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Protocolo Eletronico

Como utilizar o Protocolo Eletronico do TCU

Este tutorial tem por finalidade orientar os usuarios para a utilizagdo do protocolo eletronico do Tribunal
de Contas da Unido (TCU).

Pré-requisitos

* O acesso a solugdo ocorre por meio de icone disponibilizado, no portal do TCU, na sec¢ao “Servigos e
consultas”, op¢do “Protocolo eletronico”;
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* O usuario deve estar credenciado perante o TCU para a utilizagdo da solucdo. O credenciamento €
procedimento que visa validar presencialmente ou remotamente, por meio de certificado digital, os
dados informados no cadastro realizado no Portal do TCU. Caso o usuério ndo esteja credenciado, a
seguinte tela serd apresentada:

Prezado usuario, vocé precisa ser credenciado para utilizar os
servicos de protocolo eletrénico. Para isso verifique as orientacdes
sobre credenciamento. Caso ja seja credenciado, entre em contato
com o0 nosso suporte técnico pelo telefone 0800 644 1500.

* Os arquivos encaminhados devem ser PDF-A, estar com OCR, ndo possuir senha ou criptografia.

* Duvidas, reclamagdes, sugestdes e criticas podem ser realizadas pelo 0800 644 1500.
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Acessando o sistema

1) Para acessar o Protocolo Eletronico acesse Servi¢os e Consultas no portal do
TCU;
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2) Caso nio esteja logado no portal, informe o seu usudrio e sua senha;

Usuario

Senha

> ENTRAR
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3) Ha duas possibilidades de envio de documentos. Quando o documento se
relaciona a um processo, deve ser utilizado o Protocolo Incidental. Sendo
houver processo vinculado, deve ser utilizado o Protocolo Inicial;

% Acesso Rapido

Protocolo Incidental
TOTAL ‘
9 0 Abertos
Encerrados




Protocolo Eletronico

Escolhendo o tipo de documento

Protocolo Incidental

4) O sistema listard todos os processos (Abertos e Encerrados) em que vocé for
parte (responsdvel ou interessado) ou representante de parte/unidade
jurisdicionada;

¥ Acesso Rapido

&) Processos

| ‘ |

0 Abertos

Encerrados
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5) Voce pode selecionar os processos clicando no estado em que ele se encontra
“Abertos” ou “Encerrados’;

&) Processos

° Abertos

Encerrados
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6) Vocé pode selecionar o processo clicando no respectivo nimero;

& Processos - Abertos

B 030.765/2015-3

B 024.184/2014-4
B 014.835/2009-5

B 017.977/2008-6

7) Ou pode pesquisar pelo “Numero do Processo” no campo “Acesso Rapido”;

¥ Acesso Rapido
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8) As opcdes de protocolo incidental serdo listadas na lateral direita, conforme
imagem abaixo;

% Acesso Rapido B Processo 030.765/2015-3

& Protocolo

B 030.765/2015-3

B 024.184/2014-4

& Processos - Abertos ¢ =

Q Vista Eletronica
B 014.835/2009-5

B 017.977/2008-6 Q ANDAMENTO PROCESSUAL G AUTOS PROCESSUAIS
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9) O sistema na versao inicial disponibiliza as seguintes opgdes de protocolo
incidental;

B Processo 017.977/2008-6

& Protocolo

A RESPOSTA DE COMUNICACAO

® PRORROGAGAO DE PRAZO
Il COMPROVANTE DE PAGAMENTO G RECURSO

Q Vista Eletronica

Q ANDAMENTO PROCESSUAL & AUTOS PROCESSUAIS

10
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Resposta de Comunicagao

10) Para responder uma comunicagdo € s6 clicar em “Resposta de Comunicacao”;

B Processo 017.977/2008-6

& Protocolo

A RESPOSTA DE COMUNICACAO
® PRORROGACAO DE PRAZO

Ill COMPROVANTE DE PAGAMENTO % RECURSO

Q Vista Eletronica

Q ANDAMENTO PROCESSUAL & AUTOS PROCESSUAIS
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11) A seguinte tela listard as comunica¢des que possuam prazo para resposta em
duas categorias: “Aguardando Resposta” e “Encerradas”. Basta clicar na
comunicagdo que pretende responder;

Resposta de Comunicacao
Processo: 030.765/2015-3

Selecionar Comunicacdo

Aguardando Resposta*

Comunicagao ¢ Prazo de Resposta v
Oficio 0183/2016 PAVIIVPIIRA ittima resposta em 2210972016 o]
Oficio 0178/2016 [UIFIITY itima resposta em 23/09/2016 -]
Oficio 0185/2016 25/07/2016
Oficio 0176/2016 Aguardando ciéncia [ ]
Oficio 0177/2016 Aguardando ciéncia [

*Comunicagio ja respondida que ainda se encontra na situagio "Aguardando resposta” sera encerrada apés analise pelo Tribunal.

Encerradas*
Comunicagao ¢ Situagao v

Oficio 0187/2016 Ultima resposta em 13/09/2016

*A comunicagio é considerada encerrada nos casos em que, ou a resposta foi juntada ao processo, ou foi registrada auséncia de resposta apés o prazo fixado.

<< VOLTAR

A comunicacgdo é considerada “Aguardando Resposta” enquanto a unidade

VelE[ea[e[6M técnica do Tribunal ndo executar a operagdo pertinente para encerra-la. Assim,
Resposta a comunicacdo ja respondida que ainda se encontra na situagao "Aguardando

resposta" somente sera encerrada apds analise pelo Tribunal.

A comunicagdo é considerada encerrada nos casos em que, ou a resposta foi
Encerradas juntada ao processo, ou foi registrada auséncia de resposta pela unidade
técnica competente apds o prazo fixado pelo Tribunal.

12
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Prorrogacao de Prazo

12) Se quiser prorrogar o prazo para resposta de determinada comunicacdo € s6
clicar em “Prorrogacao de Prazo”;

B Processo 017.977/2008-6

& Protocolo

A RESPOSTA DE COMUNICACAO

® PRORROGACAO DE PRAZO
Ill COMPROVANTE DE PAGAMENTO & RECURSO

Q Vista Eletronica

Q ANDAMENTO PROCESSUAL & AUTOS PROCESSUAIS

1
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13) A seguinte tela listard as comunicacdes que possuam prazo para resposta, bem
como a situacdo da comunicagdo no ambito do TCU. Basta clicar na
comunicag¢do que deseja solicitar a prorrogagdo de prazo;

Prorrogacao de Prazo
Processo: 030.765/2015-3

Selecionar Comunicacéo

Comunicacao ¢ Situacao ¢ Prazo de Resposta v
Oficio 0183/2016 Aguardando resposta 122
Oficio 0178/2016 Aguardando resposta "
Oficio 0185/2016 Aguardando resposta Vencido
Oficio 0187/2016 Encerrada
Oficio 0176/2016 Aguardando ciéncia
Oficio 0177/2016 Aguardando ciéncia

<< VOLTAR
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Comprovante de pagamento

14) Para encaminhar o comprovante de pagamento referente a Débito e/ou Multa
imputada pelo Tribunal, clique em “Comprovante de Pagamento”;

B Processo 017.977/2008-6

& Protocolo

A RESPOSTA DE COMUNICACAO
® PRORROGAGAO DE PRAZO

ll COMPROVANTE DE PAGAMENTO & RECURSO

Q Vista Eletronica

Q ANDAMENTO PROCESSUAL & AUTOS PROCESSUAIS
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15) A seguinte tela listard as comunicagdes que possuam pendéncia de pagamento.
Basta clicar na comunicagdo que deseja encaminhar o comprovante de
pagamento;

Comprovante de Pagamento
Processo: 030.765/2015-3

Selecionar Comunicacdo

Comunicacao ¢ Situacao ¢ Prazo de Resposta v
Oficio 0183/2016 Aguardando resposta 122
Oficio 0178/2016 Aguardando resposta 1"
Oficio 0185/2016 Aguardando resposta Vencido
Oficio 0187/2016 Encerrada
Oficio 0176/2016 Aguardando ciéncia
Oficio 0177/2016 Aguardando ciéncia

<< VOLTAR
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Protocolo Inicial

PROTOCOLO INICIAL®

1) Consulta - Autoridades (RITCU, art. 264): Documento por meio do
qual sao realizadas consultas quanto a dudvida suscitada na aplicacao
de dispositivos legais e regulamentares concernentes a matéria de
competéncia do Tribunal, que lhe forem formuladas pelas autoridades
competentes (art. 264 do RI/TCU).

2) Dentncia (RITCU, art. 234): Documento em que é formalizada a
denincia de irregularidade ou ilegalidade perante o TCU.

3) Representacao - Inicial: Documento em que o interessado apresenta
representacao informando a ocorréncia de ilegalidade ou
irregularidade de ato sujeito a competéncia do Tribunal.

4) Fundo de Participa¢ao dos Estados - Contestagao (RITCU, art.
292): Documento enviado ao Tribunal por estados e municipios
contestando calculos e percentuais relacionados ao Fundo de
Participacao dos Estados (FPE) e Fundo de Participacao dos
Municipios (FPM), inclusive decisdes judiciais.

5) Fundo de Participac¢ao dos Municipios - Contesta¢ao (RITCU, art.
292): Documento enviado ao Tribunal por estados e municipios
contestando cdlculos e percentuais relacionados ao Fundo de
Participacdao dos Estados (FPE) e Fundo de Participacao dos
Municipios (FPM), inclusive decisdes judiciais.

6) Informacdes IJudiciais (Orgdos do Judicidario) : Mandado de
Seguranca contra ato do Tribunal ou de servidor. Comunica¢des que
envolvam mandados de seguran¢a, mesmo originarios da Advocacia-Geral
da Unidao (AGU) e Sentenc¢as judiciais que envolvam diretamente o TCU
terao o mesmo tratamento de mandado de seguranca.

-

7) Pedido de acesso a informacao (Lei de Acesso a Informac¢ao):
Solicita¢oes de informacdoes encaminhadas ao TCU com base na Lei n¢
12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacao).

8) Pedido de ingresso como interessado (RITCU, art. 146): Documento
em que ente solicita que o Tribunal o reconhe¢ca como interessado em
um processo. “Interessado é aquele que, em qualquer etapa do
processo, tenha reconhecida, pelo relator ou pelo Tribunal, razao

legitima para intervir no processo.” (Art. 144, § 22, do RI/TCU).

8) Solicitac¢dao de certidao (RITCU, art. 180 e 182): Documento em que
0 interessado solicita certidao ao Tribunal para defesa de seus
direitos ou esclarecimentos.

9) Solicita¢ao de Informa¢ao - Legitimados: Documento em que o
interessado solicita informacao ao Tribunal. Essas solicitacdes nao
se referem a Lei de Acesso a Informacao.

17
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10) Solicitacdao do Congresso Nacional (RITCU, art. 231): Documento
encaminhado pelo Congresso Nacional - ou alguma de suas casas -
solicitando informacao relacionada a matéria de competéncia do
Tribunal.

11) Documentos Administrativos: Sao aqueles produzidos e recebidos
pelo 6rgao na execu¢ao das atividades administrativas e de apoio
especializado.

Exemplos: Acordos de coopera¢ao, Autorizacdes, Certificados,
Comprovantes, Convites, Diagramas, Especifica¢des Técnicas, Estudos,
Faturas, Manifesta¢bées, Notas Fiscais, Oficios, Pedidos, Propostas,
Recibos, Recursos Administrativos, Termos Aditivos, Termos Aditivos
de Rescisao.

16) Clique em “Selecione o tipo de documento™:

Protocolo - Inicial

Selecione o tipo de documento

-- Selecione o tipo de documento -- v

<< VOLTAR

17) Selecione o tipo desejado;

Protocolo - Inicial

Selecione o tipo de documento

-- Selecione o tipo de documento -- v

- Selecione o tipo de documento —
Administrativo

Consulta - Autoridades (RITCU, art. 264)

Denuncia (RITCU, art. 234)

Fundo de Participacéo dos Estados - Contestacao (RITCU, art. 292)
Fundo de Participacéo dos Municipios - Contestacéo (RITCU, art. 292)
Informac&es Judiciais (Orgaos do Judiciario)

Pedido de acesso a informacéo (Lei de Acesso a Informacéo)
Pedido de ingresso como interessado (RITCU, art. 146)
Representacéo (RITCU, art. 237)

Solicitacao de Informacéo - Legitimados

Solicitacdo de certidao (RITCU, art. 180 e 182)

Solicitacdo do Congresso Nacional (RITCU, art. 231)

Outros Assuntos - Controle Externo

1R
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18)No caso de Representacao, Consulta, Denuncia e Solicitagdo de Informacao,
sera disponibilizado a op¢ao para selecionar o assunto. Para isso clique em
“Selecione o assunto”;

Selecione o tipo de documento

Consulta v

Selecione o assunto v

<< VOLTAR

19) Selecione o assunto desejado;

Protocolo - Inicial

Selecione o tipo de documento

Consulta - Autoridades (RITCU, art. 264) v -- Selecione o assunto — v

<< VOLTAR

20) Vocé podera selecionar “Unidade da Federagdo”;

Selecione o tipo de documento

Consulta - Autoridades (RITCU, art. 264) v Unidade da Federacéo v

-- Selecione a UF -- v

<< VOLTAR
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21) Caso voceé selecione “DF” em “Unidade da Federacdo”, vocé€ devera selecionar
o “Tema”, conforme figura abaixo;

2Selecione o0 Tema

Nao sei informar
s=m/Administracéo do Estado, Poder Judiciario, Poder Legislativo, Ministério Publico, Planejamento e Or¢camento —
gricultura, desenvolvimento agrario e meio ambiente
ssisténcia social, previdéncia social, trabalho e emprego .
Compras e contratacdes publicas
Desenvolvimento, turismo, industria, comércio exterior, ciéncia, tecnologia e inovacao
Educacéo, cultura e esporte
Financas publicas, transferéncias obrigatorias, contabilidade publica, divida publica, gestéo fiscal
Infraestrutura aeroportuaria, bem como atividades na érea de telecomunicdes (servico postal, radiodifuséo)
Infraestrutura do setor elétrico
Infraestrutura ferroviaria, hidrica (barragens, adutoras), portuaria e hidroviaria
Infraestrutura nos setores de petroleo, gas natural e biocombustiveis
Infraestrutura relacionada a operacéo Lavajato e acordos de leniéncia da area de infraestrutura
Infraestrutura rodoviaria (construcéo, manutencéo, conservacao de rodovias, transportes terrestres
Infraestrutura urbana (edificacdes, saneamento ambiental, transporte publico)
Saude
Seguranca publica e defesa nacional
Sistema Financeiro Nacional
'Tecnologia da informacao

Selecione o Tema -

<< VOLTAR

Obs.: Quanto mais informacdes forem apresentadas, a distribui¢do para a
unidade técnica correspondente serd mais célere. No entanto, ¢ possivel
selecionar “Nao sei informar” e o documento serd encaminhado para o protocolo
do Tribunal em Brasilia que promoverd a distribui¢ao a unidade competente.

22) Ap6s clique em avangar;

Selecione o tipo de documento

Consulta - Autoridades (RITCU, art. 264) v Unidade da Federacao v

DF - Saude -

<< VOLTAR AVANCAR >>

20
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Enviando os arquivos

23)Na tela de envio dos documentos, clique em “+ Selecionar Arquivos” ou arraste
os documentos desejados. O sistema somente recebe documentos em PDF-A
com 20 MB (ver tutorial transformar arquivo DOC em PDF);

Enviar Documentos

+ Selecionar Arquivos

Clique em Selecionar Arquivos ou arraste-os até aqui. Somente Arquivos PDF.

<< VOLTAR

24)Selecione o arquivo desejado e clique em “Abrir”;

@Ovl 1. « Unidades » SEGINF » DISAO » Projeto Protocolo Eletrnico » v [ 43 || Pesquisar Projeto Protocolo Ete... P |

Organizar v Nova pasta = v i @
X Favoritos Nome . Data de modificag... Tipo Tamanho
Pl Area de Trabalho 1. 0 - Divulgagdes 17/08/2016 17:30 Pasta de arquivos
& Downloads 1. 1-Planejamento 22/09/2016 12:43 Pasta de arquivos
5‘_-;‘ Locais . 2 - Levantamento de Necessidades 13/07/2016 10:40 Pasta de arquivos
1. Projeto Chex 1. 3 - Estratégia de Implantagdo 18/04/2016 18:53 Pasta de arquivos
. Projeto Protocolc 2 . 4 - Desenvolvimento 16/09/2016 19:04 Pasta de arquivos
1. Project 1. 5-Piloto 23/09/2016 14:04 Pasta de arquivos
|| Diagrama Peticionamento Eletrénico.vsdx  12/01/2016 14:05 Arquivo VSDX 724 KB
i Bibliotecas T DW Siafi Gerencial 19/10/201518:22  Adobe Acrobat D.. 286 KB
5] Documentos Solugdo de peticionamento eletronico 08/01/2016 17:24 Documento do Mi... 23KB
[ Imagens M
o Mdsicas
$# videos
Nome: DW Siafi Gerencial - ’Todos os arquivos v]
[ Abrir |v] [ Cancelar ]
|
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25) Para visualizar o arquivo enviado, antes de finalizar a operacao, clique no botao
destacado na imagem abaixo;

Enviar Documentos

+ Selecionar Arquivos

Publico DOCUMENTO : -

26)Caso tenha selecionado o arquivo errado, e muito simples excluir o arquivo
enviado, clique no icone da lixeira;

Enviar Documentos

+ Selecionar Arquivos

Publico DOCUMENTO :>@

22
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27)Se tudo estiver de acordo com o desejado, clique em “Assinar e enviar”;

Enviar Documentos

+ Selecionar Arquivos

Sigiloso Tutorial Salvar arquivo em PDF

00

<< VOLTAR ASSINAR E ENVIAR «

28) Assine com seu usuario (xCPF sem pontos e sem trago) e senha, a mesma
utilizada para acessar o sistema;

Enviar Documentos

+ Selecionar Arquivos

X99999999999

0so Tutorial Salvar arquivo em PDF o

<< VOLTAR ASSINAR E ENVIAR «
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29) Ao final do procedimento sera disponibilizado o “Comprovante de Entrega”
do(s) documento(s);

T/c-b TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO
Fiscalizagdo a servigo da sociedade

N° do Protocolo: 55.522.541-5 Protocolado por Julio Cesar de Araujo Nogueira
Data de Entrega: 14/11/2016 Hora de Entrega: 11:05:23 Local de Entrega: Protocolo Eletronico

Cédigo do Documento Arquivo Associado Validagdo do Documento *

55.522.540-8 Tutorial Salvar arquivo em PDF.pdf 28799CA2D9799C02553E774057AED807

* Essa sequéncia alfanumérica identifica o arquivo de forma exclusiva, por meio de uma fungo hash, garantindo a integridade do arquivo enviado

Usuario: Julio Cesar de Araujo Nogueira (X34955747787) IP: 10.23.89.17

Para imprimir o comprovante clique aqui

30) Vocé podera imprimir o comprovante, clicando no link “clique aqui” no canto
inferior esquerdo, conforme figura abaixo;

T/c-b TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO
Fiscalizagdo a servigo da sociedade

N° do Protocolo: 55.522.541-5 Protocolado por Julio Cesar de Araujo Nogueira
Data de Entrega: 14/11/2016 Hora de Entrega: 11:05:23 Local de Entrega: Protocolo Eletronico

Cédigo do Documento Arquivo Associado Validagdo do Documento *

55.522.540-8 Tutorial Salvar arquivo em PDF.pdf 28799CA2D9799C02553E774057AED807

* Essa sequéncia alfanumérica identifica o arquivo de forma exclusiva, por meio de uma fungo hash, garantindo a integridade do arquivo enviado

Usuario: Julio Cesar de Araujo Nogueira (X34955747787)

P: 10.23.89.17

I Para imprimir o comprovante clique aqui I

Outras duvidas, reclamagdes, sugestoes e criticas podem ser realizadas pelo 0800 644 1500.
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