DELIBERACAO N° 261

2 de dezembro de 2014

Dispde sobre normas gerais acerca da implantacdo e do
funcionamento do processo em meio eletrdnico no
ambito do Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro e d& outras providéncias.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, no
uso de suas atribuicbes constitucionais e legais, especialmente nos termos da
Lei Complementar 63, de 1° de agosto de 1990 (Lei Orgéanica do Tribunal de
Contas), e nas disposi¢cdes contidas no Regimento Interno, aprovado pela
Deliberacdo TCE-RJ 167, de 10 de dezembro de 1992; e

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar o processo
eletrdnico no ambito deste Tribunal;

CONSIDERANDO a necessidade de conferir maior celeridade ao
tramite processual, assim como de aperfeicoar a gestdo de documentos;

CONSIDERANDO o dever da Administracdo Publica de reduzir
custos financeiros, operacionais e ambientais associados a impressdo de
documentos em papel;

CONSIDERANDO o dever de prestar contas previsto no artigo 70,
paragrafo Unico, da Constituicdo da Republica;

CONSIDERANDO que a funcdo constitucional desta Corte de
Contas impde maior interatividade com os orgaos jurisdicionados;

CONSIDERANDO a necessidade de criacdo e manutencdo de
banco de dados com informacdes sobre os atos editados pelos 6rgdos
jurisdicionados no TCE-RJ, que trara beneficios as Administracbes Publicas
Municipais e Estadual e aos 6rgéos fiscalizadores;

CONSIDERANDO as diretrizes estabelecidas na Lei Federal n°® 11.419,
de 19 de dezembro de 2006, sobre a informatizacdo do processo judicial;

DELIBERA:
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CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Deliberacao dispbe sobre a implantacdo e o uso de meio
eletrbnico na tramitacdo de documentos e processos, transmissdo de dados e
pratica de atos processuais no ambito do Tribunal de Contas do Estado do Rio
de Janeiro atraveés de sistema denominado e-TCERJ.

Art. 2° Para fins desta Deliberac&o considera-se:

I — usuario interno: Conselheiros, Auditores Substitutos,
Procuradores e membros do Ministério Publico junto ao Tribunal e os demais
servidores ativos desta Corte que possuam acesso as informacdes produzidas
ou custodiadas pelo TCE-RJ em meio eletrénico;

Il — usuério externo: qualquer pessoa fisica ou juridica que tenha
acesso, de forma autorizada, nos termos desta Deliberacdo, ao e-TCERJ e que
nao seja caracterizada como usuario interno;

[l — e-TCERJ: conjunto de sistemas implantados no ambito deste
Tribunal, disponiveis para usuarios internos e externos, cujas funcionalidades
serdo acessadas através dos seguintes modulos:

a) “Mdbdulo Dados”: disponivel para o encaminhamento de dados e
documentos publicos necessarios ao exercicio do controle externo a cargo
desta Corte, exigidos pelas normas aplicaveis;

b) “Modulo Processo”: disponivel para a pratica de atos processuais
pelos usuarios em processos eletrbnicos autuados no ambito desta Corte.

IV — documento eletronico: documento armazenado sob a forma de
arquivo eletrénico, incluidos os criados digitalmente desde sua origem e 0s
resultantes de digitalizacéo;

V — dados: elementos e numeros inseridos no sistema referentes a
atos de gestdo sujeitos ao controle do TCE-RJ, praticados no ambito dos
orgaos e entidades jurisdicionados;

VI — processo eletrénico: conjunto ordenado de atos e documentos,
dispostos em meio eletrbnico e mantidos pelo e-TCERJ, para fins de exercicio
do controle externo a cargo deste Tribunal;

VIl — autenticacéo: identificacédo inequivoca do usuario mediante:

a) uso de certificado digital emitido por autoridade certificadora
credenciada a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil);

b) cadastro de usuario no e-TCERJ, na forma disciplinada por esta
Deliberagéo e regulamentada pelo Manual de Operacdes do referido sistema;
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VIII — assinatura eletrénica: registro eletronico realizado por pessoa
fisica de modo a garantir autenticidade, integridade e validade juridica a
documentos ou operacdes em formato eletrdnico;

IX — certificac&o digital: conjunto de procedimentos que asseguram a
integridade das informacdes e a autenticidade das acdes realizadas em meio
eletrGnico, mediante assinatura eletronica,

X — transmissdo eletronica: forma de transmissdo a distancia de
documentos eletronicos, preferencialmente com a utilizagdo da rede mundial de
computadores, através do e-TCERJ;

Xl — indisponibilidade técnica: interrupcdo de acesso ao e-TCERJ,
devidamente certificada pelo setor competente deste Tribunal, decorrente de
manutencdo programada, falha nos equipamentos ou aplicativos do sistema, bem
como da perda de conexao do Tribunal com a rede mundial de computadores.

Art. 3° O processo eletrénico no ambito deste Tribunal de Contas é
regido pelos principios constitucionais e legais aplicaveis a Administracdo
Pulblica, respeitando, especialmente, as seguintes diretrizes:

| — confiabilidade e integridade das informacbes relativas a
documentos e processos cadastrados nas bases de dados corporativas;

I — garantia de acesso aos documentos e atos processuais
dispostos em meio eletrbnico a todos os interessados, inclusive com a
possibilidade de obtencdo de copias as suas expensas, quando néo
considerados sigilosos nos termos da legislacdo de regéncia;

[l — apoio aos usuarios externos, por intermédio do setor técnico
competente desta Corte;

IV — garantia a todos os cidadaos do respeito ao direito fundamental
de peticdo, previsto no artigo 5°, XXXIV, “a”, da Constituicao Federal;

V — celeridade no andamento processual e na movimentacdo de
documentos no ambito do TCE-RJ;

VI — modernizagédo continua dos processos de trabalho corporativos
do TCE-RJ, com intensificagéo gradativa do uso de tecnologia da informacéo;

VII — adocado de préaticas de gestdo alinhadas com os principios da
sustentabilidade e com a reducdo dos impactos ambientais decorrentes da
atividade institucional.

Art. 4° Os processos e os documentos eletrénicos do TCE-RJ,
inclusive os resultantes de digitalizacdo, serdo produzidos, assinados e
armazenados em meio eletrbnico, em ambiente seguro e por meio de
tecnologia que garanta a integridade, a autenticidade e a disponibilidade das
informacdes.
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Art. 5° O processo eletrénico no ambito desta Corte sera implantado
gradualmente, a partir de normas especificas, respeitados os ditames gerais da
presente Deliberacéo.

§ 1° A partir da data de vigéncia de cada norma especifica, os dados
e documentos exigidos pelas referidas normatizagcbes somente poderao ser
encaminhados pelos 6rgaos e entidades jurisdicionados desta Corte por meio
do Mdédulo Dados do e-TCERJ.

§ 2° Na hipoétese de instauragéo de processo no ambito desta Corte
com base nos dados e documentos encaminhados pelos jurisdicionados nos
termos do paragrafo anterior, 0s atos processuais somente serdo praticados
por intermédio do Modulo Processo do e-TCERJ, na forma desta Deliberagéo.

8 3° Na hipotese de o documento encaminhado ao Tribunal
apresentar formato que inviabilize sua digitalizagdo, o objeto deve ser
identificado como documento fisico vinculado ao processo e enviado a unidade
competente para guarda e posterior devolucdo ao fornecedor ou descarte, nos
termos definidos em ato do Presidente.

Art. 6° O Tribunal manter4d, em sua sede, equipamentos de
digitalizacdo e de acesso a rede mundial de computadores a disposicdo de
todos os interessados para a pratica de atos processuais e 0 exercicio do
direito de peticao.

Art. 7° A incorporacdo de servicos ao e-TCERJ sera realizada
gradualmente em funcao da implantacdo de funcionalidades tecnoldgicas e de
alteracdes regimentais e normativas.

CAPITULO Il
DOS USUARIOS EXTERNOS

Art. 8° O credenciamento do usuario externo ao e-TCERJ dar-se-a
através do preenchimento de formulario eletrénico disponibilizado no portal do
Tribunal na rede mundial de computadores, assinado eletronicamente ou
através de comparecimento pessoal a sede desta Corte, munido de
documentos que permitam a identificacdo inequivoca do usuario, com
assinatura de termo de adeséo, conforme procedimento previsto no Manual de

Operacdes do referido sistema.

8 1° A autorizagdo do credenciamento e a consequente liberagéao de
acesso aos servicos disponiveis no e-TCERJ dependem de prévia aprovacéo
por parte do Tribunal, a qual sera concedida ap6s andlise do cumprimento dos
requisitos necessarios ao credenciamento e da verificagcdo da legitimidade do
usuario para acessar o servico solicitado, conforme previsdo no Manual de
Operacdes do sistema.

Secretaria-Geral de Planejamento - SGP
Coordenadoria de Organizagao e Procedimentos - CAP



§ 2° O credenciamento importard aceitacdo das condi¢des
regulamentares que disciplinam o e-TCERJ e em responsabilidade do usuério
pelo uso indevido da solucéo de tecnologia da informacéo.

Art. 9° Os titulares de 6rgaos e entidades e demais ordenadores de
despesa em exercicio da Administracdo direta e indireta, sujeitos a jurisdicédo
desta Corte, deveréo efetuar seu credenciamento ao e-TCERJ com o0 uso de
certificado digital, a fim de obter senha eletronica que lhes conferira acesso ao
Moédulo Dados e ao Mdodulo Processo do sistema.

8 1° Ocorrendo a substituicdo do titular, o substituido devera
comunicar sua saida ao Tribunal por meio de formulario proprio, devendo o
substituto efetuar o credenciamento para acesso ao e-TCERJ no prazo de 5
(cinco) dias uteis da data da posse.

8 2° A comunicac¢do da substituicdo efetuada na forma do paragrafo
anterior importara ao substituido a perda do acesso ao Modulo Dados do
sistema, mantendo-se seu credenciamento para acesso as funcionalidades do
Moédulo Processo do e-TCERJ.

Art. 10. Os gestores referidos no artigo anterior poderdao efetuar o
credenciamento ao e-TCERJ de servidores a eles subordinados, conferindo-
lhes acesso somente ao Médulo Dados do sistema, disciplinado na Sec¢éo | do
Capitulo IV da presente Deliberacgéo.

Paragrafo Unico. O descredenciamento do sistema dar-se-a por
solicitacdo expressa do usuario ou por ato proprio do titular do érgédo ou
entidade que concedeu a autorizacdo para cadastramento, conforme
procedimento previsto no Manual de Operacdes do e-TCERJ.

Art. 11. Qualquer interessado, pessoa fisica ou juridica, podera
cadastrar-se no e-TCERJ, na forma prevista no artigo 8° desta Deliberagéao,
conferindo-lhe acesso ao Mddulo Processo do sistema, permitindo a pratica
dos atos processuais pertinentes com a devida autenticacao.

Art. 12. Sao de exclusiva responsabilidade dos usuarios:

| - o sigilo da chave privada, de seu certificado digital e de sua senha
de acesso;

Il - a exatiddo das informacdes prestadas;

lll - 0 acesso a rede mundial de computadores e a configuracdo do
computador utilizado nas transmissdes eletronicas de acordo com os requisitos
estabelecidos no Manual de Operacgdes do e-TCERJ;
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IV - a confeccdo ou digitalizacdo de peticbes e documentos no e-
TCERJ em conformidade com o formato definido no Manual de Operacdes do
sistema;

V - 0 acompanhamento da divulgacdo, no endereco eletrénico do
Tribunal de Contas, dos periodos em que o0 servi¢co ndo estiver disponivel,

VI - o acompanhamento do regular recebimento das peticbes e
documentos transmitidos eletronicamente.

Paragrafo Unico. A pratica de atos assinados eletronicamente
importara a aceitacdo das normas regulamentares sobre o assunto e a
responsabilidade do usuario pela utilizacdo indevida de sua senha de acesso
ao e-TCERJ.

CAPITULO Il
DOS USUARIOS INTERNOS
Art. 13. O Tribunal provera os usuarios internos do certificado digital

necessario a pratica de atos no processo eletronico.

8 1° A distribuigdo do certificado digital sera realizado na medida da
necessidade e da implantacdo das funcionalidades tecnoldgicas que exijam o
seu uso.

§ 2° O Tribunal renovara o certificado digital sempre que houver a
expiracao do respectivo prazo de validade.

Art. 14. Na hipotese de perda de validade do certificado, as
assinaturas eletrbnicas anteriormente efetuadas permanecem validas, podendo
também ser verificadas a autoria e a integridade dos documentos ja assinados.

CAPITULO IV

DAS FUNCIONALIDADES DO SISTEMA

SECAQ |

Da Transmissdo de Dados e do Envio de Documentos

Art. 15. Os dados e documentos relativos a atos sujeitos ao controle e
fiscalizacdo pelo Tribunal deverdo ser inseridos e encaminhados pelos
jurisdicionados através do Modulo Dados do e-TCERJ a partir da entrada em vigor
de cada norma especifica.
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§ 1° O Tribunal podera dispensar o envio de documentos pelo e-
TCERJ, segundo os critérios de risco, materialidade e relevancia, visando a
racionalizacéo, eficiéncia e seletividade das acdes de controle.

§ 2° Os critérios de dispensa de envio de documentos, de que trata o
8 1° serdo estabelecidos, anualmente e exclusivamente, pelo Plano de
Definicdo de Critérios para Controle — DEFINE, que devera ser proposto pelo
Presidente e submetido a aprovacao do Conselho Superior de Administragéo.

Art. 16. Os documentos eletrbnicos encaminhados através do
Moédulo Dados do e-TCERJ deverdo ser assinados digitalmente pelo usuario
externo.

Art. 17. A insercdo indevida de dados no e-TCERJ importara a
responsabilizacdo do usuario no ambito penal, administrativo e civil, na forma
da legislagéo em vigor.

SECAOQ I

Do Processo Eletronico

Art. 18. O processo eletrbnico sera instaurado a partir da autuagéo
eletrbnica de documentos enviados pelos jurisdicionados através do e-TCERJ
ou de atos e documentos produzidos eletronicamente e inseridos no sistema
pelo proprio Tribunal.

Art. 19. A autuacao de processos eletronicos dispensa a realizagéo
de procedimentos tipicos em papel, tais como, capeamento, inclusdo de termo
de abertura e aposi¢éo de etiqueta padronizada.

Art. 20. Os documentos remetidos a esta Corte via e-TCERJ seréo
considerados originais para todos os efeitos legais.

8 1° Depois de inseridos no sistema, os dados e documentos nao
poderdo ser alterados ou excluidos, sendo eventual retificacdo realizada
mediante inclusdo de novo documento.

§ 2° Sera gerado pelo e-TCERJ recibo de protocolo no ato de
transmissao eletronica de dados, documentos e demais pecas processuais.

Art. 21. Os atos processuais praticados no sistema informatizado por
usuarios internos e externos serdo considerados realizados no dia e hora do
respectivo registro eletrénico, conforme horario oficial de Brasilia.
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8§ 1° Toda movimentagdo gerada no sistema informatizado sera
registrada com a indicacdo da data, horario de sua realizacao e identificacdo do
usuario que lhe deu causa.

§ 2° Sera considerado tempestivo o ato efetivamente registrado até
as 24 (vinte e quatro) horas do ultimo dia do prazo processual.

§ 3° No caso do § 2° deste artigo, havendo indisponibilidade técnica,
0 prazo sera prorrogado automaticamente para o primeiro dia Gtil seguinte a
resolucao do problema.

8 4° N&do é considerada indisponibilidade técnica a impossibilidade
de acesso ao e-TCERJ que decorrer de falha nos equipamentos e nas

solugbes de tecnologia de informatica dos usuarios externos ou em suas
conexdes com a Internet.

Art. 22. Nao sera aberto novo prazo para envio de documento
eletrénico que se apresente corrompido ou que tenha sido enviado por engano.
Art. 23. O processo eletrénico deve observar 0s seguintes requisitos:

| - ser integralmente eletrénico, ressalvada a existéncia de documentos
fisicos vinculados ao processo, nos termos do artigo 5°, § 3°, desta Deliberagéo;

Il - ser formado de maneira cronolégica e sequencial, ndo cabendo
seu desdobramento em volumes;

Il - possibilitar a consulta a conjuntos segregados de pecas
processuais, consoante determinagdes normativas;

IV - permitir a vinculagdo entre processos, a partir de um originador,
de modo a permitir a consulta a partir de qualquer um deles;

V - ter os atos processuais realizados preferencialmente em meio

eletrGnico, com autenticagdo garantida mediante assinatura eletronica.

Art. 24. A classificacdo de um processo como sigiloso, nos termos
da legislacdo de regéncia, importa limitacdo de acesso aos autos eletronicos
através do e-TCERJ.

CAPITULO V

DA COMUNICAGCAO DOS ATOS PROCESSUAIS
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Art. 25. As comunicacdes, notificacbes e citacdes efetivadas no
ambito dos processos eletronicos serdo realizadas, preferencialmente, por
meio de mensagens eletrbnicas enviadas aos usuarios cadastrados no e-
TCERJ, ressalvada a hipétese prevista no artigo 26 da presente Deliberagéo.

8§ 1° Havendo prazo para pratica de ato, a contagem terd inicio no
dia atil imediatamente posterior ao da confirmacao de abertura da mensagem
eletrOnica enviada.

§ 2° Havendo numero de telefone mével com caixa de mensagem
cadastrado pelo responsavel no e-TCERJ, com a finalidade de receber
informacdes sobre a existéncia de mensagem eletronica, o Tribunal enviara
comunicacdo padrao ao numero indicado, na mesma oportunidade em que for
enviada mensagem eletronica.

8 3° O Tribunal deverd providenciar publicagdo do termo de
quaisquer dos atos previstos no caput deste artigo - no Diario Oficial do Estado
do Rio de Janeiro - sempre que, no prazo de 5 (cinco) dias a contar da
remessa da mensagem eletrénica, ndo houver a confirmacéo de sua abertura.

8 4° No caso do paragrafo anterior, a contagem do prazo para a
pratica de ato terad inicio no primeiro dia Gtil imediatamente posterior ao da
publicacao.

Art. 26. As comunicacdes dos atos processuais aos interessados
nado cadastrados no sistema e-TCERJ serdo realizadas obedecendo,
preferencialmente, a seguinte ordem:

| — por oficio, entregue por servidor designado por esta Corte,
mediante confirmacao da ciéncia do destinatario;

Il — pelo Correio, a partir da sua entrega no domicilio do comunicado,
notificado ou citado, devendo o “AR” ser juntado aos autos;

[Il — por edital, a partir da data da sua ultima publicacéo, nos casos
de ser desconhecido pelo Tribunal o endere¢co do comunicado, notificado ou
citado, ou de sua recusa em receber o oficio pertinente.

Art. 27. Na hipGtese prevista no artigo anterior, 0s prazos
processuais contar-se-ao na forma do Regimento Interno desta Corte.

Art. 28. A comunicacéo, a notificagdo e a citagao realizadas na forma
deste Capitulo deverédo conter os elementos dispostos no artigo 7°, 88 3° e 4°
da Deliberagdo 204/96 deste Tribunal.
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Art. 29. O comparecimento espontaneo do responsavel ou
interessado aos autos suprird eventual auséncia de comunicacao, notificagdo
ou citacao valida.

CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 30. Os autos instaurados até a data de implantacéo do processo
eletrdnico continuardo tramitando, até seu encerramento definitivo, em papel.

Art. 31. A conversao de autos em papel para o meio eletrénico
envolve, necessariamente, a certificacdo digital que garanta a fidedignidade da
versao eletrbnica das pecas processuais digitalizadas, e deve observar os
procedimentos definidos em normativo especifico.

Paragrafo unico. Ato do Presidente pode indicar data para inicio da
conversao sistematica de processos em papel para o meio eletrénico.

Art. 32. O Tribunal ministrara programas de treinamento e mantera
suporte permanente aos jurisdicionados, a fim de capacita-los a operar o
sistema e-TCERJ.

Art. 33. Ficam incluidos novos incisos ao artigo 7°, § 1° da
Deliberagdo 204, de 13 de junho de 1996, deste Tribunal, alterando-se sua
numeracao, nos seguintes termos:

“Art. 7° (...)
§1°(..)

| — quando realizadas através de mensagens eletrdnicas enviadas
para o responsavel por meio do sistema informatizado e-TCERJ;

Il — quando realizada através de oficio, entregue por servidor
designado por esta Corte, mediante confirmacéo da ciéncia do
destinatério;

lIl - quando realizadas pelo Correio, a partir da sua entrega no
domicilio do comunicado, notificado ou citado, devendo o “AR”
ser juntado aos autos;

IV — quando realizada por edital, a partir da data da sua ultima
publicacdo, nos casos de ser desconhecido pelo Tribunal o
endereco do comunicado, notificado ou citado, ou de sua
recusa em receber o oficio pertinente;
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V — quando do comparecimento espontaneo do responsavel ou
interessado aos autos.”

Art. 34. Fica inserido o 8§ 4° ao artigo 9° da Deliberacdo 204, de 13
de junho de 1996, deste Tribunal, nos seguintes termos:

“8 4° Os esclarecimentos, justificativas, defesas, recursos e
demais manifestagdes dos interessados referentes a processos
gue tramitam em meio eletrdnico deverdo ser encaminhados
por meio do sistema informatizado e-TCERJ, nos termos da
Deliberacdo TCE-RJ n° 261, de 2 de dezembro de 2014.”

Art. 35. O artigo 2° da Deliberacdo 195, de 23 de janeiro de 1996,
deste Tribunal, passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 2° O prazo a que se refere o artigo anterior podera ser
prorrogado uma sé vez, desde que o pedido, devidamente
justificado, seja recebido pelo Protocolo do Tribunal de Contas
ou através do sistema informatizado e-TCERJ, previsto na
Deliberagdo TCE-RJ n° 261, de 2 de dezembro de 2014, antes
do encerramento do prazo concedido.”

Art. 36 Fica incluido o paragrafo unico no artigo 3° da Deliberagéo
195, de 23 de janeiro de 1996, deste Tribunal, nos seguintes termos:

“Art. 30 (...)
(..)

Paragrafo Unico. Os pedidos de prorrogacéo de prazo efetuados
NOS processos que tramitam em meio eletrdnico deverdo ser
realizados através do sistema informatizado e-TCERJ, nos
termos da Deliberagdo TCE-RJ n° 261, de 2 de dezembro de
2014, seguindo o rito previsto neste artigo.”

Art. 37. Aplicam-se, supletivamente, a presente Deliberacdo, as
normas definidas no Regimento Interno e na Lei Organica desta Corte.

Art. 38. Esta Deliberagéo entrard em vigor em 1° de janeiro de 2015.
Sala das Sessoes, 2 de dezembro de 2014.

JONAS LOPES DE CARVALHO JUNIOR

Presidente
NOTA

e Publicada no DORJ de 04.12.14.
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