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TCE Sistema e-TCERJ

APRESENTACAO

Em 2 de dezembro de 2014, o TCE-RJ publicou a Deliberacdao 261/14 que dispde sobre normas gerais
acerca da implantagao 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 retificacdo das
naturezas processuais de prorrogacao de prazo.

Nos termos estabelecidos na referida deliberacdo, seguem algumas definicdes de expressodes
utilizadas neste manual:

Usuario externo: qualquer pessoa fisica ou juridica, jurisdicionado ou ndo, que tenha acesso de
forma autorizada ao e-TCER]J e que ndo seja caracterizada como usuario interno (membros e
servidores do TCE/RJ que possuam acesso as informacoes 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 médulos.

“"Modulo 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 niumeros 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;

Autenticacao: 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 & distancia de documentos eletronicos,
preferencialmente com a utilizacdo da rede mundial de computadores, através do e-TCERJ;
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TCE C.[) Sistema e-TCERJ

I - PROCEDIMENTOS INICIAIS

Agueles que necessitam utilizar o e-TCERJ devem observar as orientagdes constantes neste manual e,
relativamente aos requisitos minimos de sistema, aos procedimentos de cadastro e acesso ao
sistema, a forma de navegagdo 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 DA SOLICITACAO DE PRORROGACAO DE PRAZO

A formulacdo de solicitagcdo de prorrogacdo de prazo perante o TCE/R] esta disciplinada nas
Deliberagcbes TCE/R] n° 195/96 e 261/14, devendo o interessado atentar para os requisitos
indispensaveis elencados naquelas normas

I1.1 - Selecionando a aplicacao

ApOs o usuario acessar o e-TCE, conforme descrito na secdo [I.3 - Acesso ao sistema e-TCERJ] do
manual de introducdo e navegacao, deverd clicar no botdao “Entrar” na opcdo “Autos de Interesse
Publico”

e-TCERJ]
0 CIDADAO @

Autos de Interesse Piblico Comunicagdo de Titularidade

Entrar = Entrar =

0 JURISDICIONADO

Auditoria de Folha de Autos de Prestagao de Contas
Pagamento Anual Estadual

Entrar— Entrar—

TELA 1
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% rgg@ | Sistema e-TCERJ

I1.2 - Procedimento para envio (remessa)

e-TCERJ = I

& Pagina Inicial Incluir Remessa
» Remessas <
Selecione o tipo de remessa a incluir
+ Documentos Adicionais
[# Resposta a Oficio Natureza - Selecione — v

Confirmar Cancelar

TELA 2

Clicar em “remessas” para acessar o menu de opgdes de remessa.

Abrir o menu de natureza processual

e-TCERJ —

® Pigina Inicial Incluir Remessa

v Remessas ¢

Selecione o tipo de remessa a incluir

4+ Documentos Adicionals

@ Resposta 2 Oic aturez [ ]

Comunikacido - Judicial
Denuncia

Representacio

Solicacdo de Certiddo
Solicitacho de Informacdes(Bar Agente Publico
Prorrogacdo de Prazo «
ReCurso de Reconsideracdo

Recurso de Revisho de Decisdo

Embargos de Declaragdo

Comunicacido de Titulandade

TELA 3

Selecionar “Prorrogagao de Prazo”

Clicar no botao “Confirmar” para abrir a tela seguinte e preencher os dados do interessado na
Prorrogacao do Prazo.
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TCE@ | Sistema e-TCERJ
I1.3 - Preenchendo os Dados

Preencha os dados conforme as telas a seguir.

Prorrogacdo de Prazo

Dados do interessadn

® Pussna Fisica O Pessou Juridica

Data de nascimento S Masculing

C Femining

TELA 4

| Erret por mess de Procussdes ’ 1

Mimera da procesa de

roflerfncia do 101 -8 - * 2
Praca wolicitads (sm diax| * 3
Dt dla semds plendnia * 4

Mictivo Resumida da Solicitaglio

<5

TELA 5
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TCE Sistema e-TCERJ

O Interessado na prorrogacdo do prazo concedido em processos que tramitam no TCE/RJ, objetivando
atender as determinagbes exaradas em decisdo plenaria nos autos do processo ao qual faca parte,
pode se utilizar do instrumento da Prorrogacao de Prazo disponibilizado na Deliberagcao TCE/R] n©°
195/96 com observancia ao rito estabelecido aos processos eletrénico na forma na Deliberagdo
TCE/R] n°© 261/14.

Observacgao: Conforme consta na tela 4 acima, os itens destacados em vermelho sao
obrigatérios para o envio da prorrogacao de prazo e, caso algum desses campos deixe de
ser preenchido ou escolhido, sera exibida na tela 5 - Verificar Pendéncias” uma mensagem

de erro.

1 - Envio por Meio de Procurador - Na opcdo “Envio por meio de Procurador’, o procurador
deverd seguir o0 mesmo rito estabelecido na Deliberacdo 261/14 que dispGe 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.

O procurador devera clicar no item “Envio por meio de Procurador’ anexando o instrumento de
procuracdo ou a delegacdo de competéncia que comprove a existéncia da representatividade do
responsavel que figura como parte no processo objeto do pedido, instrumentos estes previstos no
art. 10 da Deliberacdo TCE/RJ n°® 204/96 e art. 4° da Deliberagédo TCE/RJ n°® 195/96.

2 - Preenchimento obrigatério - Nesse item devera o responsavel preencher o numero do
processo TCE/RJ originario da decisdo plenaria ao qual se objetiva a dilagdo do prazo.

3 - Preenchimento obrigatorio — o pedido de prorrogacdo de prazo devera ser preenchido em
numeros de dias, devendo ser observado pelo responsavel o prazo inicialmente estabelecido na

decisdo plenaria que motivou o responsavel ao pedido de dilagdo de prazo.

Observagdo: ao solicitante da prorrogagao de prazo cabe observar ainda o estabelecido
no art. 2° da Deliberagcdo TCE/RJ n° 195/96, onde determina que o pedido de prorrogacao deva
ser recebido no Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro antes do encerramento do

prazo inicialmente concedido no processo principal.
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TCE ‘[*-j Sistema e-TCERJ

4 - Preenchimento obrigatodrio - - Devera o responsavel fazer identificar a data da sessdo plenaria

do processo objeto do pedido de prorrogagao de prazo.

Observacédo: Ao solicitante da prorrogacédo de prazo cabe observar ao estabelecido no
art. 2° da Deliberacdo TCE/RJ n° 195/96, onde dispde que o prazo determinado em Sessao

Plenéria deste Tribunal de Contas poderéa ser prorrogado por uma unica vez.

5- Preenchimento obrigatorio- Devera o solicitante justificar o pedido de prorrogagéo de prazo,
expondo com razoabilidade os fatos que motivaram a dilacdo de prazo requerida, conforme
estabelecido no art. 2° da Deliberagdao TCE/RJ n°® 195/96.
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TCE @ Sistema e-TCERJ
I1.4 - Selecionando os Documentos

Documento de envio obrigatorio - O passo seguinte é o envio dos documentos, o que devera ser
feito ao se clicar na aba “2 - Documentos” e posteriormente “Selecione” para carregar um arquivo
com o texto referente a Solicitagdo desejada.

<« C | ® homologacaonovaitce.rjgov.br/etcer] interessepublico/RemessaEletronicaGenerico/Editar/417907passo =2 %@
— 2 ANDRE OZORIO
e-TCERJ] —
& Pagina Inicial # Home -~ Prorogagae de Prazo
+ Remessas v Prorrogagédo de Prazo

» Nova remessa

»  Consultar remessa 1 2 3

+ Documentos Adicionais Verificar
Informagaes Documentos Pendéncias

Documentos digitalizados

Documento

1.5olicitagdo e seus eventuais anexos Selecione um arquivo para transferéncia ® selecione m

2. Comprovago da existéncia da pessoa

juridica , e de que o signatario da Selecione um arquivo para transferéncia m

solicitagdo tem poder para rep

3.Anexos Selecione um arquivo para transferéncia ® selecione m

¥ Resposta a Oficio

versio: 1.0.0.0 rcE @

TELA 6
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<« C | ® homologacaonovaitce.rjgov.br/eteer] interessepublico/RemessaEletronicaGenerico/Editar/417907passo=2 %@

e-TCERJ 4 ANDRE OZORIO

& Pagina Inicial

# Home - Prorrogace de Prazo
~ Remessas v Prorrogagédo de Prazo

» MNova remessa

»  Consultar remessa 1 2 3

+ Documentos Adicionais Verificar
Informagaes Documentos Pendéncias

imentos digitalizados

Documento

[ Resposta a Oficio

termoDelegacac_08950633795 (2)_assinado_17032017031538.pdf

@ visual

1.5olicitagdo e seus eventuais Excluir

anexos. Enviado: 22/03/2017 11:30:08

Recibo: 486BF52F12A1C35E57623719CD04014BCO34737B5FA76DD1TF1C4FCADAFLIFEO3

2. Comprovagdo da

existéncia da pessoa juridica ,

e de que o signatario da Selecione um arquivo para transferéncia
solicitagdo tem poder para
representa-la

3.Anexos Selecione um arquivo para transferéncia

verso: 1.0.0.0 TCE @

TELA 7
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TCE ‘4.// Sistema e-TCERJ

I1.5 - Verificar Pendéncias e Enviar Remessa
Uma vez que todos os arquivos obrigatérios tenham sido carregados, clicar na aba “3 - Verificar

Pendéncias” e, se alguma mensagem de erro aparecer, providenciar as indispensaveis solugdes (TELA

8).

Prorrogacao de Prazos

1 2 3
Verificar
nformagées Documentos Pendéncias

Finalizar Remessa

Este procedimento so pode ser realizado se ndo houver erros.
Ag clicar no botdo abaixo o procedimento tem seu status modificado para "Aguardando Envie'.

Finalizar Elaboragao

Passo 1 v

Passo 2 x Erre: O decumento comespendente a 2. Prova ou indicio ndo fol anexado.

TELA 8

Ndo existindo mensagem de erro, clicar no botdao “Finalizar Elaboracdao”, conforme demonstrado na
TELA 9, para que seja apresentada a tela “Enviar Processo ao TCE-RJ” TELA 9.

Prorrogacao de Prazos

1 2 3

Verificar
rfarracdes TN Y T Pendéncias

Finalizar Remessa

Este procediments 15 pods ser realizads & ndo houver smos
Ao clicar no botio abaixo o procedimento tem seu status modificado para "Aguardando Envia”

Finalizar Elaboracso «

Passo 1 «
Passo 2 v

TELA 9
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TCE C.[) Sistema e-TCERJ

e-TCERJ

1

# Pégina Inicial

= B | 2 3

Verificar
Informages Documentos Pendéncias

+ Documentos Adicionais

(Z Resposta a Oficio

Enviar Processo ao TCE-RJ
Prorrogacao de Prazos

Interessado: Fulano de Tal

O Certifico que as informagdes digitadas no sistema e os documentos

gt e de forma eletrénica conferem com os originais.

O Certifico que os documentos encaminhados de forma eletrdnica estio legiveis e atendam a qualidade minima exigida pelo TCE-RJ.

Retornar para Elaboragdo | Enviarao TCE

TELA 10

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

Caso seja necessaria alguma alteracao ou inclusdo, clicar no botdao “Retornar para Elaboragdo”.

Caso o usuario considere que o processo esta pronto para a remessa, clicar no botdo “Enviar ao TCE”
(TELA 10) para concluir o procedimento e passar para a tela “Recibo / Retificagdo” (TELA 11).

€« C | @ homologacaonova.tce.fjgov.br/etcerj-interessepublico/RemessaletronicaGenerico/Enviar/41790 *|@ @G i

e-TCERJ = L ANDRE OZORIO

# Pagina Inicial # Home - Prormo

T 1 2 3

> Novaremessa

O M— Informagdes Documentos Recibo

+ Documentos Adicionais
& Resposta a Oficio ReCIbo TCE-RJ
Prorrogacao de Prazo

Interessado: ANDRE OZORIO

N° TCE-RJ: 200204-1/17
Enviade por: 089.506,337-95

Ato recebido com sucesso as 11:31 de 22 de margo de 2017

Documento

1.50licitagio e seus eventuais Enviade: 22/03/2017 11:30:09
anexos Recibo: 486BF52F12A1C35E57683719CD04014BC934T737BSFATEDD1TF1C4FCADAFLFEQ3

versio: 1.0.0.0 TCE®

TELA 11
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