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APRESENTACAO

Este manual do Médulo de Envio de Certiddo de Divida Ativa — Inscricado Municipal do
Sistema e-TCERJ descreve os procedimentos a serem adotados pelas Unidades Gestoras
Municipais, em cumprimento ao determinado pela Deliberacdo TCE-RJ n? 343/2023.

1. PROCEDIMENTOS INICIAIS E REQUISITOS PARA USO DO
SISTEMA e-TCERJ

Os dados serdo encaminhados pelo Médulo de Envio de Certiddo de Divida Ativa — Inscrigao
Municipal do Sistema e-TCERJ. Portanto, o primeiro passo é solicitar acesso ao Sistema.

As orientagdes de acesso ao Sistema e-TCERJ estdo disponiveis no Manual disponibilizado
na Internet, site corporativo do TCE-RJ, segue link abaixo:

(https://www.tcerj.tc.br/portalnovo/pagina/etcerj-detalhes).

O referido manual dispde sobre:
a) Requisito para uso do sistema;
b) Como efetuar cadastro no sistema;
¢) Como acessar o sistema;
d) Navegacao no sistema;
e) Tipo de computador;
f) Navegador necessario;

g) Digitaliza¢do de documentos, entre outras.

2. ACESSO AO MODULO CERTIDAO DIVIDA ATIVA — INSCRICAO
MUNICIPAL

O envio do arquivo, devidamente assinado pelo “Assinador TCE-RJ”, deve ser realizado por meio
do mddulo de Certidao de Divida Ativa — Inscrigao Municipal do sistema e-TCERJ. Para tanto, o
usuario deverd acessar a plataforma e-TCERJ através do site do Tribunal de Contas do Estado do Rio

de Janeiro.
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Apds o usuario se identificar na tela de acesso/login do Sistema e-TCERJ, sera apresentada uma
tela contendo diversos mddulos disponiveis no sistema, credenciados para o usuario logado. O usuario
devera acessar o médulo Certiddo de Divida Ativa — Inscricdo Municipal, localizado na aba
denominada Jurisdicionado. Caso o usudrio ndo tenha acesso a aba jurisdicionado ou tenha acesso,
mas ainda nao tenha sido credenciado no médulo Certiddo de Divida Ativa — Inscrigdo Municipal, ele
deve solicitar ao titular da unidade gestora ou a pessoa com acesso ao mddulo credenciamento de
usudrios do 6rgdo que o credencie para esse maédulo.

Segue abaixo a imagem do mddulo de envio Certidao de Divida Ativa — Inscricao Municipal que
devera ser acessado:

0 Jurisdicionado Q Cidadao c

Certid3o de Divida Ativa - Inscricio Municipal

3. PASSO A PASSO DO ENVIO DA PLANILHA COMPACTADA E
ASSINADA DA CERTIDAO DIiVIDA INSCRICAO MUNICIPAL PARA
O ETCERJ

3.1 Acessar o modulo Certidao de Divida Ativa — Inscricdo Municipal

Q Jurisdicionado 0 Cidadao e

Certid5o de Divida Ativa - Inscrigdo Municipal

3.2 Clicar no submenu Nova Remessa



e-TCERJ] =

# Pagina Inicial Principal # Home

~ Certiddo de Divida Ativa
Inscri¢do Municipal = s T GeragdoArquivo ¥ Y situagio s Y Protocolo s Y DataRegistro |} Y

2 L Visualizar 04/07/2024 00:00:00 Aguardando Envio Documentos 04/07/2024 15:54:33 Excluir
» Consultar Remessa

. . Visualizar 25/04/2024 00:00:00 Aguardando Envio Documentos 02/07/2024 17:20:25 Excluir
 Certiddes Enviadas

» Consultar Visualizar 25/04/2024 00:00:00 Aguardando Envio Documentos 02/07/2024 17:10:21 Excluir

Visualizar 25/04/2024 00:00:00 Aguardando Envio Documentos 26/06/2024 11:02:20 Excluir

Visualizar Aguardando Envio Documentos 13/05/2024 12:40:07 Excluir

3.3 Informar a Data de Geragao do Arquivo

e-TCERJ —

o LR Incluir Remessa

w Certiddo de Divida Ativa

Inscrigio Municipal ~ *ltens em vermelho 530 Obrigatdrios para o envio

% Nova Certid3o de Divida

e lnsericse e Certiddo de Divida Ativa Inscricdo Municipal

#» Consultar Certiddo de
Divida Ativa Inscricdo Municipal

Certiddo de Divida Ativa

Data de Geragdo do Arquivo: I:l
Coneter

3.4 Clicar na aba Documentos: Anexar a planilha compactada e assinada

3.4.1 OpcOes para adquirir a planilha

3.4.1.1 Opcdo 1: Baixar a planilha modelo da certiddo divida ativa municipal pronta
para preenchimento.

Para baixar a planilha modelo, basta clicar em modelo da planilha conforme
orientado na imagem abaixo:

Certidao de Divida Ativa Inscricdo Municipal

1 2 3

verificar
Informacdes Documentos Pendéncias

Baixe agui ofnodelo da planilh!a ser utilizada para importar as certiddes.
Siga as orientacoes do manual para preencher & preparar o arquivo para enwvio.




3.4.1.2 Opcdo 2: Criar planilha

Criar a estrutura da planilha do zero, conforme as diretrizes fornecidas no
ANEXO Il

3.4.2 Instrucdes para o preenchimento das linhas do Devedor e do Devedor Solidario

Vale ressaltar que cada linha da planilha representa uma certiddo. No caso de
um devedor solidario, ele deve ser adicionado em uma linha separada do
devedor principal, conforme orientado no item 3.4.2.1 para o preenchimento do
devedor principal e no item 3.4.2.2 para o preenchimento do devedor solidario.

3.4.2.1 Preenchimento da linha correspondente ao Devedor

Realizar o preenchimento da linha correspondente ao Devedor conforme
orientado no ANEXO lil.

3.4.2.2 Preenchimento da linha correspondente ao Devedor Solidario

Realizar o preenchimento da linha correspondente ao Devedor Solidario
conforme orientado no ANEXO IV.

3.4.3 Compactar planilha

Apds o preenchimento da planilha, serd necessario compacta-la. Sigas as
orientagdes a seguir.

3.4.3.1 OpcOes para compactar planilha

3.4.3.1.1 Compactar Planilha — Opcdo 1

Cliqgue com botdo direito do mouse no arquivo da planilha > 7- Zip >
Adicionar para “PlanilhaModelo.zip”, conforme orientado na
imagem abaixo:

PlanilhaTeste.xIsx 25/04/2024 09:24 Planilha do Micros... 17 KB
Abrir
Novo
Imprimir
© Compartilhar com o Skype
i Editar com o Notepad++
I 7-Zip > I Abrir arquivo compactado
EQl verificar com o Microsoft Defender... Abrir arquivo compactado
1= Compartilhar Extrair arquivos...
Abrir com... Extrair Aqui
Conceder acesso a > Extrair para "PlanilhaTeste\"
Restaurar versGes anteriores jestaancieampactado
Adicionar ao arquivo compactado.
Enviar para > P A a
Comprimir e enviar por email..
Recortar Adicionar para "PlanilhaTeste.7z"
Copiar Comprimir para “PlanilhaTeste.7z" e enviar por email
Criar atalho I Adicionar para "PlanilhaTeste zip™

3.4.3.1.2 Compactar Planilha — Opcdo 2




3.44

3.45

Clique com botdo direito do mouse no arquivo da planilha > Enviar
Para > Pasta compactada, conforme orientado na imagem abaixo:

PlanilhaTestex" SR - = Planilha do Micros... 17 KB
Abrir
MNovo
Imprimir
© compartilhar com o Skype
i Editar com o Notepad++

7-Zip >

Verificar com o Microsoft Defender..

b H

Compartilhar

Abrir com...

Conceder acesso a >

Restaurar versdes anteriores

Enviar para > | B Area de trabalho (criar atalho)
Recortar 5 Destinatario de email
Copiar ¥ Destinatario do fax
Dispositivo Bluetooth
Criar atalho .
£l Documentos
Excluir
il Pasta compactada
Renomear

Assinar o arquivo zip com o aplicativo Assinador Digital TCE-RJ

O arquivo zip deve ser assinado pelo usudrio logado responsavel pelo envio da
planilha zipada e assinada. O arquivo compactado deve ser assinado com um
certificado digital tipo token E-CPF-A3, utilizando o aplicativo Assinador Digital
TCE-RJ.

As orientagbes de obtencdo do aplicativo Assinador Digital TCE-RJ e
informacgdes de utilizagao encontram-se no link
(https://www.tcerj.tc.br/portalnovo/pagina/assinador-

tcehttps://www.tcerj.tc.br/portalnovo/pagina/assinador-tce-ri/ajudarj/ajuda).

O referido manual dispde sobre:

1 - Pré-requisito de utilizacdo.
2 - Assinatura de Arquivos Zip, entre outras.

Anexar o arquivo compactado e assinado

Na aba Documentos, anexar o arquivo compactado e assinado, com extensdo
final (.zip.tcerj). Conforme orientado nas imagens abaixo:

Certidao de Divida Ativa Municipal

1

Informagbes

Documentos

2

3

Verificar Selecionar o arquivo

Pendéncias : .
zipado e assinado

(.zip.tcerj)

Baixe aqui o modelo da planilha a ser utilizada para importar as certiddes. Siga as orienta¢des do manual para preencher e preparar o arquivo para envio.

Documentos digitalizados

1. Excel Certiddo Divida Ativa Municipal

Documento

Selecione um arquivo para transferéncia @® selecionar

;] B Arquivo Zip TCERJ Assinado
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Certiddo de Divida Ativa Municipal

Verificar
Informacdes Documentos Pendéncias

ARQUIVO SELECIONADO

Baixe aqui 0 modelo da planilha a ser utilizada para importar, es. Siga as orientagdes do manual para preencher e preparar 0 arquivo para envio,

Documentos digitalizados

Documento

PlanilhaTeste zip.tcerj

[ o | o

1. Excel Certid3o Divida Ativa Municipal e [®Arquivo Zip TCERJ Assinado

Carregado em: 10/05/2024 19:38:12
Hash: 4F9F6872B530A68B57835C331A0572B51B8EB71A386C0C73E4C91ADC1898C370

3.5 Clicar na aba Verificar Pendéncias: Processo de validagdo sistémica do arquivo

Nesta etapa, ao acessar a aba Verificar Pendéncias, o usudrio visualizara se ha algum
tipo de ocorréncia de Alerta ou Erro no arquivo anexado.

3.5.1 Alerta

O Alerta ndo é impeditivo, ou seja, trata-se de uma mensagem informativa para
auxiliar o jurisdicionado, indicando alguma acdo necessaria. Desse modo,
mesmo estando com mensagem de Alerta, sera possivel clicar em Finalizar
Elaboragdo e Enviar ao TCE, conforme orienta¢do do item 3.5.3 Nao possui
pendéncia. Segue abaixo imagem contendo exemplo de alerta:

Certidao de Divida Ativa Municipal

Verificar
Informagbes Documentos Pendéncias

Finalizar Remessa
Este procedimento s6 pode ser realizado se ndo houver erros.

Ao clicar no bot3o abaixo o procedimento tem seu status modificado para "Aguardando Envio",

Finalizar Elaborado

Passol  of

Alerta: A certiddo

Passo 2 ! enviada neste arq

3205 foi enviada anteriormente através do protocolo ©22722-7/24 em 10/05/2024 20:25. A partir da finalizagao desta remessa, serd considerada a certiddo do devedor

3.5.1.1 Possiveis Alertas entre outros

a) Alerta: A certiddo xxxxxxxx foi enviada anteriormente através do

protocolo XXXXXX-X/XX em XX/XX/XXXX. A partir_da finalizacdo desta

remessa, sera considerada a certiddo do devedor enviada neste arquivo.




3.5.2

Explicagdo do alerta “a”: Esse tipo de alerta é emitido quando a certiddo
jd foi enviada anteriormente. E informado o protocolo anterior para que o
usudrio possa visualizar como estava antes, caso queira. Se o usudrio optar
por finalizar a elaboragdo, serd considerada a certiddo do devedor enviada

neste ultimo arquivo.

b) Alerta: A certiddo xxxxxxxx com o devedor soliddrio xxxxxxxxx foi

enviada anteriormente através do protocolo XXxxxX-X/XX em Xx/XX/XXXX.

A partir da finalizacdo desta remessa, sera considerada a certiddo do

devedor soliddrio enviada neste arquivo.

Explicagdo do alerta “a”: Esse tipo de alerta é emitido quando a certidéo
do devedor soliddrio jd foi enviada anteriormente. E informado o protocolo
anterior para que o usudrio possa visualizar como estava antes, caso
queira. Se o usudrio optar por finalizar a elaboragdo, sera considerada a

certiddo do devedor soliddrio enviada neste ultimo arquivo.

Erro

O ERRO é um impeditivo. Tendo uma orientag¢do sobre algum dado da planilha
que esteja em inconformidade com o ANEXO II, ANEXO Ill ou ANEXO IV deste
manual.

Neste caso, devera corrigir a planilha conforme informado no erro, compactar,
assinar com certificado digital, a préxima etapa é substituir o arquivo com erro
pelo arquivo corrigido. Para fazer isso, basta clicar na aba Documentos, excluir
0 arquivo que apresentou erro e anexar o arquivo corrigido. Em seguida, clique
novamente em Verificar Pendéncias.

10



Certiddo de Divida Ativa Municipal

1

nformacties

Verificar
Documentos Pendéncias

Finalizar Remessa

Este procedimento sé pode ser realizado se ndo houver erros.
Ao clicar no botdo abaixo o procedimento tem seu status modificado para "Aguardando Envio".

Passol  of

Passo2

x Erro: O arquive 01_Municipal_Erro-AcimaDoLimite-1000rows.xlsx excede o limite méximo de mil linhas. Se necessario, divida o contedido em remessas separadas, cada uma com até mil linhas.

3.5.2.1 Possiveis Erros entre outros

a)

b)

d)

f)

g)

Erro: O arquivo xxxxxxx.xlsx excede o limite maximo de mil linhas. Se

necessario, divida o conteddo em remessas separadas, cada uma com

até mil linhas.

Erro: A Coluna xxxxxxx, € obrigatdria e ndo pode exceder XXXXXXXX

caracteres no argquivo XXXXXxXxxx.xIsx.

Erro: A Coluna xxxxxxX, € obrigatdria e precisa ser numérica e ndo pode

ser exceder xxx caracteres no arquivo XXXXXxx.xIsx.

Erro: A Coluna xxxxxxx, € obrigatdria e precisa ser numérica no arquivo

XXXXXXXXX.XISX.

Erro: A Coluna xxxxxxx, contém data invalida no arquivo xxxxxxx.xIsx.

Erro: A certiddo ndo pode conter na mesma linha o preenchimento do

devedor e do devedor solidario. Por favor corrija o preenchimento da

certiddo xxxxxxxx e caso tenha devedor soliddrio, serd necessdrio

acrescentar ele na linha abaixo do devedor principal.

Erro: A certiddo de numeracdo XxxxXxxx se repete x vezes. Ndo é

permitido enviar certiddo de mesma numeracdo em duplicidade, favor

informar uma numeracdo Unica para cada certiddo. A Unica excecdo

permitida de duplicidade da numeracdo da certiddo é caso seja

informado devedores solidarios para a mesma certidao.

11



3.5.3

h) Erro:_A certiddo xxxxxxxx se CPF devedor soliddrio xxxxxxx repete a

mesma informacdo x vezes na lista xxxxxxxx.xIsx. Ndo é permitido ter

mais de uma linha com a mesma combinacdo de certiddo e CPF. Para

devedores solidarios, a certiddo pode se repetir, mas o CPF deve ser

diferente.

i) Erro: Numero de colunas diferente de x N0 arquivo XXXxxxxx.xIsx.

j) Erro:CPF assinado no arquivo xxxxxxxx esta diferente do usudrio logado.

k) Erro: Arquivo xxxxxxxxx esta com assinatura invalida.

I) Erro:E aguardado que o ‘ZIP’ contenha apenas um arquivo Excel.

m) Erro: Nao foi encontrado um arquivo Excel dentro do ‘ZIP’.

n) Erro:Tipo de arquivo com extensao invalida! Escolha um arquivo zipado

e assinado com extensdo TCERJ.

N3&o possui pendéncia

Caso o arquivo ndo possua ocorréncia de Erro, basta clicar em Finalizar
Elaboragdo. Sera habilitado o botdo de Enviar ao TCE somente quando forem
marcadas as op¢Oes que certificam ciéncia. Apds clicar em Enviar ao TCE serd
exibida uma tela informando o N2 do protocolo TCE-RJ daquela remessa,
conforme imagens abaixo:

Certid3ao de Divida Ativa Municipal

1 2 3

Verificar
Informacdes Documentos Pendé&ncias

Finalizar Remessa

Este procedimento sd pode ser realizado se ndo houver erros.
o i =1 o procedimento tem seu status modificado para "Aguardando Envio™

Finalizar Elaboracio

Passo 1 "
Passo 2 V

12



1 2

Informacgdes Documentos

3

Verificar
Pendéncias

Enviar Processo ao TCE-RJ

Certiddo de Divida Ativa Municipal

Unidade Gestora: CAMARA BELFORD ROXO

Certificofque as informacdes digitadas no sistema e os documentos encaminhados conferem com os originais.
Certificofque os documentos encaminhados estdo legiveis e atendem a qualidade minima exigida pelo TCE-RJ.

Retornar para Elaboracdo Enviarao TCE I

1 s 3

Informacdes Documentos Recibo

Recibo Protocolo TCE-RJ

Certiddo de Divida Ativa Municipal

Unidade Gestora: CAMARA BELFORD ROXO

I N° do pr TcE-RIE ' 12 I

Enviado por: 152.609.797-45

Ato recebido com sucesso as 20:55 de 10 de maioc de 2024

Documento

1. Excel Certiddo Divida Ativa Municipal

[ ] [Barquivo Zip TCERJ Assinado

Recibo: 905

3.6 Consultar situacGes das certidoes Enviadas

Nesta etapa, ao acessar o submenu Consultar é possivel acompanhar todas as certiddes
enviadas, as quais podem estar em trés situacées, a saber:

Aguardando Conferéncia

A certiddo esta aguardando a conferéncia dos dados
enviados por um setor competente do TCE-RJ, a fim de
identificar se ha erro material de preenchimento;

Aprovada

A certiddo foi considerada valida, sem erro
material de preenchimento.

Pendente de Retificacao

A certiddo possui erro material de preenchimento
identificado. Logo, precisa-se de nova remessa de
retificacdo por parte do Jurisdicionado.

13
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# Pigina Inicial Certiddes Enviadas #Home - Certidies Enviadss

v Certido de Divida Ativa

Inscri¢do Municipal < Certiddo® Y N°ProcessoTCE/RIS Y CPF/CNPJDevedor Principal+ Y DataEnvios Y ProtocoloETCERJ+ V| Situacdo da certiddo | ¥ Detalhes

v Certiddes Enviadas 123456861 224578-1/2020 973,245.838-06 02/07/2024 17:38:51 414277-1/2024 Pendente de Retificacio Visualizar

» Consultar )

123456862 224578-1/2020 789.944.936-70 02/07/2024 17:38:51 414277-1/2024 Aguardando Conferéncia Visualizar
123456863 224578-1/2020 865.472.465-07 02/07/2024 17:38:51 414277-1/2024 Aguardando Conferéncia Visualizar
123456864 224578-1/2020 951.718.420-43 02/07/2024 17:38:51 414277-1/2024 Aguardando Conferéncia Visualizar
123456865 224578-1/2020 244.146.033-15 02/07/2024 17:38:51 414277-1/2024 Aguardando Conferéncia Visualizar
123456866 224578-1/2020 368.205.252-65 02/07/2024 17:38:51 414277-1/2024 Aguardando Conferéncia Visualizar
123456867 224578-1/2020 783.738.569-19 02/07/2024 17:38:51 414277-1/2024 Aguardando Conferéncia Visualizar
123456868 224578-1/2020 801.220.917-95 02/07/2024 17:38:51 414277-1/2024 Aguardando Conferéncia Visualizar

4. RETIFICACAO DA CERTIDAO ENVIADA

4.1. Objetivo da Retificagao da Certidao Enviada

A retificacdo da certiddo enviada permite ao jurisdicionado corrigir quaisquer dados
incorretos enviados anteriormente, fazendo uma nova remessa.

Importante: SO serd possivel retificar os dados de uma certidao ja enviada quando a
situacdo desta for: PENDENTE DE RETIFICACAO. Esta situacdo é obtida apds a
conferéncia pelo setor técnico do TCE-RJ, identificando erros materiais de
preenchimento.

e-TCERJ =

# Pigina Inicial Certiddes Enviadas #Home - Certiddes Enviadas

v Certiddo de Divida Ativa
Inscricdo Municipal < Certidio® Y N°ProcessoTCE/RIS Y CPF/CNPJDevedor Principal# Y DataEnvio® Y Protocolo ETCERIS Y| Situagio da certidios | ¥ Detalhes

v Certiddes Enviadas 123456861 224578-1/2020 973.245.838-06 02/07/2024 17:38:51 414277-1/2024 Pendente de Retificacdo Visualizar
» Consultar

123456862 224578-1/2020 789.944.936-70 02/07/2024 17:38:51 414277-1/2024 Aguardan| pnferéncia Visualizar

123456863 224578-1/2020 865.472.465-07 02/07/2024 17:38:51 414277-1/2024 Aguardando Conferéncia Visualizar

123456864 224578-1/2020 951.718.420-43 02/07/2024 17:38:51 414277-1/2024 Aguardando Conferéncia Visualizar

123456865 224578-1/2020 244.146.033-15 02/07/2024 17:38:51 414277-1/2024 Aguardando Conferéncia Visualizar

1124cc0ce 24870 13090 360 7AE 287 €8 ArinTAM 17081 12777 1hma Amuncrdandn Fanfaedncia \Beealieae

4.2. OpgOes para enviar a retificacdo de uma certidao

4.2.1.0pcdo 1: Planilha contendo apenas certiddes que deverdo ser retificadas.

e Crie uma planilha contendo apenas as certiddes que necessitam de retificagdo.
e Inclua os dados atualizados.
e Envie uma nova remessa.

4.2.2. Opcdo 2: Planilha mista com certiddes que deverdo ser retificadas ou ndo.
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e Ao enviar uma nova remessa com o arquivo de certiddo de divida ativa,
acrescentar na planilha as certiddes que deverdo ser retificadas e os dados
atualizados do devedor ou devedor solidario.

4.3 Alerta de retificagao

Serd exibido Alerta ! informando o protocolo da remessa que foi enviada
anteriormente aquela certidao, porém é apenas um informativo e ndo um impeditivo,
apos visualizar e confirmar a sua decisdo, basta Finalizar Elaboragao e seguir a etapa de
Envio ao ETCE.

Importante: Vale ressaltar que a partir da finalizacdo desta nova remessa, a certidao
sera atualizada, prevalecendo sempre os dados da ultima remessa. Para mais detalhes
sobre o Alerta, consulte o item 3.5.1.

4.3.1 Alerta da retificacdo de devedor

Alerta: A certiddo 2v. . . 7J5foi enviada anteriormente através do protocolo 4. . 3/24em

passo? | 10/05/2024 21:22. A partir da finalizacdo desta remessa, sera considerada a certiddo do devedor enviada

' nestearquivo.

4.3.2 Alerta da retificacdo de um devedor solidario

Alerta: A certiddo 20( v 15 com o devedor solidario 2... © .. 704 foi enviada anteriormente atraves do

Pacio I protocolo4™ ™ :-5/24 em 10/05/2024 21:18. A partir da finalizacdo desta remessa, sera considerada a

*  certiddo do devedor solidario enviada neste arquivo.

5. PASSO A PASSO PARA VISUALIZACAO DOS DADOS ENVIADOS E O
FILTRO DA REMESSA

Nesta etapa, serd apresentado o passo a passo para que o jurisdicionado possa visualizar os dados
contidos na planilha que ele compactou e assinou. Acompanhe as instrugdes abaixo para acessar
e revisar as informacdes enviadas.

5.1. Clicar no submenu Consultar Remessa

15



e-TCERJ

# Pagina Inicial

-

Inscricdo Municipal > =

-

Certiddo de Divida Ativa

» Nova Remessa

Visualizar
x Visualizar
Certiddes Enviadas

Visualizar

Visualizar

5.2. Visualizar

Principal

Y Geracio Arquivo $

Y situagios
05/07/2024 00:00:00
04/07/2024 00:00:00
25/04/2024 00:00:00

Enviado

25/04/2024 00:00:00 Enviado

5.2.1. Situagdo da Remessa: Enviado

Y Protocolo*

Aguardando Envio Documentos

Aguardando Envio Documentos

Y DataRegistro | %
05/07/2024 11:11:21
04/07/2024 15:54:33

414277-1/24

02/07/2024 17:38:30

414274-9/24 02/07/2024 17:20:52

# Home

Recibo

Recibo

Clicar em visualizar na linha da remessa desejada e tera acesso aos dados enviados da planilha
compactada e assinada, conforme passo a passo nas imagens abaixo:

A PaginaInicial

+ Certiddo de Divida Ativa
Municipal

» Nova Certiddo de Divida

Ativa Municipal

» Consultar Certiddo de
Divida Ativa Municipal

E Visualizar
e-TCERJ

# Pagina Inicial

~ Certiddo de Divida Ativa
Inscricdo Municipal

» Nova Remessa

~ CertidGes Enviadas

Principal

E Y Geragdo Arquivo *
Visualizar 17/04/2024 00:00:00
Visualizar 17/04/2024 00:00:00

Y Situacio s

Aguardando Envio Documentos

Aguardando Envio Documentos

17/04/2024 00:00:00

-

Certiddo de Divida Ativa Municipal

1 2

Informagdes Documentos Recibd

“Itens em vermelho séo Obrigatérios para o envio

Clique aqui

Asituagao deste processo € Enviado. Somente processos Aguardando Envio de Documentos podem ser editados.
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Certiddo de Divida Ativa Municipal

1 2 3

Informagdes Documentos  Recibo

Asituagio deste processo é Enviado. Somente processos Aguardando Envio de Documento poder ser editados.

Visualizar dados enviados Clique Aqui

Documentos digitalizados

Documento

01_Municipal_SemErro-01rows.zip.tcerj
e T LT
1. Excel Certiddo Divida Ativa Municipal [} [ Arquivo Zip TCERJ Assinado

Carregado em: 10/05/2024 21:18:49
Hash: 86805AC5BF2FAD26B274BCEFSD14166BA0C121F4AF40523A1ESI5AD84BI4A64

© visualizacdo das certidges enviadas

Devedor & T situacio dacertidio® ¥ N°ProcessoTCE/RJS Y  N°Oficio TCE/RJ Ref. Pedido Inscricio® T N°Acérdio TCE/RJS Y  Certidio$ ¥  Datalnscricio$ AnoInscrigio®  Data
Principal Aguardando Conferéncia  224578-1/2020 CGC-123456/2010 123456/2005 12345672005 04/05/24 2024 04/01
Principal Aguardando Conferéncia  224578-1/2020 C6C -123456/2011 123456/2006 22345672005 05/05/24 2025 05/0¢
Principal Aguardando Conferéncia ~ 224578-1/2020 CGC-123456/2012 123456/2007 32345672005 06/05/24 2026 06/0"
Principal Aguardando Conferéncia  224578-1/2020 CGC - 123456/2013 123456/2008 42345672005 07/05/24 2027 o7/0!
Principal Aguardando Conferéncia  224578-1/2020 CGC-123456/2014 123456/2009 52345672005 08/05/24 2028 08/0!
Principal Aguardando Conferéncia  224578-1/2020 C6C - 123456/2015 123456/2010 62345672005 09/05/24 2029 09/0
Principal Aguardando Conferéncia  224578-1/2020 CGC-123456/2016 123456/2011 72345672005 10/05/24 2030 10/0!
Principal Aguardando Conferéncia  224578-1/2020 CGC - 123456/2017 123456/2012 82345672005 11/05/24 2031 /0t
4 13 ¥

5.2.2. Situacdao da Remessa: Aguardando Envio Documentos

Clicar em visualizar na linha da remessa desejada e tera acesso a remessa que estd em aberto
aguardando anexar o documento ou enviar o documento, conforme passo a passo nas
imagens abaixo:

# Pagina Inicial Clique Aqui
~ Certidso de Divida Ativa Y Geragio Arquivo % Y |situagios Y
Inscricdo Municipal =
» Nova Remessa Visualizar 17/04/2024 00:00:00 Aguardando Envio Documentos
~ Certiddes Enviadas Visualizar 17/04/2024 00:00:00 Aguardando Envio Documentos
<
Visualizar 17/04/2024 00:00:00 Enviado
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Certidao de Divida Ativa Municipal

1 2 3

Informacgdes Documentos Pende s

Clique Aqui

*Itens em vermelho sdo Obrigatorios para o envio

Certiddo de Divida Ativa Municipal

1 2 3

Verificar
Informacdes Documentos Pendéncias

Baixe aqui 0 modelo da planilha a ser utilizada para importar as certiddes. Siga as orientagdes do manual para preencher e preparar o arquivo para envio.

Documentos digitalizados

Documento
01_Municipal_Erro-DevedorSolidario-10rows.zip.tcerj
I
1. Excel Certidao Divida Ativa Municipal (] [BArquivo Zip TCERJ Assinado

Carregado em: 11/05/2024 00:22:54
Hash: 12ABT8B5FB2ETACB6445E FBB5B5EBBDA1CIBTD202EADFBT39E1ATCD6 T9B64BCF

5.3. Filtros

5.3.1. Filtro v Situagao

Opcao para buscar a situa¢do da remessa desejada, conforme imagem abaixo:
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e-TCERJ

# Pagina Inicial - .
Principal
~ Certiddo de Divida Ativa
Inscricdo Municipal > .
-
» Nova Remessa
» Consultar Remessa Visualizar
~ CertidSes Enviadas
< Visualizar
Visualizar
Visualizar

5.3.2.Filtro ¥ Protocolo

Y Geragio Arquivo s

29/02/2024 00:00:00

17/04/2024 00:00:00

17/04/2024 00:00:00

17/04/2024 00:00:00

-

Situacdo v

Enviado

Enviado

Enviado

Enviado

@ Protocg

Contém v

Tipo:

Valor:

¥ limpar filtros

Opgao para buscar o protocolo da remessa desejada. Informe apenas os nimeros antes do
digito verificador para realizar a busca, conforme imagem abaixo:

e-TCERJ] =
# Pagina Inicial Prl'ncipal
~ Certiddo de Divida Ativa
Inscricdo Municipal 22 a T Geragio Arquivo
» Nova Remessa
Visualizar 29/02/2024 00:00:00

~ Certides Enviadas

5.3.3.Filtro ¥ Data Registro

T situagio

Enviado

-

Protocolo +

411788-9/24

@ Data R¢

Igual a v

Tipo:

Valor:

k11788
=]

¥ limparfiltros

Opgao para buscar apenas as remessas de acordo com a data deseja, conforme imagem

# Pagina Inicial Principal
~ Certiddo de Divida Ativa e Y Ghacko s
Inscrigio Municipal v
Visualizar 17/04/2024 00:00:00
»  NovaRemessa
% Consultar Remessa Visualizar 17/04/2024 00:00:00

~ Certiddes Enviadas

08/05/2024 00:00:00

» Consultar

10/04/2024 00:00:00

Visualizar 10/05/2024 00:00:00

17/04/2024 00:00:00

Visualizar 17/04/2024 00:00:00

6. BAIXAR ARQUIVO .ZIP.TCERJ ENVIADO

Y situagios
Enviado
Enviado
Enviado
Enviado
Enviado
Enviado

Enviado

Y Protocolo

411783-9/24

411782-5/24

411781-1/24

411780-7/24

411778-4/24

411777-0/24

411776-6/24

¥ | pata Registro |

10/05/2024 21:18:36

10/05/2024 21:07:49

10/05/2024 20:25:14

020 1 [l 3 4
10/05/2024 16:51:06 s 6 71 8 “u“
213 14 15 16 17 18

10/05/2024 12:10:31

10/05/2024 11:25:55

10/05/2024 11:25:41

©)

lguala v

Tipo:

Maio 2024

Do Se Te Qu Qu Se Sa

19 20 21 2 23 24 25

26 27 28 29 30 31 1

Para fazer o download do arquivo enviado, basta clicar em visualizar para baixar o

arquivo.zip.tcerj.
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Para abrir este arquivo, siga os passos orientados no manual disponivel em
(https://www.tcerj.tc.br/portalnovo/pagina/ajuda/validar-assinatura-arquivos-tcerj)

Certiddo de Divida Ativa Municipal

Verificar
Informagdes Documentos Pendéncias

Baixe aqui o modelo da planilha a ser utilizada para importar as certiddes. Siga as orienta¢bes do manual para preencher e preparar o arquive para envio.

Clique Aqui

Documentos digitalizados

Documento

01_Municipal_Erro-DevedorSolidario-10rows.zip.tcerj
T Excluir

1. Excel Certidao Divida Ativa Municipal (-] @Arqu‘wo Zip TCERJ Assinado

Carregado em: 11/05/2024 00:22:54
Hash: 12AB78B5FB2ETAC86445EFB85B5E8BDA1COBTD202EADFBT39E1ATCD6TIB64BCF
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ANEXO | — DESCRICAO DAS COLUNAS DA PLANILHA CERTIDAO
DE DIVIDA ATIVA INSCRICAO MUNICIPAL

QUALIFICAGAO DA DiVIDA

COLUNA

DESCRICAO

N2 PROCESSO TCE/RJ

Ne Processo TCE-RJ deu

origem ao débito/multa.

que

N2 ACORDAO TCE/RJ

O numero do acérddo da decisdo condenatoria da
multa/débito da penalidade aplicada pelo tcer;.

N2 DE OFiCIO DO PEDIDO DA INSCRIGAO

N2 do oficio emitido pelo TCE-RJ solicitando a
inscricdo em Divida Ativa.

CERTIDAO

Numero de Certiddo de inscricdgo em divida ativa
atribuido pelo Ente Municipal. Devera ser atribuido
um numero de inscricdo para cada penalidade
(multa/débito).E no caso de débito solidario devera
ser atribuido um Unico numero para devedor
principal e secundarios

DATA INSCRICAO

Data em que foi realizada a inscrigdo pelo municipio.

ANO INSCRICAO

Ano em que foi realizada a inscrigdo pelo municipio.

DATA CANCELAMENTO Data do cancelamento da Certiddo de Divida Ativa
pelo municipio (SE HOUVER).

LIVRO A ser descrito pelo municipio (SE HOUVER).

FOLHA A ser descrito pelo municipio (SE HOUVER).

NATUREZA DA DiVIDA NAO TRIBUTARIA (ORIGEM DA
DIVIDA)

Natureza da penalidade aplicada pelo TCE RJ Multa,
multa solidaria, Débito, Débito Solidario do TCE-RJ.

MULTA/DEBITO ORIGINAL (UFIR-RJ)

Valor em quantidade de UFIR-RJ da
penalidade aplicada pelo TCE-RJ)

(valor

VALOR PRINCIPAL

Deve corresponder a quantidade de UFIR-RJ da
penalidade aplicada por este Tribunal, a ser
convertido em reais pela UFIR-RJ da data da
inscricao

VALOR JUROS A ser informado pelo municipio (SE HOUVER).
VALOR MORA A ser informado pelo municipio (SE HOUVER).
VALOR CORRECAO A ser informado pelo municipio (SE HOUVER).
VALOR TOTAL Valor total em reais (VALOR DO PRINCIPAL + VALOR

JUROS + VALOR MORA + VALOR CORRECAO = valor
total)

PROCESSO ADMINISTRATIVO

A ser informado pelo municipio (SE HOUVER).

CERTIDAO ANTIGA

A ser informado pelo municipio no caso de
retificacdo de Certiddo de Divida Ativa, quando
houver elaborac¢do de nova certiddo (SE HOUVER).

FUNDAMENTO LEGAL DA DIVIDA

Deverdo ser informadas infracdes e penalidades
constantes da decisdo condenatoria, bem como o N2
do Acérddo e/ou Certiddo de Condenagdo (quando
for o caso) emitido por este Tribunal. Legislagdo
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completa e ndo sé o “caput” do artigo, inclusive
paragrafo, inciso e alinea quando existentes.

PROTESTADO Remessa para lavratura do protesto extrajudicial
pelo tabelionato competente. (SE HOUVER).

DATA PROTESTO Data em que foi efetivado o protesto. (SE HOUVER).

QUALIFICAGAO DO DEVEDOR

COLUNA DESCRICAO

DEVEDOR Nome completo do (s) responsavel(eis)
penalizado(s) pelo TCE-RJ

CPF/CNPJ Documento do responsavel penalizado pelo TCE RJ

ENDERECO Preencher com o nome completo do logradouro ,
bem como o numero correspondente (incluindo
bairro, cidade, UF, CEP).

CEP Preencher com o Cédigo de Enderegamento Postal

correspondente.

DEVEDOR SOLIDARIO

Preencher com o nome completo do logradouro ,
bem como o numero correspondente (incluindo
bairro, cidade, UF, CEP).

CPF DEVEDOR SOLIDARIO

Documento do(s) devedor(es) solidario(s)
penalizado(s) pelo TCE RJ

ENDEREGO DEVEDOR SOLIDARIO

Preencher com o nome completo do logradouro,
bem como o numero correspondente, bairro e CEP
do(s) devedor(es) solidario(s) penalizados pelo TCE RJ
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ANEXO Il - CRIACAO DA ESTRUTURA DA PLANILHA CERTIDAO
DIVIDA ATIVA INSCRICAO MUNICIPAL

Neste anexo, o jurisdicionado encontrara instrucdes detalhadas sobre como criar a

estrutura da planilha a partir do zero. O arquivo devera ser em formato Excel .XSLX, contendo 1
(uma) Unica aba com as seguintes colunas, seguindo a ordem, nome, tipo especificado, tamanho
maximo de caracteres, instrucdo e obrigatoriedade da coluna.

E importante ressaltar que, caso o usudrio prefira, pode-se baixar a planilha modelo

conforme instruido no item 3.4.1.1.

COLUNA NOME COLUNA TIPO TAMANHO INSTRUGAO OBRIGATORIO
MAX
(CARACTERES)
A N2 PROCESSO TCE/RJ NUMERICO 20 Preencha apenas SIM
com ndmero.
B N OFiCIO TCE/RJ REF. PEDIDO ALFANUMERICO 30 Formato TCE-RJ, SIM
INSCRICAO SIGLA+NUmero+ANO
Ex: CGC0000952024
C N2 ACORDAO TCE/R) NUMERICO 15 Formato TCE-RJ: SIM
Ndmero/ANO
Ex: 123456/2024
D CERTIDAO ALFANUMERICO 30 SIM
E DATA INSCRICAO DATA SIM
(DD/MM/AAAA)
F ANO INSCRICAO NUMERICO 4 Preencha apenas SIM
com numero.
G DATA CANCELAMENTO DATA NAO
(DD/MM/AAAA)
H LIVRO ALFANUMERICO 100 NAO
| FOLHA ALFANUMERICO 100 NAO
J NATUREZA DA DiVIDA NAO ALFANUMERICO 40 SIM
TRIBUTARIA (ORIGEM DiVIDA)
K MULTA/ DEBITO ORIGINAL (UFIR- | DECIMAL (10,4) SIM
RJ)
L VALOR PRINCIPAL DECIMAL (10,2) SIM
M VALOR JUROS DECIMAL (10,2) NAO
N VALOR MORA DECIMAL (10,2) NAO
o] VALOR CORRECAO DECIMAL (10,2) NAO
P VALOR TOTAL DECIMAL (10,2) SIM
Q DEVEDOR ALFANUMERICO 150 Devedor principal, SIM
preencher conforme
Anexo Ill.
R CPF/CNPJ NUMERICO 14 Devedor principal, SIM
preencher conforme
Anexo Ill.
S ENDERECO ALFANUMERICO 150 Devedor principal, SIM
preencher conforme
Anexo Ill.
T CEP NUMERICO 8 Devedor principal, SIM
preencher conforme
Anexo lll.
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u PROC ADM NUMERICO 19 Preencha apenas NAO
com ndmero.
\ DEVEDOR SOLIDARIO ALFANUMERICO 150 Devedor solidario, NAO
preencher conforme
Anexo IV.
w CPF DEVEDOR SOLIDARIO NUMERICO 14 Devedor solidario, NAO
preencher conforme
Anexo IV.
X ENDERECO DEVEDOR SOLIDARIO ALFANUMERICO 150 Devedor solidario, NAO
preencher conforme
Anexo IV.
Y CERTIDAO ANTIGA ALFANUMERICO 30 NAO
z FUNDAMENTO LEGAL DA DiVIDA ALFANUMERICO 500 SIM
AA PROTESTADO ALFANUMERICO 3 Preencher apenas NAO
com a palavra: SIM
ou NAO
AB DATA PROTESTO DATA NAO
(DD/MM/AAAA)
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ANEXO 1l - PREENCHIMENTO DA LINHA DA CERTIDAO DO
DEVEDOR (PRINCIPAL)

ATENGAO: E fundamental seguir as regras de preenchimento abaixo. N3o preencha as colunas Devedor
Solidario, CPF Devedor Solidario e Endereco Devedor Solidario na linha do Devedor (Principal). Caso haja um
devedor solidario, inseria-o na linha seguinte ao devedor e siga as instrucdes de preenchimento detalhadas no
ANEXO IV.

COLUNA INSTRUGAO
N2 PROCESSO TCE/RJ

N2 OF{CIO TCE/RJ REF. PEDIDO
INSCRIGAO

N2 ACORDAO TCE/R)
CERTIDAO
DATA INSCRICAO
ANO INSCRICAO
DATA CANCELAMENTO
LIVRO
FOLHA
CODIGO NATUREZA

NATUREZA DA DiVIDA NAO TRIBUTARIA
(ORIGEM DIVIDA)

MULTA/ DEBITO ORIGINAL (UFIR-RJ)
VALOR PRINCIPAL
VALOR JUROS
VALOR MORA
VALOR CORRECAO
VALOR TOTAL
DEVEDOR
CPF/CNPJ
ENDERECO
CEP
PROC ADM

CERTIDAO ANTIGA

FUNDAMENTO LEGAL
DA DiVIDA

PROTESTADO
DATA PROTESTO

25



ANEXO IV - PREENCHIMENTO DA LINHA DA CERTIDAO DO
DEVEDOR SOLIDARIO

ATENCAO: E fundamental seguir as regras de preenchimento abaixo. Ndo preencha as colunas Devedor,
CPF/ CNPJ, Endereco e CEP na linha do Devedor Solidario. Caso haja um Devedor (principal), inseria-o na linha
anterior ao Devedor Solidario e siga as instrucdes de preenchimento detalhadas no ANEXO lIl.

COLUNA INSTRUGCAO
N2 PROCESSO TCE/RJ

N2 OF{CIO TCE/RJ REF. PEDIDO
INSCRICAO

N2 ACORDAO TCE/R)
CERTIDAO
DATA INSCRICAO
ANO INSCRIGAO
DATA CANCELAMENTO
LIVRO
FOLHA
CODIGO NATUREZA

NATUREZA DA DiVIDA NAO TRIBUTARIA
(ORIGEM DIVIDA)

MULTA/ DEBITO ORIGINAL (UFIR-RJ)
VALOR PRINCIPAL
VALOR JUROS
VALOR MORA
VALOR CORRECAO

VALOR TOTAL

PROC ADM
DEVEDOR SOLIDARIO
CPF DEVEDOR SOLIDARIO

ENDERECO
DEVEDOR SOLIDARIO

CERTIDAO ANTIGA

FUNDAMENTO LEGAL
DA DIVIDA

PROTESTADO
DATA PROTESTO
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