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APRESENTAÇÃO 

 
Em 2 de dezembro de 2014, o TCE-RJ publicou a Deliberação 261/14 que dispõe sobre normas gerais 

acerca da implantação e do funcionamento do processo em meio eletrônico no âmbito do Tribunal de 

Contas do Estado do Rio de Janeiro. Este é o manual de procedimentos para envio e retificação das 

naturezas processuais de prorrogação de prazo. 

 

Nos termos estabelecidos na referida deliberação, seguem algumas definições de expressões 

utilizadas neste manual: 

 

Usuário externo: qualquer pessoa física ou jurídica, jurisdicionado ou não, que tenha acesso de 

forma autorizada ao e-TCERJ e que não seja caracterizada como usuário interno (membros e 

servidores do TCE/RJ que possuam acesso às informações produzidas ou custodiadas pelo e-TCERJ). 

 

e-TCERJ: conjunto de sistemas implantados no âmbito deste Tribunal, disponíveis para os usuários, 

cujas funcionalidades serão acessadas através de módulos. 

 

“Módulo Dados”: disponível para o encaminhamento de dados e documentos públicos necessários 

ao exercício do controle externo a cargo desta Corte, exigidos pelas normas aplicáveis; 

 

“Módulo Processo”: disponível para a prática de atos processuais pelos usuários em processos 

eletrônicos autuados no âmbito desta Corte. 

 

Documento eletrônico: documento armazenado sob a forma de arquivo eletrônico, incluídos os 

criados digitalmente desde sua origem e os resultantes de digitalização; 

 

Dados: elementos e números inseridos no sistema; 

 

Processo eletrônico: conjunto ordenado de atos e documentos, dispostos em meio eletrônico e 

mantidos pelo e-TCERJ, para fins de exercício do controle externo a cargo deste Tribunal; 

 

Autenticação: identificação inequívoca do usuário mediante: 

 

Assinatura eletrônica: registro eletrônico realizado por pessoa física de modo a garantir 

autenticidade, integridade e validade jurídica a documentos ou operações em formato eletrônico; 

 

Certificação digital: conjunto de procedimentos que asseguram a integridade das informações e a 

autenticidade das ações realizadas em meio eletrônico, mediante assinatura eletrônica; 

 

Transmissão eletrônica: forma de transmissão à distância de documentos eletrônicos, 

preferencialmente com a utilização da rede mundial de computadores, através do e-TCERJ; 
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I - PROCEDIMENTOS INICIAIS 
 
Aqueles que necessitam utilizar o e-TCERJ devem observar as orientações constantes neste manual e, 

relativamente aos requisitos mínimos de sistema, aos procedimentos de cadastro e acesso ao 

sistema, à forma de navegação e carregamento de arquivos, às funcionalidades etc., consultar o 

manual específico, acessível em: 

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

 

II - ENCAMINHAMENTO DA SOLICITAÇÃO DE PRORROGAÇÃO DE PRAZO 
A formulação de solicitação de prorrogação de prazo  perante o TCE/RJ está disciplinada nas 

Deliberações TCE/RJ nº 195/96 e 261/14, devendo o interessado atentar para os requisitos 

indispensáveis elencados naquelas normas 

 

II.1 - Selecionando a aplicação 

 
Após o usuário acessar o e-TCE, conforme descrito na seção [I.3 – Acesso ao sistema e-TCERJ] do 

manual de introdução e navegação, deverá clicar no botão “Entrar” na opção “Autos de Interesse 

Público”  

 

 

 

 
TELA 1 

 

  

http://www.tce.rj.gov.br/web/guest/etcerj-detalhes
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II.2 - Procedimento para envio (remessa) 

 
 

 
TELA 2 

 

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

 

 
 

Abrir o menu de natureza processual 

 

 

 
TELA 3 

 

Selecionar “Prorrogação de Prazo” 

 

 

Clicar no botão “Confirmar” para abrir a tela seguinte e preencher os dados do interessado na 

Prorrogação do Prazo. 
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II.3 – Preenchendo os Dados 
 

Preencha os dados conforme as telas a seguir. 

 

 

 
TELA 4 

 

 

 
TELA 5 
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O Interessado na prorrogação do prazo concedido em processos que tramitam no TCE/RJ, objetivando 

atender às determinações exaradas em decisão plenária nos autos do processo ao qual faça parte, 

pode se utilizar do instrumento da Prorrogação de Prazo disponibilizado na Deliberação TCE/RJ nº 

195/96 com observância ao rito estabelecido aos processos eletrônico na forma na Deliberação 

TCE/RJ nº 261/14. 

 

Observação: Conforme consta na tela 4 acima, os itens destacados em vermelho são 

obrigatórios para o envio da prorrogação de prazo e, caso algum desses campos deixe de 

ser preenchido ou escolhido, será exibida na tela 5 – Verificar Pendências” uma mensagem 

de erro. 

 

1 – Envio por Meio de Procurador - Na opção “Envio por meio de Procurador”, o procurador 
deverá seguir o mesmo rito estabelecido na Deliberação 261/14 que dispõe sobre normas gerais 

acerca da implantação e do funcionamento do processo em meio eletrônico no âmbito do Tribunal de 

Contas do Estado do Rio de Janeiro.  

 
O procurador deverá clicar no item “Envio por meio de Procurador” anexando o instrumento de 
procuração ou a delegação de competência que comprove a existência da representatividade do 
responsável que figura como parte no processo objeto do pedido, instrumentos estes previstos no 
art. 10 da Deliberação TCE/RJ nº 204/96 e art. 4º da Deliberação TCE/RJ nº 195/96.  
 
2 - Preenchimento obrigatório – Nesse item deverá o responsável preencher o número do 

processo TCE/RJ originário da decisão plenária ao qual se objetiva a dilação do prazo. 
 

3 - Preenchimento obrigatório – o pedido de prorrogação de prazo  deverá ser preenchido em 

números de dias, devendo ser observado pelo responsável o prazo inicialmente estabelecido na 

decisão plenária que motivou o responsável ao pedido de dilação de prazo. 

 

Observação: ao solicitante da prorrogação de prazo cabe observar ainda o estabelecido 

no art. 2º da Deliberação TCE/RJ nº 195/96, onde determina que o pedido de prorrogação 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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4 - Preenchimento obrigatório - - Deverá o responsável fazer identificar  a data da sessão plenária 

do processo objeto do pedido de prorrogação de prazo. 

 

Observação: Ao solicitante da prorrogação de prazo cabe observar ao estabelecido no 

art. 2º da Deliberação TCE/RJ nº 195/96, onde dispõe que o prazo determinado em Sessão 

Plenária deste Tribunal de Contas poderá ser prorrogado por uma única vez.  

 

5-   Preenchimento obrigatório- Deverá o solicitante justificar o pedido de prorrogação de prazo, 

expondo com razoabilidade os fatos que motivaram a dilação de prazo requerida,  conforme 

estabelecido no art. 2º da Deliberação TCE/RJ nº 195/96.  
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II.4 – Selecionando os Documentos 
 

 

Documento de envio obrigatório - O passo seguinte é o envio dos documentos, o que deverá ser 

feito ao se clicar na aba “2 – Documentos” e posteriormente “Selecione” para carregar um arquivo 

com o texto referente à Solicitação desejada. 

 

 

 
TELA 6 
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TELA 7 
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II.5 – Verificar Pendências e Enviar Remessa 
 

 
Uma vez que todos os arquivos obrigatórios  tenham  sido carregados,  clicar na aba “3 – Verificar 

Pendências” e, se alguma mensagem de erro aparecer, providenciar as indispensáveis soluções (TELA 

8). 

 

 

 
TELA 8 

 

 

 

Não existindo mensagem de erro, clicar no botão “Finalizar Elaboração”, conforme demonstrado na 

TELA 9, para que seja apresentada a tela “Enviar  Processo ao TCE-RJ” TELA 9. 

 

 
TELA 9 
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TELA 10 

 

Caso o usuário considere que todos os dados informados e documentos anexados sejam compatíveis 

com o que se deseja enviar ao TCE/RJ, deve marcar as duas caixas de seleção certificando: 1) que as 

informações digitadas e os documentos assinados digitalmente e encaminhados de forma eletrônica 

conferem com os originais; 2) que os documentos encaminhados de forma eletrônica estão legíveis e 

atendem à qualidade mínima exigida pelo TCE-RJ. Não é possível enviar o processo sem que essas 

duas caixas estejam selecionadas. 

Caso seja necessária alguma alteração ou inclusão, clicar no botão “Retornar para Elaboração”. 

 

Caso o usuário considere que o processo está pronto para a remessa, clicar no botão “Enviar ao TCE” 

(TELA 10) para concluir o procedimento e passar para a tela “Recibo / Retificação” (TELA 11). 

 

 
TELA 11 

 


