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TCE Sistema e-TCER]
APRESENTACAO

Em 2 de dezembro de 2014, o TCE-RJ publicou a Deliberacdo 261/14 que dispde sobre normas gerais
acerca da implantacdo 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 retificagcdo das
naturezas processuais de dendncia e retificagcéo.

Nos termos estabelecidos na referida deliberacdo, seguem algumas definicbes 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 informacdes 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 modulos.

“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;

“Modulo Processo™: disponivel para a pratica de atos processuais pelos usuarios em processos
eletrénicos autuados no ambito desta Corte.

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

Dados: elementos e nimeros inseridos no sistema;

Processo eletrbnico: 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 eletrénica: registro eletrénico realizado por pessoa fisica de modo a garantir
autenticidade, integridade e validade juridica a documentos ou operacdes em formato eletrénico;

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

Transmissao eletrbnica: forma de transmissdao a distancia de documentos eletrbnicos,
preferencialmente com a utilizacdo da rede mundial de computadores, através do e-TCERJ;
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TCE

I - PROCEDIMENTOS INICIAIS

Sistema e-TCERJ

Aqueles que necessitam utilizar o e-TCERJ devem observar as orienta¢des 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

11 — ENCAMINHAMENTO DE DENUNCIA
A formulag¢do de denuncia em meio eletrénico perante o TCE/RJ esta disciplinada na Deliberagdo TCE

n° 266/16, devendo o interessado atentar para o0s requisitos indispensaveis a sua admissibilidade,
consoante disposto no artigo 4° daquela norma.

11.1 Selecionando a aplicacao

ApOs o usuario acessar o e-TCE, conforme descrito na secédo [I.3 — Acesso ao sistema e-TCERJ] do

manual de introducdo e navegacdo, deverd clicar no botdo “Entrar” na opg¢do “Autos de Interesse
Publico” (vide figura 11.1.1).

e-TCERJ - =

Para o publico

Autos de Interesse Piiblico

Entrar—

Solicitagdo de Certidao- Lei

Consulta ' 1 ’ Comunicagao Julgamento de Contas ' 1 ’ Autos de Tomada de Contas
‘Complementar 101/00

‘ I ’ Contratagao de Pessoal com Prazo
Determinado

Figura 11.1.1 — Tela principal do e-TCERJ

11.2 Procedimento para envio (remessa)

e-TCERJ — b

#& PaginaInicial 1 Incluir Remessa

~ Remessas ’ <
Selecione o tipo de remessa a incluir
+ Documentos Adicionais

[# Resposta a Oficio Natureza - Selecione — v

CancElar

Figura 11.2.1 — Tela inicial

1 — Clicar em “remessas” para acessar o0 menu de opcdes de remessa.
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e-TCERJ

# Pagina Inicial

+ Remessas v

» MNovaremessa '

» Consultar remessas

+ Documentos Adicionais

[# Resposta a Oficio

Incluir Remessa

2

Selecione o tipo de remessa a incluir

Natureza| --Selecione -

Confirmar Cancelar

A>3

Figura 11.2.2 — Tela “incluir remessa”

2 — Clicar em “Nova remessa” no menu.
3 — Abrir o menu de natureza processual.

e-TCERJ

M Pégina inicial
v Remessas s
+ Documentos Adicionais

(# Resposta a Oficio

Incluir Remessa

Selecione o tipo de remessa a incluir

Comunicag 14
Dendncia

Representacdo

Solicitacdo de Certiddo
Solicitacdo de Informagdes(Por Agente Plblico)

Prorrogagao de Prazo
Recurso de Reconsideragdo
Recurso de Revisdo de Decisdo
Embargos de Declaragdo
Comunicagdo de Titularidade

Figura 11.2.3 — Tela “incluir remessa”

4 — Selecionar “Denudncia”.

e-TCERJ

# Pagina Inicial
« Remessas &
+ Documentos Adicionais

]

[# Resposta a Oficio

Incluir Remessa

Selecione o tipo de remessa a incluir

Natureza Denuncia

5

Cancelar

Figura 11.2.4 — Tela “incluir remessa”

Sistema e-TCERJ

5 — Clicar no botdo “Confirmar” para abrir a tela seguinte e preencher os dados do interessado na
dendncia, ou seja, do denunciante.
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TCE CJ) Sistema e-TCERJ

|nC|.UIr Rem €554 # Home = Incluir Dendnc

*ltens em vermelho sdo Obrigatorios para o envio

Dentlincia

Dados do Interessado
6
'® Pessoa Fisica '~ Pessoa Juridica ‘

CPF/CNPJ|  000.000.001-91 ’ ’
8
Nome Complete| Fulano de Tal ‘

Identidade| 123.456-3 ’ 9
(- i
Data de nascimento| 13/11/1979 Sexo _ Masculino ‘ 10

'~ Feminino
. , 11
Telefone | (12)3222-5466 Email| Fulanc79@xmail.com

Logradouro| Rua da Independéncia ’ 12

Numero| 23423 Complemento | apto 107

Cidade | Ficticia

Estado gJ v Pais: Brasil CEP| 42,342-342

Confirmar Cancelar

O interessado na denuncia é aquele que, pessoa fisica (cidaddo) ou pessoa juridica (partido politico,
associacao ou sindicato) deseja cientificar o TCE/RJ sobre situa¢cfes que Ilhe parecem irregulares e que
sao da competéncia do TCE/RJ, consoante disciplinado na Deliberacdo TCE n° 266/2016.

Figura 11.2.5.a — Tela “dados da denuncia”

Observacao: Conforme consta no alto da tela, os itens destacados em vermelho sao obrigatorios
para o envio da denuncia e, caso algum desses campos deixe de ser preenchido ou escolhido, ser&a
exibida na tela “3 — Verificar Pendéncias” uma mensagem de erro.

SE O INTERESSADO FOR PESSOA FISICA
6 — Marcar a opcado pessoa fisica (cidadao).

7 — Indicar o numero do CPF da pessoa fisica (cidadao) interessada, conforme consta da
documentacdo comprobatoéria que sera anexada (vide passo 25, a fl. 7).
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TCE C.f) Sistema e-TCERJ

8 — Digitar o nome completo do interessado, conforme consta da documentagdo comprobatdria que
sera anexada (vide passo 25, a fl. 7).

9 - Digitar o nUmero da identidade do interessado, conforme consta da documentacdo comprobatoria
que sera anexada (vide passo 25, a fl. 7).

10 — Digitar, ou escolher no quadro interativo, a data de nascimento do interessado, conforme consta
da documentacdo comprobatéria que sera anexada (vide passo vide passo 25, a fl. 7), e marque
a opcao correspondente ao sexo.

11 - Digitar o numero do telefone (com DDD) e informar o e-mail do interessado.

12 — Digitar, de forma completa, os dados relativos ao endereco do interessado, de acordo com o que
consta da documentagdo comprobatoéria que serd anexada (vide passo 27, a fl. 7).

13 — Clicar no botéo “Confirmar” para abrir a tela seguinte (“2 — Documentos”™).

SE O INTERESSADO FOR PESSOA JURIDICA

Incluir Remessa #Home = Incluir Denincia

*ltens am vermelho sio Chrigatarios para o envio

Dados do Interessado

Peszoa Fisica ® Peszoa Juridica ’ 14
CPFCNPY ’ 15
Razdo Social ’ 16
Telefone Email ’ 17
18
Logradouro
Numero Complemento Cidade
Estado, RJ v | Pais CEP
Dados do Denunciants
CPF/CNPI 19
Nome Completo| Fulanode Tal ’ 19
’ 20
m Cancelar
Figura 11.2.5.b — Tela “dados da denuncia”
14 — Marcar a opg¢éo pessoa juridica (partido politico, associacdo ou sindicato).
15 — Indicar o nimero do CNPJ da pessoa juridica (partido politico, associacdo ou sindicato)

interessada.

16 — Digitar o nome completo da Razdo Social que consta na escritura ou no documento de
constituicdo da entidade interessada, conforme consta da documentacdo comprobatoéria que sera
anexada (vide passo 23, a fl. 7).

17 - Digitar o numero do telefone (com DDD) e informar o e-mail da entidade interessada.

18 — Digitar, de forma completa, os dados relativos ao endereco da entidade interessada, de acordo
com o que consta da documentacdo comprobatdria que sera anexada (vide passo 23, a fl. 7).

19 — Automaticamente, serdo apresentados o CPF e o nome completo do usuario que esta utilizando o
e-TCERJ.

20 — Clicar no botao “Confirmar” para abrir a tela seguinte (“2 — Documentos”).
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TCE U) Sistema e-TCERJ

e-TCERJ] =

# Pagina Inicial #Home - Dendncia

« Remessas < Dentncia
=+ Documentos Adicionais b

Verificar

[# Resposta a Oficio

Informagges Documentos  Pendéncias

Documentos digitalizados

Tipos de Documento
21
1. Texto da Deniincia [ Selecione um arquivo para transferéncia ® selecione -
22
2. Prova ou indicio [ Selecione um arguivo para transferéncia ® Selecione -
3. Comprovag3o da Existéncia da Pessoa P - t fere
Ao [ e T @seicio _[[lieie]
A
4. Comprovagao de habilitagao para representar — . ——
e ( T R ®@seiccone 1, TN
5. Identidade e CPF [ Selecione um arquiva para transferéncia ® Selecione _
26
6. Titulo de Eleitor [ Selecione um arquivo para transferéncia ® selecione -
27
7. Comprovante de Residéncia [ Selecione um arquive para transferéncia ® Selecione

Figura 11.2.6 — Tela “Documentos”

21 — Documento de envio obrigatério > Clicar no botdo “Selecione” para carregar um arquivo com
o0 texto, em linguagem clara e objetiva, da matéria denunciada, contendo informacdes sobre o
fato, a autoria, as circunstancias e os elementos de convic¢do, conforme estabelecido no artigo 4°
da Deliberacdo TCE n° 266/16.

22 — Documento de envio obrigatdrio > Clicar no botdo “Selecione” para carregar, em arquivo
Unico, um ou mais documentos que demonstrem provas ou indicios da existéncia da
irregularidade denunciada, conforme estabelecido no artigo 4° da Deliberacdo TCE n° 266/16.

23 — Documento de envio obrigatdrio somente se o interessado for pessoa juridica > Clicar
no botdo “Selecione” para carregar, em arquivo Unico, um ou mais documentos que comprovem a
existéncia da pessoa juridica interessada (partido politico, associacdo ou sindicato), como
Estatuto, ata da assembleia de constituicdo etc., conforme estabelecido no artigo 3° da
Deliberagdo TCE n° 266/16.

24 — Documento de envio obrigatdrio somente se o interessado for pessoa juridica > Clicar
no botdo “Selecione” para carregar, em arquivo Unico, um ou mais documentos que comprovem a
capacidade para representacdo da pessoa juridica interessada (partido politico, associacdo ou
sindicato), como termo de posse, ata de eleicdo/posse dos dirigentes etc.).

25 — Documento de envio obrigatdério somente se 0 interessado for pessoa fisica > Clicar no
botdo “Selecione” para carregar, em arquivo Unico, um ou mais documentos que comprovem a
identidade e o CPF da pessoa fisica interessada (cidadao), conforme estabelecido no artigo 4° da
Deliberagdo TCE n° 266/16.

26 — Documento de envio obrigatdrio somente se o interessado for pessoa fisica > Clicar no
botdo “Selecione” para carregar um documento contendo a copia do titulo de eleitor da pessoa
fisica interessada (cidadao), conforme estabelecido no artigo 3° da Deliberacdo TCE n° 266/16.

27 — Documento de envio obrigatdorio somente se o interessado for pessoa fisica > Clicar no
botdo “Selecione” para carregar um documento contendo a cdpia do comprovante de residéncia
da pessoa fisica interessada (cidadao), demonstrando, de forma inequivoca, o nome e o endereco
completo declarado pelo interessado, conforme estabelecido no artigo 3° da Deliberagdo TCE n°
266/16.
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TCE (J.j) Sistema e-TCERJ

Importante: Nos termos do artigo 299 do Cdodigo Penal, a declaracédo falsa pode implicar san¢des
penais.

Art. 299 — Omitir, em documento publico ou particular, declaragdo que dele devia constar,
ou nele inserir ou fazer inserir declaragédo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o
fim de prejudicar direito, criar obrigagdo ou alterar a verdade sobre o fato juridicamente
relevante.

Pena: reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e multa, se o documento é publico, e reclusdo
de 1 (um) a 3 (trés) anos, e mula, se o documento é particular.

Paragrafo Unico — Se o agente é funcionario publico, e comete o crime prevalecendo-se do
cargo, ou se a falsificagdo ou alteracdo é de assentamento de registro civil, aumenta-se a
pena de sexta parte.

Observacdo: atentar para os requisitos e diretrizes apontados nas sec¢des [I.1 — Requisitos para uso
do sistema] e [I1.2 — Navegacdo - “Gerenciador de Envio de Arquivos”], do manual de introducéo e
navegacdo, 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 solucbes (vide
figura 11.2.7).

e-TCER] —
# Pigina Inicial
» Remessas Dendncia
+ Documentos Adicionais

1 2

InformasGes Documantos

[ Resposts a Dfico

Finalizar Remessa

Este procedimento 36 pode 5er realizado se nbo houver erms.
Ao clicsr no botlo abling & protediments DEm ey STNTuE modificsda pars "Agulrdands Emde”
Finalizar Elsboraghio

Pazso 1 (v 4

Erroc O documente correspondente b 5. identidade & CFF ndo foi anexadeo.
P m Mt Corm i T iemor ndo fod anexad
2 x Ermoc O documente cormespondente b 8. Tiude de Eleitor ndo fod anexade,

Erroc O documente correspondente B 7. Comprovante de Residéncia nbo fol snexsdo

Figura 11.2.7 — Tela “Verificar Pendéncias”

N&o existindo mensagem de erro, clicar no botdo “Finalizar Elaboragcdo”, conforme demonstrado na
figura 11.2.8, para que seja apresentada a tela “Enviar Processo ao TCE-RJ” (figura 11.2.9).
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TCE .

e-TCERJ

Sistema e-TCERJ

Il

# Pigina Inicial

~ Remessas < Denuncia

4+ Documentos Adicionais ———
[ Resposts a Oficio l 2 3

Informagées Documentos Pendéncias

Finalizar Remessa

e epipQge ser realizado se n&o houver erros.
Ao dicar no botdo abaixo o protagimento tem seu status modificado para "Aguardando Envio®.
Finalizar Elaboracio

Figura 11.2.8 — Tela “Verificar Pendéncias”

Il

e-TCERJ =

# Psgina Inicisl

e ! 1 2 3

+ Documentos Adicionais - vmﬁ_.
Informagbes Decumentos Pendéncias

(Z Resposta a Oficio

Enviar Processo ao TCE-RJ

Dendncia

Interessado: Fulano de Tal

28

~ [ Certifico que as informagdes digitadas no sistema e o3 documentas assinados digitalmente & encaminhados de forma eletrénica conferem com os originais.
[ Certifico que os documentos encaminhados de forma eletranica estio legiveis e atendam a qualidade minima exigida pelo TCE-RJ.

S O —— 1

Figura 11.2.9 — Tela “Enviar Processo ao TCE-RJ”

28 — Caso o usuario considere que todos os dados informados e documentos anexados s&o
compativeis com o que se deseja enviar ao TCE/RJ, deve marcar as duas caixas de selecao
certificando: 1) que as informacdes digitadas e os documentos assinados digitalmente e
encaminhados de forma eletrbnica conferem com o0s originais; 2) que o0s documentos
encaminhados de forma eletrénica estdo legiveis e atendem a qualidade minima exigida pelo
TCE-RJ.

Nao é possivel enviar o processo sem que essas duas caixas estejam selecionadas.

29 — Caso seja necessaria alguma alteracao ou incluséo, clicar no botdo “Retornar para Elaboracdo” .

30 — Caso o usuério 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 / Retificacdo” (figura 11.2.10).
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TCE .

e-TCERJ]

# Pégina Inicial

« Remessas % 1 2 ';

+ Documentos Adicionais 8
Informagdes Documentos Recibo

(Z Resposta a Oficio

Recibo TCE-RJ

Denuincia

Interessado: Fulano de Tal ’

32
‘ 33
N* do processo TCE-RJ} 200085-3/18 - ’

Ato recebido com sucesso 3s 14:01 de 17 de outubro de 2018

[ 49 °

Figura 11.2.10 — Tela “Recibo / Retificacao”
A tela “Recibo / Retificacdo” apresenta:

31 — O nome do interessado pela denuncia, ou seja, o denunciante.
32 — O numero que o processo foi cadastrado no TCE/RJ.

33 — Botao “Retificar” o processo enviado (vide Secao 1V, a fl. 19).

34 — O numero do CPF do denunciante.

35 — Botao “imprimir” para o caso de se desejar imprimir o recibo.

111 — ENCAMINHAMENTO DE REPRESENTACAO

Sistema e-TCERJ

A formulacédo de representacdo em meio eletrénico perante o TCE/RJ esta disciplinada na Deliberacéo
TCE n° 266/16, devendo o interessado atentar para os requisitos indispensaveis a sua legitimidade,

consoante disposto no artigo 9° daquela norma.

111.1 Selecionando a aplicacao

ApOs o usuario acessar o e-TCE, conforme descrito na secéo [I.3 — Acesso ao sistema e-TCERJ] do
manual de introducdo e navegacado, devera clicar no botdo “Entrar” na opcdo “Autos de Interesse

Publico” (vide figura 111.1.1).
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: r_cg | : Sistema e-TCERJ

e-TCERJ - - =

Para o publico

Autos de Interesse Plblico

Ga0 de Certidao - Lei Consulta

‘ I } Comunicagao Julgamento de Contas Autos de Tomada de Contas
;omplementar 101/00

Entrar— Entrar— Entrar— Entrar—

Contratagao de Pessoal com Prazo
Determinado

Entrar—

Figura 111.1.1 — Tela principal do e-TCERJ

111.2 Procedimento para envio (remessa)

e-TCERJ = .

o (e el 36 Incluir Remessa

- Remessas ’ <
Selecione o tipo de remessa a incluir
+ Documentos Adicionais

& Resposta a Oficio Natureza - Sclecione — v

Confirmar Cancelar

Figura 111.2.1 — Tela inicial

36 — Clicar em “remessas” para acessar o menu de opc¢fes de remessa.

e-TCERJ =

o (EEne il Incluir Remessa

+ Remessas > 37

» Novaremessa ’ Selecione o tipo de remessa a incluir
» Consultar remessas 38
Natureza| - sclecione - v

+ Documentos Adicionais

[# Resposta a Oficio

Confirmar Cancelar

Figura 111.2.2 — Tela incluir remessa

37 — Clicar em “Nova remessa” no menu.
38 — Abrir o menu de natureza processual.
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Sistema e-TCERJ
e-TCERJ] =

# Pdgina inidal Incluir Remessa

» Remessas <

Selecione o tipo de remessa a incluir
+ Documentos Adicionais
(Z Resposta a Oficio Natureza

Comunicagdo - Judicial
Dendncia 39

Representacio

Solicitagdo de Certiddo
Solicitagdo de Informagdes(Por Agente Plblico)

Prorrogagao de Prazo
Recurso de Reconsideragdo
Recurso de Revisdo de Decisdo
Embargos de Declaragdo
Comunicagdo de Titularidade

Figura 111.2.3 — Tela incluir remessa

39 — Selecionar “Representagao”.

e-TCERJ

® Pagina Inicial Incluir Remessa
~» Remessas %
Selecione o tipo de remessa a incluir
+ Documentos Adicionais
[# Resposta a Oficio Natureza  Representacdo v

’40

Figura 111.2.4 — Tela incluir remessa

40 — Clicar no botédo “Confirmar” para abrir a tela seguinte e preencher os dados do interessado, ou
seja, do representante.
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|nCIUIr Rem €554 # Home = Incluir Representagao

*ltens em vermelho sdo Obrigatorios para o envie

Representacéo

Dados do Interessado
41
'® Pessoa Fisica ' Pessoa Juridica
42
CPF/CNPJ | 000.000.001-91 ’
43
Nome Completo FULANO DE TAL

Identidade, 123458-7 ’ a4

o) :
Data de nascimento| 05/09/1979 Sexo _ Masculino ’ 45

' Feminino

Qualificagio
’46

Telefone | [12)21312-5555 Email|  fulano79@smail.com

Logradouro| Rua Sem Nome
Numero 23423 Complemento bloco 2 apto 305
Cidade Ficticia

Estado, ®J) v Pais: prasil CEP  42.342-342

Figura I11.2.5.a — Tela “dados da Representa¢éao”

O interessado na representacdo € aquele que, pessoa fisica ou pessoa juridica deseja cientificar o
TCE/RJ sobre situacbes que lhe parecem irregulares ou abusivas e que sdo da competéncia do
TCE/RJ, consoante disciplinado nos artigos 8° e 9° da Deliberacdo TCE n° 266/2016.

Observacao: Conforme consta no alto da tela, os itens destacados em vermelho sdo obrigatorios

para o envio da representacdo e, caso algum desses campos deixe de ser preenchido ou escolhido,
sera exibida na tela “3 — Verificar Pendéncias” uma mensagem de erro.
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SE O INTERESSADO FOR PESSOA FISICA

41 — Marcar a opcdo pessoa fisica.

42 — Indicar o numero do CPF da pessoa fisica interessada em representar ao TCE/RJ.

43 — Digitar o nome completo do interessado, conforme consta da documentacdo comprobatoria que
serd anexada (vide passo 62, a fl. 16).

44 - Digitar o numero da identidade do interessado, conforme consta da documentacdo
comprobatéria que sera anexada (vide passo 62, a fl. 16) e marque a opgao correspondente ao
sexo.

45 — Digitar, ou escolher no quadro interativo, a data de nascimento do interessado, conforme consta
da documentacdo comprobatdria que serd anexada (vide passo 62, a fl. 16), e marque a opgao
correspondente ao sexo.

46 — Indicar a qualificacdo do interessado no menu, conforme opc¢Bes demonstradas na Figura
111.2.5.b — Tela “dados da Representacdo”, abaixo.

Quakificscio] -

Telefone

e i que tenham corhacnmanto om vitude do Cargo Gul odupem

orga de le especifica

Cidade  Ficticia

Figura 111.2.5.b — Tela “dados da Representagao”

Qualificagio| I - oz senadores da Repdblica, deputados federais, estaduais e distritais, juizes e cutras autoridades que comuniguem a ocorréne =

— _ ’47
Telefone| (12) 21312-3123 Email

Logradouro | 324

Numero| 23423 Complemento| 23473 Cidade 423422

Estado| RJ v | Pais:| Brasil CEP| 42.342-342

Dados do Solicitante

CPF/CNRS

o Completo G4

oU

Figura 111.2.5.c — Tela “dados da Representa¢ao”

47 - Digitar o numero do telefone (com DDD) e informar o e-mail do interessado.

48 — Digitar, de forma completa, os dados relativos ao endereco do interessado.

49 — Automaticamente, seréo apresentados o CPF e o0 nome completo do usuario que esta utilizando o
e-TCERJ.

50 — Clicar no botéo “Confirmar” para abrir a tela seguinte (“2 — Documentos™).
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TCE .

SE O INTERESSADO FOR PESSOA JURIDICA

Sistema e-TCERJ

Incluir Remessa

#®Homs  Incluir Reprazentagic

“ltens em vermelho se Obrigatérias pera @ envic

Representagio

Dados do Interassado

0 Peszoa Fisica ® Pessoa Juridica

CPF{CNPJ| 12,312 312/0001-52 | ’ 5 2
Razdo Social | Cimara Municipal de Ficticio .

Qualificagdo| 11l - o Tribunal de Contaz da Unido, o2 tribunais de contas dos estades, do Distrito Federal & dos municipios & as cimaras municip. 7 ’ 54

Telefone  (12)21212-2223 Email| ficticio@cmi..govbr ’ 55

Logradouro | Rua Sem Mome

Numero| 23423 Complemento Cidade Fic:l’cic|

Estado| RJ ~ | Pais:| Brasil CEP| 42.342-347

Dados do Sglicitants

N e

- 58

Figura 111.2.5.c — Tela “dados da Representacao”

51 — Marcar a opgao pessoa juridica.
52 — Indicar o nimero do CNPJ da pessoa juridica interessada.
53 — Digitar o nome completo da Razdo Social que consta na escritura ou no documento de

constituicdo da entidade interessada, conforme consta da documentacdo comprobatoéria que sera
anexada (vide passo 61, a fl. 16).

54 — Indicar a qualificacdo do interessado no menu de opc¢des.

55 - Digitar o numero do telefone (com DDD) e informe o e-mail da entidade interessada.

56 — Digitar, de forma completa, os dados relativos ao endereco da entidade interessada, de acordo
com o que consta da documentacdo comprobatoria que sera anexada (vide passo 61, a fl. 16).

57 — Automaticamente, serdo apresentados o CPF e o nome completo do usuério que esté utilizando o
e-TCERJ.

58 — Clicar no botdo “Confirmar” para abrir a tela seguinte (*2 — Documentos”).
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# Home > Representagio

Representacao

1 2 3

rformagdes Documentos Pendéncias

Tipos de Documento
59

1. Representagdo Selecione um arguive para transferéncia

2. Prova ou indicic Selecione um arquive para transferéncia ® salecione
3. Comprovagdo da Existéncia da Pessoa Seleci - —
. elecione um arquivo para transferéncia =

IR vidice P = ® selecione
4. |dentidads Selecione um arquive para transferéncia ® salecione

Figura 111.2.6 — Tela “Documentos”

59 — Documento de envio obrigatorio = Clicar no botdo “Selecione” para carregar um arquivo com
o0 texto explanando a situacdo relativa a irregularidade ou ao abuso identificado, conforme
estabelecido no artigo 8° da Deliberacdo TCE n° 266/16.

60 — Documento de envio obrigatdrio > Clicar no botdo “Selecione” para carregar, em arquivo
Unico, um ou mais documentos que demonstrem provas ou indicios da existéncia da
irregularidade ou abuso, conforme estabelecido no artigo 8° da Deliberacdo TCE n® 266/16.

61 — Documento de envio obrigatdrio somente se o interessado for pessoa juridica > Clicar
no botdo “Selecione” para carregar, em arquivo Unico, um ou mais documentos que comprovem a
existéncia da pessoa juridica interessada, como Estatuto, ata da assembleia de constituicao etc.

62 — Documento de envio obrigatdrio somente se o interessado for pessoa fisica > Clicar no
botdo “Selecione” para carregar, em arquivo Unico, um ou mais documentos que comprovem a
identidade da pessoa fisica interessada.

Importante: Nos termos do artigo 299 do Cédigo Penal, a declaracdo falsa pode implicar sancdes
penais.

Art. 299 — Omitir, em documento publico ou particular, declaracdo que dele devia constar,
ou nele inserir ou fazer inserir declaragédo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o
fim de prejudicar direito, criar obrigagdo ou alterar a verdade sobre o fato juridicamente
relevante.

Pena: reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e multa, se o documento é publico, e reclusdo
de 1 (um) a 3 (trés) anos, e mula, se o documento € particular.

Paragrafo Gnico — Se o agente é funcionario publico, e comete o crime prevalecendo-se do
cargo, ou se a falsificacdo ou alteracdo € de assentamento de registro civil, aumenta-se a
pena de sexta parte.

Observacdo: atentar para os requisitos e diretrizes apontados nas sec¢des [I.1 — Requisitos para uso
do sistema] e [I1.2 — Navegacao - “Gerenciador de Envio de Arquivos”], do manual de introducéo e
navegacdo, quando do carregamento de documentos.

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 indispenséaveis solucdes (vide
figura 111.2.7).

Manual de Procedimentos para Envio e Retificagdo — Naturezas: Denlincia e Representacgéo Parte 11-16



TCE C.f) Sistema e-TCERJ

Representacdo

| 2 3

Verificar

nformagies Documentos Pendéncias

Finalizar Remessa

Este procedimento 50 pode ser realizadeo se ndo houver erros.
Ac clicar no botdo abaixo o procedimento tem seu status modificado para "Aguardando Envia'™.

Finalizar Elaboragéo |

Passo 1 v

Passo 2 x Erre: O decumento comespondente a 2. Prova ou indicio nao fol anexado.

Figura 111.2.7 — Tela “Verificar Pendéncias”

Nao existindo mensagem de erro, clicar no botdo “Finalizar Elaboragéo”, conforme demonstrado na
figura 111.2.8, para que seja apresentada a tela “Enviar Processo ao TCE-RJ” (figura 111.2.9).

Representacdo

| 2 3

Verificar

nformagies Documentos Pendéncias

Finalizar Remessa

50 pode ser realizado se ndo houver erros.
procedimento tem seu status modificado para "Aguardando Envic".

Este p
clicar no botdo abar?

( Finalizar Elaboragéo |

Passo 1 v
Passo 2 v

Figura 111.2.8 — Tela “Verificar Pendéncias”
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Sistema e-TCERJ

e-TCERJ =
# Pagina Inicial
» Remessas £ 1 2 3
+ Documentos Adicionais Verificar

Informagbes Documentos Pendéncias

[ Resposta a Ofidio

Enviar Processo ao TCE-RJ

Dendncia

Interessado: Fulano de Tal

63

~ [ cCertifico que as informages digitadas no sistema e os documentos assinados digitalmente e encaminhados de forma eletr8nica conferem com os originais.
[ Certifico que os documentos encaminhados de forma eletrdnica estio legiveis & atendam a qualidade minima exigida pelo TCE-RJ.

64 65

Figura 111.2.9 — Tela “Enviar Processo ao TCE-RJ”

63 — Caso o usuario considere que todos os dados informados e documentos anexados sao
compativeis com o que se deseja enviar ao TCE/RJ, deve marcar as duas caixas de selecao
certificando: 1) que as informacdes digitadas e os documentos assinados digitalmente e
encaminhados de forma eletrbnica conferem com o0s originais; 2) que os documentos
encaminhados de forma eletrbnica estdo legiveis e atendem a qualidade minima exigida pelo
TCE-RJ. Nao é possivel enviar o processo sem que essas duas caixas estejam selecionadas.

64 — Caso seja necessaria alguma alteracao ou inclusao, clicar no botdo “Retornar para Elaboracéo”.

65 — Caso o usuério 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 / Retificacdo” (figura 111.2.10).

1 2 3

nformagoes Documentos Reabo

Recibo TCE-RJ

Representagao

Intereszado: Fulano de Tal ’ 66

67 68
s N° do processo TCE-RJ: 200099-2/16 | Retificar ’
69 ~ Enviado por:

Ato recebido com sweesso 3s 14:00 de 20 de outubro de 2016
| Irriprimir ’ 70
Figura 111.2.10 — Tela “Recibo / Retificacdo”

A tela “Recibo / Retificacdo” apresenta:
66 — O nome do interessado pela representacao.

67 — O numero que o processo foi cadastrado no TCE/RJ.
68 — Botado “Retificar” o processo enviado (vide Secao 1V, a fl. 19).
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69 — O numero do CPF do usuério que utilizou o e-TCERJ.
70 — Botéo “imprimir” para o caso de se desejar imprimir o recibo.

V. Procedimento para retificacdo de processo enviado

Considera-se retificacdo de processo, para os efeitos deste manual, o procedimento para correcdo de
dados ou documentos ja enviados ao TCE/RJ, por omissao 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:

e-TCERJ

# Pagina Inicial

« Remessas h

®» MNovaremessa 71
» Consultar remessas ’

+ Documentos Adicionais

[# Resposta a Oficio

Figura IV.1 — Tela inicial

71 — Clicar em “Remessas” para acessar o menu de opcdes de remessa e depois clicar em “Consultar
remessas” para acessar a tela de “listagem de processos” (vide figura 1V.2).

Observacao: Neste tutorial usaremos como exemplo um processo de denuncia, mas o procedimento
€ 0 mesmo para o processo de representacado.

e-TCERJ] =
# Pagina nicial _ - - - - o
NeProcesso# ¥ TipodeAto® T CPF/CNPIS T Interessado T Ssituagios T NeTCERJ DataRegistrol: T 72
« Remessas < .
visualizar Dentincia suygzef Enviado 200094-2/16 18/10/2016 17:07:11 Recibo
+ Documentos Adicionais
visualizar Deninia Aguardando Envio Documentos 18/10/2016 17:05:01 m

(# Resposta a Oficio
Representagio Fulano de Tal Enviado 30-0/16 17/10/2016 14:46:58 Recibo

Representacio Fulano de Tal Retificado 200086-5/16 17/10/2016 14:39:30 Recibo

Deniincia Fulano de Tal Aguardando envio 17/10/2016 14:02:25 Enviar

Dendncia Fulano de Tal Em retificagdo 200083-3/16 17/10/2016 13:50:55 Recibo

Figura IV.2 — Tela “Listagem de Processos”

72 — Clicar no botdo “Recibo” no processo que se deseja retificar (a “situacdo” tem que ser “Enviado”)
para acessar a tela “Recibo” (figura 1V.3).
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# Pagina Inicial

T 1 2 3

+ Documentos Adicionais
Informagdes Documentos Recibo

[# Resposta a Oficio
Recibo TCE-RJ
Dentincia

Interessado: guygggf

N" do processo TCE-RJ: 200034-2/15
Enviado por:

Ato recebide com sucesso as 14:19 de 19 de outubro de 2018

Tipos de Documento

Enviado: 18/10/2016 17:12:00

1. Texto da Dentincia Recibo: EB088092534CABCCA34BD14EC1C3RS3DE1BIC ABCTESB40DEOF15C2BACDE26E0

Enviado: 18/10/2016 17:12:03

SR EUI T Reciba: 73B9ECFT4F2507DA0BCFETADBE2B0259TB04DF04A445346BB029BERC299FES10

Enviado: 18/10/2016 17:12:12

5. ldentidade e CPF Recibo: 60B3C3C216B93388854134D1F32A812B2AB829C2TARIDA26 T2BB010C37529FB1

Enviado: 18/10/2016 17:12:18

B Ui na @ EET Recibo: B060CDAAZESTEOTDS5 124351 F3251E5401 T65DEE4EB3ADA9BCIC193DD45621CD5

Enviado: 18/10/2016 17:12:27

T SR S Recibo: 74DFD3056EAEFDOBO7739DB029 726888363 T5ALASEEBASGEISTACE63486 71072

Figura IV.3 — Tela “Recibo”

73 — Clicar no botao “Retificar” para acessar a tela de “Retificagéo” (figura 1V.4).

+ Documentos Adicionais
Salvar | Cancelar | Excluir
[# Resposta a Oficio I 2 3

Verificar

Informagbes Documentos Pendéncias

“Itens em vermelho s30 Obrigatérios pars o enu /]

Dados Cadastrais

do Interessado

@® Pessoa Fisica O Pessoa Juridica

CPF/CNPI| 000.000.001-2

Nome Completo Fulano de Tal
Identidade 0777.5320-7

- i
Data de nascimento 15/08/1378 ® Masculina

O Feminino
Qualificagio |1 - o Tribunal de Contas da Unio, os tribunals de contas dos estados, do Distrito Federal e dos municipios & as camaras municip
Telefone| (74) 3251-4499 Email| fulano79@gmail.com

Logradoure| Rua Senador Braganca

Numero| 35 Complemento  apto 502 Cidade  Ficticia

Estado Rj v | Pais @rasil CEP| 42342342
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Explique a razio da retificagso: ’ 75

tifi d : . O sim 7 6
A altera algum enviado anteriormente ?
[CREN

Enviado &5 14:21 de 19 de outubro de 2016
(Vocé estd visualizando esta remessa)

Situagho: Aguardando Envio Documentos

Enviado &s 14:45 de 17 de outubro de 2016
N* do processo TCE-RJ: 20-0/16

Situagho: Em retificacao

Enviado &s 14:39 de 17 de outubro de 2016
N" do processo TCE-RJ: 200085-5/16

Situagho: Retificado

( Salvar € .ncelar Excluir
———

Figura IV.4 — Tela de “Retificagdo”

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

75 — Digitar um resumo da justificativa para a retificacéo.

76 — Indicar se a retificacdo ira alterar ou ndo algum documento e clicar em salvar.

Caso tenha sido indicado que a retificacdo 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 nao indicar pendéncias, permitira clicar no botdo “Finalizar Elaboragdo”

(vide figura V.5, abaixo).

e-TCERJ]

# Pagina Inicial

+ Remessas < Dentncia

+ Documentos Adicionais ——
Verificar
Informagdes Documentos Pendéncias

[# Resposta a Oficio

Finalizar Remessa
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Figura IV.5 — Tela da aba “3 — Verificar Pendéncias”
Caso tenha sido indicado que a retificacdo néo ir4 alterar nenhum documento, clicar na aba “3 —

Verificar pendéncias” e, se ndo houver pendéncias, clicar no botdo “Finalizar Elabora¢cdo” (vide figura
IV.5, acima).

A partir dai, seguir a mesma rotina explicada nos itens 28 a 35 (fls. 7 a 10), no caso de denuncia, ou
63 a 70, no caso de representacgéo (fls. 18 a 19).
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GLOSSARIO

CNPJ — Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas.
CPF — Cadastro de Pessoas Fisicas.
DDD — Discagem Direta a Distancia.
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