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Protocolo Eletrénico

Como utilizar o Protocolo Eletrénico do TCU

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

Pré-requisitos

e O usuario deve estar credenciado perante o TCU para a utilizacdo 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 usuario ndo esteja credenciado, a
seguinte tela sera 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 0 nosso suporte técnico pelo telefone 0800 644 1500.

e Os arquivos encaminhados devem ser PDF-A, estar com OCR, ndo possuir senha ou criptografia (ver
tutorial “Transformar arquivo DOC em PDF”).

® Duvidas, reclamacdes, sugestdes e criticas podem ser realizadas pelo 0800 644 1500.


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

1) O acesso a solugdo ocorre por meio de icone disponibilizado, no portal do TCU,
na sec¢ao “Servigos e consultas”, op¢ao “Protocolo eletronico”;

€27 English | Espafiol Login >
'la TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO @ @ @
OTCU  Controleefiscalizagdo ~ Sessbese Jurisprudéncia ~ TCU e o Congresso Educagéo e eventos Fale conosco Servigos e consultas G

Novo servico

()

Protocolo
eletronico

Servigos e consultas

e-TCU (Vista de processos) n Certid6es

e-Contas
e-Pessoal
e-CBEX
e-TCE 8' Irregulares

2) Caso, ndo tenha realizado “Login” no portal, o sistema solicitara que informe o
seu usuario e sua senha;

Conferéncia de assinatura

BwE

Atualizagao de débito @

Catalogo de servid®s de Tl

Emissdo de GRU

NEYTY

@ TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO Acesso ao Portal TCU

(Acesso identificado | Identified Possui certificado digital?

access | ldentificarse)
Para acesso ou cadastro, insira seu

Usuério | User | Usuario certificado digital e clique no icone

Senha | Password | Contrasefia

abaixo.

Acessar

Cadastre-se | Register | Registrese

Recupere a senha | Password recover | Recuperar su contrasefa

Tribunal de Contas da Unido - Central Atendimento: 0800-644. 1500
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A solucéo apresenta 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.

Protocolo Inicig]

¥ Acesso Rapido

Protocolo Incidental
TOTAL
9 o Abertos
Encerrados
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Escolhendo o tipo de documento

Protocolo Incidental

3) O sistema apresentara um mapa de processos, com 0 quantitativo de processos

abertos e encerrados, em que vocé for parte (responsavel ou interessado) ou
representante legal de parte/unidade jurisdicionada;

¥ Acesso Rapido

& Processos

o Abertos

Encerrados
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4) Vocé pode ver a lista de processos clicando no estado em que ele se encontra
“Abertos” ou “Encerrados”, na legenda do lado direito;

& Processos

o Abertos

Encerrados




Protocolo Eletronico

5) Apos clicar no estado dos processos (Aberto/Encerrado), o sistema apresente
uma lista de processos. VVocé pode selecionar o processo clicando no respectivo
namero;

& Processos - Abertos ¢

B 030.765/2015-3

B 024.184/2014-4

B 014.835/2009-5

B 017.977/2008-6

6) Ou pode pesquisar pelo “Numero do Processo” na secdo “Acesso Rapido”. A
busca pelo “Acesso Rapido” permite digitar parte do nimero do processo, como
0 ano de autuacdo do processo, por exemplo;

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

PROTOCOLO INICIALD

¥ Acesso Rapido B Processo 030.765/2015-3

& Protocolo

oI

A RESPOSTA DE COMUNICAGAQ

1l COMPROVANTE DE PAGAMENTO

& Processos - Abertos q

B 030.765/2015-3

B 024.184/2014-4
Q Vista Eletrénica
B 014.835/2009-5

B 017.977/2008-6 Q ANDAMENTO PROCESSUAL & AUTOS PROCESSUAIS
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8) As opcdes sdo apresentadas conforme a situacdo processual no &mbito do TCU.
Assim, por exemplo, se houver Acorddo ou Despacho de Ministro, o sistema
apresenta a op¢ao “Recurso”, caso contrario, essa op¢do nio ¢ apresentada. O

sistema na primeira versdo disponibiliza as seguintes opcdes de protocolo
incidental;

B Processo 017.977/2008-6

& Protocolo

A RESPOSTA DE COMUNICACAQ

(® PRORROGACAD DE PRAZO
Il COMPROVANTE DE PAGAMENTO (5 RECURSO

Q Vista Eletronica

Q ANDAMENTO PROCESSUAL G AUTOS PROCESSUAIS
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Resposta de Comunicagao

9) A opcdo de “Resposta de Comunicacdo” é apresentada quando existe em
determinado processo alguma comunicagcdo com prazo para resposta em aberto

ou ndo. Para responder uma comunicacdo é sO clicar em “Resposta de
Comunicag¢ao”;

B Processo 030.765/2015-3

& Protocolo

A RESPOSTA DE COMUNICACAO |

© PRORROGACAO DE PRAZO

Q Vista Eletronica

Q, ANDAMENTO PROCESSUAL & AUTOS PROCESSUAIS

Obs.: A anélise da tempestividade sera analisada pelas unidades técnicas do
Tribunal, quando necessario.
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10) Apds clicar em “Resposta de Comunicagdo”, a tela seguinte listara as
comunicagbes que possuam prazo para resposta em duas categorias:
“Aguardando Resposta” e “Encerradas”. Basta clicar na comunicacdo que
pretende responder;

Resposta de Comunicacdo
Processo: 030.765/2015-3

Selecionar Comunicacédo

Aguardando Resposta*

Comunicagao & Prazo de Resposta =
Oficio 0183/2016 - SecexDesenvolvimento YAV(IVFIINA (itima resposta em 24/01/2017
Oficio 0178/2016 - SecexDesenvolvimento Wy JR[PFIGLY (iitima resposta em 01/11/2016
Oficio 0185/2016 - SecexDesenvolvimento 25/07/2016 [ R et
Oficio 0176/2016 - SecexDesenvolvimento
Oficio 0177/2016 - SecexDesenvolvimento mi

*Comunicagdo ji respondida que ainda se encontra na situagio "Aguardando resposta” sera encerrada apés anélise pelo Tribunal.

Encerradas*®

Comunicacao & Situacao ~
Oficio 0187/2016 - SecexDesenvolvimento Ultima resposta em 30/11/2016

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

A comunicac¢do ¢ considerada “Aguardando Resposta” enquanto a unidade
AL [lETGENL(R  técnica do Tribunal ndo executar a operacdo pertinente para encerra-la. Assim, a
Resposta comunicacao ja respondida que ainda se encontra na situacao "Aguardando

resposta™ somente sera encerrada apds analise pelo Tribunal.

A comunicacéo é considerada encerrada nos casos em que, ou a resposta foi
SEERERE  juntada ao processo, ou foi registrada auséncia de resposta pela unidade técnica
competente ap0s o prazo fixado pelo Tribunal.
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Prorrogacao de Prazo

11) A opgdo de “Prorrogacdo de Prazo” ¢ apresentada quando existe em determinado
processo alguma comunica¢do com prazo para resposta vigente ou ndo. Assim,
para solicitar prorrogacao do prazo para resposta de determinada comunicacao é
s clicar em “Prorrogagdo de Prazo”;

B Processo 030.765/2015-3

& Protocolo

A RESPOSTA DE COMUNICAGAO

© PRORROGACAO DE PRAZO

Q Vista Eletronica

Q, ANDAMENTO PROCESSUAL G AUTOS PROCESSUAIS

Obs.: O envio desse documento ao Tribunal néo significa a concessdo automatica
de novo prazo. A concessao dependera de analise da unidade técnica competente,
bem como do relator do processo, quando necessario.

10
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12) Ap6s clicar em “Prorrogagdo de Prazo”, a tela seguinte listard as comunicacées
que possuam prazo para resposta, bem como a situagdo da comunicacdo no
ambito do TCU. Basta clicar na comunicagdo que deseja solicitar a prorrogacéo
de prazo;

Prorrogacao de Prazo
Processo: 030.765/2015-3

Selecionar Comunicagao

Comunicagao % Situagao ¥ Prazo de Resposta ~

Oficio 0183/2016 -
SecexDesenvolvimento

Oficio 0178/2016 -
SecexDesenvolvimento

Oficio 0185/2016 -
SecexDesenvolvimento

Oficio 0187/2016 -
SecexDesenvolvimento

Oficio 0176/2016 -
SecexDesenvolvimento

Oficio 0177/2016 -
SecexDesenvolvimento

<< VOLTAR

Aguardando resposta

Aguardando resposta

Aguardando resposta

Encerrada

Aguardando ciéncia

Aguardando ciéncia

Vencido

Vencido

Vencido

11
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Comprovante de pagamento

13) A opgéo de “Prorrogacdo de Prazo” ¢é apresentada quando existe em determinado
processo alguma comunicacdo vinculada a uma divida, por exemplo, uma
Citagdo ou uma Notificacdo de Divida. Para encaminhar o comprovante de

pagamento referente a Débito e/ou Multa imputada pelo Tribunal, clique em
“Comprovante de Pagamento”;

B Processo 031.348/2015-7

& Protocolo

A RESPOSTA DE COMUNICAGAO
© PRORROGACAO DE PRAZO

[ Il COMPROVANTE DE PAGAMENTO (& RECURSO

Q Vista Eletronica

Q, ANDAMENTO PROCESSUAL & AUTOS PROCESSUAIS

12
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14) Apés clicar em “Comprovante de Pagamento”, a tela seguinte listard as
comunicagdes que possuam pendéncia de pagamento, o respectivo cofre credor,
o tipo da divida (Débito/Multa) e o Valor Atualizado. Para enviar o comprovante
de pagamento, basta clicar na respectiva comunicacao;

Comprovante de Pagamento
Processo: 031.348/2015-7

Selecionar Comunicacédo

Comunicagao ~ Cofre Credor & Tipo da divida ¢ Valor Atualizado 3
Oficio 1001/2015 - SECEX-TO TESOURQ NACIONAL Débito RS 993.245,94
GRU
Oficio 1001/2015 - SECEX-TO TESOURO NACIONAL Débito RS 673.236,90 @

<< VOLTAR

15) Nos casos em que o cofre credor for o “Tesouro Nacional”, o sistema permite
que a GRU seja gerada, clicando no icone da GRU;

Comprovante de Pagamento
Processo: 031.348/2015-7

Selecionar Comunicagdo

Comunicacao ~ Cofre Credor Tipo da divida & Valor Atualizado ¢
Oficio 1001/2015 - SECEX-TO TESOURO MACIONAL Débito RS 993.245,94
GRU
Oficio 1001/2015 - SECEX-TO TESOURO NACIONAL Débito RS 673.236,90 @

<< VOLTAR

13
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16) Na tela que surge, informe o NUmero da comunicagdo, Ano, Unidade técnica do
Tribunal que emitiu a comunicag@o e clique em “Pesquisar”;

Gerar Guia de Recolhimento da Unidao (GRU)

Forma: Oficio v | Nomero: 1001 Ano: 2015 Unidade:| SECEX-TO ¥ |
» Limpar

17)Em seguida, selecione a comunicagédo para a qual deseja gerar a GRU e clique
em “Gerar GRU”;

’*Cumunic_ﬂ;ﬁn

Gerar Guia de Recolhimento da Unido (GRU)

Comunicagio
’7Forma: Oficio ¥ | Mumero: [1001 Ang 2015 Unidade: SECEX-TO A
Pesquisar Limpar
.. Datada _- 5 . .

Comunicagao ErTIT R s Processo Decisdo Responsavel Situagao
Oficio '

® L ooi201s L iamento Desblogueada
Cficio

4/0ez/2015 231 3481201 5-

10012015 Pronunc iamento Desblegueada

Gerar demnnstrat'wnl Gerar GRU I

14
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Recurso

18) Caso haja Acorddo ou Despacho do Relator do processo, o sistema habilita a
op¢do “Recurso”. Assim, para interpor um recurso, apos selecionar um processo,
clique na opgéo “Recurso”;

B Processo 011.182/2015-6

& Protocolo

G RECURSO

Q Vista Eletronica

Q, ANDAMENTO PROCESSUAL & AUTOS PROCESSUAIS

15
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16) Apos clicar em “Recurso”, a tela seguinte listara as deliberacbes (Acordaos e
Despachos de Relator) expedidas no processo. Para interpor o recurso, basta clicar na
deliberacéo que se pretende contestar;

Recurso
Processo 011.182/2015-6

Selecionar Apreciagio

Data = Descricio & Situacao
15/03/2016  Despacho do Ministro-Substituto ANDRE DE CARVALHO
24/11/2015  Despacho do Ministro-Substituto ANDRE DE CARVALHO
2110/2015  Acordao 2648/ 2005-PL

26/08/2015  Acordao 2164/2015-PL

<< VOLTAR

16
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Protocolo Inicial

17) Clique no botao “Protocolo Inicial”;

PROTOCOLO INICIALO

18) Depois clique em “Selecione o tipo de documento™:

Protocolo - Inicial

Selecione o tipo de documenio

— Selecione o tipo de documento — -

<< VOLTAR

19) Selecione o tipo desejado na lista apresentada;

Protocolo - Inicial

Selecione o tipo de documenio

— Selecione o tipo de documento -- -

- Selecione o tipo de documento —
Administrativo

IConsulta - Autoridades (RITCU, art. 264)

Denuncia (RITCU, art. 234)

Fundo de Participag&o dos Estados - Contestacao (RITCU, art. 292)
Fundo de Participac&o dos Municipios - Contestacéo (RITCU, art. 292)
Informacées Judiciais (Orgéos do Judiciario)

Pedido de acesso a informac&o (Lei de Acesso a Informac&o)
Pedido de ingresso como interessado (RITCU, art. 146)
Representacdo (RITCU, art. 237)

Solicitac&o de Informac&o - Legitimados

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

Solicitagdo do Congresso Nacional (RITCU, art. 231)

Outros Assuntos - Controle Externo

17
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Obs.: As seguintes opc¢des estdo disponiveis nesta primeira versdo do sistema:

1) Administrativo: Sdo aqueles produzidos e recebidos pelo 6rgdo na execucdo das
atividades administrativas e de apoio especializado do Tribunal, ndo relacionadas
diretamente a atividade fiscalizatoria do Tribunal.

Exemplos: Acordos de cooperagdo, AutorizagBes, Certificados, Comprovantes, Convites,
Diagramas, Especificacbes Técnicas, Estudos, Faturas, Manifestagdes, Notas Fiscais,
Oficios, Pedidos, Propostas, Recibos, Recursos Administrativos, Termos Aditivos, Termos
Aditivos de Resciséo.

2) Consulta - Autoridades (RITCU, art. 264): Documento por meio do qual sédo realizadas
consultas quanto a duvida suscitada na aplicagdo de dispositivos legais e regulamentares
concernentes a matéria de competéncia do Tribunal, que lhe forem formuladas pelas
autoridades competentes.

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

4) Fundo de Participagcdao dos Estados - Contestacdo (RITCU, art. 292): Documento
enviado ao Tribunal por estados contestando calculos e percentuais relacionados ao Fundo de
Participacdo dos Estados (FPE), inclusive decisdes judiciais.

5) Fundo de Participa¢do dos Municipios — Contestacao (RITCU, art. 292): Documento
enviado ao Tribunal por municipios contestando célculos e percentuais relacionados ao
Fundo de Participacdo dos Municipios (FPM), inclusive decisdes judiciais.

6) Informacgdes Judiciais (Orgdos do Judiciario): Mandado de Seguranca contra ato do
Tribunal ou de servidor. Comunicagdes que envolvam mandados de seguranca, mesmo
origindrios da Advocacia-Geral da Unido (AGU) e sentencas judiciais que envolvam
diretamente o TCU.

7) Pedido de acesso a informacdo (Lei de Acesso a Informacdo): Solicitacbes de
informac6es encaminhadas ao TCU com base na Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011.
8) Pedido de ingresso como interessado (RITCU, art. 146): Documento em que ente
solicita que o Tribunal o reconhega como interessado em um processo. “Interessado é aquele
que, em qualquer etapa do processo, tenha reconhecida, pelo relator ou pelo Tribunal, razéo
legitima para intervir no processo.” (Art. 144, § 2°, do RI/TCU).

9) Representacdo (RITCU, art. 237): Documento em que o interessado apresenta
representacdo informando a ocorréncia de ilegalidade ou irregularidade de ato sujeito a
competéncia do Tribunal.

10) Solicitacdo de Informacédo - Legitimados: Documento em que o interessado solicita
informacdo ao Tribunal. Essas solicitagdes ndo se referem a Lei de Acesso a Informacao.

11) Solicitacdo de certiddo (RITCU, art. 180 e 182): Documento em que o interessado
solicita certiddo ao Tribunal para defesa de seus direitos ou esclarecimentos.

12) Solicitacdo do Congresso Nacional (RITCU, art. 231): Documento encaminhado pelo
Congresso Nacional - ou alguma de suas casas - solicitando informacdo relacionada a
matéria de competéncia do Tribunal.

13) Outros Assuntos — Controle Externo: Essa classificacdo é usada para documentos que
ndo se enquadram em qualquer outro tipo existente no sistema e que se relacionem a
atividade finalistica do TCU. Ao usar esta classificacao, certifique-se de que nenhuma das
classificacdes existentes se aplica.

18
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20) No caso de Representacdo, Consulta, Denuncia e Solicitacdo de Informacéo,

sera disponibilizado a opcdo para selecionar o assunto. Para isso clique em
“Selecione o0 assunto”;

Protocolo - Inicial

Selecione o tipo de documento

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

<< VOLTAR

21) Na lista apresentada, selecione o assunto desejado;

Selecione o tipo de documento

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

— Selecione o assunto —

Nao sei informar
Atos de Pessoal (Lei 8.112/90 e relacionadas)

Licitac&o e Contrato (Lei 8.666/93, RDC e relacionadas)

Unidade da Federacéo

22) Caso 0s assuntos listados ndo atendam sua necessidade, vocé podera
selecionar “Nao sei informar” ou “Unidade da Federac¢do”;

Selecione o tipo de documento

Consulta - Autoridades (RITCU, art. 264) - Unidade da Federac&o

-- Selecione a UF — -

<< VOLTAR
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23) Se vocé selecionar “DF” em “Unidade da Federagdo”, vocé podera

selecionar o “Tema”, conforme figura abaixo;

2Selecione o Tema

Né&o sei informar

Compras e contratagdes publicas

Desenvolvimento, turismo, industria, comércio exterior, ciéncia, tecnologia e inovagao

Educacéo, cultura e esporte

Financas publicas, transferéncias obrigatorias, contabilidade publica, divida pablica, gestéo fiscal
Infraestrutura aeroportuaria, bem como atividades na area 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 & operacéo Lavajato e acordos de leniéncia da area de infraestrutura
Infraestrutura rodoviaria (construgdo, manutengdo, conservacéo de rodovias, fransportes terrestres
Infraestrutura urbana (edificacdes, saneamento ambiental, transporte publico)

Saude

Seguranca publica e defesa nacional

Sistemma Financeiro Nacional

[Tecnologia da informacéo

Selecione o Tema -

<< VOLTAR

s=Administracdo do Estado, Poder Judiciario, Poder Legislativo, Ministério Publico, Planejamento e Orcamento —
gricultura, desenvolvimento agrario € meio ambiente
ssisténcia social, previdéncia social, trabalho e emprego .

Obs.: Quanto mais informacdes forem apresentadas, a distribuicdo para a unidade
técnica correspondente sera mais célere. No entanto, é possivel selecionar “Nao sei
informar” e o documento sera encaminhado para o protocolo do Tribunal em

Brasilia que promovera a distribuicdo a unidade competente.

24) Apos selecionados os campos solicitados, cliqgue em avancar;

Selecione o tipo de documento

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

DF - Saude

<< VOLTAR AVANCAR >>

20
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Enviando os arquivos

25) Na tela de envio dos documentos, clique em “+ Selecionar Arquivos” ou
arraste os documentos desejados. O sistema somente recebe documentos em
PDF-A com no maximo 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

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

o
@Uv| . * Unidades » SEGINF » DISAO_ » ProLetoPLtocolo Eletrénico » J +y | | Pesquisar Projeto Protocolo Ele... 0O |
Organizar « MNova pasta =~ [ @
Y% Favoritos ™ Mome ’ Data de modificag... Tipo Tamanhe
B Area de Trabalho 1. 0 - Divulgagides 17/08/2016 17:30 Pasta de arquivos
4 Downloads . 1- Plangjamento 22/09/2016 12:43 Pasta de arquivos
= Locais . 2 - Levantamento de Necessidades 13/07/2016 10:40 Pasta de arquivos
| Projeto Chex \. 3 - Estratégia de Implantagdo 18/04/2016 18:53 Pasta de arquivos
.. Projeto Protocold 3 . 4 - Desenvolvimento 16/09/2016 19:04 Pasta de arquivos
| Project . 5-Pilote 23/09/2016 14:04 Pasta de arquivos
|| Diagrama Peticionamento Eletrdnico.wsdx  12/01/2016 14:05 Arquivo VSDX T24 KB
4 Bibliotecas |@ DW Siafi Gerencial 19/10/2015 18:22 Adobe Acrobat D... 286 KB |
@ Documentos Solugdo de peticienamento eletrénico 08/01/2016 17:24 Documento do Mi.. 23 KB
[ Imagens M |
J" Musicas
E Videos
Meme: DW Siafi Gerencial - ’TOdOS 05 arquivos 'l
[ Abrir |v] [ Cancelar ]
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27) Ao carregar 0s arquivos, € possivel ordenar os documentos por meio das
setas do lado esquerdo. A ordenagdo é meramente sugestiva, podendo ser
alterada pelo Tribunal no momento da juntada ao processo.

Enviar Documentos

+ Selecionar Arquivos
D : Publico Documentagdo

Publico Documento

Plblico 54541549

00 00 00

<< VOLTAR ASSINAR E ENVIAR ~

28) Para visualizar o arquivo enviado, clique no botdo destacado na imagem
abaixo;

Enviar Documentos

+ Selecionar Arquivos

Publico DOCUMENTO : -

<< VOLTAR ASSINAR E ENVIAR «
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Protocolo Eletronico

29) Para excluir o arquivo enviado clique na lixeira ao lado direito, destacado na
imagem abaixo;

Enviar Documentos

+ Selecionar Arquivos

Publico DOCUMENTO :>@

<< VOLTAR ASSINAR E ENVIAR «

30) E possivel também informar a “Confidencialidade” do documento como
“Publico” ou “Sigiloso”. O padrao do sistema ¢ “Publico”.

|

+ Selecionar Arquivos

Confidencialidade 9
Publico Tutorial Salvar arquivo em PDF
Plblico O

<< VOLTAR ASSINAR E ENVIAR ~

Obs.: Caso a confidencialidade informada seja “Sigiloso”, o documento enviado
devera conter paragrafo ou capitulo justificando o motivo do sigilo. Se ndo for
possivel a inclusédo da justificativa no corpo do documento (Ex.: documentos
digitalizados), deve ser encaminhado outro documento conjuntamente, também
classificado como “Sigiloso” contendo a justificativa.
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Protocolo Eletrénico

31) Os documentos de 6rgdos/entidades publicas contém identificagdo prépria
na parte superior (Ex.: Oficio n°® 524/1991/SG-PR), conforme determina o
Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica. Assim, o sistema permite a
insercdo da identificacdo do documento em campo proprio de preenchimento

facultativo.
Exemplo de Oficio
[Mvlindstéria)
[Secre taiaDepartarentolS etor/Erntidade]
Som [Endereco para correspondéncial.

[Enderecn - contrnaio]
[Telefore e Exdereco de Conein Eletrdrdea]

I Cficion 524/ 991 /3G-FR I
Brasilia, 27 de maio de 1991

Enviar Documentos

+ Selecionar Arquivos

Oficio no 524/1991/SG-PR Publico Teste

00

<< VOLTAR ASSINAR E ENVIAR ~
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Protocolo Eletronico

32) O sistema também disponibiliza campo de preenchimento facultativo para
melhor Descricdo do documento (Ex.. Anexo 1, Evidéncia A, etc). Por
padréo o sistema copia 0 nome do arquivo selecionado.

Enviar Documentos

+ Selecionar Arquivos

Confidencialidade
Publico Tutorial Salvar arquivo em PDF
Publico

=)

<< VOLTAR ASSINAR E ENVIAR ~

Obs.: Os dados informados neste campo sdo utilizados meramente para fins de
organizagdo processual, NAO serdo analisados em hipotese alguma e podem ser
alterados pelas unidades técnicas do TCU;

33) Ao finalizar o preenchimento dos campos e estar certo de que 0s arquivos
carregados no sistema sdo 0s que Vocé deseja enviar ao Tribunal, clique em
“Assinar e enviar”;

Enviar Documentos

+ Selecionar Arquivos

Sigiloso Tutorial Salvar arquivo em PDF

o
o

<< VOLTAR ASSINAR E ENVIAR «
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Protocolo Eletronico

34) Assine com seu usuario e senha, 0 mesmo utilizado para acessar o sistema;

Enviar Documentos

+ Selecionar Arquivos

X99999999999

loso Tutorial Salvar arquivo em PDF

<< VOLTAR ASSINAR E ENVIAR ~

35) Ao final do procedimento sera disponibilizado o “Comprovante de Entrega”;

‘I'/C-b TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO
Fiscalizagdo a servico da sociedade

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

Cédigo do Documento Arquive Associado Validagdo do Documento *

55.522.540-8 Tutorial Salvar arquivo em PDF _pdf 28799CA2DOT99C02553ETT405TAEDEOT

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

Usuario: Julio Cesar de Araujo Nogueira (X34955747787) IP: 1023 8917

Para imprimir o comprovante clique aqui

Obs.: Ap6s concluir a assinatura e envio do documento, ndo sera possivel cancelar
0 envio do documento. Caso constate posteriormente erro no envio, informe o
Tribunal, encaminhando novo documento com a justificativa (informe o cédigo do
documento errado e o numero do protocolo) e, se for o caso, encaminhe o
documento correto, por meio do protocolo eletrdnico.
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Protocolo Eletronico

36) Vocé podera imprimir o comprovante, clicando no link “clique aqui” no

canto inferior esquerdo, destacado na figura abaixo.

‘r/c-b TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO
Fiscalizagdo a servico 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 Eletrdnico

Cédigo do Documento Arquivo Associado Validagdo do Documento *

55.522.540-8 Tutorial Salvar arquivo em PDF _pdf 28799CA2DOT99C02553ETT405TAEDEOT

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

Usudrio: Julio Cesar de Araujo Nogueira (X34955747787)

P:

I Para imprimir o comprovante clique aqui I

1 10.23.89.17
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