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Como utilizar o Protocolo Eletrônico do TCU 

 

Este tutorial tem por finalidade orientar os usuários para a utilização do protocolo eletrônico do Tribunal 

de Contas da União (TCU). 

 

Pré-requisitos 

 

¶ O usuário deve estar credenciado perante o TCU para a utilização da solução. O credenciamento é 

procedimento que visa validar presencialmente ou remotamente, por meio de certificado digital, os 

dados informados no cadastro realizado no Portal do TCU. Caso o usuário não esteja credenciado, a 

seguinte tela será apresentada: 

 

¶ Os arquivos encaminhados devem ser PDF-A, estar com OCR, não possuir senha ou criptografia (ver 

tutorial ñTransformar arquivo DOC em PDFò). 

¶ Dúvidas, reclamações, sugestões e críticas podem ser realizadas pelo 0800 644 1500.  

http://portal.tcu.gov.br/e-tcu/vista-de-processos/credenciamento.htm


 

 

Protocolo Eletrônico 

 

Sumário 
 

Acessando o sistema ............................................................................................................. 1 

Escolhendo o tipo de documento ........................................................................................... 3 

Protocolo Incidental .......................................................................................................... 3 

Resposta de Comunicação ............................................................................................. 8 

Prorrogação de Prazo ................................................................................................... 10 

Comprovante de pagamento ........................................................................................ 12 

Recurso ....................................................................................................................... 15 

Protocolo Inicial .............................................................................................................. 17 

Enviando os arquivos .......................................................................................................... 21 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 

 
1 

Protocolo Eletrônico 

 

Acessando o sistema 

 

1) O acesso à solução ocorre por meio de ícone disponibilizado, no portal do TCU, 

na se­«o ñServi­os e consultasò, op­«o ñProtocolo eletr¹nicoò; 

 

 

2) Caso, n«o tenha realizado ñLoginò no portal, o sistema solicitar§ que informe o 

seu usuário e sua senha; 
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A solução apresenta duas possibilidades de envio de documentos. Quando o documento 

se relaciona a um processo, deve ser utilizado o Protocolo Incidental. Senão houver 

processo vinculado, deve ser utilizado o Protocolo Inicial. 
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Escolhendo o tipo de documento 

Protocolo Incidental 

 

3) O sistema apresentará um mapa de processos, com o quantitativo de processos 

abertos e encerrados, em que você for parte (responsável ou interessado) ou 

representante legal de parte/unidade jurisdicionada;  
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4) Você pode ver a lista de processos clicando no estado em que ele se encontra 

ñAbertosò ou ñEncerradosò, na legenda do lado direito; 
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5) Após clicar no estado dos processos (Aberto/Encerrado), o sistema apresente 

uma lista de processos. Você pode selecionar o processo clicando no respectivo 

número;  

 

 

 

6) Ou pode pesquisar pelo ñN¼mero do Processoò na seção ñAcesso R§pidoò. A 

busca pelo ñAcesso Rápidoò permite digitar parte do número do processo, como 

o ano de autuação do processo, por exemplo; 
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7) As opções de protocolo incidental serão listadas na lateral direita, conforme 

imagem abaixo; 
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8) As opções são apresentadas conforme a situação processual no âmbito do TCU. 

Assim, por exemplo, se houver Acórdão ou Despacho de Ministro, o sistema 

apresenta a op­«o ñRecursoò, caso contr§rio, essa op­«o n«o ® apresentada. O 

sistema na primeira versão disponibiliza as seguintes opções de protocolo 

incidental; 
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Resposta de Comunicação 

 

9) A opção de ñResposta de Comunicaçãoò é apresentada quando existe em 

determinado processo alguma comunicação com prazo para resposta em aberto 

ou não. Para responder uma comunicação é só clicar em ñResposta de 

Comunica­«oò; 

 

 
  

Obs.: A análise da tempestividade será analisada pelas unidades técnicas do 

Tribunal , quando necessário. 
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10) Ap·s clicar em ñResposta de Comunica­«oò, a tela seguinte listará as 

comunicações que possuam prazo para resposta em duas categorias: 

ñAguardando Respostaò e ñEncerradasò. Basta clicar na comunicação que 

pretende responder; 

 

 

 

Aguardando 

Resposta 

A comunica­«o ® considerada ñAguardando Respostaò enquanto a unidade 

técnica do Tribunal não executar a operação pertinente para encerrá-la. Assim, a 

comunicação já respondida que ainda se encontra na situação "Aguardando 

resposta" somente será encerrada após análise pelo Tribunal. 

Encerradas 

A comunicação é considerada encerrada nos casos em que, ou a resposta foi 

juntada ao processo, ou foi registrada ausência de resposta pela unidade técnica 

competente após o prazo fixado pelo Tribunal. 
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Prorrogação de Prazo 

 

11) A op­«o de ñProrroga­«o de Prazoò ® apresentada quando existe em determinado 

processo alguma comunicação com prazo para resposta vigente ou não. Assim, 

para solicitar prorrogação do prazo para resposta de determinada comunicação é 

s· clicar em ñProrroga­«o de Prazoò; 

 

 
 

Obs.: O envio desse documento ao Tribunal não significa a concessão automática 

de novo prazo. A concessão dependerá de análise da unidade técnica competente, 

bem como do relator do processo, quando necessário. 
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12) Ap·s clicar em ñProrroga­«o de Prazoò, a tela seguinte listará as comunicações 

que possuam prazo para resposta, bem como a situação da comunicação no 

âmbito do TCU. Basta clicar na comunicação que deseja solicitar a prorrogação 

de prazo; 
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Comprovante de pagamento 

 

13) A op­«o de ñProrroga­«o de Prazoò ® apresentada quando existe em determinado 

processo alguma comunicação vinculada a uma dívida, por exemplo, uma 

Citação ou uma Notificação de Dívida. Para encaminhar o comprovante de 

pagamento referente a Débito e/ou Multa imputada pelo Tribunal, clique em 

ñComprovante de Pagamentoò; 
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14)  Ap·s clicar em ñComprovante de Pagamentoò, a tela seguinte listará as 

comunicações que possuam pendência de pagamento, o respectivo cofre credor, 

o tipo da dívida (Débito/Multa) e o Valor Atualizado. Para enviar o comprovante 

de pagamento, basta clicar na respectiva comunicação; 

 

 
 

15) Nos casos em que o cofre credor for o ñTesouro Nacionalò, o sistema permite 

que a GRU seja gerada, clicando no ícone da GRU; 
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16) Na tela que surge, informe o Número da comunicação, Ano, Unidade técnica do 

Tribunal que emitiu a comunica­«o e clique em ñPesquisarò; 

 

 

 

17) Em seguida, selecione a comunicação para a qual deseja gerar a GRU e clique 

em ñGerar GRUò; 
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Recurso 

 

18) Caso haja Acórdão ou Despacho do Relator do processo, o sistema habilita a 

op­«o ñRecursoò. Assim, para interpor um recurso, após selecionar um processo, 

clique na opção ñRecursoò; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://contas.tcu.gov.br/wikice/index.php?title=Arquivo:RECURSO_123.png
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16) Ap·s clicar em ñRecursoò, a tela seguinte listará as deliberações (Acórdãos e 

Despachos de Relator) expedidas no processo. Para interpor o recurso, basta clicar na 

deliberação que se pretende contestar; 

 

 

https://contas.tcu.gov.br/wikice/index.php?title=Arquivo:RECURSO_12444.png
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Protocolo Inicial  

 

17)  Clique no bot«o ñProtocolo Inicialò; 

 

 

 

18) Depois clique em ñSelecione o tipo de documentoò: 

 

 

 

19) Selecione o tipo desejado na lista apresentada; 

 

 










