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1. Conceitos Envolvidos

Este sistema cria um novo Canal de Comunicac¢éo, de duas vias, entre o Tribunal de Contas
do Estado do Parana - TCEPR e seus Jurisdicionados - Entidades Estaduais, Municipais e
ndo Governamentais.

1.1. Demanda

No contexto deste sistema, podemos definir demanda como uma sequéncia de interacdes,
entre o TCEPR e uma Entidade Jurisdicionada, através de seus interlocutores, a fim de
obter esclarecimentos, obter suporte para uso dos sistemas do TCEPR, obter informacdes
junto a um Jurisdicionado, ou atender a muitas outras necessidades de comunicagdo, em
substituicdo ao uso do telefone e do correio eletrdnico.

Atencdo: este sistema ndo podera ser utilizado para a comunicacdo de atos processuais,
como envio e resposta a oficios de diligéncia, por exemplo. Também ndo podera ser
utilizado para fazer consultas, nos termos do Regimento Interno e Lei Organica do TCEPR,
gue ainda deverdo ser protocoladas.

1.2. Demandante

Entende-se por Demandante a Entidade que postou a demanda, podendo ser um
Jurisdicionado para o TCEPR ou o TCEPR para o Jurisdicionado.

1.3. Demandado

Entende-se por Demandado a Entidade que recebe uma demanda e precisara atendé-la,
podendo ser o TCEPR ou Jurisdicionado.

1.4. Interlocutor

S&do considerados interlocutores as pessoas que estiverem autorizadas a utilizar o sistema
para postar e/ou atender demandas em nome do TCEPR ou dos Jurisdicionados.

Os Interlocutores dos Jurisdicionados serdo identificados e autenticados através de seu
nuimero de CPF e por senha individualizada e pessoal.

O cadastramento dos interlocutores de cada Entidade Jurisdicionada, bem como a
manutencdo deste cadastro, € feito pelo Gestor de Senhas da Entidade.

Para cada demanda criada havera sempre um interlocutor por parte do Jurisdicionado e
outro por parte do TCEPR, que se responsabilizardo pelo andamento até a conclusao da
mesma.

1.5. Gestor de Senhas

Também chamado de gestor de seguranca, super-usuario ou super-administrador, é a
pessoa que tem a responsabilidade de cadastrar novos usuarios e autoriza-los a utilizar um
sistema do TCEPR em nome da Entidade.

1.6. Grupo de Responsabilidade

Um grupo de responsabilidade € a reunido de um conjunto de Interlocutores do TCEPR que
tem a atribuicdo de atender as demandas de Assuntos e Naturezas especificas.

1.7. Assunto e Natureza

Assunto e Natureza séo os classificadores, em dois niveis, para as demandas. Ao mesmo
tempo em que orientam os Jurisdicionados para formular e classificar as demandas



conforme sua necessidade, servem para direcionar as demandas para os Grupos
responsaveis pelo seu atendimento dentro do TCEPR.

1.8. Tarefa

Algumas demandas, por sua hatureza ou complexidade, precisardo ser decompostas para
que o trabalho necessario ao seu atendimento possa ser distribuido. A decomposicdo se
fard pela criagdo de tarefas a ser atribuidas a um colaborador interno do TCEPR ou ao
interlocutor da demanda por parte do Jurisdicionado.

Um exemplo de criacdo de tarefa para o Jurisdicionado € a solicitagdo de esclarecimentos

adicionais, ndo informados ao postar a demanda, mas que S80 necessarios ao seu
atendimento.

2. Passo-a-passo para uso do sistema

Apresentados 0s conceitos, segue um passo-a-passo para que um Interlocutor utilize o
sistema em nome da Entidade.

1° Passo: acesse o site do Tribunal de Contas em www.tce.pr.gov.br.

2° Passo: no site do TCEPR, acesse o item Jurisdicionado no menu superior na pagina
inicial do site.
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http://www.tce.pr.gov.br/

3° Passo: No menu Jurisdicionado, clique no item de menu Canal de Comunicagdo (CACO),
gue se encontra na lateral esquerda da pagina, em seguida clique no botdo ACESSAR
SISTEMA.

Leia atentamente as instrugdes desta pagina.
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4° Passo: O sistema Canal de Comunicagéo apresenta uma lista de Assuntos. Ao clicar em
qualquer Assunto, vocé tera acesso a lista de Naturezas especificas do Assunto. Vocé pode
também acompanhar ou consultar demandas ja postadas, e até mesmo as atendidas,
acessando a pagina de consulta através do controle (I AN AN
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Ao selecionar um Assunto, vocé acessa as suas Naturezas, como no exemplo abaixo, onde
0 Assunto Sistema SIM-AM foi selecionado e permite formular demandas de quatro
Naturezas diferentes.

e SIM-AM

Comecas o 0actos 1a recebicos pelo TC
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Reportar erros ou deficiéncias do sisterma

Suporte para instalagao » corfiquragao do sistama ou do banco de dacos




5° Passo: ao escolher um Assunto e uma Natureza, o sistema podera exibir uma pagina,
semelhante a pagina abaixo, com alguma orientagdo, ou ir diretamente para o 6° Passo,
para a formulacdo de uma nova demanda.
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Leia atentamente as orienta¢des exibidas e os documentos anexos, quando existirem. Com
as orientacdes, vocé podera ser atendido sem necessitar formular uma demanda.

Quando as orientagdes publicadas pelo TCEPR, para o Assunto e Natureza, ndo forem
suficientes para sanar suas dulvidas ou nao se aplicam a situacao particular, vocé podera
formular e submeter uma nova demanda clicando em Criar e Enviar Demanda.




6° Passo: formulando uma nova demanda. Para formular uma demanda vocé devera
descrevé-la, conforme exemplo abaixo, e clicar em [\ EIEBIEINETRleF!.

Atencdo: se, eventualmente, a formulacdo da demanda exigir textos muito longos, faca
apenas uma breve descricéo e envie a descricdo detalhada como arquivo anexo.

A A . » 4
Canal de Comunicagdo
e
Formular Demanda m
Cadastro - Atualizacdo de Cadastro - senha
Demandante
Enmtickadde: ENTIDAUE DE TESTT - 504
Imterioctor: AEFRESENTANTE LEGAL DA ENTIDANE 0E TESTE - 5GA
Descrovia O QUE & PARA QUE ¢ sua solicitagia

I {8 anca L}

Ao enviar uma demanda com sucesso, VOcé recebera a mensagem abaixo confirmando o
recebimento, informando o numero de identificagdo da mesma e perguntando pela
necessidade de anexar arquivos.

Demanda criada com Sucesso! Cédigo de identificacao: 126409

Deseja anexar arEuivos a sua demanda?

Ao responder [NI¥®}, o sistema apresentara a lista de demandas da Entidade, conforme
pagina exibida no 7° Passo.

Ao responder jJI¥, vocé recebera a pagina abaixo para anexacdo de um ou mais arquivos,
limitado as regras apresentadas na tela.



PRGOS Anexos

N Egcoler anquivo | Neahurm 3rquive selecionad

O, Caso ocorra fatha no envio de amuivos, @ demanda poderd ser alterada postenoments atrawis do acesso aos detalhes da mesma na hsta

0 tamanho méximo do total dos arquives ¢ de 40 Mb

Cligue em Procurar para anexar um arquivo. Entdo escolha o arquivo desejado através da
janela de anexacdo de arquivos do seu navegador.

Para adicionar mais de um arquivo, cligue em Adicionar + Arquivos e depois repita 0
procedimento de anexagao.

Ao anexar um arquivo errado, cliqgue em Remover para exclui-lo antes de confirmar o envio
dos arquivos anexados.

Ao concluir a selegéo dos arquivos, cligue em [SWEI@NNYE para iniciar a transmissao dos
mesmos para o TCEPR.

Atencdo: a transferéncia dos arquivos podera demorar em fun¢do do tamanho do arquivo e
da velocidade do seu acesso a internet. Procure sempre compactar 0s arquivos antes de
anexé-los e envia-los.

Ao concluir a Transferéncia dos arquivos, o sistema apresentara a lista de demandas da
Entidade, conforme descrito no passo a seguir.



7° Passo: acessando as demandas ja formuladas. Ao concluir a formulagédo de uma nova
demanda ou ao solicitar Acessar Lista de Demandas, de diversos pontos do sistema, vocé
acessara a pagina abaixo para pesquisar, acompanhar e/ou atender demandas.

§ TCEPR

(anal de Comunicacao

| FOXI24957K, T EOETESTE -SGA

k T ) by PPy
Lista de Demandas Formuliar Demanda
tdontificador da Demanda

Copesr

Assurnto Natureza
[TODOS v TODOS v
Grupo de Responsabilidade interlocutor

TODOS V| TODOS v
Controle de Prazo
{TODDS v

Origem Situacio Formuladas no Periodo

i® Recebidas Enviacs o N3o Acolhikta EXSCUCH Condukia 6/ 12/201¢ El 05 17

Esta pagina consiste de um conjunto de campos e controles para pesquisa e de uma
relacdo de demandas encontradas com os parametros informados.

Vocé podera informar qualquer combinacdo de campos para pesquisa. Os campos
informados serdo combinados para restringir o resultado, isto é, para apresentar as
demandas que atendem a todos os campos informados. Uma exce¢do ocorre ao ser
informado o niumero da demanda, quando todos 0s outros campos serao ignorados.

Apo6s informar os campos de pesquisa, cliqgue em [EIEEI@BEINERE para que o sistema
execute a pesquisa e apresente a lista atualizada.

Ao acessar a lista de demandas, o sistema trard, como carga inicial, as demandas
pendentes para o interlocutor conectado. A relagéo inicial inclui as demandas formuladas
pela ou para a Entidade, que ainda ndo foram concluidas.

Embora alguns campos de pesquisa dispensem explicagbes, como Assunto, Natureza,
Identificador e periodo em que foram formuladas, outros serdo descritos para que vocé
encontre mais facilmente o que procura.

Grupo de Responsabilidade: restringe a pesquisa as demandas, recebidas ou enviadas,
que, no TCEPR, estdo sob responsabilidade do grupo informado.

Interlocutor: restringe a pesquisa as demandas, recebidas ou enviadas, que, no
Jurisdicionado, estdo sob responsabilidade do interlocutor informado.



Origem: Enviadas, incluira as demandas formuladas pela Entidade para o TCEPR e
Recebidas incluird aquelas formuladas pelo TCEPR para a Entidade.

Nota: demandas recebidas do TCE irdo com prazo para a resposta. O desrespeito ao prazo
implicara a aplicacdo das sancdes previstas na Lei Organica do Tribunal de Contas,
conforme art.12, § 2 da Instrucdo Normativa 122/2016.

Situagdo: ndo Acolhidas incluira as demandas onde nenhum interlocutor da Entidade
demandada assumiu a responsabilidade pelo seu atendimento. Em execuc¢do inclui as
demandas que estdo sendo atendidas pelo demandado e Concluida inclui as demandas
concluidas pelo demandado ou canceladas pelo demandante.

Na relagdo de demandas, alguns icones (imagens) ilustram a situagdo da demanda e outros
indicam a necessidade de alguma acéo.

Nao acolhida — nenhum interlocutor do demandado assumiu o atendimento.
/  Em execucao — o atendimento iniciou, mas ainda nédo foi concluido.

4 Concluida — o demandado concluiu o atendimento ou o demandante cancelou a
demanda.

£ com tarefa pendente para o interlocutor que estd acessando o sistema.
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8° Passo: acessando uma demanda em detalhes e executando operagdes para sua
conclusdo. Para acessar os detalhes de uma demanda, basta clicar sobre a mesma na
relacdo de demandas da pagina de pesquisa.

Processo Eletronico - Reportar erros ou deficiencias do sistema

Demandante Demandado

Entidade: MUNICIPIO DE CAMBE Entidade: TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO |
Interlocutor: NELY AMARO Grupo de Responsabilidade: Cadastro - Atendimento
Descricio da Demanda Historico da Demanda

ecte teste teste teste teste tests 17/00/2015 - 14:15 - Fornedada

Documentos Anexos

Ao exibir uma demanda em detalhes, além de visualizar informac6es ndo exibidas na
relacdo da pesquisa, se vocé for o interlocutor responsavel pela demanda por parte do
Jurisdicionado, vocé tera acesso a controles para executar operacfes necessarias ao
atendimento/encerramento da mesma.

Quanto as informacgfes adicionais exibidas, destacam-se o quadro Historico da Demanda e
a relacado de tarefas.

No Histérico da Demanda, vocé acompanhard os passos de atendimento da mesma no
TCEPR.

A relagdo de tarefas exibira eventuais tarefas que o TCEPR criou para a Entidade
Jurisdicionada, como, por exemplo, pedidos de informac¢fes complementares.

Quando o TCEPR concluir a demanda, aparecera uma tarefa contendo a conclusédo da
demanda. A tarefa de conclusdo podera conter arquivos em anexo, como qualquer outra
tarefa.

11



9° Passo: cancelando ou solicitando alteracdo de uma demanda ja enviada ao TCEPR.

Apbs ter submetido uma demanda, vocé, como interlocutor responsavel pela mesma por
parte do Jurisdicionado, podera precisar cancela-la ou solicitar alteracdo ou complementa-la.
Neste caso, utilize o controle SleJl[d|1@ANCTg=Tor=Te o]V OF=Tglef=1ETpq[=1q110)

Salicitar Alteracao/ Cancelamento

Selecione [ Alkaracao de Dernanda v

32/ 00

n
i

Anexar Arquivos

Escolha a operagdo desejada e justifique o cancelamento ou descreva a alteragédo
pretendida. Novamente, vocé podera anexar arquivos a sua solicitacao.

O cancelamento de uma demanda sera imediato quando esta ainda ndo foi acolhida pelo
TCEPR. Quando em execucao, o Interlocutor do TCEPR analisara a sua solicitagdo antes
de encerra-la, pois podera ser necessario desfazer procedimentos ja executados.

Demandas concluidas ndo permitem cancelamento ou alteragao.
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10° Passo: Atendendo Demandas criadas pelo TCEPR para o Jurisdicionado

Conforme mencionado anteriormente, o TCEPR podera criar demandas para o
Jurisdicionado solicitando mais informagdes ou arquivos e com prazo para a resposta.

O representante legal, o responsavel técnico e o controlador interno da entidade receber&o
por e-mail um comunicado informando que uma demanda foi aberta pelo TCE. Este e-mail
ird com o link da demanda.

IMPORTANTE: O ndo encaminhamento dos documentos e informagbes no prazo
estabelecido implicard a aplicagdo das sancgOes previstas na Lei Organica do Tribunal de
Contas, conforme art.12, 8 2 da Instrugdo Normativa 122/2016.

Se o prazo para atender a demanda for insuficiente, sera permitida a solicitacdo de uma
Unica prorrogacédo. Basta clicar no botao S{e]l[e|Igsd(elg{ele 1o (o)e SR i - VAR

Atender Demanda Gorar Refatono

Criada em: 27/05/201%
Identificador da Demanda: 172676
Prazo: 28/05/2019

Sistema CATE - Suporte para instalacdo & configuracio do sistama ou do banco de dados

Desnandante Demandado

Entidade:; TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA Entidade: ENTIDADE DE TESTE - SGA

Lrupa Responsabiidadea: Suporte para Instalacdo & Canfiguracio de Sistenas  nteriacit
f p ' F : g Interiacutorn: EEEYeIT

Selecione o0 prazo que considera razoavel para atender a demanda:

Atender Demanda

Criada em: 27/05/2019
Identificador da Demanda: 172676
Prazo: 28/05/201¢

O prazo serd calculato excluindo o dia de inicio (data de resposta da demanda) o contanda os dias Uteis
Contudo, 30 0 ultima dia cair em final de semana, fenado ou recesso, © prazo serd prorrogado pars o dia utll subsequents

Escolha © ndm
1-(23/05/2013)
3 - (31/05/2019)
5 . (04/06/2019)
7 - (06/06/2019)
J10 - (11/08/2019)
15 - (18/06/2019)
20 - (25/06/2019)
22 - (27/06/2019)
30 + (09/07/2019)

45 - (3 2019)
60 - (20/08/2019) Demandado
Entidade: TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA Entdade: ENTIDADE DE TESTE - SGA

5rpo Responsabiiidade: Suporte para Inst@acac & Configuracao de Sistemas 1tariocuto m
E Intariocutor

13



o [{[NNaleloJe]zl]ENViar Solicitacdo Prorrogacdo de Prazof
ArenderDemands

Criada em; 27/05/2019
Identificador da Demanda: 172677
Prazo: 28/0%/2019

0 prazo serd caloulado exclundo o dia de Iniao (data de resposta da demanda) @ contando o5 dias tets.

contm.ioI se 0 (imo & cair em final de 5emana| ferlado ou recesso, o ﬁo serd ironiado ima o dia Gl subsequents,
Enwiar Solicitacio Prorrogacio de Prazo

Ssterna CATE - Supocte para instalagio e confiquragio do sstema ou do banco de dades

Demandanta - Demandado
Entidade: TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA Entidade: ENTIDADE DE TESTE - SGA
Grugo Respoasabilidass! Suporte para Instalagso & Conflguracio de Sistemas ntarfocutor:

Neste momento, o analista do TCE que abriu a demanda sera notificado por e-mail para que
analise o pedido.

Atender Demanda Gerar Redatirio

Criada em: 27/05/2019

Identificador da Demanda: 172676

Prazo: 28/05/2019%

Protrogacho Sobicitada para: 31/05/2019 (Aguardando avallacio interdocutoe...)

Sistema CATE - Suporta para Instalac3o @ configuracdo do sistema ou do banco da dados

Demandante — -1 Demandado g
Enudac-?: TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA Entidade: ENTIDADE DE TESTE - 5GA

rupt Responsabibdade: Suporte para Instalacda # Canfiguragio de Intedocutor: REPRESENTANTE LEGAL DA ENTIDADE DE TESTE - SGA
ru"“'" Transfery
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O analista do TCE podera aceitar o pedido de prorrogagdo podendo conceder um prazo
diferente do solicitado ou negar o pedido. Em ambos os casos, o solicitante do pedido de
prorrogacao serd notificado por e-mail.

Na tela, a demanda com prorrogagéo concedida aparecera assim:

~
-

Atender Demanda Gerar Relatono

Criada em: 27/05/2019

Identificador da Demanda: 172676
Prazo: 20/05/2019

Prazo onginal: 28/0%/2019

Prorrogacao Solotada para: 31/05/2019
Fromogacao Concedda: 29/05/2019

Sistema CATE - Suparte para instalacio e configuracdo de sistema ou do banco de dados

Demandante Demandado
Entidada: TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADOD DO PARANA Enbidade: ENTIDADE DE TESTE - SGA
Grupo Responsabilidade: Suporte para Instalacio @ Configuracio de interfocutor: REPRESENTANTE LEGAL DA ENTIDADE DE TESTE - SGA

Se a prorrogacao for negada, aparecera assim:

«

Atender Demanda

Criada amy: 29/04/2019

Identificador da Demanda: 172670

Prazo: 30/04/2019

Prorrogacao Solicitada para: 03/05/2019 (Negada pelo Interlocutor)

15



O interlocutor que acolheu a demanda poderd transferi-la para outro interlocutor cadastrado
no sistema respondé-la. Basta clicar no botéao IIESElf e selecionar um nome.

Demandante Demandador
Entidade: TRIBUNAL DE CO/ £nti NTIDAL E 1E - 5GA
) de Interiocus REPRESENTANTE LEGAL DA ENTIDADE DE TESTE - SGA
Descricio da Demanda Mistdnco da Desnanda
teste O GUNVD 3nNe )
o diarkly gttt e 352017 - 11123 - CEMISE TATESE - Formulads -

DEOGT01T - 1247 - REMESENTANTE LECAL DA ENTIOADE DE
TESTE - SGA - Acolidta

Copin Ll

iz

i Mensagem da pagina da web -

o Tem certeza que quer transfenr 45585 responsabibciades?

oK Cencelsr |

O Interlocutor da demanda devera registrar a concluséo para poder conclui-la.

Criada em: 30/05/2017 - 10:18

Gonchesio Concluida em:

0/3%00
ANEXEr Brguivos

Conclulr Demanda

Adicionar ¢ Brquivos....

Em seguida, anexe eventuais arquivos. Para enviar mais de um arquivo ao mesmo tempo,
cligue no botdo Adicionar + arquivos. Confirme a conclusdo da demanda clicando em
IENTIPEUENEE. O sistema apresentard mensagem de confirmacdo da conclusdo da
demanda, cligue em OK e os detalhes da demanda serdo apresentados novamente. Para
voltar a lista de demandas clique no botéo voltar.

g R

Mensagem da pagina da web XS

l\ Demanda Cencluida!
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11° Passo: Atendendo tarefas criadas pelo TCEPR para o Jurisdicionado.

Lembrando que tarefas séo criadas diretamente para o Interlocutor, quando o TCE precisa
de mais informacdes para atendar a demanda aberta pelo Jurisdicionado. O interlocutor da
entidade receberd por e-mail um comunicado informando que uma tarefa foi aberta pelo
TCE. Este e-mail ird com o link da demanda. Tarefas ndo possuem prazo para a resposta.

As demandas com tarefas pendentes de execucdo pelo Jurisdicionado aparecerdo
sinalizadas com o icone 4\ na lista de demandas, conforme exemplo abaixo.

Total de Demandas: 4

catama STMAPCA - Suporte pave xEaingio @ confiouracho B0 watema o 4o banco de ados
A 4 v QL8 o 126442

31/05/2017 16:55 Teste de criaciio de demanda pelo Junsdicioaado.... [Chque para abrir)

Saterma SIM-AM - Seport= pare instalsc3o = configuracio do ssterme ou do banco de dados
24/04/2017 17:18 ¢ wm teste pars vistsalizar ensadl.. .. [Cligue para abew )

126407

+ )

126355

Gestdo Frevidencians = Auarial - RPP=

06/02/2017 1634 -asidlosdusgidlandhasidhlasiida.. . [Chgue pars abrir]

Castdo Pravdencana ¢ Anuanal - APPS

06/02/ 2017 14:55 ‘Matheus santos rocha de siiva dhavier antomso port. .. [Clgoe para abrir] 126354

NN NN

O Interlocutor da demanda devera registrar a concluséo da tarefa para poder conclui-la.

Tarefa: Anexar arquivo

Desaicio da Tarefa

Favor anexar arguiva Dbrigada, Rebecca

(onclusdo:

5473908
Anwvxiar arguivos

] Condulr Tarefa
C:\NehAA-Canal de Comwnicagsold Procurar... m

Adsconar © nrguives,.,

Em seguida, anexe eventuais arquivos. Para enviar mais de um arquivo ao mesmo tempo,
clique no botdo Adicionar + arquivos. Confirme a conclusao da tarefa clicando em m

2. O sistema apresentara mensagem de confirmacao da concluséo da tarefa, clique em
OK e os detalhes da demanda serdo apresentados novamente. Para voltar a lista de
demandas clique no bot&o voltar.
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Mensagem da pagina daw... 5

A Tarefa Concluida!

—

oK D15

Identificador da Demanda: 120117
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