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MANUAL ATOTECA

1 ACESSO

Para acessar o Sistema Atoteca, siga as instrucdes abaixo, lembrando que o médulo

“Pesquisa” tem acesso franqueado e o mddulo “Cadastro” precisa ter o acesso validado.

Para cadastrar documentos na Atoteca, € necessario que vocé seja usuario do Sistema Atoteca.
Para tanto, solicite ao Administrador de Usudrios do TCE/PR de sua entidade que ative sua
permissdo como usudrio da Atoteca no mddulo de Gerenciamento de Usudrios do site do
Tribunal. Acesse este mddulo aqui.

Em seguida, para validar seu acesso na Atoteca, entre em contato com a Diretoria de Protocolo
- DP (41- 3350-1737 ou 41-3350-1649) e tenha em maos os dados do representante legal;

gestor, nome completo, CPF, responsavel técnico.

2 LOCALIZACAO

O Sistema Atoteca, classificado como um banco de dados de legislagdo, atos e

documentos administrativos em geral, encontra-se organizado pela Escola de Gestao
Publica (Supervisao de Jurisprudéncia e Biblioteca).
Para acessar, no site do Tribunal, escolha o icone “Jurisdicionados” e, em seguida,

Sistemas. Ative o item “Atoteca”. Observe abaixo:

Webmail | Intranet | Mapz

THEILNAL D CONTAS DO ESTADD DO PAANA ATOTECA Buscar

INSTITUCIONAL | TRANSPARENCIA DO TCE | CONTROLE SOCIAL | FISCALIZACAQ | LEGISLACAQ E JURISPRUDENCIA | [RIIENVTHIETIIN ‘
I | | | |
I

; Servigos Favoritos W SIT - Sistema Integrado de
Transferéncias

SIM - Sistema de Informacdes

JURISDICIONADOS Municipais
HEHEL IS SEieTae s | SIAP - Sistema de Atos de
Pessoais

Canal de Comunicacdo (CACO)

. SEI-CED - Captagdo Eletrénica de
Agenda de Obrigac@es Municipais Dados
Calamidade Publica SEI LicitagBes e Contratos
Manual de Encerramento de SGA - Sistema Gerenciador de
Mandato Acompanhamento |

Cadastro de Licitagdes Municipais

TCE-PR | Tribunal de Contas do Estado

Figura 1. Atoteca - Localizacdo


http://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/gerenciamento-de-usuario/6141
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3 MODULO CADASTRO

No Sistema Atoteca devem ser incluidos APENAS os itens informados nos Sistemas SIM-

AM ou SIAP. Se nao guardarem esta correlacdo ndo é necessaria sua inclusao na
Atoteca.

Para cadastrar a legislacdao, os atos administrativos e os documentos de sua entidade, o
modulo “Cadastro” requer informacgoes do item a ser incluido. Estas informacdes podem

ser obrigatdrias ou ndo, conforme detalhado a partir do item 4.

OBSERVACOES:

O Sistema Atoteca pode, eventualmente, apresentar instabilidade (de acesso,
salvamento, paginas com mensagens de erro).

A seguir estdo alguns procedimentos iniciais que podem resolver:

- Tente atualizar a pagina ou reiniciar o navegador (fechar e abrir novamente);

- Retirar a senha (sair do Sistema Atoteca) e, depois, fazer o login novamente;

- Se nao resolver, reiniciar o computador;

- Utilizar o navegador Google Chrome, que tem apresentado melhor desempenho,
no que se refere a Atoteca;

- Utilize sempre a versdao mais recente de seu navegador.

Caso continuem os problemas, envie demanda com “print” da tela exibindo o erro.

Quadro de Dicas 1. Sistema Atoteca Instavel

No mddulo “Cadastro”, a autenticagao de usudrio pode ser feita de duas maneiras:

1. Insira seu usuario e sua senha e clique em “Entrar”. (Figura 2)

Autenticacdo de usudrio

Acesso aos Sistemas do Tribunal de Contas do Estado do Parana

Caro usuario, vocé ainda ndo esta autenticado em nosso sistema.
Informe seu usuario e sua senha a seguir:

Usuario
Entrar

Alterar Senha
Senha

Esqueci a Senha

@ Entrar utilizando certificado digital

Figura 2. Autenticacdo de Usuario
2. Se preferir “Entrar utilizando certificado digital”, basta digitar o PIN (Numero de

Identificacdo Pessoal). A pdgina seguinte mostrard a entidade de acesso. Caso possua acesso

em mais de uma, selecione desejada e clique em “Continuar”. (Figura 3)
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Login de Usudrio

Acesso aos Sistemas do Tribunal de Contas do Estado do Parana

Usuario: GIOVANNA MOREIRA CRAVO

Caro usuario, agora vocé precisa selecionar a Entidade com a qual deseja trabalhar neste momento.

Entidade
(selecione) M

Figura 3. Login de usuario

O usudrio e entidade aparecem no canto inferior esquerdo da tela de Cadastro, conforme
abaixo (figura 4). E todos os itens incluidos com este login terdo como emitente a entidade

cadastrada (ver Quadro de dicas 2).

Cadastrar Legislzgao
Borse
Base: ' Legisiacada 0 Ato Adminstrativo O Decumento
Informacies
T | — SELECICHE U2 BASE - v
[e—
S
Codige de controbe:
Cata ca Assinatura:

Ementa

[P L+ ]

Dades da Publicagsy

\ONF Vizkoulo cb Publicacio:

Titula dh Publicastin: | — 5F1 FOIONFE — -
Madneze:
Duta: —
vy ey

Erdereco Ektrénco:
Vig&acia @ ProdagSa de Efsitos

Data de Wghrria:

|

LT 08 MIDALCSD O ETeres

Aryuivu Pringipal

= Arguwo Anexo

B Stueydu da Nur s

Ussiria Logade: §@rvidor AANNNX

Emitente Lagsds: TRIBUNALDE CONTAS OO ESTADD DD RARANA

Figura 4. Emitente
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IMPORTANTE:

Quanto ao emitente, no que se refere a Legislacdo hierarquicamente superior, a
Atoteca adotou o conceito previsto no ordenamento juridico atual: Leis e Decretos
Federais, Estaduais e Municipais. Por exemplo, quando uma Lei Municipal é

Quadro de dicas 2. Emitente Direcionado

4 BASE DE LEGISLACAO OU ATO ADMINISTRATIVO

O primeiro passo antes de cadastrar um tipo legislativo ou administrativo é selecionar a base

de dados correta. Por exemplo, para incluir uma “Lei”, marque a opgao Legislagdo no campo

Base, como mostrado na Figura 5.

Base

Base: @ Legislacdo @ Ato Administrativo @ Documento

Figura 5. Base de Dados

Na base de “Legislacdo” e “Ato Administrativo” recomenda-se apenas inser¢do de
itens que sdo referenciados nos Sistemas SIM-AM ou SIAP.

Os documentos de obras anteriores a 2013, relativos a intervengdes novas e antigas,
embora n3o seiam exigidos no SIM-AM 2013. nodem ser armazenados na Atoteca.

Quadro de dicas 3. O que cadastrar na Atoteca (Legislagdo, Ato Administrativo e Documento)

5 LEGISLACAO DO ESTADO DO PARANA

A Legislacdo Estadual, disponivel no endereco eletrénico da Casa Civil do Estado do Parang, foi
importada diretamente para a base de dados de Legislagao do Sistema Atoteca. Portanto, ndo
é necessaria a inclusdo da Constituicdo Estadual e suas Emendas, bem como Leis Ordinarias,
Complementares e Decretos do Estado do Parana.

Para pesquisar os itens citados acima, utiliza como “Emitente”, o “Estado do Parana”.

Para os demais atos (como por exemplo: resolucdes, portarias) o “Emitente” serda o orgao
competente, por exemplo, as Secretarias.

Caso ndo encontre a Legislagdo Estadual necessaria para ser referenciada, faga a solicitagdo via

CACO e a mesma sera cadastrada e disponibilizada.


http://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/entradaSite.do?action=iniciarProcesso
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6 LEGISLAGAO FEDERAL

A inclusdo da Legislagdo Federal, no Sistema Atoteca, é incluida através de demanda. Portanto,
guando necessaria para fundamentagdo de atos Municipais ou Estaduais, deve ser solicitada
via CACO, indicando tipo, nimero, data e ementa.

Para pesquisar a “Legislagdo Federal”, utilize como “Emitente”: Presidéncia da Republica —

Secretaria de Administragao.

7 INFORMACOES

Analise o item a ser incluido na Atoteca e extraia os dados que seguem para que sua descri¢cdo

seja exata.

7.1 TIPO (Obrigatério)

A primeira informagdo a ser adicionada é o tipo a que ser refere o ato legislativo ou

administrativo. Para tanto, escolha uma das opg¢des do menu suspenso. (Figura 6)

Constituigdo Estadual
Constituigdo Federal

Decreto

Decreto Legislativo

Decreto-lei

Emenda a Constituicdo Estadual
Emenda a Constituicdo Federal
Emenda a Lei Organica Municipal
Lei complementar

Lei ordinaria

Lei Organica Municipal

Portaria normativa - tipo 16
Resolugdo normativa - tipo 15

Figura 6. Menu "Tipo de Ato"

A identificagcdo correta do tipo a ser incluida é muito importante: é necessario que seja
mantida estrita veracidade ao descrever o item que se tem em m3os. NAO inclua uma “Lei
Ordindria Municipal” (LOM) como “Lei Ordinaria” (LO) ou um “Decreto” como “Lei”. Da mesma
forma ndo se deve incluir uma “Resolucdao” como “Portaria” ou, ainda, uma “Portaria” como
“Decreto”, dentre outros. Tais ocorréncias devem ser evitadas e corrigidas tdo logo sejam

detectadas.

Para informar no SIM-AM, a entidade emissora da lei, ato ou documento, indicar sempre a
entidade originaria. Ou seja, pode coincidir ou ndo que seja a entidade cadastrante. Se
houver duvida, observe sempre QUEM assinou o item que esta sendo inserido. Exemplo:
Autoridade do Executivo; do Legislativo, dos Fundos, dos Institutos, etc.

Quadro de Dicas 4. Entidade originaria

10



MANUAL ATOTECA

7.1.1 Tipos Normativos
a) Lei Organica Municipal: O tipo “Lei Organica Municipal” (LOM) deve ser selecionado
apenas quando se tratar da Lei de Criacdo do Municipio. Também, sua inclusdo deve

ser feita preferencialmente pelo Poder Executivo Municipal.

b) Lei Complementar: Aqui, incluir todas as Leis Complementares do Municipio. Por

exemplo, a Lei de criacdo de determinado 6rgao é sempre denominada de “Lei

Organica”, mas na hierarquia das normas é denominada Lei Complementar. A excegao,
“u_n

como demonstrado na alinea “a”, é a Lei de criacdo do Municipio que sempre sera

denominada “Lei Organica Municipal”.

c) Lei Ordinaria: Neste tipo, incluir todas as Leis Municipais, comumente chamadas de

“Ordinadrias”, por serem mais comuns e tipicas.

d) Decreto: Incluir todos os Decretos do Municipio, emanados do Poder Executivo. No

SIM-AM, indique para “idTipoDocumento” 3.

e) Decreto Legislativo: Utilizado exclusivamente para inclusdo dos Decretos das

Camaras Municipais. No SIM-AM:
- indique para “idTipoDocumento” 11.

- 0 emitente serd sempre a Camara Municipal.

f) Resolucdo Normativa (tipo 15): Utilizado, obrigatoriamente, para inclusdo das

Resolugdes de sua entidade, caso esteja informando o Sistema SIAP.

g) Portaria Normativa (tipo 16): Utilizado, obrigatoriamente, para incluir as Portarias

de sua entidade, caso esteja informando o Sistema SIAP.

Para fundamentar langamentos do SIAP, siga sempre as orientagdes contidas no “Manual SIAP’”.

Quadro de Dicas 5. Resolugao e Portaria no SIAP

7.1.2 Tipos Administrativos

Dentre os Atos Administrativos, seguem os mais solicitados para serem vinculados aos

Sistemas SIM-AM e SIAP.

11
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a) Ato de Consorcio: O “Ato de Consdrcio” deve ser utilizado quando for informado no
SIM-AM o tipo de documento 4 (tipodocumento=4). Obrigatdrio informar os dados de

publicagao.

b) Ato de Entidade de Direito Privado da Administragao Indireta: Os entes da
Administracdo Publica Indireta devem utilizar este tipo para fundamentar dados
enviados ao SIAP: estatutos, planos de cargos e saldrios, dentre outros. Ndo é
necessario informar os dados de publicacdo. Extensdes de arquivos aceitas: . doc e .pdf

(ndo sdo aceitos arquivos no formato excel).

c) Resolucdo Administrativa (tipo 5): A Resolugdao Administrativa (tipo 5) deve ser
utilizada para incluir as Resolucbes de sua entidade, se esta informacdo for utilizada

para referenciar o Sistema SIM-AM.

d) Portaria Administrativa (tipo 6): A Portaria Administrativa (tipo 6) deve ser utilizada

para incluir as Portarias de sua entidade, caso esteja informando o Sistema SIM-AM.

Para fundamentar langamentos do SIM-AM, tenha sempre em mados a tabela “Tipo de
Documentos Legais”. 0.23-25 do Lavout 2016 (Anexo 4).

Quadro de Dicas 6. Tipo de Documentos Legais (Layout SIM-AM)

7.2 NUMERO (Obrigatério)

A préoxima informagdo a ser incluida é o nimero da norma ou ato administrativo O nimero
deve ser incluido no campo correspondente, sendo digitado sem pontos ou tragos, e pode
conter até dez caracteres. Sdo admitidos exclusivamente caracteres numéricos.

N3do acrescente o algarismo “zero” a esquerda e também ndo acrescente o ano, a direita ou a

esquerda. Registre apenas o nimero. (Figura 7)

$——] % v

Figura 7. Correta numeracgao do Ato

ATENCAO: A informagdo “NUmero” n3o é utilizada para o tipo “Lei Organica Municipal”
(LOM). Este tipo legislativo é identificado tdo somente pelo tipo “Lei Organica Municipal” e
ano de promulgagdo. Anteriormente, no Sistema Atoteca, era obrigatdria a inclusdo do
“Codigo de controle”, atribuido independentemente pela entidade cadastrante (até sete
caracteres numéricos). Atualmente, esta informagdo (Cddigo de Controle) é opcional.

Quadro de Dicas 7. Lei Organica Municipal (Numero)

12
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7.3 ANO (Obrigatorio)

O campo “ano” é preenchido automaticamente pelo Sistema que repete o ano informado no
campo “Data da Assinatura”, conforme demonstrado a seguir, no item “7.5”. Se diferir o

exercicio informado, é possivel fazer a alteracao.

7.4 CODIGO DE CONTROLE (CC)

O Cddigo de Controle é um nimero Unico (ndo deve ser usado em duplicidade), com até sete
caracteres numéricos, atribuidos pela entidade cadastrante.

Na base de “Documento”, o Cdédigo de Controle é exigido especialmente para os tipos
“Justificativa para Cancelamento ou Cadastro Indevido de Intervenc¢do”; “Medicdo”,
“Orcamento base ou do edital”, “Planilha Orgamentaria Aditivo”, “Planilha Or¢amentaria

Contratada”, “Projeto”; “Termo de Paralisacdo”; “Termo(s) de Recebimento Definitivo”.

7.5 DATA (Obrigatério)

Apds a inclusdo do nimero da norma, o campo “Data” deve ser completamente preenchido.
Caso nado seja informado, ndo permite o salvamento.

Também, para uma maior precisdo da validade das normas legais, a Atoteca capta 4 (quatro)
modalidades de data conforme segue:

- Data de Assinatura: no campo “Informacgdes”

- Data de Publicagdo: no campo “Dados da Publicagdo” (ver item 8.4)

- Data de Vigéncia: Campo “Vigéncia e Producdo de Efeitos” (ver item 9.1)

- Data de Producgédo de Efeitos: Campo “Vigéncia e Produgdo de Efeitos” (ver item 9.2)

7.5.1 Data da Assinatura (Obrigatorio)

Na area “Informacgdes”, apds a inclusdo do nimero da norma, o campo “Data” deve ser
completamente preenchido. Caso ndo seja informado, o salvamento do cadastro ndo serd
permitido. De fécil localizacdo, na norma ou ato administrativo, a “data’ geralmente consta
proxima a assinatura da autoridade competente e do local da instituicdo do ato em maos.

Esta data pode ser incluida de duas maneiras:

e insira a data manualmente, no formato dd/mm/aaaa ou

e clique sobre o pequeno icone em forma de calendario =/, e em seguida clique na data

desejada (figura 8)

13



MANUAL ATOTECA

16/03/2016 =H

A marco, 2016 »

20 21 22 23 24 25 26

Today: marcgo 22, 2016

Figura 8. Calendario de Data

7.6 EMENTA (Obrigatério)

O préximo passo agora é adicionar a ementa da norma ou ato administrativo. A ementa é uma
descricdo do conteddo da norma ou ato, sendo muito importante para facilitar o trabalho de
recupera¢ao da informagdo contida na norma, uma vez que com a utilizacdo da ementa, ndo
serd necessario abrir e ler a norma toda para saber do que trata seu conteudo.

Também, no médulo “Pesquisa”, é possivel fazer a busca no campo “Ementa”. Desta maneira,
mesmo que um assunto ndo for incluido em seu campo especifico (Assunto), e constar da
“Ementa”, o item incluido pode ser recuperado.

Para incluir essa informacao digitar no campo de respectivo nome. Se ndo constar a ementa no
item em maos, redija uma breve apresentacdo de seu conteudo, iniciando com um verbo
(dispOe, regulamenta, concede, institui, etc.). Na maioria das vezes, no primeiro artigo consta o
objetivo da norma ou ato administrativo.

Na ementa NAO deve ser colocado o inteiro teor do ato normativo ou administrativo. Limite-se

a informar seu conteudo. (Figura 9)

Ementa: | Institui o Plano Plurianual para o periodo de 2012 a 2015.

Figura 9. Ementa
7.7 ASSUNTO (Obrigatorio)
Os assuntos auxiliam na recuperagdo da informagdo no momento das pesquisas. Dada esta
importancia, pois os assuntos condicionam um bom desempenho na busca, seguem algumas

particularidades.

14
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7.7.1 Vocabulario Controlado

Os “assuntos” no Sistema Atoteca ndo sdo atribuidos livremente. Isto significa que precisam
ser validados para compor o Vocabuladrio Controlado. Com esta linguagem documentdria, que
permite a representacdo do documento cadastrado, é possivel a recuperagdo condizente com
as buscas realizadas.

Desta maneira, se ndo encontrar o assunto desejado, procure um termo similar que ja conste
do Banco Atoteca, desde que a descricio do conteudo ndo fique prejudicada com esta
substituicdo.

Exemplificando, a norma que institui o “Orgdo Oficial de Publicagdo do Municipio”, poderd nio
ter esta terminologia exata na relacdo de termos, deve ser utilizada a expressdao “Publicacdo

Oficial”.

7.7.2 Inclusao

Apds a analise e escolha do assunto (ou assuntos), proceda conforme segue:

Exemplo: Para incluir o assunto Plano Municipal de Saude:

1. Digite as iniciais do assunto desejado, no caso, digite "Plano". (Se digitar dois caracteres
iniciais “pl”, o sistema ja mostra os assuntos que trazem as mesmas letras iniciais);

2. O Sistema direciona para os termos do “Vocabuldrio Controlado” que iniciam com estas
letras, facilitando o trabalho;

3. Escolha a opc¢do desejada "Plano Municipal de Saude";

4. Cligue no icone verde a direita do assunto (Figura 10);

5. O assunto encontra-se cadastrado e permite o salvamento do registro. (Figura 11)

Assunto: Plano .@

A

Figura 10. Menu Assunto
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Assunto: 0

Assuntos

D Plano Municipal de Saide

Figura 11. Caixa Assunto

Nota: Caso ndo conseguir encontrar o termo desejado, substitua por outro com o mesmo
significado. Se ndo conseguiu nenhuma expressdao correspondente, solicite sua inclusdo
através do CACO.

Quadro de Dicas 8. Solicitagao de Inclusdo de "Assunto" via CACO

8 DADOS DA PUBLICACAO

Os “Dados da Publicacdo” referem-se a publicidade dos atos legislativos e administrativos

emanados da Administragdo Publica e devem ser extraidos da prépria publicagao.

8.1 CNPJ VEICULO DA PUBLICACAO (Obrigatério)

O primeiro passo para incluir os dados da publicagdo é informar o CNPJ da publicagdo utilizada
para veicular o ato normativo ou administrativo. Ndo utilize pontos ou tragos para inserir estes

numeros.

8.2 TITULO DA PUBLICACAO (Obrigatério)

Em seguida ao preenchimento do CNPJ, o titulo sera carregado automaticamente: ative
“SELECIONE”, no menu “Titulo da Publicacdo” para inclui-lo. Pode haver mais de um titulo para

um mesmo CNPJ. Por isto muita atengdo para ativar o periddico pertinente. (Figura 12)

CHNP] Veiculo da Publicagdo: 76.437.383/0001-21

Titulo da Publicagso:

Diario Oficial do Estado do Parana

Diario Oficial do Estado do Parana: Comércio, Inddstria e Senvigos
Diario Oficial: Atos do Municipio de Curitiba

Figura 12. Titulo de Publicagdo

ATENCAO: Caso o CNPJ ou o titulo da publicagdo procurado n3o conste do Sistema
Atoteca, solicite sua inclusdo via CACO, enviando:
-CNPJ da Publicagdo
-Titulo da Publicagao
-Oficial prépria ou de terceiros
-Oficial prépria: Refere-se ao veiculo de imprensa oficial. Ex. Diario Eletrénico do
Tribunal de Contas do Estado do Parana - DETC
-Oficial de terceiros: Veiculo de divulgacdo municipal ou local, destinado a este
fim. Ex.: Diario dos Municipios.
-Primeira pagina digitalizada (impresso) ou
-Link da publicacdo (eletronica)

L6

Orii1adro de Dicac 9 - Solicitac3o de Inchiican de Veiciila de Publicac3ao via CACO


http://servicos.tce.pr.gov.br/tcepr/tribunal/caco/listarassuntos.aspx
http://servicos.tce.pr.gov.br/tcepr/tribunal/caco/listarassuntos.aspx
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ATENCAO:
Os “Dados da Publicagdo” que constam neste Manual referem-se ao Sistema
Atoteca. Caso tenha dificuldades em vincular a publicagdo através da tela de cadastro
do SIAP, entre em contato via CACO (Canal de Comunica¢do) com o SIAP para
regularizar o Veiculo de Publicagdo junto a sua entidade.

Quadro de Dicas 10. Veiculo de Publicagdo - SIAP

8.3 NUMERO (Obrigatério)

O campo Numero da publicagdo deve ser preenchido com nimero da edi¢gdo na qual a norma
ou ato administrativo que vocé esta cadastrando foi publicado.

Para edi¢Ges especiais, como extras ou suplementares, retire os dados da propria publicacdo e
nao utilize caracteres especiais (ponto, traco, barra ou espaco em branco), pois este erro

impede a inclusdo da publicacdo conforme exemplos na Figura 13:

x Mimero: | 32 Suplemento

Figura 13. Nimero da Publicagao

8.4 DATA DE PUBLICACAO (Obrigatério)

Conforme o disposto no item 7.5, aqui, aparece a segunda modalidade de data, a data de
publicacdo oficial do ato administrativo ou normativo.
O processo de insercdo da data de publicacdo é muito simples, podendo ser feita de duas
maneiras, conforme demonstrado abaixo:

e insira a data manualmente, no formato dd/mm/aaaa

e clique sobre o pequeno icone em forma de calendario E, e em seguida clique na data

desejada, como no exemplo abaixo (Figura 14):
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Data da Assinatura:

Today: outubro 1, 2012

Figura 14. Data de Publicacao

Atengao: A data de publicagdo ndo pode ser anterior a data informada na assinatura,
ou seja, a publicagdo é sempre posterior. Este erro impede que os dados de publicagdo
sejam incluidos e o registro salvo.

Quadro de Dicas 11. Data de Publica¢do (Regra)

8.5 PAGINA (N3o Obrigatdrio)

Escolhida a data, o préximo passo é indicar as paginas onde o item cadastrado se encontra.
Para mais de uma pagina, indicar somente a inicial e final: nimero da primeira pagina seguido
de trago (intervalo) e o niumero da Ultima pagina, sem espagos entre os nimeros e o trago,

conforme abaixo Figura 15.

Pagina(s): 3-3
Figura 15. Pagina

Caso ndo haja informacao sobre as paginas esse campo pode permanecer em branco.

8.6 ENDERECO ELETRONICO (N3o Obrigatério)

Por fim o ultimo campo a ser preenchido nesta secdo é o Endereco Eletronico. Nesse campo, o
link da publicagdo deve ser incluido. Nao inclua link “quebrado”, ou seja, que ndo direcionam
para nenhum enderego. Mesmo porque esta informagdo ndo é obrigatéria e ndo impede o

salvamento do registro. (Figura 16)

Dados da Publicacdo

Endereco Eletrdnico: https://www.documentos.dioe.pr.gov.br/dioe/consultaPublicaPDF

Incluir

Figura 16. Endereco Eletronico
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8.7 INCLUIR (Obrigatoério)

Apds incluir todos os dados da publicacdo clique sobre o botdo m: sera visualizado,
logo abaixo dos “Dados da Publicacdo” o quadro que segue (Figura 17), contendo os dados

informados.

Ttub da Pubicacdo Nimero

Diério Eletrénico do Tribunal d Contes do Estado do Parand B b2/ithii 3 E
Figura 17. Dados de Publicagao
Também, caso o ato administrativo ou normativo tenha mais de uma publicagdo (errata ou
republicagdo), as mesmas podem ser indicadas no mesmo campo “Dados de Publicagdo”, que

admite varias publica¢es, conforme abaixo (Figura 18):

Titulo da Publicagdo Nimero Excluir
Diério Oficial Executivo Fib) 15/12/2005 x|
Digric Eletrénico do Tribunzl de Contas do Estado do Parand 3 27/1/2006 Z‘
Digric Oficial Executivo Friv) 03/5/2006 z‘
Digric Oficial Executivo Frat) 05/5/2006 E

Figura 18. Multiplos Dados de Publicagao

DICA: Se preencheu algum campo errado, clique sobre * e modifique os dados

da publicagdo. Nado se esquega de clicar sobre o botao m novamente.

Quadro de Dicas 12. Dados de Publicagao

9 VIGENCIA E PRODUCAO DE EFEITOS

Finalizando o contido no item 7.5, a captacdo das datas de “Vigéncia” e “Producdo de Efeitos”,
vai permitir estabelecer a data da publicidade dos atos normativos da Administracdo Publica
perante a todos os cidaddos e, mais que isso, vai pontuar a data de vigéncia junto aos seus

destinatdrios especificos.

9.1 DATA DE VIGENCIA (OBRIGATORIO)

A terceira informagdo de data refere-se a data de vigéncia da norma. Via de regra, é a mesma
de publicacdo. Esta informacdo deve ser extraida da parte final do ato legislativo ou normativo:
geralmente, no ultimo artigo. A expressdao “Esta norma entra em vigor na data de sua

publicacdo” permite que seja repetida a data de publicacdo e NUNCA a de assinatura. Somente

a publicacdo determina a vigéncia da lei ou ato.
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9.2 DATA DE PRODUCAO DE EFEITOS (OBRIGATORIO)

A quarta e ultima data a ser informada refere-se a eficicia do conteldo da norma ou ato. Mais
comum para leis de reajuste, Plano de Cargos e Salarios, Regulamentos e outros normativos
gue produzem efeitos financeiros desde uma data passada (quando, por exemplo, pode ser
necessario o pagamento retroativo de vantagens) ou apenas a partir de uma data futura.

Para extrair esta informacdo da data de eficdcia, examine atentamente a parte final da norma
ou ato, especialmente no ultimo artigo. Esta “Data de Producdo de Efeitos” pode ser retroativa
ou ser fixada para um periodo futuro. Ndo encontrando nenhuma referéncia a data posterior,

futura ou fixa, informe neste campo a mesma data informada no campo “data de vigéncia”.

9.3 VERSIONAMENTO

Estes dados, se informados incorretamente, podem ser modificados, pela entidade, conforme

demonstrado no item 14, e mais especificamente no que se refere a data, no item 14.3.1.

9.4 EXEMPLO DE DATAS

Como exemplo para preenchimento destas datas, segue andlise da Lei n. 18.514/15. Esta Lei,
por conceder reajuste, geralmente a exemplo de outras similares, tem indicada em seu

conteuldo, o instante exato em que passa a surtir efeitos.

Na lei:
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Stimula; Disposicdo sobre o5 valores dos vencimentos bisicos dos senvidores atives & inaives do quadro efetiva, da remuneragdo dos cargos em comissio, das
Qukras providénias,

A Assembleia Legislativa do Estado do Parand decretou & eu sanciong a sequinte lel:

Art. 1, Os valores dos vencimentos basicos das servidores ativos e inativos do quadro de pessoal efetivo, 2 remuneragao dos carges em comissdo, bem como as
§,17% (oo virgula dezessete por centa), nos termos do Anexo | desta Lel,

Paraqrafo dnico. O reajuste dispasto no caput deste artigo também se aplica aos senddores inatives & pensionistas que ndo possuem paridade salarial com o5
Art. 2. Estende o benefitio de que trata 2 Lei n® 17.947, de 10 de janeiro de 2014, aos Policials Militares cedidos para atuac3o perante o Gabinele da Assessora

Art. 3. As despesas decorrentes da execuc3o desta Lef correrdo por conta de detacio orcamentaria prdpria do Tribunal de Contas do Estado do Parand e da Para

Art. 4, Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdol com Fleitos financeiros a partir de 1° de maio de 2015,

12 Data:
Publicacdo
{Vigéncia)

Paldco da Governo, em 20 de julho de 2015,

1 Data: Assinatura

CARLOS ALBERTO RICHA
Governadtr do Fatade

32 0ata: Publicaco (vilzada
também na "Vigéncia")

Publicada no Didro Oficial n°, 9497 de 21 de Julho de 2015

Figura 19. Datas: Vigéncia e Produgdo de Efeitos
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Cadastro na Atoteca:

o ==
Base: Legislacio

Informacoes )
Emitente: ESTADO DO PARAMA

Identificador: 631968/2

Tipo Documento: Lei ordindria
Himero: 13514

Ano: 2015

| pata da Assinatura: 20/07/2015 |

Ementa: Disposicdo sobre os valores dos vendmentos basicos dos servidores
ativos e inativos do quadro efetivo, da remuneracdo dos cargos em
comissao, das gratificagdes e do auxdlio-alimentagio no dmbito do
Tribunal de Contas do Estado do Parana e adogao de outras
providéncias

12 Data informada

Assuntos Reajuste; Auxdio alimentagio; Gratificagdo;

Dados da Publicacio

22 Data
Publicacad

Data  Tiulo NOmero Paginas
DCigrio Eletrénico do Tribunal de Contas do Estado do Parand 3457

Ver Publicacio

Vigéncia e Producio de Efeitos

32 Data informada:

Data de Vigéncia
[Publicagdo)

Data de Vigéncia: 21/07/2015

42 Data
Produgdo de Efeitos

Data de Producio de efeitos: 01,05/2005 I

Arquivo(s)
Principal/Anexo Nome Baixar
Principal LET 18514 15 .doc

Figura 20. Datas cadastradas

10 TRANSFERENCIA DE ARQUIVOS

Para continuar o cadastro, é obrigatério enviar o arquivo com inteiro teor do item cadastrado.
Sem esta transferéncia, o cadastro ndo sera efetivado. As modalidades de envio de arquivo

consistem em “Arquivo principal” e “Documento anexo” conforme segue.
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10.1 ARQUIVO PRINCIPAL (Obrigatorio)

Para finalizar o cadastro de legislagdo ou ato administrativo, é preciso fazer o “upload”
(transferéncia do arquivo do seu computador para a “Atoteca”) do arquivo principal. Para
tanto, basta clicar sobre o botdo “Carregar Arquivo”.

Agora, o arquivo correto deve ser selecionado em seu computador. Verifique se o campo
Nome (1) corresponde ao arquivo que deseja carregar. Caso esteja tudo correto clique sobre

Abrir (2), conforme indicado na Figura 21.

- .
‘@91 || « Legislagio E.. » Leis Complementares ~ | 42 ||| Pesquisar teis Complementares 0 |
e
Organizar v Nova pasta =~ 0 @
A Favoritos Nome Data de modificas... Tipo
Pl Ares de Trabalho = Lcp 7-1976 15/02/2013 16:33 Adobe Ac
8 Downloads LCP 113_2005 07/02/2013 15:18 Adobe Ac
il Locais LCP 126_2009 15/02/2013 17:21 Adobe Ac
LCP 151_2005 18/02/2013 13:07 Adobe Ac
4 Bibliotecas |5 Lep 151 2012 18/02/2013 16:31 Adobe Ac
[ Documentos
(=] Imagens.
o' Musicas
B videos
1% Computador
€ Rede
< i ] B
1 ’ Mome: LCP151_2012 ~  [Todos os Arguives ") -]
2 ’ [ abic  |+] [ concelar |

Figura 21. Carregar Arquivo

Caso tudo tenha ocorrido da maneira correta, aparece o “Nome do arquivo” onde antes

constava “Carregar Arquivo”, conforme Figura 22.

Arquivo Principal

Nome do arquivo Excluir

LCP 151_2012.pdf -4

Figura 22. Arquivo Principal
10.1.1 Tamanho dos arquivos
Se o arquivo exceder o tamanho de 10 MB, a sua compacta¢gdo pode ser feita como

demonstrado pelos analistas do SIAP, no item “Orientagdo para redugdo do tamanho dos

arquivos”. Clique aqui.

Atengado para os seguintes parametros:

e tamanho maximo suportado: 10 MB (até 9,9 MB). Caso o arquivo principal

exceda este tamanho, o fracionamento é indicado para o seu envio. A parte inicial

deve constar no Arquivo Principal e as demais partes (por ex., parte 1, parte 2,

parte 3) enviadas no espacgo reservado para os anexos.

e extensdes validas: “.doc”; “.pdf”, “.xIs”e outros com as mesmas caracteristicas

® enviar somente um arquivo principal

® procure nomear o arquivo principal de maneira que permita rapida identificacdo
de seu conteudo.
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10.2 DOCUMENTO ANEXO

Se a norma ou ato cadastrado apresentar anexo (s), carregue neste campo especifico
conforme Figura 23. Para exibir esse campo clique sobre o botdo sobre “Documento
Anexo”. Também, observe na Figura abaixo, a adequacdo do nome do arquivo ao seu

conteldo:

Documento Anexo

+

Figura 23. Documento Anexo

Feito isso, o campo para carregar o anexo serd aberto, bastando apenas repetir o mesmo
processo utilizado para carregar o arquivo principal.
Se o anexo do arquivo ultrapassar 10 MB (até 9,9 MB), fracione em quantos arquivos forem

necessarios para enviar inteiro teor.

Atencao!
e Arquivo anexo somente nas Bases de Legislagao e Ato Administrativo.
e Base “Documento” recebe apenas o arquivo principal.

Quadro de Dicas 14. Identificacao dos arquivos enviados

11 SITUACAO DA LEGISLACAO ou ATO
ADMINISTRATIVO

A informacgdo “Situacdo da Legislagdo”, também usada para o Ato Administrativo (Situacdo do
Ato Administrativo) permite manter o acervo inserido na Atoteca permanentemente
atualizado. Aqui, devem ser acrescentadas as informacgdes adicionais, referentes ao histérico
de todos os registros inclusos. Por exemplo, se a norma a ser cadastrada refere-se a outro tipo
normativo, ocorre a denominada “vinculagdo”. Dentre as categorias de vinculagdo, as mais
comuns referem-se a alteracdo e revogacdo. Ainda, ocorre a “regulamentacdo”, por exemplo,
de determinada Lei por um Decreto. Também, outra vinculagdo comum é a “legislacdo

correlata”, quando uma norma apenas refere-se a outra norma sem, contudo, modifica-la.
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Ndo ¢é obrigatério que seja informada a “Situacdo da norma” ou “Situacdo do Ato
Administrativo”, mas uma vez que se pretende informa-la, torna-se obrigatorio informar os
demais dados (tipo, nimero, ano e “incluir”).

Para abrir o campo “Situacdo da norma” ou “Situagdo do Ato Administrativo”, clique sobre o

icone =/ demonstrado abaixo (Figura 24):

Situacio da Norma

*

Figura 24. Situagdo da Norma

11.1 TIPO DE VINCULACAO

Nesta area, indique qual a vinculagdo que a norma ou ato que estd sendo cadastrada exerce
sobre outro item ja cadastrado. Por exemplo, se estd cadastrando uma norma que, em algum
de seus dispositivos refere-se a outra Lei Complementar sem, contudo modifica-la, escolha a
vinculagdo “Legislagdo correlata” dentre as demais opgdes que aparecem no menu suspenso.

(Figura 25)

®] situacio do Ato Administrativo

Tipo de Vinculagso: NS

Adjudica
| Altera
PR anula
Holomoga
Fabmmero Impugr‘la

Legislacdo correlata
Anc: | Prorroga
Reestabelece
Regulamenta
Retifica

Revoga parcialmente
Rewvoga totalmente
Substitui

Suspende

Torma sem efeito
Winculacio de imagem

Figura 25. Situacdo da Legislacdo - Tipo de Vinculagdo

11.2 TIPO

A seguir, deve ser indicado o “tipo” do ato normativo conexo. Atencdo, a norma que é sujeita
ao vinculo, ou seja, que é objeto de alteragdo, regulamentagdo ou revogagdo ja deve estar

previamente cadastrada para que o vinculo possa ser estabelecido. (Figura 26)
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& situacio da Legislacio

Tipo de Vinculacio: | Legislacdo correlata v
Tipe: | Lel complementar ¥
- SELECIONE -

Nimero: | Constituigdo Estadual

Constituigdo Federal

Decreto

Decreto Legislativo

Decreto-lei

Emenda & Constituic 3o Estadual

Emenda a Constituicdo Federal
Emenda & Lei Organica Municipal

Lei ordinaria

Lei Organica Municipal

Portaria normativa - tipo 16

Resolug 8o nommativa - tipo 15

Figura 26. Situagdo da Legislagao - Tipo

11.3 NUMERO

Insira 0 numero do item com reflexos na norma cadastrada. Ndo utilize letras, pontos ou

tracos, somente caracteres numéricos. (Figura 27)
& Situacao da Legislacdo
Tipo de Vinculagie:  LEQislacio correlata r
Tipo: Lei complementar v
Miamero: | 113

Figura 27. Situacdo da Legislagdo - Numero

11.4 ANO

Informe ano de assinatura da norma. Caso ndo seja informado o ano e, clicar diretamente em

Vinculo ndo encontrado! *

“Incluir”, aparece a mensagem de erro:

11.5 INCLUIR

Para finalizar, clicar no botdo “Incluir”. A referéncia da norma deve aparecer em uma linha

Unica, a partir dos dados informados. (Figura 28)

26



MANUAL ATOTECA

[# situacio da Legislacio
Tipo de Vinculagio: | Legislag&o cormrelata v
Tipo: Lei complementar v
Mimerc: | 113
Ano: | 2005

Induir

Tipo de Vinculacao Tipo Documento  Namero

egislagio corralata Lei complementar 113 2005 =4

Figura 28. Historico da Norma

12 SALVAR

Com todas as informag0des inseridas, o arquivo principal carregado (ver exemplos nos Anexos
1-2), ndo deixe de “Salvar”: sé assim todas as informagGes e arquivo sdo incluidos na Atoteca e
armazenados para uma posterior busca. A mensagem “Registro salvo com sucesso” aparece

guando o cadastro for efetivado. (Figura 29)

Mensagem da pagina da web u

{ l; Registro salve com sucesso

Figura 29. Salvar

Caso tenha faltado alguma informacgao obrigatdria, o registro ndo sera salvo e as falhas serdo

elencadas na tela, em um quadro amarelo. (Figura30)

L] Informar o campo Tipo Documenta
Informar o campo Nimero.
I ‘ Informar o campo obrigatdrio Data da Assinatura
S—— Informar o campo CHPJ Veiculo da Publicagko

Informar o campo abrigatdrio Data da Publicagéo

AtoTeca

Cadastrar Legislacao
Base

P— lacio () Ato =]

Informagtes

Tipo: | — SELECIONE UMA BASE — [~]

Cadigo da controb

]

Data da Assinaturs:

Gants

Ascun o

Figura 30. Erros ao "Salvar"
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13 IDENTIFICADOR

Assim que a inclusdo é feita, o sistema atribui um nimero de entrada na Atoteca, denominado

identificador. Sempre que possivel informe este nimero em sua demanda.

14 VERSIONAMENTO

A Atoteca bloqueia o envio duplicado de registros: toda vez que um determinado item ja
estiver incluido na Atoteca, e a entidade tentar reenvia-lo, informando o mesmo emitente,
tipo, nimero e ano, o versionamento é acionado (Figura 31). Caso optar em realmente
versionar o registro, o registro antigo serd totalmente sobrescrito, ou seja, ele ndo podera ser

mais visualizado no mddulo “Pesquisa”. Se realmente deseja versionar o novo registro, clique

sobre a opc¢ao m, como no exemplo:

Ja existe um registro com essas informacdes! Deseja versionar?

Figura 31. Aviso "Versionar"

Uma vez feita a opc¢do pelo versionamento, este podera ser identificado pelo nimero depois
da barra (“/”) que compde o identificador. No exemplo abaixo(figura 32), o acervo teve trés
versionamentos. Quando n3o existem outras versdes, consta sempre o niumero “1” (/1).

Lei
complementar

Dispde sobre a Lei Organica do Tribunal de Contas do Estedo do

15 ESTADO DO PARANA Parzni,

R 15/12/2005

Figura 32. Algarismo indicador de "Versionamento"

14.1 CONDIGCOES PARA O VERSIONAMENTO

O “Versionamento” permite o envio de uma nova versdo de um item ja cadastrado, ou seja,
podem ser reenviados os dados de determinado registro. Esta “modificacdo” ndo pode ser
feita indistintamente e segue algumas regras para resguardar a segurancga e auditabilidade dos

dados originariamente enviados ao Sistema Atoteca, conforme segue.

14.2 DADOS QUE PERMITEM VERSIONAMENTO

Os campos que permitem modificacdo sdo:
e Ementa

e Assunto

e Dados de Publicacdo

e Arquivos enviados

e Situacdo da norma
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14.3 DADOS QUE NAO PERMITEM VERSIONAMENTO

Os campos que nao permitem alteragao sdo os seguintes:

e Tipo
e Numero
e Data

14.3.1 Alterando a data

Quando for necessario alterar a data, ndo é permitido o versionamento, conforme exposto.
Mas esta pode ser corrigida através de um NOVO CADASTRO, conforme exposto no item

14.4.2 (insercdo de dados), ou seja, cadastre novamente, corretamente e na integra (arquivos,

dados de publicacdo, etc.) o item que deve ter a data alterada. Ao clicar em salvar, abre a
informacdo de que o registro ja se encontra na base. Ao clicar em sim, todos os dados do

cadastro atual serdo sobrepostos aos ja constantes no Bando de Dados da Atoteca.

Atencao!
o Se for alterado o ano, o sistema nao dispara o aviso de “Versionamento”, por considerar
o cadastro um novo item (chave primaria_tipo, nimero e ano_ n3o sdo iguais.

Quadro de dicas 15. Alterando o ano de assinatura

14.4 MODOS DE VERSIONAMENTO

O versionamento (alteragdo) é feito pela propria entidade, por um dos dois procedimentos que

seguem.

14.4.1 Edicao dos dados

Para ter acesso aos dados ja enviados, no modo de edicdo que permitem alteracdo, ou seja,
ndo serd preciso fazer toda a inclusdo novamente, a entidade precisa ter feito “login” (estar
identificada no Sistema Atoteca). Depois, acesse a tela de “Cadastro” para ativar o médulo de

“Pesquisa”. (Figura 33)
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TCEPR

TRIEAUMALOECOMTAS DT ESTADD DX PARLANA

AtoTeca
— Pesquisa  Sair

(adastrar Legislacao

Base

Base: ® Legislagio () Ato Administrative | Documento
Figura 33. Cadastro de Legislagdo

Informe os dados obrigatérios (ano, tipo e emitente) e, se quiser, os opcionais (nimero,

ementa e assunto) do item que deseja recuperar e efetue a pesquisa normalmente. (Figura 34)

AtoTeca

Pesquisa

Bases

) Legislagio ® Ato ini: ive () D

Pesquisa

.
ipo:  Resolugéo - tipo A

[mitente: | TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTAI | v

MNumero:

Ementa:

Assunto: o
>

A préxima tela indica o resultado da Pesquisa: quantos e quais registros foram incluidos pela

Figura 34. Pesquisa

entidade ativada para pesquisa. Identifique qual é o item que precisa ser versionado e clique

em “Detalhes”. (Figura 35)
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rﬁmem de registros encontrados: & I ‘

Identificador Emitente Tipo Nuimero Ano Data Ementa
Controle
51 THELIE D;ﬁ?&;\:ﬁm) LY R:Eh‘?;?:c 1 2006 24/01/2006  Aprova o Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado do Parand. A
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO  ResolugSo Altera a Resolugdo n® 1/2006 que trata do Regimento Interno do Tribunal de
201 DO PARANA - tipa & B oI 20/07/2006 Cantzs do Estado do Parand. .Y
Regulamenta os arts. 162, § 20, 225, 229, 230 e 235, todos do Regimento
= Interno do Tribunal de Contas, e dispée sobre a fiscalizagdo das
731 R D;S:::‘RLA;ADO ESpi RE;‘U;EQ el 2005 04/08/2006 transferéncias voluntirias estadusis @ municipais repassadas 3s entidades da Y
- tipa 5 = Yo :
30 Plblica, ou & privadas sem fins lucrativos, e da
autras providéncias,
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO  ResolugSo Estshelece normas para realizag3o de correigo nas unidades e drgdos do
o DO PARANA Shet T M 23/11/2008 Tribunal de Contas do Estado do Parand. A
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO ResolugSo Estabelece narmas para o funcionamento da Cuvidoria e da outras
= DO PARANA -tipa & s 208 L 23/11/2006 providénciss, = ¥
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO  Resoluglo Dispda sobre o Plano Anual de Fiscalizag3o, os procedimentos de inspecio =
<E DO PARANA - tipa & = 21/12/2006 d3 outras providéncias. .Y

Figura 35. Registros encontrados

A préxima tela “Visualizar Legislacdo”, mostra no canto superior direito, o icone “Versionar”
(Figura 36). Ao aciona-lo, sdo recuperadas todas as informagdes enviadas para a Atoteca. Sdo
mantidos todos os anexos ja enviados e, também, no campo “Situacdo da Norma” permanece
todo o preenchimento anterior. Inclua ou faca os ajustes necessarios.

Atencdo: sdo apenas editaveis os campos passiveis de alteracdo, conforme exposto no item

“14.2”.

AtoTeca

Visualizar Legislacdo
Base

Base: Ato Administrativo $

Emitente: TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA

Informacbes

Identificador: 5/1
Tipo Documento: Resolugdo - tipo 5
Nimero: 1
Ano: 2006
Data da Assinatura: 24/01/2006
Ementa: Aprova o Regimento Interno do Tribunal de Centas do Estado do

Parana.

Assunto: Regimento; Tribunal de Contas;

Dados da Publicagiao

Data Titulo Namero Paginas Link
27(1/2006 Diario Eletrdnica do Tribunal de Contas do Estado do Parana Ex] 30-48 er Publicagio

Figura 36. Versionar

14.4.2 Inserc¢ao dos dados

O outro modo de “versionar” exige novamente a inser¢do de dados idénticos aos ja recebidos

pela Atoteca (especificamente os dados de emitente, tipo, nUmero, ementa, assunto, datas e
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envio de arquivos). Basta ir a tela “Cadastro” fazer novo cadastro de item ja inserido na
Atoteca e, quando ativada a tecla “Salvar”, o sistema reconhece o cadastro idéntico e gera o
aviso de “Versionar”. Caso opte pelo “Sim”, os dados atuais se sobrepdem aos ja enviados.
Indicando “N3o”, sdo descartados os dados na tela atual e mantidos os anteriores, conforme
item 14 acima. Indicado para corre¢do de data (dia/més).

Este segundo modo NAO é recomendado para atos que tenham enviado arquivos como
“anexo” ou utilizado o preenchimento dos campos “Situagdo da norma” ou “Situacdo do Ato
Administrativo”. Isto porque este modo de “Versionamento” NAO mantém os arquivos
anteriores (principal ou anexos). Da mesma forma, NAO preserva os dados j& informados em
“Situagdo da Norma” ou “Ato Administrativo”. Ou seja, caso a entidade tenha enviado muitos
anexos ou informado alteracbes no registro, tera que fazé-lo novamente, resultando em

retrabalho.

15 EXCLUSAO

Na versdo atual do Sistema Atoteca, ndo é permitida a exclusdo dos documentos ja
recepcionados pela Atoteca. Uma modificagdo sera aplicada ao software para que as préprias
entidades excluam seus itens, quando necessario.

Neste intervalo, sugere-se as entidades que:

- anotem os identificadores incorretos a serem excluidos oportunamente, quando
disponibilizado pela Atoteca;

- cadastrem normalmente o item correto, independentemente da exclusdo pretendida.

16 DOCUMENTO

Na base de dados “Documento”, esta centralizada a captac¢do, dentre outros, dos documentos
referentes as Obras Publicas da Administragdo Publica. Para tanto, os responsaveis pelas obras
publicas sujeitas a fiscalizacdo, devem armazenar aqui os documentos utilizados para
fundamentar o SIM-AM.

Consulte principalmente as orienta¢des contidas em “Como vincular os documentos da

Atoteca com as tabelas do SIM-AM”, da Coordenadoria de Fiscalizacdo de Obras Publicas
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(COFOP), clicando aqui. Ou assista a Parte 10" — Envio de InformacBes e Vinculacdo com

Atoteca, do video do Sistema SIM-AM (Mddulo Obras Publicas). Clique aqui.

16.1 BASE

Para cadastrar Documentos, é necessario escolher a base correta. Para isso selecione a opg¢do

Documento no campo Base, como demonstrado abaixo (Figura 37):
Base

Base: ) Legislagio ) Ato Administrativo @ Documento

Figura 37. Documento

16.2 INFORMACOES

16.2.1 Tipo (Obrigatodrio)

A primeira informacdo refere-se ao tipo do documento a ser incluso na Atoteca. Atualmente,
sdo 8 (oito) os tipos de documentos que tratam de Obra Publica, conforme abaixo:

a. Projeto Basico: ndo exigido no SIMAM 2013.

b. Orcamento Base (execucdo direta) ou do edital (execucdo indireta).

c. Planilha Orcamentaria Aditivo.

d. Planilha Or¢camentadria Contratada.

e. Medicdo: enviar os Boletins de Medicdo e o registro fotografico da obra na data da medicgao.
f. Termo de Paralisagdo: informando a data e o motivo da paralisagao.

g. Termo(s) de Recebimento Definitivo.

h. Justificativa para cancelamento ou Cadastro Indevido de Intervenc¢ao

16.2.2 Numero (Nao Obrigatdrio)

Ainformagdo de “NUmero” ndo é obrigatdria. Mas, se existir, pode ser preenchido.

16.2.3 Ano (Preenchimento automatico)

Ao informar a “Data de Assinatura”, o Sistema aproveita o “Ano” informado e preenche

automaticamente este campo.

' 0 video demonstra claramente quais documentos devem ser enviados para a Atoteca e como envia-
los. Dica: Na parte final do video (8’39” em diante) explica tabela LeiAto. J4 o “Preenchimento das
Tabelas de Obras”, a partir 9'55”.
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16.2.4 Cédigo de Controle (Obrigatério)

O “Cddigo de Controle” é de informacdo obrigatdria, devendo ter no maximo até 7 (sete)

caracteres.

16.2.5 Data assinatura (Obrigatorio)

Apds a inclusdo do “Cédigo de Controle”, adicione a data de assinatura do Documento a ser

incluido. Esta data pode ser incluida de duas maneiras:

e insira a data manualmente, no formato dd/mm/aaaa

e clique sobre o pequeno icone em forma de calendario &, e em seguida clique na data

desejada, conforme Figura 38:

Data da Assinatura: E

=

17
24

25 X ¥ B B 31

[
N
o BB Ee

Today: janeiro 8, 2015

Figura 38. Data de assinatura

O ano aqui informado serd direcionado automaticamente para preencher o respectivo
campo “Ano”.

Quadro de Dicas 16. Preenchimento automatico do "Ano"

16.2.6 Ementa (Obrigatodrio)

Na “Ementa” deve ser referenciada a obra e informado o seu cddigo (Cédigo da Obra),
constituindo o novo padrdo estabelecido pelo SIMAM 2013: IDPessoa + Cddigo da Intervengao

+ ano inicio intervengao (idPessoa - cdintervencdo — nrAnolntervencao). Ex. Exemplo na figura 39.

Referente a Construcdo do Centro Municipal de Educacdo Infantil X00XX (Cédigo da Obra: 12555-1- -
2010) o

Ementa:
N

Figura 39. Ementa

16.2.7 Assunto (Obrigatodrio)

Por fim, a ultima informacdo a ser inserida é o assunto ao qual o documento se refere. O
assunto devera ser sempre “Obras e Servicos de Engenharia”.

Para selecionar o assunto vocé deve escolhé-lo em uma lista, conforme abaixo:
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1. Digite as iniciais do assunto desejado, no caso, digite "Obras". (Se digitar dois caracteres
iniciais “ob”, o sistema ja mostra os assuntos que trazem as mesmas letras iniciais);

2. O Sistema direciona para os termos do “Vocabuldrio Controlado” que iniciam com estas
letras, facilitando seu trabalho;

3. Escolha a opgdo desejada "Obras e Servigos de Engenharia";

4. Cligue no icone verde a direita do assunto;

5. O assunto encontra-se cadastrado e permite o salvamento do registro. (Figura 40)

Assunto: | 0b| x 0

Assuntos

D 0Obras e Servigos de Engenharia

Figura 40. Assuntos

17 TRANSFERENCIA DE ARQUIVOS

Para concluir o cadastro do documento, é obrigatério enviar o arquivo com inteiro teor do
item cadastrado. Sem esta transferéncia, o cadastro nao serd efetivado, pois este tipo de erro,

nao permite o salvamento do registro.

17.1 ARQUIVO PRINCIPAL (0obrigatério)

O arquivo principal deve ser enviado para encerrar o cadastro do documento. Diferente das
bases de dados de “Legislacdo” e “Ato Administrativo”, a base “Documento” ndo aceita
arquivo anexo: somente um arquivo principal pode ser enviado. Portanto, as fotos podem ser
inseridas junto com o arquivo “pdf”, gerando um Unico arquivo. Em medicGes antigas, que nao
constem fotos, informar esta situacdo apds o boletim de medicao.

Para fazer o upload (transferéncia do arquivo do seu computador para a “Atoteca”) do arquivo
principal, basta clicar sobre o botdo “Carregar Arquivo”.

Agora, basta escolher o arquivo correto em seu computador. Verifique, conforme Figura 41, se

o campo Nome (1) corresponde ao arquivo que deseja carregar e clique sobre Abrir (2).
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S —

Organizar = Nava pasta

+ Nome
Trabalh

= [ [ Pesa

Data de modificag... Tipe Tama

oo @ cea 01/03/2013 16:29 14 KB
= ] CEA tipos 11/03/2013 11:00 15 KB
- =| |E] orgamento_CMET 20/01/2015 15:18 aKB|

. ] Projeto 16/08/2012 16:35 80 KB
] Imagens
o' Musicas
B videos
1% Computador
&L, Disco Local (C)

1 ’Nom!: Orgamento_CMET

Figura 41. Carregar Arquivo

Caso tudo tenha ocorrido da maneira correta, aparece o “Nome do arquivo” onde antes

constava “Carregar Arquivo”, conforme Figura 42.

Arguivo Principal

Mome do arguivo Excluir

P—

Orgamento_CMELxlsx 3

Figura 42. Arquivo Principal

17.1.1 Tamanho dos arquivos
Se o arquivo exceder o tamanho de 10 MB, a sua compactacdo pode ser feita como

demonstrado pelos analistas do SIAP, no item “Orientagdo para redugdo do tamanho dos

arquivos”. Clique aqui.

Atencao:
Enviar somente um arquivo
Tamanho maximo suportado: 10 MB (9,9MB)

Fotos: devem ser enviadas com o Arquivo Principal
Extensdes validas:

Justificativa para Cancelamento ou Cadastro Indevido de Intervengao: .pdf
Medicdo: .pdf

Orgamento base (execugdo direta) ou do edital (execucao indireta): xis ou Xisx
Planilha Orgamentaria Aditivo: .xls; .xIsx; .pdf

Planilha Orgamentaria Contratada: xls; .xlsx; .pdf

Projeto: .pdf

Termo de Conclusédo: .pdf

Termo de paralisagdo: .pdf

Termo(s) de Recebimento Definitivo: .pdf

SO O

Quadro de Dicas 17. Parametros para Arquivo Principal de Obras e Servicos de Engenharia
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18 MODULO PESQUISA

Todo acervo cadastrado na Atoteca recebe um tratamento técnico, o que o torna

pesquisavel, ou seja, uma vez cadastrado, sdo utilizados critérios de pesquisa, para uma

melhor definicao dos termos utilizados para a busca.

18.1 SELECIONAR BASE (obrigatério)

O primeiro passo ao fazer uma busca de uma determinada legislacdo, ato administrativo ou
documento é escolher a Base. Existem trés opg¢des disponiveis, dentre as quais vocé deve
selecionar a que corresponda ao acervo a ser pesquisado. (Figura 43)

Pesquisa

Bases

®) Legislacdo () Ato Administrativo () Doc

Figura 43. Bases de Pesquisas

18.2 ANO (Obrigatério)

Apds escolher a Base, vocé deve preencher os campos obrigatérios, com algumas informacgdes

a respeito do item a ser pesquisado. E a primeira delas refere-se ao “Ano”. Basta clicar na

pequena flecha apontada para baixo E| para mostrar as opgdes. (Figura 44)

Ano: | 2015 v

Tino: | 2014
P 2013

2012
Emitente: | 5011
2010
Numero: | 2009
2008
2007
2006
Ementaj 2005
2004
2003
2002
2001
2000
Assunto; 1999
1998
1997
1996 -

Figura 44. Ano

18.3 TIPO (obrigatério)

Com o “Ano” selecionado, indique o “Tipo” a ser pesquisado. Os tipos sdo diferentes para cada

base, conforme exemplo da Figura 45.
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Legislagao

Conshibuicao Estadual
Constituicao Federal
Deceeto

Decreto Legislativo
Decretodei

Emenda 4 Constituicao Estadual
Emenda & Constituie3s Federal
Emenda 4 Lei Orgéinica Municipa
Lei complementar

Led ordindria

Lei Ouggnica Municipal

Portana normatra - tipo 16
Resulugao normalna - tipo 15

Ato Administrativo

Acordio

Al

Adep e coensdnoio
Alzs de Pessoal
Conlrala

Dseizda

Dieliberag do
Dezpscho

Editsl

InsErugdo

Inskrugie de Serwco
Insfnagdns Mormastiva
In=frugio Técnica
e

Parscar

Portaria

(SRR e ]
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Documento

ATC DA COMISSAQ EXECUTIVA DO FODER LEGISLATIVO
Alos de Pessoa

Declaracn

Imagem do Exemplar de Publicacdo no Orgdo Dficia

Justificativa para Cancelamento ou Cadastro Indewido de Intervencd
Medic a0

Multienidia

Orgamentn base (execugdo direta) ou do edital (eeecugdn indreta)
Planilha Orgamentaria Adiiv

Planilha Orcamentana Contratada

Processo Judicidl

Progeto

Registro de imdvel

SEA

SICAD

Temo de Cumprmento dos Objetios - PETE

Temo de Parsisacio

Temnofs) de Recebimento Definitivo

Figura 45. Itens aceitos pela Atoteca

O processo para selecionar o “Tipo” a ser pesquisado consiste em seleciona-lo. Primeiro deve-

se clicar na pequena flecha apontada para baixo E para abrir as op¢bes e, em seguida, na

opcao desejada. No exemplo abaixo, o tipo “Decreto” foi selecionado. (Figura 46)

Ano: 2015

Tipo: | Decreto

-- SELECIONE --

Emitente: IAZELIC)

Decreto Legislativo
Decreto-lei

Lei complementar

Lei ordinaria

Portaria normativa - tipo 16

Nimero:

Figura 46. Selecionando o Tipo

18.4 EMITENTE (Obrigatoério)

O ultimo campo obrigatério é o “Emitente”. Para selecionar o Emitente clique na pequena

flecha apontada para baixo E| para abrir as opgdes, e em seguida sobre a opgao desejada.

(Figura 47)
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Pesquisa
Anc: | 2012

Giid

Tipo: Decreto
— SELECIONE -

[PRCNEN STAD0 DO PARANA
MUNICIPIO DA LAPA
MUNICIPIO DE ABATIA
MUNMICIPIO DE AGUDOS DO SUL
MUNICIPIO DE ALTAMIRA DO PARANA
MUNICIPIO DE ALTO PARAISO
Ementai MUNICIPIO DE ALTO PARANA
MUNICIPIO DE AMPERE
MUNICIPIO DE ANGULO
MUNICIPIO DE APUCARAMNA
MUNICIPIO DE ARAPUA
Assuntod MUNICIPIO DE ARAUCARIA .
MUNMICIPIO DE ARIRANHA DO IVAI
MUNICIPIO DE ASSIS CHATEAUBRIAND
MUNICIPIO DE ASTORGA
MUNICIPIO DE ATALALA

Figura 47. Emitente

Hudmero:

18.5 NUMERO (N3o obrigatério)

Para uma pesquisa mais especifica digite o nimero do documento, como mostra a Figura 48.
Ou clique direto em pesquisar para recuperar todos os tipos de determinado ano de um

mesmo emissor.

Nimero: 51

Figura 48. Numero
18.6 EMENTA (N3ao obrigatério)
Para uma pesquisa especifica, digite algum termo contido na ementa do documento buscado,

como exemplificado na Figura 49.

Ementa: e - -
Abre crédito adicional

Figura 49. Pesquisa por termos usados na "Ementa"

18.7 ASSUNTO (Nao obrigatério)

Por fim, a pesquisa pode ser elaborada através do assunto tratado no documento. Para
selecionar o assunto, escolha conforme abaixo:

1. Digite as iniciais do assunto desejado. (Se digitar dois caracteres iniciais, o sistema ja mostra
0s assuntos que trazem as mesmas letras iniciais);

2. Aparecem os termos do “Vocabulario Controlado” que iniciam com estas letras,
direcionando sua busca;

3. Escolha a op¢do desejada;

4. Clique no icone verde a direita do assunto;

5. Ative “Pesquisar”;

6. O Sistema inicia uma varredura em todo o acervo da Atoteca rastreando o assunto

assinalado.
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DICA: E possivel incluir mais de uma assunto para a “Pesquisa”. Assim, ao refinar
sua busca, menos itens serdo recuperados, tornando o resultado mais especifico.

Quadro de dicas 18. Pesquisa por Multiplos assuntos

19 RESULTADO DA PESQUISA

Agora que os termos de pesquisa estdo definidos basta apenas clicar no botdo | pesausar |

Os resultados aparecem como “Nimero de registros encontrados”. (Figura 50)

Niémero de registros encontradas: 23

. Cod Data
Identificador Emitente i Ndmero Ano -
po Controle Publicacdo
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO - Aprova o Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado do
51 PARANA ResolugSo 1 2008 27/01/2006 parans. “~
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO - Altera a Resolug3o n® 12005 que trata do Regimento Internc do
=i PARANA D e 2 18/08/2006 Tribunal de Contas do Estado do Parans., =X

Regulamenta os arts, 162, § 20, 228, 279, 230 « 295, todes do
Regimento Interno do Tribunal de Contas, e dispBe sobre 2
231 TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADOD DO Resclugio 3 2006 04/08/2006  fiscalizacSo das transferEncias voluntirias estaduais & municipais
PARANA a N
Jas 25 dzd| Administrag3o Publica, cu 3s entidades
privadas sem fins lucrativos, = 03 outras providéncas,

TRIBUMAL DE CONTAS DO ESTADC DO

. Estabelece normeas para realizacio de correicio nas unidades &
=i PARANA e s 2008 01/12/2006 &rgios do Tribunal de Contas do Estado do Parans.
- TRIEUNAL DE cg:;::éoo ESTADODO e R 2005 . 01/12/2006 Estebelece nommas para o funcinamento da Ouvideria = di outras

providéncias,

Figura 50. Resultados da Pesquisa

DICA: E possivel a exibigdo do resultado por ordem numérica crescente e

cronoldgica. Para utilizar essa ordenagdo clique sobre M, @ ou

, de acordo com o critério que deseja utilizar para a ordem de sua

lista de resultado.

Quadro de dicas 19. Exibicdo de Pesquisa (Organiza¢ao dos Resultados)

Para abrir o item desejado, clique sobre o icone de lupa ™, na coluna Detalhes. Ao clicar no
icone da lupa, o Sistema redireciona para uma pdagina com informagbes a respeito do
documento buscado. No canto direito inferior desta pagina, existe um campo chamado
Arquivo(s). Nesse campo é possivel fazer o download do documento, bastando apenas clicar

no icone indicado na figura 51.

Principal/Anexo Titulo
Principal Portaria 2271/2013 - DESIGNA SERVIDORA RESPONSAVEL PELA LIQUIDACAO DE DESPESAS

Figura 51. Baixar arquivo
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Caso ainda tenha duvidas, consulte video explicativo para a utilizagdo da Atoteca:

a) através deste_link. Acesse (pode ser como visitante) e siga estes passos: Pagina
inicial > Cursos > Cursos Auto-Instrucionais (sem Certificagdo) > 1502-Al - Atoteca >
Utilizacdo do Banco de Dados Atoteca > Video explicativo para a utilizagdo do banco
de dados da Atoteca.

b) ou, no site do Tribunal, acesse a Escola de Gestdo Publica / EGP Virtual. Acesse
como visitante e, em buscar cursos, digite “Atoteca”.

Para sugestdes, preenchimento de algum campo errado ou auxilio, contate-nos pelo
Canal de Comunicacdo (Caco) e escolha a opcdo “Atoteca” que retornaremos o
quanto antes. Agradecemos.

Quadro de Dicas 20. Links para Videoaula e Canal de Comunicagao
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Anexo 1 - Exemplo de inclusao de Lei
Complementar, pronta para salvar.

B TCEPR

AtoTeca

= Sair
(adastrar Legislacio
Base
Base: ® Legislacis ) Ate Administrative () Decuments
Informagies
Tipe: | Lei complementar v
NGmero: | 151
Ano: 2012
Data da Assinatura: | 27/11/2012 =

Ementa: | Acrescents incso a0 art, 103 da Lei Complementar n® 113/05, Lei Grganica do Tribunal de Contss do
Estado do Parana.

e
ssurto: (+]
Assuntos
Tribural de Cortas
Alteracio
Lei
Dados da Publicacio
NP3 Veiculo da Publicachor | 2. 437,383/0001-21
Titule da Publicagie: | Digrio Oficial do Estado do Parana A
Nimero: | B346
Dats: | 27/11/2012
Pagina(s} | 7
Enderego Eletrbnico:
Titulo da Publicagdo Data Excluir
Dideicy Oicial d Estack do Parand i
Arquivo Principal
Carregar Arquivo
% Documento Anexo
Carregar Arquivo

Nome do arquive
Doc2.docx

[# situacio da Legislacio

Tipo de Vinculaco:

Tipo:

Altera

Lei complemantar

Tipo Documento

L compiemeitan

Numero Ano
113 205

Execluir
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Anexo 2 - Exemplo de inclusao de Portaria, pronta

para salvar

(adastrar Ato Administrativo

Base
Informagtes
Tipo:
Mimeno:
Al

Drata da Assinstura:

Ementa;

Besanbo:

Dados da Publicacio

CNPJ Vsiculs da Publicacso:
Titulo da Publicacso:
Niimen:

Data:

Pégina(s):

Endereco Eletrbnico:

Titulo da Publicacdo

Diiri Bletrdiniiens o Trilbunal de Contas da Estad do Parand

Arquivo Principal

L lacao * Ato A D
—~ SELECIONE — v
257
2013
31/01/2013

Regulamenta a concess3o de gratificagda,

77.996,312/0001-21

Digrio Eletrdnico do Tribunal de Contas do Estado do Parana ¥

)

20/02/2013

446

https://wwww.documentos.d

-
Numero Data Exccluir
528 20722013 =

Nome do arquivo Execluir

Doc2.docx &
# Documento Anexo

Carregar Arquivo
MNome do arquive Esecluir
Doc2.docx =

[ situagio do Ato Administrativoe
Tipa de Vinculacio:
Tipo:
Hismero:

Ay

Anula L
Portaria - tipo § L
254
2011
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Anexo 3 - Exemplo de Orcamento base ou do
edital , pronta para salvar

(adastrar Documento
Base

Base: ) Legislagio () Ato Administrativo ® Documento

Informagédes
Tipo: Orcamento base (execugéo direta) oL v
Niimero:
Ano: 2010
Codigo de controle: 1234567
Data da Assinatura: | 16/07/2010 1]

Ementa: Referente a Construgdo do Centro Municipal de Educagdo Infantil XXXXX (Cddigo da Obra: 12555-1-
2010)

p— o

Assuntos

() obras e Servicos de Engenharia

Arquivo Principal

Nome do arguivo Excluir
Exc1.xlsx =)
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Anexo 4 - Tipo de documentos legais SIM-AM

Nome do Arquivo: TipoDocumento

flExigeNumero /
idTipoDocumento dsTipoDocumento Documento
1 Lei ordindria S
2 Lei complementar S
3 Decreto S
4 Ato de consoércio S
5 Resolugdo S
6 Portaria S
7 Instrugdo S
8 Emenda S
9 Constituicdo S
10 Lei orgénica S
11 Decreto Legislativo S
50 Parecer N
51 Despacho N
52 Edital N
53 Ata N
100 Projeto N
101 Contrato N
102 Processo Judicial N
103 Registro de imével N
Orcamento base (execugdo
direta) ou do edital N
104 (execugdo indireta)
Planilha Orcamentdria N
105 Contratada
Planilha Orcamentdria N
106 Aditivo
107 Termo de Paralisagdo N
Termo(s) de Recebimento N
108 Definitivo
109 Medigdo N
Justificativa para
Cancelamento ou Cadastro N
110 Indevido de Intervengdo
111 Declaragdo
Termo de Cumprimento dos S
123 Objetivos - PETE
200 Multimidia N
Imagem do Exemplar de N
201 Publicagio no Orgao Oficial.
Ato da Comissao Executiva S
202 do Poder Legislativo
Termo de Recebimento N
300 (materiais/servicos)
301 Requerimento N
302 Memorando N
303 Comunicac¢do Interna
304 Ato Administrativo N
Outros Tipos de N
999 Documentos

FONTE:Layout SIMAM, 2017: versdo 1.0d. p. 23-25.
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Anexo 5 — Erro de Fechamento do Sistema SIM-
AM referente a Atoteca

Aviso/Erro Mensagem Solucdo

5115 (mais | A Lei/Ato n2 xxxx/xxxx com o | A maior parte das solucdes para esta ocorréncia
comum) (idTipoDocumento) = xxx é | concentra-se nas duas situagdes abaixo:

originario da propria | - A entidade origindria indicada ndo corresponde
entidade e foi declarado na | necessariamente a entidade cadastrante.

tabela (LeiAto), porém, ndo | Exemplos com maior incidéncia:

existe na ATOTECA. 1 Poder Legislativo (Camara)

- ao indicar uma lei, a entidade origindria deve ser
sempre o Poder Executivo (Municipio)

- ao cadastrar Decretos assinados pelo Presidente da
Camara, cadastrar sempre como Decreto Legislativo
(Codigo 11)

2 Institutos ou Fundac@es: ao indicarem indicou uma lei

ou decreto, a entidade originaria desta Lei/Ato sera
sempre o Municipio.

3 Resolucdo 5 e Portaria 6 (Base de Ato Administrativo)

constam do layout SIMAM. Ja as pertencentes a Base de

Legislacdo 15 e 16, respectivamente, ndo podem ser

associadas, pois ndo estdo ali elencadas.

Lista completa: Regras de Fechamento do Sistemas SIM-AM 2013: Regras de Fechamento

2017.
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