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APRESENTACAO

I - PROCEDIMENTOS INICIAIS

Aqueles que necessitam utilizar o SICODI devem observar os requisitos para uso do sistema conforme
a sec¢do abaixo.

Para ter acesso ao sistema, os usuarios externos devem seguir os procedimentos indicados na secdo
[1.2 — ACESSO AO SISTEMA].

0 acesso ao SICODI passa a ser feito agora por dentro do eTCERJ na aba Cidadao.

I.1 REQUISITOS PARA USO DO SISTEMA
A seguir sdo apresentados os requisitos para a utilizacdo do sistema eTCERJ:
1. Computador ou notebook com acesso a internet;
2. Navegador Google Chrome, versdo 53 ou superior; ou Navegador IE, versdo 11 ou superior.
3. Certificado digital CPF A3 do tipo token.
4. Equipamento para a digitalizacdo de documentos no formato PDF com no méximo 30 MB de

tamanho. E recomendado que o equipamento de digitalizacdo seja configurado para realizar a
digitalizacdo em no maximo 150 dpi em tons de escala de cinza.

5. Para que o limite em relacdo ao tamanho de arquivo ndo seja ultrapassado, siga as seguintes
recomendacgoées:

e Para os documentos legiveis, composto somente por texto, recomenda-se que sejam
digitalizados com uma resolucdo de 100 dpi e em preto e branco (ndo utilizar a
digitalizacdo em cores);

e Para os documentos antigos e/ou com baixa qualidade de impressdo, recomenda-se que
sejam digitalizados com uma resolucdo de no maximo 150 dpi, em escala de cinzas;

e A digitalizacao utilizando a opcao a cores ou em resolucdées maiores que 150 dpi somente
devem ser utilizadas para algumas poucas paginas por documento, quando estritamente
necessdrio, e nas quais o uso de digitalizacdo colorida é importante para a compreensio
do documento;

E essencial observar os pardmetros descritos acima para evitar que o arquivo ultrapasse o limite
de 30 MB aceito pelo sistema.

Manual de Utilizacdo versdo 1.1.0 5
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I.2 COMO EFETUAR O CADASTRO NO SISTEMA SICODI

Observacao: O acesso ao SICODI passa a ser feito agora por dentro do eTCERJ na aba Cidadao.

Para acessar o SICODI o usuario deve entrar no eTCERJ (http://www.tcerj.tc.br/etcerj/) usando o botado
"Acesso com certificado digital” na tela de Entrada/Cadastro do eTCERJ utilizando o certificado digital
CPF A3 do tipo token (ver: I.3 ACESSO AO SISTEMA SICODI).

Caso o usuario ndo tenha cadastro no eTCERJ, favor utilizar o botdo "Quero me cadastrar" na tela de
Entrada/Cadastro do eTCERJ] utilizando o certificado digital CPF A3 do tipo token.

elCERJ

TRIBUNAL DIGITAL

Ja possui uma conta?

CPF:

SENHA:

= ENTRAR Esqueci minha senha

Outras opg¢oes

& Quero me cadastrar

TCED

Figura 1.2-1 — Tela de Entrada/Cadastro no eTCERJ

Apds entrar no sistema, na tela principal do eTCERJ o usuério deve clicar no link [Edicdo dos
dados cadastrais] que se encontra no canto superior direito da tela de acordo com a figura
abaixo.

Manual de Utilizagao versdo 1.1.0 6
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TCED - SICODI

TR ECONAS 0 SO0 00 0 MAERD da Informagdo SISTEMA DE COMUNICAGAD DIGITAL

2 Usuaric de teste (Manual) sair
A —— = .

Edig3o dos Dados Cadastrais

Cligue no nome para edicgo dos dados
cadastrais.
dispensar

hcao 288 Cadastros Auxiliares

Entrar =+

Determinado Credenciamento de Usuarios

Entrar =+

_ Deliberacdo Editais de Licita¢do Estadual

Figura 1.2-2 - Tela Principal e link [Edicao dos dados cadastrais]

Ao clicar o usudrio iré para tela de Edicdo dos Dados Cadastrais. Nela o usudrio deve clicar no
botdo para habilitar o SICODI e apds esse procedimento apertando no botdo [Salvar]

e-TCERD

Edigao dos Dados Cadastrais

Figura I.2-3 - Tela de Edi¢ao dos dados cadastrais

Ao clicar iré aparecer uma tela com o termo de adesdo ao SICODI que deve ser aceito pelo
usuario apertando o botdo [Aceito].

Nesse momento, vocé também podera imprimir ou salvar em PDF o Termo de Adesdo ao SICODI
apertando no botdo [Imprimir].

O botéo [ndo aceito] levara o usudrio de volta para tela de cadastro.

Manual de Utilizagao versdo 1.1.0 7
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TRBUNAL F CONTHS 0 ESTD0 00 RO E NERO da Informagéo SISTEMA DE COMUNICAGAD DIGITAL

TERMO DE ADESAQ AQ SISTEMA DE COMUNICAGAQ DIGITAL (SICODI)

Tendo em vista o disposto na Deliberagio n. 308, de 12 de margo de 2020, do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeire - TCE-RJ, o responsavel abaixo qualificado,
firma o presente termo de ades3o a0 SICODI, confarme cldusulas & condicBes expressas.

Nome do Responsavel: Usuario de teste (Manual) CPF:99999999Nascimento: 28/05/1980
Nacionalidade: Brasileira Naturalidade: DF

E-mail: teste@tce.rj.gov.or

Telefone Fixo: (39) 93399-9993 Telefone Mével: (39) 99999-9399

Telefone Fax: (99) 99829-2999 Enderego: Rua Y000

Niimero: XX Complemento: XX XX

Bairro: Centro Cidade: Rio de Janeiro Estado: RJ CEP: 92.958-598

Observagdes:

1-0sic00), e sceR dos cesualsietrinics 6o TCE/

I cess auti £ ificados digits H L haves Pl P-Brasil,
comtohandat

-0 o serd respensie pels manutangio s suas nfermag tuaizagas, em sspacial s i com = o

70 SICODI devers ser eits pelo priprio respansével usando médulo especifico disponivel no & TCERL

2 fm detomar ancaminhadios pelo TCE-RJ, 0 pana c sofrer as consequéncias
processuss 8a sua néres

e s racane 5 . i Gl 2 posterior 30 da confirmagio de

abertura da = B doiltima dia ds i tae oD

Estadado Rio de Jansiro.

Wil -Esistindo £cnica no dmbito do TCER) 2r nodia & Gl seguinted
resoluciodo problems

Bosers s 3 CODI que decorrer de luges ususios
cadsstrados ou em suss conexBes com o ntemet.

2 firmags da comunicagh sic i & contar desuaremesss, serd 30 do termo do sto no
Disiic ficisl do Estade do Rio de Jansirc, ou naquele que vier asubsttuiio,
X-Ei srio, e terd in iro dia Gl imedi e posterior 30 ds publicago no fical do Estaco do aneiro, ou negqu
viera substitutls,

@aceito @ Nao aceito

Figura 1.2-4 - Tela de Termo de Adesdo

Ao apertar no botao [aceito] usudrio sera direcionado para pagina principal e podera acessar o
SICODI através da aba "Cidadao”.

2 Usuario de teste (Manual) 53

Jurisdicionado Cidad&@o Titularidade

o Protocolo eletrénico Resposta Oficio SICODI
Autos de Interesse Piiblico Exclusivo para Cidadio

Figura 1.2-5 - Tela de Acesso ao SICODI

Manual de Utilizacdo versdo 1.1.0 8
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TCEQ
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I.3 ACESSO AO SISTEMA SICODI

O acesso ao sistema pode ser efetuado através da pagina do TCE-RJ na internet no endereco:
www.tce.rj.gov.br

Em seguida, cligue sobre o simbolo do sistema SICODI:

Atencao:
0 acesso ao SICODI passa a ser feito agora por dentro do eTCERJ na aba Cidadao.

Para ter acesso, o usuario deve clicar no botéo "Acesso com certificado digital" utilizando o certificado digital.
Caso o usuario ndo tenha cadastro no eTCERJ, favor utilizar o botdo "Quero me cadastrar" utilizando o certificado
digital.

eICERJ

TRIBUNAL DIGITAL

Ja possui uma conta?

CPF:

SENHA:

=) ENTRAR Esqueci minha senha

Outras opgoes

\

& Quero me cadastrar

& Manuais ? Help Desk/Perguntas frequentes

TCED

Figura I.3-1 - Tela de Entrada/Cadastro no eTCERJ

Acesso com certificado digital

Antes de selecionar a opcdo de autenticacdo através de certificado digital para entrar no eTCERJ, o
usuario deve conectar na porta USB o seu token do certificado digital.

Ao clicar, o sistema ira localizar o token e serd solicitada a senha do token do certificado digital. Esta
ndo é a senha do sistema e o eTCERJ ndo armazena ou resgata senhas de certificado digital. Caso o
usuario ndo lembre ou tenha perdido a senha, por favor entre em contato com o fornecedor do
certificado digital.

ApOs informar a senha correta e confirmar, o sistema direciona o usudrio para a tela principal do
eTCERJ

Manual de Utilizagao versdo 1.1.0 9
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ApoOs realizar o login

O sistema, apds validar a senha do usudrio, exibe a tela principal do sistema eTCERJ, como, por
exemplo, na figura abaixo. Esta tela mostra as funcionalidades que o usudrio externo pode acessar. O
SICODI esta localizado na aba "Cidadao”.

e_TCERJ 2 Usuario de teste (Manual) sajr
0 Jurisdicionado 0 Cidadao @ Titularidade

e

Protocolo eletrénico Resposta Oficio SICODI

Autos de Interesse Pliblico Exclusivo para Cidadao

Figura 1.3-2 - Tela principal do eTCERJ

II - PROCEDIMENTOS DE UTILIZAGCAO

Para utilizar o sistema, o usuario deve seguir as orientacoes da secdo
[I - PROCEDIMENTOS INICIAIS] para se registrar no sistema e fazer sua autenticacdo (login).

Uma vez autenticado, o usuario pode utilizar qualquer uma das funcionalidades exibidas na tela principal
do sistema.

As funcionalidades estdo descritas no seguinte quadro:

Funcionalidade Descricdo

Recebidas e Permite visualizar os oficios e seus respectivos anexos
que foram enviadas pelo o TCE-RJ.

Procuragbes e Permite visualizar, cadastrar, efetivar ou revogar as
procuracbes para o recebimento das comunicacbes do
SICODI.

Voltar para o e-TCE e Permite voltar para tela principal do eTCER].

Manual de Utilizagao versdo 1.1.0 10
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II.1 Recebidas

Para ler e baixar os documentos das mensagens que foram recebidas, primeiro o usudario deve clicar no
icone [Recebidas] conforme figura abaixo.

<]

Figura II.1-1 Menu Recebidas

Em seguida o sistema exibe as mensagens que foram recebidas. Para que seja possivel baixar o oficio
e 0s anexos de uma mensagem, o usudrio devera clicar no botdo [acdes] e selecionar a opcdo [baixar
oficio]. Nesse momento ira aparecer uma mensagem com o seguinte texto: "“Confirmo que recebi o
Oficio XXXXX/XXXX do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro.” (ver Figura II.4-3). O usudrio
precisa clicar no botdo [confirmo] para baixar o oficio. Para acessar os documentos anexados, o usuario
deve clicar no botdo [acbes] e selecionar a opcdo [anexos]. (ver Fig. II.4-2) Nesse momento ira
aparecer uma mensagem com o seguinte texto: “"Confirmo que recebi o Oficio XXXXX/XXXX do Tribunal
de Contas do Estado do Rio de Janeiro.” (ver Figura I1.4-3). Para ir para tela com os anexos recebidos
(ver Fig. I1.4-3) o usuario deve clicar no botdo [confirmo].

Manual de Utilizacdo versdo 1.1.0 11
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SICODI [v{ Usuério de Teste (Manual)

EMA DE COMUNIC 425.869.552-18

4 PéginaInicial / Mensagens Recebidas

Mensagens Recebidas

10 4 resultados por pagina Pesquisar

E| Data de Envio 1 Assunto Situagéo
&
15/05/2018 11:29:13 Oficio €S0 XXXXX/XXXX A Processar
B Baixar Oficio . .
i Tomtros Anterior lEMll Préximo
nexos

@ Responder Oficio
0:1.0.00

Figura II.1-2 Menu de agbes

Entrega de Oficio

Confirmo que recebi o Oficio XXXXX/XXXX do Tribunal de
s do Estado do Rio de Janeiro

= =

Figura II.1-3 Tela de entrega de recibo

Manual de Utilizagao versdo 1.1.0 12
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T SICODI Usuério de Teste (Manual)
Menu Prmmpal = SISTEMA DE COMUNICAGAO DIGITAL 425869.552-18

Enviar

#4 Pig ol / Mensagens Recebidss / Anexos ds Mensagem: Oficio CSO JX0XO0UX00X

Anexos da Mensagem: Oficio CSO XXXXX/XXXX

Enviadas

<
§3 Rascunhos
()
(&)

Recebidas Destinatario: 425.869.552-18
Assunto: Oficio CSO XXXXX/XXXX

$ resultados por pagina Pesquisar

Anexos Nome do Arquivo

Nenhum registro encontrado

Mostrando 0 até 0 de 0 registros

© 2018 - TCE-R) - Atualizagao: 1.0.0.0

Figura I1.1-4 Tela de anexos recebidos
II.2 Procuracoes

Para visualizar, cadastrar, efetivar ou revogar as procuracdées, o usudrio deve clicar no icone
[Procuracbes] conforme figura abaixo.

Figura II.2-1 Menu Procuragées

Manual de Utilizagao versdo 1.1.0 13
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As procuragbées das quais o usuario é outorgado (o usudrio é o procurador) estdo listadas na aba
"Procuracbes Outorgadas” de acordo com a figura abaixo

Pesquisar

Outorgante (CPF) 4 Outorgante (Nome)

Outorgado (Nome) Efetivada emc

Revogada em: Situagdo

Agdes ¥ 200C00CH00C-K Usuario de Exemplo{Manual) J00O00CL00-XX Usuario de Teste (Manusal) 09/06/2020 Efetivada pelo Outorgado

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros Anterior Préximo

© 2020 - TCE-R - Atualizagao:

Figura I1.2-2 Aba "Procuracbes Outorgadas”

As procuragoes cadastradas pelo usuario estdo listadas na aba "Minhas procuragdes”. Para criar uma

procuracdo, o usuario deve clicar no botdo [Nova Procuragdo] localizado nessa aba de acordo com a
figura abaixo

Mostrando de 1 3té 1 de 1 registros

& 2020 - TEE-A - Muslizag iu: 202006022

Figura II.2-3 Aba "Minhas Procuragbes”

ApOs esse procedimento, o usuario deve preencher o formulario da procuracdo com o cpf do procurador.

Ao apertar o botdo [com um icone de uma lupa] iréd aparecer as informagbdes de acordo com a figura
abaixo. O usuario deve apertar o botdo [confirmo] para criar a procuragao.

Obs.: Apods apertar o botdo [confirmo], o procurador ird receber um e-mail com as instrucbes para
efetivar os poderes da procuracgéao.

Manual de Utilizagao versdo 1.1.0 14
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Novﬂcumgéo x

CPF DO OUTORGADO (PROCURADOR) @

Vocé confirma a criagdo da procuragao?

TCEQ

TRBUNALDE CONTAS DO ESTADO 0O RI0 O NERO

Ao apertar o botdo confirmo, o outorgado Usuario de Teste (Manual) com o CPF:
XXX XHX-XX recebera uma notificagdo pelo e-mail cadastrado no e-TCERJ com instrugdes
para efetivar os poderes da procuragdo abaixo.

Procuracgao

Eu Usudrio de Exemplo (Manual) (XXXXXX) declaro que o outorgado
Usudrio de Teste (Manual) ( XXX.XXX.XXX-XX) tera poderes especificos para
o recebimento das comunicacdes digitais de que trata o artigo 2° inciso Il da
Deliberacdo n® 306, sendo necessario, para o pleno cumprimento dos poderes
delegados, que o procurador também possua a certificacdo digital exigida no

J

artigo 6° da presente Deliberacdo.

Figura II.2-4 Formulario da Procuracao

Para efetivar a procuracdo o procurador deve entrar no e-TCERJ com o certificado digital, ir para a
funcionalidade do SICODI que se encontra na aba cidadéo, selecionar a opcdo de procuragbes e na aba
"Procuracbes Outorgadas”, clicar no botdo [Ac¢bes] da procuracdo que deseja efetivar.

Procuracées

5 0 pre—————

s+ resultados por pagina

Outorgante (CPF) 1 Outorgante (Nome) Outorgado (CPF) Outorgada (Nome) Efetivada em Situagio

A - X X Aguardando efe
A XNXIOLIKNK-XX Usudrio Exempla JOOOOACON-XX Usuirio de Teste (Manual) S
racuragio aiada e

ragio
musicayay; 202006022

Figura II.2-5 Procuracbes Outorgadas

Manual de Utilizagao versdo 1.1.0 15
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A procuracgéo € efetivada apds clicar no botdo [Aceito] de acordo com a figura abaixo

Vocé aceita a procuragio?

Figura II.2-6 Aceitar Procuracdes Outorgadas

A qualquer momento as procuragées poderdo ser revogadas. Para isso o usuario deve clicar no botdo
[Aclbes] da procuragdo e selecionar a opcdo "Revogar procuracdo” de acordo com a figura abaixo

A Pagina Inicial / Procuragdes
Procuragoes

" Minhas precuragoes 64 Procuragdes Outorgadas

N D K A

10 ¢ resultados por pagina

Agdes Qutorgante (CPF)

@ Ver Procuragio
M 5
© v oo <:

© 2020 - TCE-RJ - Atualizagdo: 20200602.2

Figura II.2-6 Revogar Procuragoes

Manual de Utilizagao versdo 1.1.0 16
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I1.3 Voltar para o e-TCE

Para voltar para o eTCERJ, o usuario deve clicar no icone [Voltar para o e-TCE] conforme figura abaixo.

<

%)

2
db

o f=

Figura I1.3-1 Menu Voltar para o e-TCE

Manual de Utilizacdo versdo 1.1.0 17



Pre-!orrila de Tecnologia S I CO D |

da Informagéo SISTEMA DE COMUNICAGAD DIGITAL

TCEQ

TRBUNALDE CONTAS DO ESTADO 0O RI0 O NERO

III. Manuais e Duvidas

III.1. Manuais

O TCE-RJ disponibiliza este Manual Operacional - Introducdo e Navegacdo - na tela de entrada do
eTCERJ na opcdo Manual.

eTCERJ

TRIBUNAL DIGITAL

Ja possui uma conta?

CPF:

SENHA:

=) ENTRAR Esqueci minha senha

Outras opgoes

& Quero me cadastrar

& Manuais ? Help Desk/Perguntas frequentes

ﬂ TCED

Figura III.1-1 - Tela de Entrada/Cadastro no eTCERJ com o botao de acesso ao Manual
III.2. Duvidas

O TCE-RIJ disponibiliza uma opcdo sobre Perguntas e Respostas Frequentes (FAQ) e um acesso para
gue o usuario envie duvidas ao TCE-RJ que serdo respondidas pela equipe de apoio ao usuario.

O acesso é realizado através da opcédo [Help Desk] conforme telas abaixo:

Q Usuario de teste (Manual)

081.867.367-27

Figura III.2-1 - Tela do SICODI com o botdo de acesso a Duvidas (Help Desk)

Manual de Utilizagao versdo 1.1.0 18
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ApGs clicar no link [Help-Desk] ird aparecer uma tela (Figura III.2-2) com campos para serem
preenchidos para identificacdo e dados de contato para receber a resposta.

1. Informe os dados de quem esta solicitando o apoio e o e-mail e telefone de contato para
retorno da equipe de apoio
2. Informe uma breve descricdo do problema;

3. Clique no botao [Selecione] para anexar arquivos para ajudar na solucdo do problema, tais
como textos e prints das telas que esta ocorrendo o problema;

4. Clique em enviar e aguarde o contato da equipe de apoio

Envie sua divida para o suporte do TCE-RJ

[0 5em Unidade Gestora
Unidade gestora Sistema para diivida

digite sua unidade gestora ETCERJ =

CPF
HNome completo
Email

Telefone

DDD Telefone Ramal

Descrigio

Selecione... Q, 5elecione @
Cancelar Enviar Divida @

Figura III.2-2 - Tela para abertura de Chamado (Help-Desk)
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