E stado de Planejamento e Gestdo
PIN: Subsecretaria de Recursos L ogisticos =
1 . Sr(a).
=] T
Solicito autorizacdo para emissdo da programacdo de desembolso referente a licuidacdo de despesa n°
12, no valor deR § 12,00.

Atenciosamente,

Rio ce Janeiro, 04 de janeiro ce 2013.

Usudrio Master
. Usuario de Teste 1
Sucesso ') Documentoldel )
\J1 ) Documento(s) assinadofs) com sucesso.
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8.14 Ao selecionar a agdo Reprovar o sistema exibira a mensagem: Ao reprovar esta solicitacdo, a
mesma sera encerrada. Deseja continuar? Com as opc¢des Sim e N&o.

e Selecione o botdo Sim, para cancelar de forma permanente a solicitagéo.
e Selecione o botdo N&o, para ndo cancelar e permanecer na mesma tela.

8.15 Ao Revisar, o diretor deve preencher o motivo conforme abaixo:

~| Awaliacdo de Solicitacdo de Combustivel

* Acko lRevisar Rl |
* Digscriglo @ ‘
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9 ANEXO Il - PASSO A PASSO DO PROTOCOLO PARA AUTUACAO DO PROCESSO

ADMINISTRATIVO NO PORTAL DO PROCESSO DIGITAL

9.1 Acesse o sitio: www.portalprocessodigital.rj.qov.br

9.2 Selecione o botdo Acesso ao Sistema

- - - T o
c |48~ Google Pl |-

I Favoritos

% | PROCESSO DIGITAL - RJ ! —
&) portaly I

|8 Mais visitados @) Primeiros pass

itelgigovr

{7 Processo Digital Hom £:1 155X -10

{'@ GOVERNO DO
29/ Riode Janeiro

SECRETARIA DA CASA CIVIL

lItimas noticias

9DIGITAL

Informes

Requisitos minimos das estacbes de
trabalho para a utilizacdo do Processo
Digital

DOCUMENTOS
Saiba quais s30 0s requisitos minimos que
deve ter a estagdo de trabalho para que
_ possa utizar o Frocesso Digital
FALE CONOSCO

Estado do Rio de Janeiro é referéncia na
area de gestdo documental

PROCESSO DIGITAL: Membros da empresa de processamento de
" A MAOZINHA QUE dados do Governo do Estado do Espirito
( FALTAVA PRA FACILITAR Santo estiveram no Rio para conhecer o
OSEUTRABALHO E Programa de Gestdo Documental e o
ARRUMAR A CASA. Projeto Processo Digital (administragdo
eletronica de documentos), desenvolvidos
pelo governo (...)

Detran adere ao projeto Processo Digital,
i Ciwil

9.3 Informe o Nome de Usuério e Senha de Acesso e clique no botédo Log-in.

@DNGITAL Processos Digitais \ Alterar tdioma~  Ajuda O

—
PROCESSO . s N
- do Governo do Estado do Rio de Janeiro
Com o Portal de Processos Digitais vocé sers capaz de: Nome do ""“:"
” Senha
~— « Realizar Aberturas de Processos Digitais
« Localizar Informagdes Necessarias de Maneira Facil Log-in
—— 3 « Ser Notificado Quando sua Intervengdo Em Um Processo For

Necessaria
« Assinar Digitalmente Documentos

Para Informacdes de usudrios entre em contato com proderi@proderi.ri.gov.br ou pelo telefone da central de servicos: 4004-3004. Para solicitagio de automac3o de processos, entre em contato com
Todos os direitos reservados
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9.4
Administrativo.

No painel Minhas Atividades, na area Minhas Tarefas, selecione

o item Autuar Processo

I

Protocolo CASA CIVIL | Espacos v

Favoritos v | Preferéncias | Ajuda

Log-out

Processos Minhas Atividades
ii @ Show v » Minhas Tarefas Tarefas Iniciadas Tarefas Administrativas
Application Acbes w Exibirvy | m Favorecido |Eu e Meu Grup El Estado 'Designad'u E] Pesquisar »
SolicitarProcedimentoAdministrativo e T = 2 B
& |Titulo Nimero Prioridade |Favorecidos Estado Criado Expira
@ Autuar Processo Administrativo 202145 3 dprotccivil (U)  Designado  25/12/2012 17:54 l

& Autuar Processo Administrativo Confirmar | Salvar | Sair
Solicitagdo Documentos
Analise de solicitacdo de do de
*Agdo : | E]
9.5 Ao selecionar a tela Autuar Processo Administrativo, ser& exibido o painel Anélise de Solicitagcao

de Autuacdo do Processo Administrativo e estardo disponiveis para sele¢do dois tipos de A¢éo:

Autuar ou Nao Autuar.

& Autuar Processo Administrativo

Solicitagio Documentos
Anglise de solicitacdo de do de
= Acdo | | 7]
r
Ndo Autuar

Confirmar | Salvar | Sair

9.5.1 Acéo: Autuar — ao selecionar esta opgéo, serd exibido o campo Unidade

selecao obrigatoria.

Protocoladora, com

& Autuar Processo Administrativo Confirmar | Salvar | Sair
Solicitacdo Documentos
Analise de solicitacdo de do de
= Agko: * Unidade Protocoladora ;

UPERINTANDENCIA DE INQUERITO ADMINISTRA
KUBSEC.DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL
LONSELHO RECUSROS DOS SERVIDORES DO RJ
KUBSECRETARIA DE PATRIMONIO
COORDENADORIA DE SERVICOS GERAIS
POIO A CHEFIA DE GABINETE
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9.5.2 Acao: Nao Autuar - ao selecionar esta opcao, sera exibido o campo Descrigao, para preenchimento
do motivo da Nao Autuacéo.

3 Autuar Processo Administrativo Confirmar | Salvar | Sair

Solicitagao Documentos

Analise de solicitacdo de do de

* Acdo : | Nao Autuar [¥]
* Descricdo: r‘m a de Credito nao anexada,|

9.6 Na tela Autuar Processo Administrativo, selecione o botdo Confirmar. Os dados informados na
solicitacdo serdo salvos e o sistema ira gerar um documento para ser assinado, conforme item 8.11.

9.7 Encerre a se¢do no Portal do Processo Digital, ao selecionar o menu Log-out na margem superior
direita, da mesma forma que o demonstrado no item 7.14.
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