e-TCDF Versso 1.1281

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

Guia do Usuario
(Parte | — Geral)

e-TCDF

SISTEMA ELETRONICO DE PROCESSOS
Resolugdo n° 234, de 2012

Brasilia - DF
Atualizado em 27.09.12



e-TCDF Versso 1.1281

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

COMPOSICAO DE 2012

CONSELHEIROS

MARLI VINHADELI — Presidente

MANOEL PAULO DE ANDRADE NETO - Vice-Presidente
RONALDO COSTA COUTO

ANTONIO RENATO ALVES RAINHA

ANILCEIA LUZIA MACHADO

INACIO MAGALHAES FILHO

AUDITOR
JOSE ROBERTO DE PAIVA MARTINS
MINISTERIO PUBLICO

DEMOSTENES TRES ALBUQUERQUE - Procurador-Geral
MARCIA FERREIRA CUNHA FARIAS
CLAUDIA FERNANDA DE OLIVEIRA PEREIRA

GUIA DO USUARIO DO e-TCDF
12 edigdo — Setembro de 2012

ELABORACAO:

José Luis Martins Salgado

REVISAO:
Comissao de implantacdo do Processo Eletronico

Luiz Genédio Mendes Jorge (Presidente)
Andrea Fortaleza B. de Souza

Clério Borba Brasil

Claudio Marcio de Souza Oliveira
Frederico Figueira Nardotto

José Roberto Alcuri Junior

Julio Cesar Freitas de Sousa

Marcus Vinicius Nemésio de Albuquerque
Rodrigo Régis Palmeira

Rémulo Miranda Alvim

Valter Oliveira Reis

Rodrigo Vilas Boas



e-TCDF Versso 1.1281

INDICE

INTRODUCAO E ORIENTACOES GERAIS......c.cv oot 4
PROCEDIMENTOS PREVIOS.......ooeiiiieeee ettt 6
ACESSO AO E-TCDF ...ttt a e e e e e s ar e e e e aeee s 6
MESA VIRTUAL .ot e e e e e e et e e e e e anaaans 8
ENTENDENDO A MESA VIRTUAL (Escaninhos e icones de agdes).........c.c.ee.... 9
TIPOS DE ACOES NOS PROCESSOS.........coeueieeeteeeeeteeteeees et eaees e 10
TELA DE AJUDA. ..ottt e e e e e e e e e b ar s 12
DOCUMENTO ...ttt e et e e e e e e e e abb e e e e eeeaen 13
ACEITAR FISICO ..ottt 13
ASSOCIAR A PROCESSO (ANEX0S)......cciitreiieiiiiiiereeeseiirreaessitisaeaessssaeeseessnasveeeas 14
CADASTRAR. ..ttt e e e e e et e e e e e e e e e e a e 14
(110 ]\ RO SSPP 16

(] S o N O o Y PP 17

I YN Y o P RPSUPPIN 17
JUNTAR A PROCESSO.....ciiiiiiiiiiiiie sttt a e e a e e s eananaeees 17
MARGCADOR. ... e e e e et ra e e e e e e e e e e e a e 17
MODELO DE DOCUMENTOS.......iiiiiiiei et e e e e e e e a e e e e e e aeeenennees 18

[ 10 10 1S A 19
PROGCESSO... .ttt e e e e e e e 20
ACEITAR FISICO ... ettt ettt ettt ettt 20
ARQUIVAR/DESARQUIVAR.... .ottt e e 21
ASSOCIAR ARQUIVO ... et e e e e e e e e et a e e e e e aeeeaaanees 21
CADASTRAR . ..ttt et e e et e e e e e e e e e eeeae e e e e e e e e e eere e 21
CORRELACIONAR. ..ottt ettt e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e ereesannnnns 21
DISTRIBUICAO Y T I I 22
O L S 22
INTERESSE DO USUARIO. ...ttt oottt ettt sn s 22
JUNTAR DOCUMENTO. ..ttt e et e e e e e s e e aae s e e s 23
JUNTAR/SEPARAR. ...ttt e e e e e e e e e e e e s e e e s snnenrnrannes 23
MOVIMENTAR . .ottt e e ettt e e e e e aeeeeeetbatananeeeeeeeeenennes 23
PESQUISAR. ...t e e e e ettt e e e e e e e e e e e e e r e 23
SIGILO / SOBRESTAR. ...ttt etr et e taeaaaaaaa e e e s as s s s s s b abe s abarasaarereraaaaaaaees 24
OPERAC}C)ES COM SASP ..t 25
CON SU L T A e et e e et e e e e e e aebb e e e aeernes 26
CONSULTAS — APOIO s TABELAS . ...ttt 26

— ASSUNTOS DO PROCESSO......cuuiiiiiieiee et e e e e e e e eeeeene 26

— FASES DO PROCESSO.....cciitiiiiiiiiiiis ettt eeeee et an s e e e eeeneeaenes 26

— STATUS DO PROCESSO.....ccciiiiiiieiee ettt e e e e e e eaeannes 27

— ASSUNTOS DO DOCUMENTO....iiiiieieiiiitie i as e e e e e eeenaeennenn e 27

- SITUA(;()ES DO DOCUMENTO.....uuiiiiiiiieieeiiiiceees e e ee e e e n e e e e e e e eeneenens 27

— TIPOS DO DOCUMENTO......iiiiiiiiieeeeeie et e e 28
CONSULTAS — DOCUMENTO . ....uuiiiiii ettt e e e 28

— MOVIMENTADOS / PESQUISAR. ...ttt ettt 28

— CONSULTA DECISOES PLENARIAS. ......coteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 29
CONSULTAS — PROCESSOS. ... .ottt e et e e e e e aeeanaanean 30

— ENTRADAS x SAIDAS / MOVIMENTADOS / PESQUISAR.......ovvvvvveiieiieeen, 30
CONSULTAS — RELATORES. ..ottt ettt a e e e e s sssinennnees 31

— AFASTAMENTO / DISTRIBUIC}AO DE PROCESSOS......ccccccvviiiiiiiiiieii, 31

TABELA DE MIGRACAO DE PROCESSOS ORDINARIOS...........ccoouee.... 32



e-TCDF  ver<so1.125:

INTRODUCAO E ORIENTACOES GERAIS

Por meio da Resolucédo n°® 234, de 24 de abril de 2012, o Tribunal instituiu 0 uso de meio
eletrénico para a tramitacdo de processos e documentos, conhecido por e-TCDF.

Trata-se de um sistema moderno, eficiente, interativo e amigavel de controle das
transacoes vinculadas a processos e documentos com processamento eletrénico e tratamento
de informac¢des detalhadas e especificas a cada fase processual.

Nesta fase de implantacdo, as unidades do TCDF faréo parte do processo eletrbnico (e-
TCDF), ainda, com processos e documentos fisicos até a definicho do momento para a
conversao para o processo eletrbnico, mediante a digitalizacdo integral dos processos, na
forma prevista no art. 5° da citada Resolucéo.

“Art. 5° Os processos fisicos instaurados no Tribunal até a data do inicio de vigéncia desta Resolugdo

poderdo ser convertidos em processos eletrdnicos, mediante integral digitalizagdo dos autos.

Paragrafo Unico. Os documentos e processos fisicos ndo convertidos continuardo a tramitar na forma
prevista na Resolugdo n° 108/00.”

Os demais processos e documentos permanecerdo a tramitar na forma prevista na
Resolucdo n° 118/00, mas integrados a nova sistematica do e-TCDF.

Em breve, os novos processos serdo gerados na nova sistematica do processo
eletrdnico, na qual ndo mais serdo produzidos documentos fisicos e havera autenticacdo ou
assinatura digital, por meio de “token”, a ser oferecido pelo TCDF.

A comisséo responsavel pela implementacdo do e-TCDF noticiou que, a partir de 1° de
outubro préximo, o sistema atual de protocolo sera descontinuado, ou seja, todas as
transacbes inerentes a processos e documentos do antigo Sistema de Protocolo e
Acompanhamento Processual do TCDF deverao ser realizadas no e-TCDF.

Portanto, teremos até o dia 30/09/12 para a prética e esclarecimento de duvidas sobre o
novo sistema e-TCDF.

Desde segunda-feira (17/09), esta disponivel no e-TCDF cépia de todos os processos
e documentos, resultado da migragéo do atual Sistema de Protocolo para o e-TCDF.

A comissdo responsavel pelo e-TCDF recomenda que se faca a verificagdo de
consisténcia dos processos e documentos migrados, para adequacgéo das fases processuais, a
identificacdo correta dos processos, inclusive quanto aos arquivos ou trabalhos associados a
cada um. Para a realizacdo desta tarefa serd necessaria a geracao de relatério da carga de
processos das unidades, podendo ser obtido dentro do Sistema de Protocolo e
Acompanhamento Processual, no link “Consultas a Processos do TCDF’ — “Pesquisas
Processos (varios parametros)”, identificando no box “Carga” a sigla da unidade, podendo
optar por relatério em formato PDF ou Excel, no canto superior direito.

. Consultas a Processos do TCDF .

Apensados / Anexados por periodo Autuados por periodo - Processos
Desapensados / Desanexados por periodo Distribuidos aos Analistas
Distribuidos a Relatores por periodo Em Estoque - Processos

Entrada de Processos na ICE Entradas / Saidas por periodo - Processos
Giro de Estoque de Processos - ario (Processos)
Influéncia em Contas Anuais dos Jurisdicionados 0 arios parametros)
Pesquisa Textual 3 Textual (documentos reservados)
Por n° de Fiscalizagdo Processos em Tramitagdo por Relator(a)

Guia Rapido do Usuario - e-TCDF Pag. 4
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Pesquisa Processos

SELECIONAR [ Limpar ] [ Pesquisar ] [ Salvar ] [ Abrir l
Ano Inicial do Processo Ano Final do Processo
Ano Inicial Contas Gov. Ano Final Contas Gov.
Ano Inicial TCA/PCA Ano Final TCA/PCA
Prioridade v
[T Administrativos [7] Urgentes N
[7] Interesse CLDF  [Z] Incluir Apensos/Anexos
S te proc ndo sigil serdo exibid
Interessado
Sinopse
Assunto Andamento Jurisdicionados Origem Rel. Vinculado Lo lnspet?ria o
(dltima que instruiu)
ACT ~| [acomp - 12SPR ~| [=1cE A AM - <
ADICIONAL [ [ADMINISTR [ ] 4A SPR 3 [12ICEAcomp [ AS [ 12ICE 2
ADM_SND AG BALANC | |ADASA 12 ICE Audit cc aloE 3
ADMPES AG COBR EX DPF - |ADETUR 12ICE Cont DL 2ok
AGF AG CONCESS DRH ADSDF 121CE SAC FB - HICE
AIMS AG DEFESA DSG AERB 22|CE - Fl Nao Vinc =ICE K
AnConces AG DEVOLUC DTI AGECOM = -
APOSENT ~| |AGDILIG ~| |EMATER-DF AGEFIS ~| | Limpar Pesquisar Salvar Abrir
EXIBIR ORDENAR
Lista de Campos Campos Seleci d Lista de Campos Campos Selecionados

e I~

Mo 1 — ~

Aparecerd a tela abaixo, correspondendo ao resultado da pesquisa realizada.

Pesquisa Processos

1/3 Todos: 3 Paginacéo: 3 g
Processo Interessado A And 1< Carga
22328/2007 DGA EST ESP ARQUIVO DOFC
10784/2011 Tribunal de Contas do Distrito Federal AGF ARQUIVC DOFC
4503/2012 TRIBUNAL DE CONTAS DO DF EXECCRC ARQUIVO DOFC
Usudrio: José Luis Martins Salgado Sist de Ac h Proc I Data/Hora: 16/09/2012 15:02
Lotacdo: DOFC Menu Sair

Cabe salientar que as nomenclaturas para identificagdo de alguns
processos/documentos no Sistema de Protocolo e Acompanhamento Processual (atual) néo
receberam correspondéncia no e-TCDF, sendo consignada aos processos sem correlacdo a
identificacdo de “indefinido”.

Recomenda-se, ainda, que, no mesmo periodo (17 a 30/09), as movimentagbes e
demais transacdes de processos e documentos sejam feitas no Sistema de Protocolo e
Acompanhamento Processual e no e-TCDF, objetivando a familiarizagdo com o novo ambiente
sistémico e para a depuracdo de qualquer problema (bug) de processamento das transacdes e
procedimental, no que se refere as diferentes rotinas processuais.

e —————
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PROCEDIMENTOS PREVIOS

Para acesso ao e-TCDF é necessaria a identificagdo do perfil de usuéario no SIGA,
devendo ser observada a diferenciacdo de usuario (membros do Plenario e do Ministério
Publico, Secretéarios, Diretores, Assessores, Chefes, servidores e estagiarios), com suas
respectivas permissoes.

Lotagdo: DOFC Sexta-Feira, 14 de Setembro de 2012

Gestao

B Selecionar os perfis atribuidos ao usuario para acesso aos sistemas.
‘ @ https:/fwww.tc.df.gov.br{app/sigafimplementacac? -
=
Usuario:
[vinculado|sistema _fpercfil |
v ETCDF Acesso geral ao processo eletrénico
v ETCDF Alterar sigilo de processo
v ETCDF Arguivar documentos
v ETCDF Arquivar processos
v ETCDF Clonar docurmentos
v ETCDF Define o acesso institucional do escaninho
v ETCDF Distribuir processos
v ETCDF Eliminar documentos
v ETCDF Gerir modelos de documento
v ETCDF Movimentar documentos
v ETCDF Movimentar processos
v ETCDF Retirar documentos (pecas) de processos
v ETCDF Visualizacdo de processos sigilosos
v Material MATERIAL - requisitar
v PROTOC Acompanhamento Processual - Atualizar Processo |
v SIDESC SIDESC - consulta ao contracheque
v SIGA Gestor do SIGA
v SISCOEX SISCOEX - consultar
v VEICULOS VEICULOS - requisitar %
| ETCDF Sistema de Acompanhamento das Sessdes Plenarias
[ ETCDF Sobrestar processos L]

A seguir, va para a Intranet do TCDF (tcdfnet2), clique em “Sistemas” e depois acesse
o ultimo link abaixo e a direita na tela, que representa o e-TCDF.

Principal » Sistemas Requisigies Manuais Unidades Rédio Corredor Links Uteis Site TCDF

@ (@)@ =3

v

Seré requisitada a identificagcdo do usuario, conforme abaixo:

Link para teste do Processo Eletrdnico

ity
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Tribunal de Contas do DF

dentificacdo do Usuario

entrar

Aparecera a tela principal de acesso ao e-TCDF.

e-TCDF Versso 1.1281

Mesa virtual Documento ~ Processo v Consultas ~

% Pesquisa Detalhada
B DOFC
B DOCUMENTO(S) - (1)
[ A dlassificar (1)
E{= PROCESSO(S) - (3)
BB Aguardando (1)
“[E Quitacdo (1) [%
EJB Empréstimo (1)
“[El Indefinido (1)
B Instruido (1)
“[El Empenho ? emiss3o de |

Mesa Virtual

Selecione um item na lista ao lado.

== José Luis Martins Salgado
B DOCUMENTO(S) - (1)
B Concluso (1)
“[E] PROCESSO(S) - (0)

< [

Neste primeiro momento, 0S processos e documentos relacionados na tela acima
decorrem da migracdo do Sistema de Protocolo e Acompanhamento Processual para o e-
TCDF, observada a correspondéncia entre “ANDAMENTO” do sistema atual e “STATUS/FASE”
do novo sistema, para os processos ordinarios, vinculados a atividade fim, na forma disposta
na tabela constante da pagina 32.

e —————
Guia Rapido do Usuario - e-TCDF Pag. 7
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MESA VIRTUAL

A navegacgdo no e-TCDF é feita por intermédio da tela abaixo:

e-TCDF Versio 1.1281

Vesa virtual Documento ¥ Processo ¥ Consultas ~

Esta tela é conhecida como “Mesa Virtual” e representa o0 menu principal de acesso ao
escaninho institucional e escaninho pessoal, ambos com documentos e processos aguardando
providéncias, ou melhor, com responsabilidade de agir.

e-TCOF s 1205 ENTENDENDO A MESA VIRTUAL — TELA INICIAL fudc e

Mesa virtual Documento  ~ Processo ~ Consultas  ~ SASP ~ Sair ®

% Pesquisa Detalhda

5 SEMAG H Mesa Virtual ‘ ‘

Selecione um item na lista ao lado.

== Luiz Gerkdio Mendes Jordg
EI= DOCUNENTO(S) - (0)
2] PROCESYO(S) - (0)

Com o e-TCDF os documentos e processos serao organizados na
Mesa Virtual em dois escaninhos.
A presencga de um documento ou de um processo em um escaninho significa
que ha uma responsabilidade de agir sobre aquele documento ou processo.

No Escaninho Corporativo constarao todos os documentos e processos de
determinada unidade (Explo. Divisdao, Gabinete de Secretaria, Gabinete de
Conselheiro)

No Escaninho Pessoal constardo todos os documentos e processos distribuidos para
um determinado servidor

== MESA INSTITUCIONAL

== DOCUMENTO(S) - MESA INSTITUCIONAL _ o
Escaninho institucional é a parte da mesa

virtual que contém os processos e documentos sob a

B _ = . . S
7 PROCESSOS(S) - MESA INSTITUCIONAL responsabilidade de agir da unidade de lotacdo do
== Status do Processo servidor.

~[Z] Situacfo do Documento

2 Fase do Processo

Escaninho pessoal é a parte da mesa virtual
gue contém 0s processos e documentos distribuidos
ao servidor, que passa a ter a responsabilidade de
agir.

=M= MESA PESSOAL
== DOCUMENTO(S)
~B Situagdo do Documento
== PROCESSO(S)
== Status do Processo

=
2| Fase do Processo

e —————
Guia Rapido do Usuario - e-TCDF Pag. 8
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Quando um processo ou documento fisico chega a unidade, fica cadastrado como
“‘pendente de aceite”. E necessario o aceite formal do respectivo processo/documento para a
transferéncia de carga para a unidade ou distribuigdo a servidor.

Frise-se que este procedimento ndo existirA no processo integralmente eletrénico
(digital), pois ndo haverd a necessidade de aceite formal, nem de manused-lo fisicamente,
restando automaticamente aceito ou movimentado para seu destino.

No e-TCDF, as informagbes pertinentes ao status e a fase processual substituem a
tabela de Andamentos Processuais do atual Sistema de Protocolo e Acompanhamento
Processual.

Entendendo a Mesa Virtual

ENTENDENDO A MESA VIRTUAL — ESCANINHO DE PROCESSOS & e """

Mesa virtual Documento Processo Consultas ~ 6c1 - Gabinetes SASP Sair

4 Pesquisa Detalhada ———

& Goce “ Documento(s) ‘

1 DOCUMENTO(S) - (24) Mostrar 25 ¥ registros

E-& PROCESSO(S) - (159)
O A dassificar (3) -
E-G= A distribuir (135) Primeiro Anterior Seguinte Ultimo

eD0C ¢ Processo ¢ Tipo - Nimero/Ano ¢ Situagio ¢ Carga ~ Marcador

[ Andlse Inical (79)"

D oo N Os Processos sdo agrupados nos escaninhos nos seguintes STATUS:
& Auditoria - Execugdo (2) .
5 B e e 2 A CLASSIFICAR — Caixa de entrada dos processos.
Inspeio - Execucio (& q I~
B Representacio po| At A DISTRIBUIR — Processos aptos para instru¢do/parecer/despacho.

1 Aguardando ()
1 Empréstmo (1)

AGUARDANDO - Processos pendentes de providéncia de terceiros.
c.mvmeF)“ u EMPRESTIMO — Somente para processos fisicos.
—— EM ANALISE - Distribuido a servidor para instrucdo, parecer, despacho,
minuta de relatdrio e voto, etc.
INSTRUIDO — Processo devolvido ao Escaninho Institucional (com
instrugdo, parecer, minuta de relatdrio e voto, etc. )
SOBRESTADO
ARQUIVADO
APENSADO
EXCLUIDO
ANEXADO

«

Em cada STATUS, os processo sdo distribuidos em FASES (caminho do processo no
TCDF). As fases podem ser consultadas em CONSULTA/TABELAS/FASES DO PROCESSO

Quantidade de processos em cada STATUS/FASE sob a responsabilidade de agir da
unidade/servidor.

Guia Rapido do Usuario - e-TCDF Pag. 9
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Entendendo a Mesa Virtual - Escaninho de Documentos

4 Pesquisa Detalhade

S8 SoAG Documentos)
& DOTUMENTOS) - (17) Mostrar 25 v registros
2 A clasficar (14) «D0C o] Process. S Tip - Nimarc/no s Sueglo o)-Corgn » |- Marcador
2 concuuse (2)
) Em revsdo (1) Frimeira Anterior Seguinte  (imo

#01 PROCESSO(S) - (15)
B Lk Genédio Mendes Jorge)
P CJ DOCUMENTO(S) - (1)

Os documentos sdo agrupados nos escaninhos nas seguintes SITUACOES:
A CLASSIFICAR — Documentos transferidos de outras unidades.
A CONVERTER — Documento fisico a ser digitalizado
A ENCAMINHAR — Documento concluido e assinado
ARQUIVADO
ASSOCIADO A PROCESSO — Documento com indicagdo de n2 processo
ATRELADO A DOCUMENTO — Documento anexado a outro documento
CONCLUSO — Pronto para assinatura digital
DIGITALIZACAO — A CORRIGIR Uso exclusivo no processo
DIGITALIZAGAO ~ A DIGITALIZAR} de digitalizacio
DIGITALIZACAO — A VALIDAR
DOCUMENTO DEVOLVIDO AO GDF
ELIMINADO -
EM REVISAO — Vers3o sujeita a alteragdes.
JUNTADO A PROCESSO — Documento que integra as pegas do processo.

Quantidade de documentos por SITUACAO sob a responsabilidade de agir da unidade/servidor.

Tipos de Acdes nos Processos

Entendendo a Mesa Virtual — icones para facilitar visualizagdo

LI Luic Genedio Mendes ord
e-TCDF  versio 11236 P

Mesa virtual Documento  ~ Processo  ~ Consultas ~

“ Pesquisa Detalhada
BE SeMAG PROCESSO(S)

= & DOCUMENTO(S) - (16)
Mostrar 25 ~ registros

[5] A ciassficar (16)
() PROCESSO(S) - (10) Processo ¢ Assunto ¢ Status ¢ Fase £ Vendmento ~ Data Carga 7]
& Luiz Genédio Mendes Jorge ¥ 11198/2009 Convénio Aguardando Indefinido 09/05/2013 28/06/2012 12:36:57 - SEMAG
& DOCUMENTO(S) - (0) ¥ 2840312011 Estudos Especiais A distribuir Andlise Inicial 31/12/2012 17/05/2012 15:07:55 - SEMAG
(] PROCESSO(S) - (0) & 1630/2011 & Auditoria de Desempenho/Operacional  Aguardando Diligéncia Externa 21/11/2012 30/08/2012 15:08:14 - SEMAG
& 36196/2008 Auditoria de DesempenhofOperadional  Aguardando Diligéncia Externa 27/09/2012 30/08/2012 13:34:18 - SEMAG
4 3500972009 Auditoria de donal dand Audigncia/Citacio - Expedicio  29/08/2012 1 29/08/2012 13:38:21 - SEMAG
& 4048/2007 ¥ Auditoria de Regularidade Aguardando Cobranga - Executiva 02/02/2012 51 23/02/2012 16:42:18 - SEMAG
¥ 19115/2012 ¢ Representagio A distribuir Andlise Inicial 21/08/2012 14:28:09 - SEMAG

icone de
Classificagao
(vencimento)

icone de

icone de .
Classificagao

Agdes — indica
0s possiveis

comandos = LIS

o Vencido

para os
processos e

[ . . ‘1
documentos E Sigiloso Vencendo

Anexos o Novo

Guia Rapido do Usuario - e-TCDF Pag. 10
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Entendendo a Mesa Virtual — fcone de A¢des
e-TCDF

Versio 1.1222

Mesa virtual Documento ~ Processo ~

Luiz Genédio Mendes lorge
SEMAG

Consultas ~

» Pesquisa Detalhada
= (& SEMAG
#0 DOCUMENTO(S) - (17)
& PROCESSO(S) - (15)
B0 A dassificar (3)
#( A distribuir (8)
B (3 Aguardando (4)

PROCESSO(S)

Mostrar 25 ~ registros
Processo o Assunto

& 11108/200 Convénio

' 28403/201
=& Lulz Genédio Mendes Jorge

#(J DOCUMENTO(S) - (1)
=] PROCESSO(S) - (0)

' 36196/2008
¥ 19867/2012
W 16906/2012
W 2770912011

udos Especials

¢ Stats ¢ Fase ¢ Vencimento ~ Data Carga ¢
Aguardando  Indefinida 09/05/2013 28/06/2012 12:36:57 - SEMAG
Adistribuir  Andlise Inicial 31/12/2012 17/05/2012 15:07:55 - SEMAG
mpenho/Operacional ~ Aguardande  Audiéncia/Citagio - Expedicio  30/pg/2012 5§ 24/08/2012 16:04:24 - SEMAG
Aguardando  Indefinido 24/08/2012 5 24/08/2012 17:22:00 - SEMAG
Adistribuir  Andlise Inicial 16/08/2012 5] 15/08/2012 13:06:56 - SEMAG
i Auditoria - Execucio 15/08/2012 %] 09/08/2012 12:37:22 - SEMAG

., Detalhar
. Folhear
& (Des)Apensar/Anexar Ao clicar sobre o icone
Agdes de um determinado

processo/documento,

,_} Associar arquivo
|2 Classificar

8, Distribuir surgem todos os possiveis
¥ Editar comandos a serem

3 sigilo realizados para aquele
s Movimentar processo/documento
,7-_1 Sobrestar

|-3 vincular/Juntar

£ Cancelar

Detalhar — demonstra todas as informagdes do processo.

Entendendo a Mesa Virtual — Visualizagcéo de Detalhes do Processo

Detalhes do processo 11198/2009

Informacoes

Processo:

Tipo do processo:

Assunto:
Vencimento:
Status:

Fase:
Interessado:
Orgdo Origern:
Referéncia:
Qtde Voluries:

Tramite

Distribuigao Pecas Associados Em elaboragao Advogado(s) Jurisdicionado(s)

1110872000 I 8

Ordindrio

Convénio

09/05/2013

Aguardando

Indefinido

Tribunal Administrativo «le Mogambique
S52ICE

10/05/2010 a 26/04/20° 1

1

Qtde Outr)s Volumes:0

Carga:
Entrada
Autuagiio:
Localiz acao:
Sinop se:

SEMAG
28/06/2012
28/04/2009

Convénio de cooperag'io técnica visando ao aprimoramento duv servico publico nes dois paises.

Os detalhes
do processo
podem ser
obtidos ao
clicar sobre
seu numero

Trémite
Contem o
historico de
movimentagGe
s do processo

Guia Rapido do Usuario - e-TCDF

Associados
Arquivos
eletrénicos
(textos,
planilhas, fotos,
videos...)
vinculados aos
autos, a
exemplo de
papéis de
trabalho
(indisponiveis
no folhear
processo)

Em elaboragéo
Documentos
relacionados ao
processo ainda
ndo juntados
definitivamente
ao0s autos

Pecas
Documento
efetivamente
juntado aos
autos
(disponiveis no
folhear
processo)
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Folhear — permite a visualizac&o de todos os documentos juntados ao processo.

(Des)Apensar/Anexar — permite apensar ou desapensar um processo a outro, sem
necessidade de renumeracado de folhas; ou anexar ou desanexar um processo a outro, fazendo
gue este faca parte do processo principal, inclusive com renumeracgéo de paginas.

Associar arquivo — permite associar arquivo de vérias extensfes a processo, ndo integrando
0 corpo principal do processo, ou seja, serd armazenado a parte como material avulso ou uma
biblioteca especializada. Sdo exemplos: cadastramento de papeis de trabalho, documentacéo
auxiliar, fotos, processos do GDF.

Classificar — permite alterar o status, a fase e o vencimento do processo.

Distribuir — possibilita enviar o processo para um ou mais servidores, para a realizacdo de
tarefa atinente aquele processo.

Editar — permite alterar as informacgdes registradas no cadastro do processo.

Sigilo — permite atribuir o perfil de seguranca “sigiloso” ao processo, devendo, para tal, ter
permissao atribuida no SIGA. A mudanca do perfil de seguranca do processo implica a
restricdo de acesso aos demais usuarios do e-TCDF, demandando competéncia expressa para
a realizacdo desta alteragéo. O acesso a processo sigiloso requisitara ao usudrio interessado
justificativa para tal.

Movimentar — significa enviar 0 processo para outro setor ou unidade.

Sobrestar — permite condicionar ou suspender a andlise da matéria tratada nos autos a
decisdo ou providéncias em outro processo, em agdes judiciais, etc. A mudanca do perfil de
andamento do processo requer do usuario competéncia para esta alteracao.

Juntar — trata de rotinas correspondentes a processo eletronico.

Tela de Ajuda

O icone no canto superior direito das telas do e-TCDF representa Ajuda ao Usuario
(Help), que em breve disponibilizara informa¢ces que auxiliardo no esclarecimento de ddvidas
acerca das transacgdes, navegacao e procedimentos do sistema.

A Comissao responsavel pelo e-TCDF informa que em pouco tempo sera
disponibilizado aos usuarios um link para esclarecimentos de dividas, conhecido por FAQ
(Frequently Asked Questions) ou “Perguntas mais frequentes”. Por enquanto, oferece-se o
servigo de “tira-duvidas” pelo e-mail: processoeletronico@tc.df.gov.br.
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DOCUMENTO

No e-TCDF, o documento é tratado de forma a permitir seu andamento avulso, com
anexacoes a ele, com despachos e outras transacdes até sua finalizacao, podendo ser ou hao
associado ou juntado a um processo fisico ou eletronico.

Documentos do tipo Memorando, Memorando-Circular, Oficios, etc. podem ser gerados
ou produzidos no e-TCDF, recebendo assinatura ou certificagdo digital, e distribuidos aos seus
destinatérios, de forma rapida e eficiente.

Cada documento gerado no e-TCDF recebe uma numeracéo especial, tal qual ocorre
hoje no Sistema de Protocolo e Acompanhamento Processual do TCDF. A diferenca € que, no
atual sistema, os documentos que tramitam por ele sdo gerados na Sec¢do de Protocolo e
Arquivo - SPA e, no e-TCDF, além daqueles que serédo produzidos pela SPA, o préprio usuario
também tem a possibilidade e permissao da produc¢édo ou criagao.

7

No Sistema de Protocolo do TCDF, a identificagdo do documento é numérica e
sequencial, gerada por numerador automatico existente nos setores de protocolo em geral.

No e-TCDF, a identificagdo do documento é de numeros e letras. Se o documento for
fisico recebera, por exemplo, a identificacdo EC747572, mas se for eletrdnico sera acrescido o
sufixo “-e”, ficando assim: EC747572-e.

Segue abaixo, 0 menu de documentos no e-TCDF e suas respectivas telas.

e-TCDF Vers50 1.1287

Mesa virtual

% Pesquisa Detalhad:
= DOFC i Aceitar fisico
- B0 DOCUMENTO  :: Associar a processo (anexos)  ;trg
i E= PROCESSO(S]
: iz Cadastrar Pro
E(= José Luis Martins
& pocuMenTo| - Clonar =
~[E] prOCESSO(S] * Despachar
 Eliminar

i Juntar a processo

: Marcador
iz Modelo de documentos
i Pesquisar
Aceitar fisico
Mesa virtual Documento ~ Processo ~ Consultas v SASP ~ Sair @
Aceitar Documentos Fisicos
Mostrar 25 v registros Pesquisar:

[« eboOC ¢ Processo ¢ Tipo - Ndmero/Ano ¢ Situagdo ¢ Carga ¢ Marcador <
N&o foram encontrados registros

Mostrando de 0 até 0 de 0 registros

& Aceitar Documentos

E o ato de receber o documento fisico no e-TCDF.
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Associar a processo (anexos)

‘ kMsa virtual Documento ~ Processo ~

Associar documento ao processo

* Documento
| | |4 Pesquisar

Cadastrar

E o ato de inserir os dados principais do documento no e-TCDF.

Documento interno Cadastrar Documento
Tipog de visualizagdo:
: T HTAnZeve ngmg} ¥ Restrito ™ Publico
* Assunto do documento: # Tipo de documento: Nimero: ¥ Ano:
Selecione o assunto v | Selecione o

Documento Interno: aquele produzido
pelo Tribunal: instrucdes, pareceres,

relatorios/votos, decisdo, oficios, etc.
|~ [ Font Size == [ Il - ‘II‘& | |

Documento Externo: aquele recebido
pelo Tribunal: processos, relatérios,
denuncias, representacdes, oficios, etc.

[[* Modelo de documento

Arquivo (texto, imagem,
——> video, etc.) recebido ou
produzido
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Documento interno Cadastrar Documento

Documento:

# Tipo de dodumento:
Selfcione o assunto v | Selecione o ti

E=

Eletrénico: documento produzido ou
digitalizado, a ser juntado a processo| _.|:
[% @l eletronico. EPTN: |

Fisico: documento que, ainda que
digitalizado, é destinado a processo [€
fisico.

Nao digitalizavel: documento nao
passivel de digitalizacdo (deverd ser [
indicado o local de guarda).

Documento nterno Cadastrar Documento

Documento: Espécie do documento: Tipos de visualizaggo:

& IWNTERND ¢ EXTERNO & getrdnico  C Fisco " N digtalizavel (I Sigio) W Restrito J(_ Publico )

documento: cumento: Nimera: no:
e[garane o assunto . | SEMETIONE 0 tipo =
% Auditoria Acérddo
Aposentadoria Relatério/Voto
Reforma o | Informacgdo
Pensdo Civil Parecer
‘ Pensdo Militar .|| Voto de Vista [ESEN =W - |
Fiscalizagdo de Pessoal Depacho Singular
e s CL T wall?x= L 3YE]
Sigiloso: passivel de visualizagdo somente na intranet, | _
.~

por usudrio autenticado, mediante justificativa.

Restrito: passivel de visualizagdo somente na intranet,

apenas pela unidade administrativa que detenha a [ —
respectiva carga.

I Publico: passivel de visualizagdo na internet. I(

I O documento serd visivel na intranet, por usudrio autenticado, caso nenhuma opgdo seja indicada |

Os documentos abaixo indicados serdo objetos de indexacdo no momento do
cadastramento no e-TCDF:

1) Informacéo

2) Parecer do Ministério Publico
3) Relatorio/Voto

4) Deciséo

5) Acérdao

6) Ata
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Indexar um documento consiste na conversao dos termos livres existentes no
documento para a linguagem documentéria, por meio de um vocabulario controlado (Tesauro
do TCDF), a fim de organizar a base de dados a partir dos conceitos (assuntos) tratados na
Corte. O Sistema TESAURO foi elaborado a partir do TemaTres, que € um software livre para
gestdo de tesauros.

No campo palavra-chave, o usuario, a0 comecar a escrever 0 assunto/palavra, tera
sugestbes de termos autorizados que conttm o mesmo radical ou parte da palavra
escrita/digitada.

Maiores esclarecimentos sobre esta rotina de indexacg&o serdo disponibilizados por meio
do “FAQ”do e-TCDF.

Cadastrar Documento

Descricdo: Localizacdo: Observacio:

Palavra chave:
| (| © Adicionar B¢ sugerir palavra chave

* Tesauro;
<§ \E Contrato &y X| | &) administragdo de pessoal & X >

Sistema THESAURUS

[E salvar | @ canfelar
| Formulério de sugestdo de termo z =
Nome: José Roberto Alcuri Jinior Matricula: 5622
Email: alcuri@tc.df.gov.br
Termo sugerido
Copa

Motivacdo 2

mentes que tenham pertindncis 2 fiecsizacio de -

tema
Clonar
Mesa virtual Documento ~ Prq

Clonar Documento

* Documento

i , Pesquisar

Clonar um documento eletrdnico consiste na duplicacdo do documento, ou seja, criar
outro arquivo idéntico, de modo que ele possa ser destinado a mais de uma unidade ou mais
de um processo, conferindo autenticidade a todos. Esta rotina ndo se aplica a documentos
fisicos que tramitam no e-TCDF.
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Despachar

Mesa virtual Documento ~ Processq

Despachar documento

* Documento

1 4 Pesquisar

Consiste na manifestacao proferida pela autoridade administrativa quando o documento
lhe é submetido a apreciacéo.

Eliminar

Mesa virtual Documento ~ Proc

Eliminar Documento

* Documento

| BLY Pesquisar

Consiste na destruicdo de documento que, na avaliagdo pela tabela de temporalidade
ou por algum outro motivo, foi considerado sem valor permanente.

Juntar a processo

Mesa virtual Documento ~ Process

Vincular/Juntar documento ao processo

* e-DOC
| | |4 Pesquisar

Procedimento destinado a inserir pecas no processo.
Marcador

E uma identificacdo especial que pode ser atribuida ao documento, p. ex.: urgente,
urgentissimo, preferencial, etc. Esta rotina se assemelha ao marcador de assunto do Gmail
(Google), além de permitir a pesquisa avancada deste atributo. Importante saber que esta
identificacdo ndo sera visivel apdés a movimentagdo do documento, sendo de controle e uso
internos da unidade.
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Cadastrar Marcador

Luiz Genédio Mendes
e-TCOF  vesioriz13 .SEMT lio Mendes
Mesa virtual Documento ¥ Processo v Consultas ¥ SASP ¥ Sair i
Manter Marcador
* Descrido: Cor:

Bl salvar | @ Cancelar

Pesquisar:

¢ Acdes b

Mostrar 10 ¥ registros

Descricao 4 Orgdo
Nido foram encontrados registros

Mostrando de 0 até 0 de 0 registros

2

Marcador(es) de documento X

Marcador(es) disponivel(is): Marcador(es) do documento: I n Se ri r m a rca d O r
- em documento

i [= salvar ’Q Cancelar
Manter Marcador

* Descrigdo: Cor:

[= salvar | € Cancelar

Mostrar | 10 vlregistros

Descrigao ~ Orgdo
Divisdo de Acompanhamento

e Divisdo de Acompanhamento
Divisdo de Acompanhamento

Mostrando de 1 até 3 de 3 registros

Modelo de documentos

Esta rotina permite ao usuario a criacdo de modelos eletrdnicos, garantindo agilidade e
uniformidade dos despachos, informacdes, etc.

e —————
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Mesa virtual Documento ~ Processo ~ Consultas v SASP ~ Sair ®

Manter modelo de documento

Tipo de documento: Descrigdo:
Selecione o tipo = [[* Hashtags
B I U ¢ -3 || Format ~| Fontsize | ~||4 -

% G B O (48 5% — =) W sz gm0

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

Path: table
[E salvar | @ cancelar
Mostrar 25 v registros Pesquisar:
Agoes - Tipo de documento ¢ Descrigdo <

Nao foram encontrados registros
Mostrando de 0 até 0 de 0 registros

Pesquisar

Realizar busca de um ou mais documentos, a partir da inser¢cdo de varios parametros
no mecanismo de pesquisa de documento no e-TCDF.

Mesa virtual Documento ~ Processo v Consultas  ~ SASP ~ Sair
Pesquisa avangada de documentos \ Pesquisar | ] Exportar | @ Limpar
e-DOC Nimero/Ano do doc Ano do doc Nimero na Origem

Eletrénico [ Fisico

Carga Orgao de origem

Selecione a carg Selecione o 6rgé

Particular (Remetente): Localizagao Observacio
Situacdo Tipo do documento Assunto

Selecione a situacdo do docume ||Selecione o ti le documento Selecione o as

Marcador Tesauro

Documentos cadastrados @ Novo documento

Mostrar 25 ~ registros

e-DOC ¢ Processo < Tipo - Nimero/Ano ¢ Situagdo ¢ Carga ¥ Marcador <
N&o foram encontrados registros
Mostrando de 0 até 0 de 0 registros
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PROCESSO

No e-TCDF, o processo € tratado de forma diferente do Sistema de Protocolo e
Acompanhamento Processual. No novo sistema, 0 processo agrega mais informacdes sobre
sua situacéo, fase processual e localizacdo, que permitem o acompanhamento pontual. O
controle de distribuicdo de processo a servidor ou servidores é uma ferramenta gerencial de
grande utilidade.

Os processos fisicos e eletrbnicos tramitam eficientemente dentro do e-TCDF,
merecendo tratamento diferenciado em suas transacoes.

Processo fisico é o conjunto de documento reunidos no decurso de uma acgéo
administrativa ou judicial. Sua tramitacdo sera controlada de forma similar ao do processo
eletrénico, sendo requerida, no entanto, a confirmagéo de recebimento. Processo eletrnico é o
conjunto de arquivos eletrbnicos correspondentes as pecas, documentos e atos processuais
gque tramitam por meio eletrénico.

Neste primeiro momento, 0S processos continuardo a tramitar em meio fisico até sua
conversao para eletronico, mediante estudo para verificagdo de necessidade e prioridade para
digitalizagéo, se for o caso.

A numeracdo do processo fisico e eletrénico dentro do e-TCDF néo foi modificada,
permanecendo com a atual formatacdo de numero e ano, p. ex.: 21543/2012, a excegdo do
processo puramente eletrénico, que sera acrescido do sufixo “-e”,ficando assim: 21543/2012-e.

Segue, abaixo, 0 menu de processo no e-TCDF e suas respectivas telas.

e-TCDF  vesso1.1257

Mesa virtual Documento ~ Processo v Consultas v
O
S Pesquisa Detalhada
E-Z> DOFC Doc i Aceitar fisico
(O DOCUMENTO(S) - (0) Mosti :* Arquivar/Desarquivar
E-E PROCESSO(S) - (0) 1 i
e-DOI == Assodiar arquivo <
= José Luis Martins Salgado
i Cadastrar
E(= DOCUMENTO(S) - (0
= (5)-(0) Mostrz )
[£1 PROCESSO(S) - (0) # Correlacionar
:: Distribuicdo em lote
= Excluir
i Interesse do usuario
i Juntar documento
= Juntar/Separar
2 Movimentar
i Pesquisar
=z Sigilo
i Sobrestar
Aceitar fisico
Mesa virtual Documento ~ Processo ~ Consultas ~ SASP ~ Sair @
Aceitar Processos Fisicos k
Mostrar 25 v~ registros Pesquisar:

0 “  Processo < Assunto < Status < Fase < Vencimento ¢ Data Carga <

N&o foram encontrados registros

Mostrando de 0 até 0 de 0 registros

[H Aceitar Processos

E o ato de receber o processo fisico no e-TCDF.
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Arquivar/Desarquivar

Mesa virtual Documento ~ Processo ~

Processo
i | ‘4 Pesquisar

E o ato de guardar o processo por ter atingido sua finalidade.

Associar arquivo

Mesa virtual Documento - Processo ~

Associar arquivo ao processo

* Processo
\ %\ 4 Pesquisar

Permite associar arquivo de varias extensdes a processo, ndo integrando o0 corpo
principal do processo, ou seja, sera armazenado a parte como material avulso ou uma
biblioteca especializada. S&o exemplos: cadastramento de papeis de trabalho, documentacéo

auxiliar, fotos, processos do GDF.

Cadastrar

Ato de criagdo (autuagéo) de processo no e-TCDF. Neste primeiro momento ndo sera
possivel autuar processo eletrénico.

Mesa virtual Documento ~ Processo ~ Consultas v SASP ~ Sair @

Processo
=

Processo N°:

"] Administrativo | |Urgente [ | Interesse CLDF Eletrénico

* Interessado * Status

A classificar -

* Origem * Assunto

Selecione o orgdo + || Selecione o assunto -

* Sinopse [}

Qtde Volumes Qtde Outros Volumes Localizag3o Fisica

Inicio dos Fatos Fim dos Fatos Vencimento

i | ]|

* Jurisdicionado

[H salvar | @ cancelar

Correlacionar

E o ato de reunir no e-TCDF um processo original a todos os processos derivados dele.
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Mesa virtual Documento ~ Processo ~

Correlacionar processo

* Processo original:

[ | 4 Consultar
* Processo derlr-irvadp: )

-4 Consultar
Distribuicéo em lote
Mesa virtual Documento ~ Processo v Consultas v SASP ~ Sair @
Distribuicdo de processo em lote [H pistribuir
* i a0:
4 i
N
Usuarios:
oelecione 0is) usuanols
Observagao:
Mostrar 10 ~ registros
Processo ¢ Assunto ¢ Status ¢ Fase ¢ Vencimento v Data Carga <

Nao foram encontrados registros

Mostrando de 0 até 0 de 0 registros

Excluir
Mesa virtual Documento ~ Processo ~ Consultas ~ SASP ~ Sair ®
Excluir processo @ cancelar | [H salvar
* Processo:
1 | 4 Pesquisar
ool Pt b oL R R B L B0 B 00 RO B R R R ) B BT Bl BBl B R o Rl ol s RSl BB 0 R RO B Rl R R0 R R R DR, R R, R B R R .

1 Exclusao de processos eletrdnicos: Somente poderdo ser excluidos os processos eletrénicos que ndo contém pegas. 1

'LExclusiio de processos fisicos: Somente usudrios com perfil SPA podem excluir processos fisicos. _:

Interesse do usuéario
Mesa virtual Documento ~ Processo ~ Consultas ~ SASP ~ Sair ®

Processos no interesse de José Luis Martins Salgado Processos compartilhados Adicionar interesse de processo

[E incluir interesse '@ Excluir interesse @ Compartilhar processo(s)

Nimero/Ano Comentario Cadastrado por Fase Status Acoes

Processos na Lotacdo
Mostrar 25 ~ registros

<>

Processo ¢ Assunto ¢ Status ¢ Fase ¢ Vencimento ~ Data Carga
N&o foram encontrados registros
Mostrando de 0 até 0 de 0 registros
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Juntar documento

Mesa virtual Documento ~ Processo ~

Vincular/Juntar documento ao processo

* Processo

-4 Pesquisar
Juntar/Separar

Mesa virtual Documento ~ Processo ~

Juntar Processo

* Processo principal

| 4 Pesquisar

Movimentar

Acdo pela qual se transfere a carga ou responsabilidade de agir sobre um processo a
outra unidade.

Atualmente no e-TCDF ndo existe uma rotina para o cancelamento de movimentacéo de

processo. Esta transacdo serd implementada no futuro, ficando a cargo da equipe técnica
responsavel a definicdo do momento para a insercédo desta acéo.

Mesa virtual Documento ~ Processo ~

Consultas ~

Movimentar processo

* Apenas processos com status A CLASSIFICAR, A DISTRIBUIR, AGUARDANDO, EMPRESTIMO e INSTRUIDO pod
Processo (Nimero/Ano)

ser movi ados.
Assunto Status
[ | | selecione o assunto ~ | | Selecione o status ~| |4 pesquisar
Mostrar 25 ~ registros Pesquisar:
B “  Processo ¢ Assunto ¢ Status ¢ Fase ¢ Vencimento < Data Carga <

N&o foram encontrados registros
Mostrando de 0 até 0 de 0 registros

-Movimentacdo
* Unidade de Destino: * Status: * Fase:
Selecione o orgdo - Selecione o status - Selecione a fase
Observagao:

[E salvar | @ cancelar

Pesquisar

Realizar busca de um ou mais processos, a partir da inser¢do de varios parametros no
mecanismo de pesquisa de processo no e-TCDF.
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Mesa virtual Documento ~ Processo ~ Consultas  ~ SASP ~ Sair @
Pesquisa avancada de processos 4 Pesquisar 3 Exportar =@ Limpar
Nimero/ano Interessado
‘ 7‘ Periodo de autuagio Periodo dos fatos
Sinoj o 5
pse E a B H a ]
Orgdo de origem Jurisdicionado Relator vinculado
Selecione o orgdo de or ¢ r ado Selecione elat
Assunto
Status Carga
Fase
Distribuido Sessdo
["] Administrativo | urg [7] sigik [l CLDF Eletrénico | [ Ap / Anexo da p

& Novo processo
Processos cadastrados

Mostrar 25 ~ registros

Processo < Assunto ¢ Status ¢ Fase ¢ Vencimento ~ Data Carga

(33

N&o foram encontrados registros

Mostrando de 0 até 0 de 0 registros

Sigilo

Mesa virtual

Sigilo do processo

* Processo

A | |4 Pesquisar

Permite ao usuario atribuir o perfil de seguranga “sigiloso” ao processo, devendo, para
tal, ter permissao atribuida no SIGA. A mudanca do perfil de seguranca do processo implica a
restricdo de acesso aos demais usuarios do e-TCDF, demandando competéncia expressa para
a realizacdo desta alteracdo. O acesso a processo sigiloso requisitara ao usuario interessado
justificativa para este acesso.

Sobrestar

Mesa virtual Documento ~ Processo ~

Sobrestar processo

i N | 4 Pesquisar

Permite ao usuario condicionar ou suspender a analise da matéria tratada nos autos, a
decisdo ou providéncias em outro processo, em acdes judiciais, etc. A mudanca do perfil de
andamento do processo requer do usuario competéncia para esta alteracao.
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OPERACOES COM SASP

m Rotinas no e-TCDF inerentes ao Sistema de Acompanhamento de

Sessbes Plenérias - SASP, composta de pesquisa Ata(s) Pendente(s) e
. SessOes Cadastradas.

Data Final

Pesquisa Ata(s) Pendente(s)

Mesa virtual Documento ~ Processo v Consultas SASP ~ Sair ®
q Ata(s) dente(s)
Tipo Sessdo Nr.Sessdo  Ano sessdo
Selecione o tipo - 2012
4 Pesquisar @ Limpar consulta
Ata(s) Pendente(s)
Mostrar 25 v registros Pesquisar:
Agdes ¢ Data ¢ Sessao ¢ Tipo ¢ Texto Presenga ¢ Situagdo ¢
2 19/10/2012 4549 ORDINARIA 0| CRONOGRAMADA
7 18/10/2012 767 EXTRAORDINARIA CRONOGRAMADA
2 09/10/2012 4548 ORDINARIA CRONOGRAMADA
7 04/10/2012 4547 ORDINARIA CRONOGRAMADA
7 02/10/2012 4546 ORDINARIA CRONOGRAMADA
Pesquisa Ata(s) Pendente(s)
Mesa virtual Documento ~ Processo ~ Consultas ~ SASP ~ Sair ®
Pesquisa sessbes cadastradas &9 Plendrio []Sinj [ Intranet
Nr/Ano do Processo  Nr.Sessdo Tipo Sessao Data Inicial  Data Final
Selecione o tipo  « iz
i
\ Pesquisar @ Limpar consulta
Sessoes Cadastradas Legislagao
Mostrar 25 ~ registros
Agoes ¢ Roteiro ¢ Data ¢ Sessao v Tipo da Sessdo ¢ Qtde Processos ¢
19/10/2012 4549 ORDINARIA 1
09/10/2012 4548 ORDINARIA 0
04/10/2012 4547 ORDINARIA 0
02/10/2012 4546 ORDINARIA 1
27/09/2012 4545 ORDINARIA 2

Neste modulo de pesquisa, 0 usuario tera acesso a links especiais, tais como:

&9 Plenario

—1Sinj

a transmissédo de audio e video das sessdes plenarias.

ao Sistema Integrado de Normas Juridicas do DF.

“lntranet 5 |ntranet do TCDF.
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CONSULTAS

Modulo de consultas ao e-TCDF.

Mesa virtual Documento ~ Processo v Consultas v SASP ~ Sair
A Apoio Documento Processo ento
= Tabelas # Movimentados  Entradas x Saidas
= Pesquisar # Movimentados
i PCAJTCA 2
= Perfil Estoque Secretaria
= Pesquisar
Relatores
= Afastamento
= Distribuicdo de processos
Consultas — Apoio
. Tabelas
Assuntos do processo
Documento ~ Processo ~ Consultas ~ SASP v Sair
Assuntos do processo Fases do processo Status do processo Assuntos do documento Situagdes do documento Tipos do documento
Mostrar 20 ~ registros Pesquisar:
Descrigao «  Ordindrio ¢ Administrativo <
Acompanhamento Nao Nao
Acompanhamento da Gestdo Gove%amental Sim Nao
Acompanhamento de Gestdo Fiscal Sim Sim
Acompanhamento de Gestdo via SISCOEX N&o Ndo
Acordo Coletivo de Trabalho Néo Nao
Adicional Nao Sim
Adicional de Qualificagéo Nao Sim
Administrativo Ndo Ndo
Admissao de Pessoal Sim Nao
Aguardando Balancete N&o Ndo
Aguardando Cobranga Executiva Nao Ndo

Fases do processo

José Luis Martins Salgad:
e-TCDF  verio 11201 Joot L tartoe Sagac
Mesa virtual Documento v Processo Consultas v
Assuntos do processo Fases do processo Status do processo Assuntos do documento Situagdes do documento Tipos do documento
Mostrar |20 | registros Pesquisar:
Descrigdo ~  Ordindrio ¢ Administrativo <
Acompanhamento nao sim
Analise Inicial sim n&o
Arguivado sim sim
Auditoria - Autorizagso sim nao
Auditoria - Execugdo sim nao
Auditoria - Monitoramento sim nao
Auditoria - Planejamento sim nao
Audiéncia/Citacdo - Expedicdo sim ndo
Audiéncia/Citagdo - Razdes de Justifucativa/Defesa sim nao
Autorizagdo Presidéncia nao 2 sim
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Status do processo

José Luis Martins Salgado
DOFC

e-TCDF

Versio 1.1281

Mesa virtual Documento v Processo ~ Consultas ~

Assuntos do documento

Assuntos do processo

Fases do processo

Status do processo

Situagdes do documento

Tipos do documento

Mostrar | 20 | registros

Descrigdo

A classificar
A distribuir
Aguardando
Anexado
Apensado
Arquivado
Em analise
Empréstimo
Excluido
Instruido
Sobrestado

Mostrando de 1 até 11 de 11 registros

Pesquisar:

Assuntos do documento

e-TCDF

Versio 1.1281

Mesa virtual

Assuntos do processo

Mostrar |20 ¥ registros
Sigla -
ACOMP
ACT
ADICIONAL
ADM_SND
ADMINISTR
ADMPES
AG BALANC
AG CORR FX

Documento v

Fases do processo

Processo ¥

Status do processo

Descrigdo

Acompanhamento

Acordo Coletivo de Trabalho
Adicionais Diversos

Processo Administrativo / Sindicancia
Administrativo

Admissdo de Pessoal

Aguardando Balancete

Anmnardandn Crhranca Fyertiva

Situagdes do documento

Consultas v

Assuntos do documento

Mesa virtual

Assuntos do processo

Documento ~

Fases do processo

Processo ~

Consultas ~ SASP ~

Mostrar 20

v registros

Status do processo

Descrigdo

A classificar

A converter

A encaminhar

Arquivado

Associado a processo
Atrelado a documento
Concluso

Digitalizagdo - a corrigir
Digitalizacdo - a digitalizar
Digitalizagdo - a validar
Documento devolvido ao GDF
Eliminado

Em revisdo

Juntado a processo
Vinculado a processo

Assuntos do documento

Situagdes do documento

Pesquisar:

Sair

Situagoes do documento

José Luis Martins Salgado

DOFC

Tipos do documento

< Status
ativo

<>

ativo
ativo
ativo
ativo
ativa
ativa

ativn

Tipos do documento

Pesquisar:

Mostrando de 1 até 15 de 15 registros
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Tipo do documento

Documento

Assuntos do processo Fases do processo Status do processo Assuntos do documento Situagdes do documento Tipos do documento

Mostrar 20 ~ registros Pesquisar:
Descrigdo

ACORDAO

AJUSTES

ATA

ATO NORMATIVO NS
ATO SUJEITO A REGISTRO

AVISO DE PUBLICAGAO

CERTIDAO

COMPROVANTE DE PAGAMENTO

CONSIDERAGAO

CONTAS

CORRESPONDENCIA REGISTRADA

CUMPRIMENTO DE DILIGENCIA

DECISAO

DECISAO LIMINAR

Consultas — Documento
:: Movimentados

Mesa virtual

Documento ~ Processo ¥

Pesquisa de documentos movimentados pelo(a) DOFC - Pesquisar @ Limpar consulta

7 || pia(s) -

Periodo:

Documentos

Mostrar 20 ~ registros Pesquisar:
e-DOC ~  Processo ¢ Tipo - NimerofAno ¢ Situagdo ¢ Carga ¢ Marcador <
N&o foram encontrados registros
Mostrando de 0 até 0 de 0 registros
:: Pesquisar
Mesa virtual Documento Processo Consultas SASP Sair @
Pesquisa avancada de documentos
e-DOC Nimero/Ano do documento  Ano do documento Nimero na Origem 4 Pesauisar_ ] Fxnortar | @ Limpar
Eletrénico isico

Carga Orgdo de origem

--Selecione-- ~ || ADASA -

13 ICE || AGECOM 3

13 ICE Acomp AGEFIS

13 ICE Audit ~ || AGEMTI-DF %,
Particular (Remetente): Localizagao Observagao
Situagdo Tipo do documento Assunto

A classificar ~ || ACORDAO || Agdio Judicial ou Mandado de Seguranga

A converter [T|| AuSTES [|| Acompanhamento

A encaminhar ATA Acompanhamento de Gestdo Fiscal

Arquivado ~ ||_ATO NORMATIVO ~ ||_Acompanhamento de Gestdo via SISCOEX
Marcador Tesauro

« || 12 Divisao de Acompanhamento
13 Divisao de Atos de Controle
13 Divisdo de Auditoria
~ || 13 Divisdo de Contas
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Procedimento para Consulta as Decisbes do Tribunal

Selecione a opc¢ao “Consultas”, “Documento”, “Pesquisar” no menu principal do e-TCDF

e-TCDF  vorso1.1328

Mesa virtual Documento ~ Processo ¥

A

=G | Apoio Documento Processo
E = Tabelas = Movimentados = Entradas x Saidas
% Movimentados
E = PCA/TCA

i Pesquisar

Relatores

2 Afastamento

== Distribuicdo de processos

Na tela seguinte, para pesquisar, por exemplo, todas as decisdes de n® 1/2011,
preencha o campo Tipo do documento com “Decisdo”, o campo Numero do documento com
“1”, o campo Ano do documento com “2011” e mantendo vazios os outros campos, clique no
botao “Pesquisar”:

- ey Marcus Vinicius Nemesio de Albuquerque
e-TCDF  versio1.1343 SEACOMP - temporirio

Mesa virtual Documento  ~ Processo ~ Consultas  ~ SASP ¥ Sair

cada de doc Exportar | @ Limpar
e DOC p do documento ocumenlo HNimero na Origem
I” Eletrénico [ Fisico
Calga Orgau de ongem

Particular (Remetente): Localizagio Observacio
Situagio Tipo do documento Assunto
Selecione a situacdo do docurl DECISAD X Selecione o assunto

Marcador

Surgira, entdo, a seguinte tela de resposta com as decisdes existentes (ordinarias,
extraordinarias, administrativas e reservadas)

Documentos cadastrados @ Novo documento

Mostrar | 25 7| registros

e-DOC & Processo % Tipo - NimerofAno & Situagdo % Carga ~  Marcador 3
' 5077663E 1542/1993 DECISAQ ADM N°. 1/2011 - Juntado a processo DRH - 27/02/2012 12:30:22

S BASAETCD 38595/2010 DECISAQ N0, 1/2011 - Juntado a processo ARQCENTRAL - 02/09/2011 11:49:36

. 18EF1109 2429/2010 DECISAQ ORD No. 1/2011 - Juntado a processo DIACOMP4 - 13/09/2012 14:59:36

7 88514510 25019/2010 DECISAQ RES Mo, 1/2011 - Juntado a processo DIAPES - 10/09/2012 15:04:27

Mostrando de 1 até 4 de 4 reqistros

e —————
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Consultas — Processos
:: Entradas x Saidas

Mesa virtual Documento ~ Processo ~ Consultas ~

Demonstrativo (Entradas x Saidas)

* Unidades:
Selecione ~

* Data inicial: % Data final:
= )
* Agrupar por: () Assunto () Fase Incluir subordinadas: [

-\ Pesquisar @ Cancelar

:: Movimentados

Mesa virtual Documento ~ Processo ~ Consultas  ~ SASP ~ Sair ®
Pesquisa de processos movimentados pelo(a) DOFC - Pesquisar @ Limpar consulta
Periodo: | 7 || Dia(s) -

Processos
Mostrar 20 ~ registros Pesquisar:
Processo - Assunto < Status < Fase < Vencimento ¢ Data Carga <
& B 31218/2011 Compras de Bens e/ou Contratagdo de Servigos A classificar Indefinido 24/09/2012 14/09/2012 - DOFC &7
¥ 15497/2012 Compras de Bens e/ou Contratagdo de Servigos A classificar Indefinido 20/09/2012 =7 14/09/2012 - DLMP £
¥ 278/2012 Pagamentos diversos Aguardando Quitagdo 20/09/2012 f? 13/09/2012 - SECON E’E
S 94/2012 Pagamentos diversos A classificar Indefinido 19/09/2012 =j 14/09/2012 - DSG ==

Mostrando de 1 até 4 de 4 registros

:: Pesquisar

Mesa virtual Documento ~ Processo ~ Consultas  ~ SASP ~ Sair @

Pesquisa avangada de processos - Pesquisar &= Exportar @ Limpar

Nimero/ano Inter d

‘7 Periodo de autuacdo Periodo dos fatos

Sino : .
e B 5 ]| B 5 |

Orgao de origem Jurisdicionado Relator vinculado

12 0 jurisd!

Status Carga
A classificar x Selecione a carga

Fase
Andlise Inicial x

Distribuido Sessdo

[”] Administrativo || urg [“I sigiloso | Interesse CLDF Eletronico | [ | Remover Apenso/Anexo da pesquisa

© Novo processo
Processos cadastrados
Mostrar 25 ~ registros
Processo < Assunto ¢ Status ¢ Fase ¢ Vencimento ~ Data Carga <
% 215432012 Pagamentos diversos A classificar Andlise Inicial 16/09/2012 18:26:34 - DOFC (=]

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros
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Consultas — Relatores
. Afastamento

Mesa virtual Documento ~ Processo ~ Consultas ~ SASP ~

Sair @

Afastamento Relator

Relator:
Selecione

Inicio:
18/09/2012 | A

Motivo Afastamento:
Selecione o motivo

Documento:

-\ Pesquisar @ Cancelar

Mostrar 25 v registros

Pesquisar:
Relator ~ Inicio Afastamento ¢ Fim Afastamento

¢ Motivo ¢ Documento <
Ndo foram encontrados registros
Mostrando de 0 até 0 de 0 registros
:: Distribuicdo de processos
Mesa virtual Documento ~ Processo ~ Consultas ~ SASP ~ Sair

Afastamento Relator

Mostrar critério:

o

4 Pesquisar @ Cancelar

e —————
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PROCESSOS ORDINARIOS
CORRESPONDENCIA ENTRE ATUAL "ANDAMENTO" E FUTURO "STATUS/FASE"

ANDAMENTOS ATUAIS STATUS/FASE CORRESPONDENTES
Sigla Descri¢ao Status Fase
ACOMP Acompanhamento AGUARDANDO INDEFINIDO
AG BALANC Aguardando Balancete AGUARDANDO ANALISE INICIAL
AG COBR EX Aguardando Cobranga Executiva AGUARDANDO COBRANGCA — EXECUTIVA
AG CONCESS Aguardando Processo Concessdo GDF A CLASSIFICAR INDEFINIDO
AG DEFESA Aguardando Defesa AGUARDANDO AUDIENCIA/CITAGAO - RAZOES DE JUSTIFICATIVA/DEFESA
AG DEVOLUC Aguardando Devolugéo de Proc. GDF AGUARDANDO DEVOLUCAO PROCESSO JURISDICIONADO
AG DILIG Aguardando Cumprimento de Diligéncia AGUARDANDO DILIGENCIA EXTERNA
AG DILISAN Aguardando Cumprimento de Diligéncia Saneadora AGUARDANDO DILIGENCIA EXTERNA
AG OFICIO Aguardando Oficio AGUARDANDO INDEFINIDO
AG PC Aguardando Prestacéo de Contas AGUARDANDO REMESSA DE CONTAS
AG RECOLHM Aguardando recolhimento/pagamento AGUARDANDO QUITACAO
AG RELAT Aguardando Relatério AGUARDANDO REMESSA RELATORIO
AG TCA Aguardando Processo de TCA AGUARDANDO REMESSA DE CONTAS
AG TCE Aguardando Processo de TCE AGUARDANDO REMESSA DE CONTAS
AnAdmReg Andlise de Admiss&o para Registro A DISTRIBUIR ANALISE INICIAL
AnAGF Andlise de Acompanhamento de Gestéo Fiscal A DISTRIBUIR ANALISE INICIAL
AnAjuste Andlise de Contratos, Convénios e Outros Ajustes A DISTRIBUIR ANALISE INICIAL
AnAta Andlise de Ata de Orgéos Colegiados A DISTRIBUIR ANALISE INICIAL
AnAudOut Andlise de Auditoria Realizada por Outros Orgéos A DISTRIBUIR ANALISE INICIAL
AnBalan Anélise de Balancete ADISTRIBUIR ANALISE INICIAL
AnConces Andlise de Concesséo A DISTRIBUIR ANALISE INICIAL
AnConsult Andlise de Consulta A DISTRIBUIR ANALISE INICIAL
AnContGov Andlise das Contas de Governo A DISTRIBUIR ELABORAGAO DE RAPP
AnDenuncia Andlise de Denuncia A DISTRIBUIR ANALISE INICIAL
AnDilig Andlise de Diligéncia A DISTRIBUIR DILIGENCIA EXTERNA
AnDiliSan Andlise de Diligéncia Saneadora A DISTRIBUIR DILIGENCIA EXTERNA
AnDisplne Andlise de Dispensa/lnexigibilidade de Licitacao A DISTRIBUIR ANALISE INICIAL
AnEdital Andlise de Edital A DISTRIBUIR ANALISE INICIAL
AnNE Andlise de Nota de Empenho A DISTRIBUIR ANALISE INICIAL
AnPC Andlise de Prestagdo de Contas A DISTRIBUIR ANALISE INICIAL
AnPedPror Anélise de Pedido de Prorrogacéo A DISTRIBUIR PRORROGAGAO DE PRAZO
AnRenun Anélise de Renuncia a Aposentadoria A DISTRIBUIR ANALISE INICIAL
AnRepres Andlise de Representacéo A DISTRIBUIR ANALISE INICIAL
AnRevers Anélise de Reverséo ADISTRIBUIR ANALISE INICIAL
AnSISCOEX Andlise de Acompanhamento de Gest&o via SISCOEX A DISTRIBUIR ANALISE INICIAL
AnSolinfo Andlise de Solicitagdes de Informagdes A DISTRIBUIR ANALISE INICIAL
AnSubv Andlise de Subvencéo A DISTRIBUIR ANALISE INICIAL
ANnTCA Andlise de TCA A DISTRIBUIR ANALISE INICIAL
AnTCE Andlise de TCE A DISTRIBUIR ANALISE INICIAL
ARQUIVO Arquivamento ARQUIVADO ARQUIVADO
ASSINATURA Assinatura A DISTRIBUIR INDEFINIDO
Audiéncia Audiéncia A DISTRIBUIR AUDIENCIA/CITAQAO - RAZOES DE JUSTIFICATIVA/DEFESA
AUTPRORROG | Autorizacéo de Prorrogagdo de Prazo A DISTRIBUIR PRORROGAGAO DE PRAZO
CITACAO Citacao A DISTRIBUIR AUDIENCIA/CITAGAO - RAZOES DE JUSTIFICATIVA/DEFESA
CONHEC Conhecimento AGUARDANDO CONHECIMENTO
CUMPDILI Cumprimento de Diligéncia na Jurisdicionada AGUARDANDO DILIGENCIA EXTERNA
DEFESA Andlise de Defesa A DISTRIBUIR AUDIENCIA/CITAGAO - RAZOES DE JUSTIFICATIVA/DEFESA
DESPACHO Registro do Despacho A CLASSIFICAR INDEFINIDO
DESPSING Despacho Singular A CLASSIFICAR INDEFINIDO
DEVOL Devolugdo de Processo AGUARDANDO DEVOLUCAO PROCESSO JURISDICIONADO
EMPRESTIMO Empréstimo de Processo (somente processos f; EMPRESTIMO INDEFINIDO
ENCAMINHA Encaminhamento A CLASSIFICAR INDEFINIDO
ESTUDO Estudo A DISTRIBUIR ANALISE INICIAL
EXECORC Execucdo Orgamentaria A DISTRIBUIR ANALISE INICIAL
INDEFINIDO Andamento Indefinido (gerado pelo Sistema) A CLASSIFICAR INDEFINIDO
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ANDAMENTOS ATUAIS STATUS/FASE CORRESPONDENTES
Sigla Descricado Status Fase
LPA Levantamento Preliminar de Auditoria A DISTRIBUIR AUDITORIA — PLANEJAMENTO
NOTIF Notificacédo A DISTRIBUIR CIENTIFICAGAO/NOTIFICAGAO - PAGAMENTO
PAGAMENTO Pagamento AGUARDANDO QUITACAO
RecurAdmsd Exame da admissibilidade de recurso A DISTRIBUIR RECURSO — ADMISSIBILIDADE
RecurMerit Exame do mérito do recurso A DISTRIBUIR RECURSO — MERITO
REGTRAM Regularizacao de Tramite A CLASSIFICAR INDEFINIDO
REI DILIG Reiterag&o de Diligéncia A DISTRIBUIR DILIGENCIA EXTERNA
REP ATRASO Representacéo da ICE por Atraso do Jurisdicionado A DISTRIBUIR REPRESENTAGAO POR ATRASO
REVELIA Andlise a revelia A DISTRIBUIR AUDIENCIA/CITAGAO - RAZOES DE JUSTIFICATIVA/DEFESA
ROTEIRO Roteiro de Auditoria AGUARDANDO AUDITORIA — PLANEJAMENTO
RZ AUD IN Realizagdo de Auditoria Integrada A DISTRIBUIR AUDITORIA — EXECUGAO Rel. Final
RZ AUD OP Realizagdo de Auditoria Operacional A DISTRIBUIR AUDITORIA — EXECUGAO Rel. Final
RZ AUD RE Realizacao de Auditoria de Regularidade A DISTRIBUIR AUDITORIA — EXECUGCAO Rel. Final
RZ INSP Realizagéo de Inspecéo A DISTRIBUIR INSPEGAO — EXECUGAO
RZDILISAN Realizagéo de Diligéncia Saneadora A DISTRIBUIR DILIGENCIA EXTERNA
SOBREJUD Sobrestado aguardando deciséo judicial SOBRESTADO INDEFINIDO
SOBREST Sobrestamento SOBRESTADO INDEFINIDO
VISTA Pedido de Vista (ambito TCDF) AGUARDANDO VISTA
VISTA TERC Pedido de Vista,Informacéo,Cdpia,Certiddo(por 3°) A CLASSIFICAR INDEFINIDO
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