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TCE RY, Sistema e-TCERJ

APRESENTACAO

Em 2 de dezembro de 2014, o TCE-RJ publicou a Deliberagdo 261/14 que dispde sobre normas gerais
acerca da implantacao e do funcionamento do processo em meio eletrénico no ambito do Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro. Este é o manual de procedimentos para envio e retificagdo das
naturezas processuais de consulta e retificacao.

Nos termos estabelecidos na referida deliberagdo, seguem algumas definigdes de expressdes utilizadas
neste manual:

Usuario externo: qualquer pessoa fisica ou juridica, jurisdicionado ou ndo, que tenha acesso de forma
autorizada ao e-TCERJ e que ndo seja caracterizada como usuario interno (membros e servidores do
TCE/RJ que possuam acesso as informacgdes produzidas ou custodiadas pelo e-TCERJ).

e-TCERJ: conjunto de sistemas implantados no ambito deste Tribunal, disponiveis para os usuarios,
cujas funcionalidades serdo acessadas através de maédulos.

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

“"Médulo Processo”: disponivel para a pratica de atos processuais pelos usuarios em processos
eletronicos autuados no ambito desta Corte.

Documento eletronico: documento armazenado sob a forma de arquivo eletrénico, incluidos os
criados digitalmente desde sua origem e os resultantes de digitalizacao;

Dados: elementos e nimeros inseridos no sistema;

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

Autenticacdo: identificacdo inequivoca do usuario mediante:

Assinatura eletronica: registro eletronico realizado por pessoa fisica de modo a garantir
autenticidade, integridade e validade juridica a documentos ou operagdoes em formato eletronico;

Certificacao digital: conjunto de procedimentos que asseguram a integridade das informacdes e a
autenticidade das acdes realizadas em meio eletronico, mediante assinatura eletronica;

Transmissdo eletronica: forma de transmissdo a distdncia de documentos eletronicos,
preferencialmente com a utilizacdo da rede mundial de computadores, através do e-TCERJ;
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TCE @ Sistema e-TCERJ

I - PROCEDIMENTOS INICIAIS

Agueles que necessitam utilizar o e-TCER] devem observar as orientagoes constantes neste manual e,
relativamente aos requisitos minimos de sistema, aos procedimentos de cadastro e acesso ao sistema,
a forma de navegacdo e carregamento de arquivos, as funcionalidades etc., consultar o manual
especifico, acessivel em:

http://www.tce.rj.gov.br/web/guest/etcerj-detalhes

II - ENCAMINHAMENTO DE CONSULTA

A formulacdo de consulta em meio eletrénico perante o TCE/RJ esta disciplinada na Deliberagdo TCE n©
276/17, devendo o interessado atentar para os requisitos indispensaveis a sua admissibilidade,
consoante disposto no artigo 4° daquela norma.

I1.1 Selecionando a aplicacao

Apds o usuario acessar o e-TCE, conforme descrito na secdo [I.3 - Acesso ao sistema e-TCERJ] do
manual de introdugdo e navegagdo, devera clicar no botdao “Entrar” na opgao “Consulta” localizada na
aba “Cidadao” (vide figura II.1.1). Titulares de érgdos também podem acessar a opgao “Consulta” a
partir da aba “Jurisdicionado”.

e-TCERJ

0 Jurisdicionado 0 Cidaddo 0 Titularidade

o Consulta Notas Fiscais
Autos de Interesse Piiblico Para fornecedores do TCE-RJ

Protocolo eletronico Resposta Oficio SICODI
Exclusive para Cidadao

Figura II.1.1 - Tela principal do e-TCERJ

I1.2 Procedimento para envio (remessa)
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T. E@ Sistema e-TCERJ

# Pagina Inicial PrinCipal

+ Remessas <
- N° Processo 5 Y TipodeAtos

4+ Documentos Adicionais
Visualizar Consulta

1 - Clicar em “remessas” para acessar o menu de opcdes de remessa.

e-TCERJ

# Pégina Inicial Incluir Remessa

+ Remessas i
*Itens em vermelho s8o Obrigatorios para o envio

®»  Mowvaremessa

¥ Consultar remessa

Consulta

=+ Documentos Adicionais

Dados do Interessado

CPF/CNPJ

Figura II.2.2 - Tela “incluir remessa”

2 - Clicar em “Nova remessa” no menu.
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TCE@ Sistema e-TCER]

Incluir Remessa #Home - Incluir Consulta

*Itens em vermelho s3o Obrigatérios para o envio

Consulta

Dados do Interessado

CPF/CNPJ Nome Completo Data de nascimento
n e o mew
Identidade Sexo
O Masculino
O Feminino
Telefone Email
= = "
Enderego
Logradouro Numero
n
complemento Bairro Cidade CEP Estado Pais

Unidade Gestora

Esfera:  Ambos Munidipio: - Selecione — Unidade Gestora:| - Selecione -

@ Caso ndo tenha encontrado 2 Unidade Gestora, favor abrir um chamado para o nosso Help Desk solicitando o procedimento para sua criag3o.

Dados da Consulta

Qualificacao do Consulente: -

Confirmar Cancelar

Figura I1.2.5.a - Tela “dados da denuncia”

- Preencher os dados do interessado na consulta, ou seja, do consulente.

- Selecionar a unidade gestora do interessado na consulta.

- Selecionar a qualificacdo do consulente, de acordo com o artigo 4° da Deliberacao 276/2017.
— Clicar no botao “Confirmar” para abrir a tela seguinte (2 - Documentos”).

aoulhw
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TCE C.r[) Sistema e-TCERJ

e-TCERJ — L e e —

# Pdgina Inicial #Home - Consults

+ Remessas ~  Consulta
» MNova remessa

¥  Consultar remessa 1 2 3

+ Documentos Adicionais Verificar
Informages Documentos Pendéncias

Documentos digitalizados

Documento

1. Consulta Iselecione um arquivo para transferéncia m
2. Parecer ou informagdo da inexisténcia do mesmo (pdf) [Seleclone um arquivo para t(ansFerén(la m

3. Ato de Nomeagdo ou termo de posse Art. 4° da deliberagdo 276 ’Selecione um arquivo para transferén cia m

vers30:2021.2.1.1 rcs@

Figura I1.2.6 - Tela “"Documentos”

7 - Documento de envio obrigatério > Clicar no botdo “Selecione” para carregar um arquivo
com o texto, em linguagem clara e objetiva, da consulta quanto a dulvidas suscitadas na
aplicacgdo de dispositivos legais e regulamentares concernentes a matéria de competéncia do Tribunal.
8 - Documento de envio opcional > Clicar no botdo “Selecione” para carregar, um arquivo
contendo parecer ou informagdo da inexisténcia do mesmo, de acordo com o artigo 5°, § Unico, da
Del. TCE-RJ n°® 276/17.

9 - Documento de envio obrigatério > Clicar no botdo “Selecione” para carregar um arquivo
gue comprove a qualificacao do consulente selecionada no passo 5.

Observacgao: atentar para os requisitos e diretrizes apontados nas secdes [I.1 — Requisitos para uso
do sistema] e [II.2 - Navegacao - “Gerenciador de Envio de Arquivos”], do manual de introdugao e
navegacgao, quando do carregamento de documentos.

Uma vez que todos os arquivos obrigatdrios tenham sido carregados, clicar na aba “3 - Verificar
Pendéncias” e, se alguma mensagem de erro aparecer, providenciar as indispensaveis solugdes (vide
figura I1.2.7).
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e-TCERJ

T E@ - Sistema e-TCERJ

# Pégina Inicial #Home ~ Consulta

v Consulta

+ Remessas

» Novaremessa

» Consultar remessa 1 2 3

+ Documentos Adicionais Verificar
Informages Documentos Pendéncias

Finalizar Remessa

Este procedimento s6 pode ser realizado se ndo houver erros.
Ao clicar no botdo abaixo o procedimento tem seu status modificado para "Aguardando Envio".

Finalizar Elaboraggo

Passo 1 v

Erro: O documento 1. Consulta n3o foi anexado.

Passo 2
x Erro: O documento 3. Ato de Nomeagdo ou termo de posse Art. 4° da deliberagdo 276 ndo foi anexado.

versdo: 2021.2.1.1 TCE(E'

Figura I1.2.7 - Tela “Verificar Pendéncias”

Ndo existindo mensagem de erro, clicar no botdo “Finalizar Elaboracao”, conforme demonstrado na
figura I1.2.8, para que seja apresentada a tela “Enviar Processo ao TCE-RJ]” (figura I1.2.9).

# Pagina Inicial M Home - Consulta

+ Remessas v Consulta

» Novaremessa

» Consultar remessa 1 2 3

+ Documentos Adicionais Verificar
Informagdes Documentos Pendéncias

Finalizar Remessa

Este procedimento sé pode ser realizado se ndo houver erros.

e roced to tem seu status modificado para "Aguardando Envio".
Finalizar Elabora¢do

Passo 1 v 4
Passo 2 v 4

versio: 2021.2.1.1 TCE®

Figura I1.2.8 - Tela “Verificar Pendéncias”
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TCE C.v[) Sistema e-TCERJ

2 Ema RNl =l

# Pdgina Inicial #Home  Consulta
~ Remessas Y 1 2 3
» Novaremessa Verificar

Informagdes Documentos Pendéncias

» Consultar remessa

4+ Documentos Adicionais

Enviar Processo ao TCE-RJ

Consulta

Unidade Gestora: FUNDO MUN ASSIST SOCIAL ARARUAMA

1 0 O certifico que as informagdes digitadas no sistema e os documentos encaminhados conferem com os originais.
O certifico que os documentos encaminhados estio legiveis e atendem a qualidade minima exigida pelo TCE-RJ.

11 | e 2

vers3o: 2021.2.1.1 TCE @

Figura I1.2.9 - Tela “Enviar Processo ao TCE-RJ”

10 - Caso o usuario considere que todos os dados informados e documentos anexados sdo
compativeis com o que se deseja enviar ao TCE/R], deve marcar as duas caixas de selegdo
certificando: 1) que as informagdes digitadas e os documentos assinados digitalmente e
encaminhados de forma eletronica conferem com os originais; 2) que os documentos encaminhados
de forma eletrdnica estdo legiveis e atendem a qualidade minima exigida pelo TCE-RJ.
N3o é possivel enviar o processo sem que essas duas caixas estejam selecionadas.

11 - Caso seja necessaria alguma alteragao ou inclusao, clicar no botdo “Retornar para Elaboragdo”.
12 - Caso o usuario considere que o processo esta pronto para a remessa, clicar no botdo “Enviar
ao TCE” para concluir o procedimento e passar para a tela “Recibo / Retificagao” (figura I11.2.10).
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TCE (4./) Sistema e-TCERJ

# Pagina Inicial

~ Remessas h 1 2 3

» MNovaremessa

#Home - Consulta

oy @ e e Informacdes Documentos Recibo

4+ Documentos Adicionais

Recibo TCE-RJ

Consulta
13
Unidade Gestora: = = = == LR -
14N°TCE—RJ: ] 16
15 Enviado por: /% |

Ato recebido com sucesso s 18:10 de 01 de fevereiro de 2021

Documento

Enviado: 01/02/2021 17:54:30

1. Consulta Recibo:

3. Ato de Nomeag3o ou
termo de posse Art. 4°da
deliberagdo 276

versdo: 2021.2.1.1 TCE @

Figura I1.2.10 - Tela “Recibo / Retificagdo”

Enviado: 01/02/2021 17:54:34
Recibo: |

A tela “Recibo / Retificacdo” apresenta:

13 - 0 nome da unidade gestora do consulente.

14 - O numero que o processo foi cadastrado no TCE/RJ.

15 - Botdo “Retificar” o processo enviado (vide Secdo III, a fl. 11).
16 - A unidade gestora selecionada pelo consulente.

17 - Botdo “imprimir” para o caso de se desejar imprimir o recibo.

I1I1. Procedimento para retificacao de processo enviado

Considera-se retificacdo de processo, para os efeitos deste manual, o procedimento para correcao de
dados ou documentos ja enviados ao TCE/RJ, por omissdo ou erro que tenha ocorrido no envio original.
Este procedimento promovera a alteracdo de dados e/ou documentos anteriormente enviados, sem,
contudo, excluir da base de dados do TCE/RJ o que ja constituia o processo originario, pois que
compdem o histérico do referido processo.

Para retificar um processo ja enviado:
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e-TCERJ

# Pagina Inicial

+ Remessas

» Novaremessa

» Consultar remessa

4+ Documentos Adicionais

Figura III.1 - Tela inicial

Sistema e-TCERJ

71 — Clicar em “Remessas” para acessar o menu de opgdes de remessa e depois clicar em “Consultar
remessas” para acessar a tela de “listagem de processos” (vide figura II1.2).

Observacgao: Neste tutorial usaremos como exemplo um processo de denlncia, mas o procedimento é

0 mesmo para o processo de representagdo.

e-TCERJ =

A Pigina Inicial Principal

~ Remessas h

N°Processos Y TipodeAtosY CPF/CNPIS T Interessado s

-

Situagdo =
» Novaremessa

» Consultar remessa Consulta Enviado

+ Documentos Adicionais
Visualizar Consulta [SEy B Ry Enviado

Aguardando Envie
Documentos

Visualizar Consulta

versdo:2021.2.1.1

Y N°TCERJ

100010-6/21

200036-3/21

# Home

Data Registro |2 7

03/02/2021

17:58:25

01/02/2021
16:37:56

o
Excluir
14:46:07

Recibo

Figura III.2 - Tela “Listagem de Processos”

18 - Clicar no botdo “Recibo” no processo que se deseja retificar (a “situagao” tem que ser

“Enviado”) para acessar a tela “Recibo” (figura III.3).
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Sistema e-TCERJ

& Pigina Inicial

« Remessas

» Movaremessa

*» Consultar remessa

+ Documentos Adicionais

versdo: 2021.2.1.1

v

1 2 3

Informagdes Documentos Recibo

Recibo TCE-RJ

Consulta

Unidade Gestora: Fil B = sy S = L]

19
N° TCE-RJ: 100010-6/21 m

Enviado por: I B mm
Ato recebido com sucesso 3s 18:03 de 03 de fevereiro de 2021

Documento

1. Consulta

3. Ato de Nomeagdo ou termo de
posse Art. 4° da deliberagdo 276

Imprimir

Enviado: 03/02/2021 17:58:59
Recibo: B677117C08886EBFE07SEABFBO0B2350644FCF566012F073483CD3C358C41956

Enviado: 03/02/2021 17:59:04
Recibo: 610D2C39FDEBBET6DD5CFEBB3793AA1588448E 7 FODF266FB2B5769A1D4F8TESS

Figura III.3 - Tela “Recibo”

19 - Clicar no botdo “Retificar” para acessar a tela de “Retificagao” (figura III.4).

Manual de Procedimentos para Envio e Retificacdo — Natureza: Consulta
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Sistema e-TCERJ

Consulta

# Home

Consulta

Verificar

Informagbes Documentos Pendéncias

*Itens em vermelho s3o Obrigatérios para o envio

Dados Cadastrais
Dados do Interessado

Data de nascimento

CPF/CNPS Nome completo
= i -
Identidade Sexo
- @® Masculino
O Feminino
Telefone Email
Enderego
Logradoure Numero
- L
complemento Bairro Cidade CEP Estado Pais

Esfera:  Ambos Unidade Gestora: - am = &

I Municipio:|  — Selecione —

@ Caso ndo tenha encontrado a Unidade Gestora, favor abrir um chamade para o nosso Help Desk solicitando o procedimento para sua criagdo.

Dados da Consulta

Qualificagio do Consulente: ——m o -

Retificacio

21

Explique a razao da retificagdo:

Osim

Aretificagao da remessa inclui ou altera algum documento enviado anteriormente? 22
Ongo

RetificacSes

Enviado 35 10:15 de 04 de fevereiro de 2021
(Vocé esté visualizando esta remessa)

Situagao: Aguardando Envio Documentos

Enviade s 17:58 de 03 de fevereiro de 2021
N° do processo TCE-RJ: 100010-6/21

Situagio: Em retificacdo

Salvar

Figura II1.4 - Tela de “Retificagao”
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TCE C.v[) Sistema e-TCERJ

20 - Alterar os “"Dados Cadastrais”, se for o caso.

21 - Digitar um resumo da justificativa para a retificacdo.

22 - Indicar se a retificagao ira alterar ou ndo algum documento e clicar em salvar.

Caso tenha sido indicado que a retificagdo ira alterar algum documento, é necessario carregar pelo
menos um arquivo com documento na tela da aba “2 - Documentos” e, depois clicar na aba "3 -
Verificar pendéncias” que, se ndo indicar pendéncias, permitira clicar no botdo “Finalizar Elaboragao”
(vide figura III.5, abaixo).

# Pégina Inicial

ftHome - Consulta

+ Remessas 24 Consulta

» Novaremessa

» Consultar remessa 1 2 3

+ Documentos Adicionais Verificar
Informagdes Documentos Pendéncias

Finalizar Remessa

Este procedimento sé pode ser realizado se ndo houver erros.
dmi s yrocedimento tem seu status modificado para "Aguardando Envio".

Finalizar Elaboracdo

Passo 1 v 4
Passo 2 V

versdo: 2021.2.1.1 TCE @

Figura II1.5 - Tela da aba “3 - Verificar Pendéncias”
Caso tenha sido indicado que a retificacdo ndo ira alterar nenhum documento, clicar na aba “3 - Verificar
pendéncias” e, se ndao houver pendéncias, clicar no botdo “Finalizar Elaboragdo” (vide figura III.5,
acima).

A partir dai, seguir a mesma rotina explicada nos itens 10 a 17 (fls. 10 e 11).

Manual de Procedimentos para Envio e Retificacdo — Natureza: Consulta i5



