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COMUNICADO IMPORTANTE

O sistema TCE-DOCS possibilita que o proprio usuario
configure a numeracao inicial dos documentos de seu setor.
Para isso os responsaveis devem ter acesso a esta
funcionalidade que fica disponivel no menu Configuragoes
Controle de Numeragao.

O usuario deve acessar esta funcionalidade, informar o tipo de
documento e qual é o proximo numero para o seu setor.

Por exemplo: se o proximo memorando de seu setor é o 45, o
usudrio tera de cadastrar para o tipo de documento
“Memorando”, o niumero 45.
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O QUE E O SISTEMA TCE-DOCS

O sistema TCE-DOCS foi instituido pela instrugdo de servico n2 001/2020, publicada
no DEC de 31/03/2020. E um sistema em plataforma de internet, que servird como meio
exclusivo de producgao, transmissao, recebimento e arquivamento dos documentos nao
processuais de comunicagao oficial e atos administrativos do TCE-GO.

SOLICITACAO DE ACESSO AO SISTEMA TCE-DOCS

Todos os titulares das unidades do Tribunal receberdo acesso automatico ao sistema,
uma vez que assinarao eletronicamente os documentos produzidos no setor. Entretanto,
deverdo solicitar acesso aos demais usudrios da unidade.

Recomenda-se cautela na solicitacdo de acesso, com indicagao apenas dos
responsdveis pela produgdo e organizacao dos documentos enviados e recebidos pelo
setor, especialmente para que nao se perca o controle do tratamento da documentacao
recebida, cuja comprovacdao de recebimento ocorrerd de forma automadtica, sem
procedimento de “aceite”.

As solicitacOes de acesso serao recebidas por meio de Ordem de Servigco no sistema
HelpDesk de Tl, contendo alista de usuarios indicados.

COMO ACESSAR O TCE-DOCS

O TCE-DOCS é acessado por meio do portal TCENET (http://tcenet.tce.go.gov.br),
disponibilizado atodos os usuarios cadastrados.

Para acesso remoto, acesse o TCENET por meio da VPN ou ambiente de terminal
server,umavez que o TCE-DOCS opera naredeinternado Tribunal.

A forma de acesso remoto a rede interna esta especificada na Cartilha de
Teletrabalho disponibilizada pela Diretoria de Comunicacgao.

Utilizando arede fisica (presencial), basta acessar o TCENET diretamente no browser
de suamadaquinadetrabalho.

SOLICITACAO DE TIPO DE DOCUMENTO E MODELO

O sistema TCE-DOCS pode ser configurado para que cada setor produza e gerencie
varios tipos de documento. Para que sejam incluidos ou alterados os modelos
existentes, sera necessaria a aprovagao prévia do Comité de Gestao Documental e
Arquivistica (CGDA). Os modelos devem obedecer ao Manual de Padronizagao vigente.

O requerimento de alteracao ou inclusdao de novos modelos e tipos de
documentos deve ser formalizado via memorando (no préprio sistema) dirigido a
Secretaria-Geral, que encaminhard para deliberagcdao do Comité.

' 0 CGDA foi instituido pelas Portarias n2 676/2018 e 072/2020, ambas da Presidéncia, publicadas no

Diario Eletronico de Contas, respectivamente nos dias 08/08/18 e 14/02/2020. Este comité é
responsavel por manter a padronizagao dos documentos.


http://tcenet.tce.go.gov.br

O ACESSO AO SISTEMA

O sistema TCE-DOCS é acessado por meio do portal de sistema TCENET.
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Figura 1 — telas de acesso ao sistema

COMO CRIAR UM DOCUMENTO

O usuario que ja utiliza o eTCE-GO para a produgdao de documentos no processo
eletrbnico percebera a similaridade na criagdo do documento Microsoft Word que é
atreladoao TCE-DOCS.

Recomenda-se que os usuarios utilizem o Browser Google Chrome para acessar o
sistema, para maiorintegracao e compatibilidade entre as ferramentas.

O cadastramento no TCE-DOCS de documentos recebidos de entes externos ao TCE
(documentos de terceiros) se restringira a alguns setores do TCE-GO, como Protocolo e
Gabinete da Presidéncia.

Criacao inicial do documento TCE-DOCS

Passo 1 -0 usuario devera clicar no botao NOVO que é apresentado no canto direito
inferior da tela, conforme figura 2.

3 TCE-Docs

Figura 2 - tela principal do TCE-DOCS

Passo 2 — Ao clicar neste botdo, sera apresentada a tela inicial de configuracao do
documento TCE-DOCS, conforme figura 3.




Tela inicial de configuracao do documento

Novo Documento X

Memoranmdo -

ATESTE DE PAGAMENTO DE FORMECEDOR XX

Figura 3 — tela de configuragdo do documento

Passo 1 — O usuario deve escolher o Tipo de Documento que deseja criar.
Observagao: Este tipo de documento sempre esta atrelado a um modelo de documento
que vai facilitar o seu trabalho de producao textual, além de estar em consonancia com o
manual de gestao documental.

Passo 2 —No préoximo campo da tela, o usuario deve digitar a sigla ou nome do setor
de destino para o qual deseja tramitar o documento. Por exemplo: Digite SERV-PROTOC
gue sera mostrado os setores que contenham este nome, selecione o setor desejado e
clique em ENTER. Neste campo pode-se informar um ou mais setores de destino.

Importante: Mesmo que seja escolhido apenas um setor de destino, deve-se selecionar
osetor desejado e clicar natecla ENTER. Ele deve ficar destacado no referido campo.

SERV-SISTEMAS-S5ERVICO DE 5ISTEMAS DE INFORMACAD X

Passo 3 — O usudrio deve digitar o assunto do documento TCE-DOCS. Esta
informacdo é importante para posteriormente identificar o documento pelo nome na
Caixa de Saida do sistema.

Passo 4 — O usudrio deve clicar no botdo de Salvar (botdo verde), posicionado no
canto direitoinferior da tela, paraincluir o documento TCE-DOCS no sistema.

Observacgao: Estes passos podem ser visualizados na figura 3.

Importante: Quando o usuadrio tiver gravado o documento TCE-DOCS, ele ficara
disponivel na Caixa “Documentos por situacao” mmPp-“Em Edicdo”. Vamos explicar

melhor abaixo.



Redigir um documento “Em Edigao” no Word.

Importante: antes de iniciarmos a edicao do documento configurado, vamos
conhecerasopc¢des disponiveis paraum documento TCE-DOCS na tela do sistema.

Tipo e assunto do documento Anexar arquivo
Destino(s) do documento Editar documento
Enviar para lixeira Configuracdes
Vincular documento Tramites internos

Figura 4 — menus de op¢oes do documento no sistema

Passo 1 — O documento TCE-DOCS que foi gravado no sistema apds a configuracao
inicial, apresentada na secdo anterior, fica disponivel na Caixa “Documentos por situacao”
=P “Em Edicd0”, conforme figura 5.

Passo 2 -0 sistema TCE-DOCS utiliza o Microsoft Word para
redigir os documentos configurados na se¢do anterior. Para
abrir o Microsoft Word, basta o usudrio clicar no arquivo
« B Documentos baixado pelo sistema TCE-DOCS. Conforme figura 6.
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Figura 5 — menus das caixas de sele¢ao dos documentos
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Figura 6 — tela do sistema com documento Word disponivel para edigao

Passo 3 — O usuario deve abrir o documento Microsoft Word que foi baixado pelo
sistema para edicdo, clicar na op¢ao “Habilitar Edicdao”, para que o suplemento do TCE-
DOCS seja aberto no Word. Conforme figura 7.
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Figura 7- Word aberto para edigao

Passo 4 — Ao clicar “Habilitar Edicdo”, o suplemento TCE-DOCS sera aberto e o
documento fica disponivel para edi¢ao. Para salvar o documento produzido, o usuario
deve clicar na opgdo Salvar do TCE-DOCS (botao azul no canto direito inferior). Se vocé ja
utiliza o sistema eTCE-GO, vai estar familiarizado com esta ferramenta de edicao de
documento. Conforme Figura 8.

L Dt wmatvain,_ Memmorasado - Lhudneds]_ LS0UDR.

Layost  Refesbriis  Comespondieciss  Fevalo  Eniter

s Xas ata . A & Localzer - i B
P T T R E IR mep . \ I
: L AslbCeDd | naBbCeb: A @Rl T B. &
™ 5 : . ) . . a 4
Cow . T o5-aw v B-%-4A- - &-0- ’ ¢ bgg, | D WEDe
Areade % Tarer . Parkgrats / e ] [ Var | Dosumen
\. 4 L 4 T TR
TCE-Docs - %
—
NN 4
\ .
St
|
MEMORANDD <Bindicador=Humere do Memorando> - SERV-SISTEMAS,
DE; SERVICD DE SISTEMAS DE INFORMACAD

PARA: SERV-SISTEMAS-5ERVICO DE SISTEMAS DE INFORMACAD
ASSUNTO: ATESTE DE PAGAMENTO DE FORNECEDOR XXX

”
Senhor Gerente/Chele de senago

Bemn vindo ao TCE-DOCS
Uilsse o botdo abaxo para salvar s &gt

Phgira 1de1 4fpaiawns (B Potuguls Bosh 3 ¥ N 5 = 1 + BOON

Figura 8— Word disponivel para edicao




Incluir arquivos em anexo ao documento TCE-DOCS

O sistema possui a funcionalidade de anexar arquivos ao documento TCE-DOCS
criado. Por exemplo, se o0 usuario criou um memorando para atestar o pagamento de
uma nota fiscal de recebimento de servicos, o documento Word vai constar as
informacdes digitadas, sendo que a nota fiscal e outros documentos comprobatdrios do
recebimento do servigo poderdo ser anexados como PDF.

Passo 1-Paraanexar um arquivo ao documento TCE-DOCS, o usuario deve escolher
opc¢ao “anexar documentos” (figura 4) na tela principal e o sistema abre a op¢ao de
escolher os arquivos a serem anexados.

3 TCE-Docs

Figura 9 — opgao de anexar documento

Passo 2 — O usuario deve clicar na area de anexar arquivo e o sistema ird
apresentar a opgao de escolher os arquivos no seu computador a serem anexados, ou
pode arrastar o arquivo de seu computador para a drea de anexar. O sistema também
permite que o usuario anexe um documento TCE-DOCS que conste da sua caixa de
entrada, bastando seleciona-lo na lista de documentos apresentada na tela de anexar
arquivos. Apds o usuadrio realizar o upload de todos os arquivos deve-se clicar em Salvar,
conforme figura 10.
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Figura 10 - tela de anexar documento



Vincular documentos TCE-DOCS

O sistema possui funcionalidade que permite relacionar o documento TCE-DOCS criado
com outros documentos TCE-DOCS que constem do acervo do setor do usuario, sejam eles
recebidos ou emitidos. Essa relacdao permite a criacdao de relagao virtual entre dois ou mais
documentos. Tal funcionalidade facilita a busca por documentos que tenham algo em
comum. Por exemplo: setores X, Y e Z encaminharam memorandos solicitando
participacdo em determinado curso. O vinculo entre eles pela unidade receptora permitira
que todos sejam facilmente encontrados em uma busca futura.

Passo 1 - Para vincular documentos do acervo da unidade, o usuario deve escolher
a opcdo ““ vincular documentos” (figura 4) na tela principal e o sistema abre a op¢ao de
Vinculo, conforme figura 11.

Vincular Documentos

Figura 11 — tela de vinculo de documento

Passo 2 — O usuario possui a opg¢ao de pesquisar os documentos do repositério pelo
n?, assunto ou data, e quando identifica-lo, deve seleciona-lo e depois clicar em Salvar.




E os tramites internos?

Os tramites internos do documento TCE-DOCS disponibilizam as opgdes de envio
pararevisao, para correcao e para assinatura. Vamos verificar cada uma destas opgdes.

Figura 12 — opgao de tramite interno por documento

Para assinatura

Passo 1 — Clicar na op¢do de "Tramite Interno” do documento na tela principal do
TCE-DOCS. O sistema apresentara a tela para informar os dados do tramite, conforme
figura13.

Trémite Interno

Figura 13 - tela de opgGes do tramite interno

Passo 2 — Escolher a opgdo de tramite PARA = & TCE-Docs
ASSINATURA.
Passo 3 — Colocar o mouse sobre o botao Salvar Servigos

(+) e logo apds clicar no botdo suspenso (botao verde)
de Salvar Tramite.
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na caixa “Documentos por situacdo” == “Para
assinatura”, conforme figura 14. bd  Para Assinatura

Para Correcdao
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Figura 14 - caixas de organizacdao dos documentos



Para revisao

Passo 1 — Clicar na opcdo de “Tramite Interno” do documento na tela principal do
TCE-DOCS. O sistema apresentara a tela para informar os dados do tramite, conforme
figura13.

Passo 2 — Escolher a opcdo de tramite PARA REVISAO e é facultado escolher o
Analista que deseja atribuir a tarefa de revisao.

Passo 3 — Colocar o mouse sobre o botao Salvar (+) e logo apds clicar no botao
suspenso (botdo verde) de Salvar Tramite.

Quando o usudrio realiza o tramite de envio para revisdao, o sistema move o
documento para a caixa “Documentos por situacdo” == “Para revisdo”, conforme
figura 14.

Para correcao

Passo 1 — Clicar na opgao de “Tramite Interno” do documento na tela principal do
TCE-DOCS. O sistema apresentara a tela para informar os dados do tramite, conforme
figura 13.

Passo 2 — Escolher a opcdo de trimite PARA CORRECAO e é facultado escolher o
Analista que deseja atribuir atarefa de corregao.

Passo 3 — Colocar o mouse sobre o botao Salvar (+) e logo apds clicar no botao
suspenso (botdo verde) de Salvar Tramite.

Quando o usuario realiza o tramite de envio para corre¢ao, o sistema move o
documento para a caixa “Documentos por situacdo” == “Para correcdo”, conforme

Se eu precisar alterar o destino do documento, o sistema permite?

Passo 1 — Clicar na opcdo Configuracdes (figura 4) na tela principal do TCE-DOCS.
Serd aberta a tela para informar o(s) novo(s) destino(s) do documento TCE-DOCS,
conforme figura 15.

Passo 2 — No campo setor
Configuragao de Destino X de destino, o usuario deve
digitar a sigla ou nome do setor
de destino que deseja tramitar
o documento. Por exemplo:
Digite SERV-PROTOC que sera
mostrado os setores que
contenham este nome,
selecione o setor desejado e
cligue em ENTER. Neste campo
pode-se informar um ou mais
setores de destino.

ATESTADO DE PAGAMENTO DE EMPRESA

Figura 15 — tela de alteragao de destino de documento

Passo 3 — O usudrio deve clicar no botdao Salvar para concluir a operacao,
conforme figura 15.

Importante: Mesmo que seja escolhido apenas um setor de destino, deve-se
selecionar o setor desejado e clicar na tecla ENTER. Ele deve ficar destacado
no referido campo.

SERV-SISTEMAS-5ERVICO DE 5ISTEMAS DE INFORMACAD X




COMO ENVIAR O DOCUMENTO AO DESTINATARIO

No TCE-DOCS todos os documentos que estiverem na Caixa “Documentos por
situacdo” == “Para assinatura”, conforme figura 14, estdo preparados para serem
assinados pelo responsdvel do setor e consequentemente enviados para o destino.
Vamos demonstrar alguns cendrios de operacao permitidos para o documento
TCE-DOCS nesta situagao.

Posso editar documento enviado para assinatura?

Os documentos do TCE-DOCS que estiverem na caixa “Documentos por situa¢ao”
=P “ Para assinatura” podem ser editados, mas apenas pelo Responsavel do setor.
Para ele a opc¢do de “Editar documento” (figura 4) serd apresentada. A Edicdo de
documento ocorre no Microsoft Word como explicado anteriormente na secgao:
Relacionar um documento word ao documento TCE-DOCS configurado .

Assinar/Enviar ou enviar

A assinatura digital dos documentos do TCE-DOCS, por enquanto, ocorre por login e
senha, porém, a assinatura com certificado digital sera disponibilizada em préximas
versdes do sistema.

Figura 16 — opgGes de assinatura

Passo 1 — Em apenas um clique o titular pode realizar a operag¢ao de assinatura e
envio do documento. Para isso ele deve clicar na op¢ao do documento TCE-DOCS
“Assinar/Enviar Documento”, conforme figura 16.

Passo 2—Se o usudrio desejar assinar o documento e envia-lo posteriormente, deve
clicar no botdo “Assinar”, conforme figura 16. Neste caso o documento ficara disponivel na
Caixa “Documentos por situacio” == “Para envio interno”, que a partir deste momento
disponibilizard o botao “Enviar” nas op¢des do documento, conforme figura 18.

Passo 3 -0 sistema permite a assinatura em lote, basta o usudrio selecionar todos os
documentos que deseja assinar e enviar, ou somente assinar e, neste caso, o sistema vai
apresentar na opgao (+) disponivel no canto inferior da tela as funcionalidades de
assinatura que sao aplicadas a todos os documentos selecionados. Conforme figura 17.

Importante: as operagcdes em lote estdao disponiveis na maioria das

funcionalidades do sistema. Dentre elas assinatura de documento, envio, anexar
arquivos, vinculo de documentos e afixar documento. Para utiliza-la basta o usuario
selecionar mais de um documento em sua caixa e o botdao do canto inferior direito
passa ase comportar com operacgdes por lote.
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Figura 17 — operagdo em lote para assinar/enviar documento.

Remover assinatura

Figura 18 — opgOes de enviar e remover assinatura

Passo 1-Pararemover assinatura de um documento, o usudrio deve clicar naop¢ao
“Remover assinatura”, conforme figura 18.

O QUE OCORRE QUANDO EU ENVIO O DOCUMENTO?

Quando o usuario envia o documento ao destinatario, este documento é movido para
a “Caixa de Saida”. E consequentemente para o usuario de destino na “Caixa de Entrada”.

RECEBI UM DOCUMENTO, E AGORA?

Os documentos recebidos pelo setor do usudrio estardo disponiveis na “Caixa de
Entrada”. Desta forma, o usuario possui as seguintes op¢des: vincular documento, criar
documento, upload de documento e marcar como lido. Conforme figura 19.

Figura 19 — opg6es do documento na caixa de entrada



MARCAR COMO LIDO UM DOCUMENTO RECEBIDO

A opcao de marcar como lido um documento pode ser realizada por qualquer
usuario que tenha acesso ao sistema. Ocorre quando o usudrio clica na op¢do ou quando
é criadoum documento de reposta.

Importante: Qualquer usudrio do setor pode realizar esta operacdo, que
tem fungao meramente gerencial, ndo funcionando como “aceite” de
documento. Por isso, recomenda-se que o acesso ao TCE-DOCS deve ser
concedido apenas a quem produz e ou controle a documentagao recebida e
enviada pela unidade, sob pena de descontrole no gerenciamento das demandas
recebidas.

RESPONDER O DOCUMENTO, CRIANDO UM NOVO

O usudrio tem a opc¢do de responder um documento com a opg¢do de “Criar
documento”, apresentada na figura 19 . Se o usudrio utilizar esta op¢ao, sera criado um
documento Microsoft Word que estara vinculado como resposta ao documento TCE-
DOCS recebido. Os procedimentos para criar o documento de resposta sao os mesmos
apresentadonasecao.

RESPONDER UM DOCUMENTO, VINCULANDO OUTRO DO MEU RESPOSITORIO

O usuario tem a opc¢ao de responder um documento com a op¢ao de “Vincular
documento”, apresentada na figura 19. Se o usuario utilizar esta op¢ao, sera vinculado
um documento Do acervo do setor ao documento recebido na caixa de entrada. Os
procedimentos de vinculagdao do documento de resposta sao os mesmos apresentado na
se¢ao.

Importante: as formas de responder um documento TCE-DOCS recebido,
sao as duas apresentadas acima, por meio da criagao de um novo documento ou
avinculagao de um documento do repositdrio.

CONCLUSAO

Neste primeiro momento estardo disponiveis as funcionalidades relativas ao
documento Memorando, que é o tipo de documento mais comum dentro da instituicao.
No futuro, novos cendrios serdao disponibilizados, enquanto isso, as necessidades de
treinamento ndo satisfeitas por este manual devem ser requisitadas por ordem de
servico no sistema Helpdesk de Tl.

TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE GOIAS
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