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Introdugao

Este documento tem como objetivo orientar as unidades gestoras jurisdicionadas do TCE/SE,
advogados e cidaddos em geral na utilizacdo do Portal do TCE a partir do site do érgdo na
Internet.

Com este mecanismo, os cidaddos em geral poderdo se credenciar, atualizar dados cadastrais,
gerar protocolos junto ao TCE/SE, consultar processos e protocolos em que s3o partes
interessadas, receber e responder a notificagdes e comunicacbes processuais (citacdes e
intimacgGes) a ele direcionadas.

Em caso de vinculo com uma unidade gestora, jurisdicionada do TCE/SE, o respectivo usuario
podera gerar protocolos vinculados a esta unidade e terd acesso, para consulta, aos protocolos
e processos da mesma, bem como suas comunicagdes processuais (diligéncias, citacdes, etc.).
Para os usudrios credenciados como advogados, estes poderdo ter acesso para consulta e
obtencdo de cépia para download, na integra, de qualquer processo existente no TCE/SE.



1. Credenciamento
Para acesso ao Portal do TCE, o futuro usudrio pode proceder de 2 maneiras:

a) Cadastrar-se diretamente na pagina inicial do Portal, clicando no botao abaixo indicado:
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E apresentada uma tela com os dados cadastrais a serem preenchidos, incluindo cépias
de documentos que poderdo definir o perfil de acesso (usuario comum ou advogado). O
futuro usuario deverd preencher os dados solicitados e clicar no botdo “Salvar”.

Serd enviado um e-mail para confirmagdo do cadastro e posteriormente os dados
informados serdo analisados pelo TCE/SE. Apds aprovacdo, o usudrio sera notificado via
e-mail mais novamente para conclusao do cadastro e liberagdo de acesso ao Portal.

ou

b) De posse de um certificado digital vdlido, o usuario podera acessar o Portal do TCE e
completar os dados cadastrais. Os detalhes desta forma de acesso estdo descritos a
seguir, no item 3.2 deste manual. Uma vez credenciado pelo certificado digital, o usuario
podera protocolar diretamente pelo Portal (item 8. Criando um Protocolo) a solicitagdo
para o perfil desejado, preenchendo o(s) formulario(s) disponivel(is) no site do TCE/SE:

e Servidor de Unidade Gestora (Jurisdicionado)
(https://www.tce.se.gov.br/jurisdicionadol/Formulario%20Cadastro%20Usuarios%20Portal%20Jurisdiciona
do.docx). Um oficio de encaminhamento assinado pelo gestor da instituicdo
devera constar no protocolo de solicitacdo e ou;

o Advogado (https://www.tce.se.gov.br/jurisdicionadol/Modelo%ZOSenha%ZOadvogado.docx).

Apds aprovacdo do perfil pelo TCE/SE, o usuario recebera notificagdo por e-mail.


https://www.tce.se.gov.br/jurisdicionado1/Formulario%20Cadastro%20Usuarios%20Portal%20Jurisdicionado.docx
https://www.tce.se.gov.br/jurisdicionado1/Formulario%20Cadastro%20Usuarios%20Portal%20Jurisdicionado.docx
https://www.tce.se.gov.br/jurisdicionado1/Modelo%20Senha%20advogado.docx

2. Acessando o Portal do TCE

De posse das credenciais de acesso recebidas por e-mail (login e senha) ou de Certificado Digital
valido, o usudrio podera acessar o Portal a partir do site do TCE/SE, clicando na opgdo SERVICOS,
no menu superior, e apds, devera clicar no item PORTAL DO TCE, conforme figura a seguir.
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3. Efetuando Login no Portal do TCE

Apds clicar no item PORTAL DO TCE, o usudrio sera redirecionado para tela de login. O login
pode ser realizado de 2 modos, descritos a seguir:

3.1. Login via Usudrio e Senha

Na tela de Login, digite a identificacdo do usuario (CPF), senha e em seguida clique no botdo
entrar.
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3.2. Login via Certificado Digital

Caso o usudrio possua um certificado digital, ndo se faz necessario solicitar o cadastro junto ao
TCE/SE. Utilizando o certificado no primeiro acesso, o cadastro podera ser efetuado diretamente
no site. Na Tela de Login, o usudrio devera clicar no link “Entrar com certificado digital”.
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O usuario devera verificar que o certificado esteja devidamente instalado e ou conectado ao
computador, e seleciona-lo na lista apresentada na tela de Login. Em seguida deverad clicar em
“Autenticar”. O sistema solicitara a senha do certificado digital. Apds digita-la, o acesso ao Portal
serd liberado.

Caso o nome e CPF do certificado desejado ndo apareca na lista, o usuario devera clicar em
“Recarregar Certificados”.
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No primeiro acesso com o certificado digital, sera solicitado o preenchimento de dados para
conclusdo do cadastro junto ao TCE/SE. O usudrio devera informar estes dados e posteriormente

recebera um e-mail com um cdédigo de confirmacdo para ser informado no acesso seguinte ao
Portal, conforme as telas a seguir.
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4, TelaInicial do Portal do TCE

Ao acessar o Portal do TCE, serd apresentada a tela inicial ao usuario

links de acesso as opg¢des de acordo com o perfil que o usuario possua
de unidade jurisdicionada e advogado.
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Escolhendo a Unidade Gestora

Caso o usudrio esteja vinculado a uma ou mais unidades jurisdicionadas, sera necessario
escolher a unidade/6rgdo que deseja acessar as informagdes. O usuario devera clicar no link
“Escolher UG” localizado no canto superior direito da tela inicial e em seguida o sistema
apresentara a lista de Unidades Gestoras vinculadas ao usuario, onde o mesmo devera clicar na

unidade desejada, conforme as telas a seguir:
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5. Acessando o mdédulo de Processos e Comunicagoes Eletronicas

O usudrio deverd clicar no item Processo Eletrénico -> Consultar Protocolos / Processos,
conforme figura a seguir:
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6. Consultando Protocolos e Processos

A figura abaixo mostra a tela de Pesquisa de Processos e Protocolos. Em caso de vinculo com
uma unidade jurisdicionada, serdo apresentados processos e protocolos da unidade
previamente escolhida. Caso o usuario tenha o perfil de Advogado, todo e qualquer processo
podera ser acessado e um link para download do arquivo do processo na integra sera
disponibilizado.

O usuario, através dos campos disponiveis, podera filtrar e localizar protocolos ou processos,
podendo clicar no link do campo NUMERO e assim verificar sua situacdo, tramite e informacdes
gerais.
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7. Criando um Protocolo

Para criar um Protocolo, o usuario devera clicar no botdo CRIAR PROTOCOLO localizado no canto
superior direito da tela de Pesquisa de Processos e Protocolos. Em seguida, o sistema
apresentard uma tela com as informacgdes para cadastramento do Protocolo a ser criado. O
usudrio devera informar o TIPO do protocolo, o ASSUNTO, COMENTARIOS (se necessario),
anexar os ATOS que deverdo estar em arquivos no formato PDF, além de escolher a forma de
assinatura (certificado ou senha). Os ATOS deverdo ser classificados escolhendo o TIPO DE ATO
e selecionando o respectivo arquivo.

Ao final, o usuario devera clicar no botdo “Assinar e Cadastrar”.
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8. Finalizando o cadastro de um Protocolo

Apds clicar no botdo “Assinar e Cadastrar, o sistema solicitara a Assinatura Digital dos arquivos
dos Atos informados. Para isso serd necessario que o Token/Certificado digital esteja conectado
no computador. O usuario devera escolher o certificado digital na lista apresentada pelo sistema
e em seguida clicar no botdo REGISTRAR. Serd solicitada a senha do certificado digital para
conclusdo do Protocolo (Veja o item 9. Informacdes adicionais, subitem “c”).

Depois de criado, o Protocolo podera ser pesquisado e ter sua movimenta¢do acompanhada
através da tela de Pesquisa de Processos e Protocolos (Vide Item 6. Consultando Protocolos e
Processos da Unidade Gestora).

Atos (anexos)

————




9. Comunicag¢oes Processuais

O Portal do TCE, como ja mencionado, além da consulta e criagcdo de Protocolos, permite aos
usudrios responder as Comunicag¢des Processuais (Diligéncias e Citagdes) em formato eletronico.
O procedimento é bastante simples e analogo a criagdo de um novo Protocolo.

Para acessar a tela de Comunica¢des Processuais o usuario devera clicar no item Processo
Eletrénico -> Consultar Protocolos / Consultar Notificagbes, conforme figura a seguir:
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10. Consultando as Comunicag¢des Processuais

Apds clicar no link “Consultar Notificagdes”, o sistema apresenta a tela com as Comunicag¢oes
Processuais criadas para a referida Unidade Gestora e ou usuario. Na listagem aparecem
informacdes como o N2 da Comunicacdo, o N2 do Processo, Descri¢do, Datas de Inicio e Fim para
o prazo de resposta e a Data da Resposta.

Quando a Comunicagao Processual for vinculada a um CPF, ou seja, tratar-se de uma Citacdo a
um interessado do processo, é também apresentado o nome da referida pessoa. Este tipo de
Comunicacgdo somente sera visualizado pelo usudrio a quem a mesma foi destinada.

Ja as Comunicag¢0Oes que ndo estejam vinculadas a uma pessoa interessada do processo, e sim a
Unidade Gestora, a exemplo das Diligéncias, essas por sua vez poderdo ser visualizadas por
todos os usudrios vinculados a respectiva Unidade Gestora.

A figura a seguir mostra a tela com as informagdes das ComunicagGes Processuais.
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Cuiaglio por Edtsl

ChiagBo por AR ctacio por comespencéncia

etagio por cor

Ctagion xx

TCI1086962017 TESTE

YRYTRYT

Responder | 1

MANDADO DE CITAGAO NF 0852019 MARIAD:




11. Acessando informagdes das Comunicagdes Processuais

Para visualizar mais detalhes de uma Comunicagao Processual, o usuario devera clicar no link do
numero da comunicacdo conforme imagem a seguir.

Vale frisar que a partir do momento que o usuario visualiza os detalhes da Comunicagao, os
prazos processuais serao contabilizados. Caso uma Comunicacdo ndo seja acessada em 10 dias,
a partir dai o prazo passa a sera contabilizado.

Ubade Gestora: TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SERGIPE S Trocus UG

B0 - 08 ADMMSTRADOR

Processo . oo Desciigho Nossicado Dt nobifcugio | licio prazo. Vencamento prago | Praco®) | Outa e resposts

ULICES DE ANDRATE LD 200 R marze @

oo ep—

YRYTRYT

MANDADO DE CITAGRO W 005:2018

O sistema apresentara uma tela com mais informagdes, podendo o usudrio acessar uma cdpia
do processo na integra. Bastara clicar no botdo DOWNLOAD DO PROCESSO e serd
disponibilizado um arquivo em formato PDF de todo o processo, conforme imagem a seguir:

‘Unigade Gestora: TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SERGIPE 3 Trocar UG

Jurisdicionado

(9]

B - O ADMNISTRADOR

‘
§

i E Detalhes da notificagdo
“

T
s,
Inicio

Codigo da Notficagdo: 15142010

$ Contas Anuais
& Prest de Contas Mensal

= Relatéio da LR

Prazo e notincagho: 091952019 3 0810772019 (60 dias
Data de resposta:
Tipo de entrada: PROCESSO

Downioad do processo | | Responder




12. Respondendo a uma Comunicagoes Processual

Para responder a uma Comunicagao, o usuario devera clicar no botdo RESPONDER (indicado na
imagem anterior). O sistema entdo apresentard a tela de resposta a comunicacdo, analoga a
criacdo de um Protocolo (Vide Item 7. Criando um Protocolo) conforme a figura a seguir:

ER-N @l |t w|e|s|@|c|c Ba* ole(v @@ wu @ &le»| o HDMBEB#® «|d c|[=[8F cle|c als = &+ - o x
€ C @ teesegovbrisagres-producao/etce/n a+* @ 0o

L) Portal do Jurisdicionade
n

SREEES E Responder a notificagéo
«

[oomp—,

Cotige da s

Atos (anexos)

& B prire

Algumas informacdes ja sdo preenchidas automaticamente, como o TIPO DO DOCUMENTO.

Y

O usudrio devera descrever no campo Assunto informacbes relevantes a identificacdo do
Protocolo que serd gerado e comentarios adicionais, se necessario. Assim como mostrado na
criacdo de um Protocolo, o sistema devera informar os ATOS em arquivos no formato PDF. Aqui,
os atos nao precisam ser classificados.



13. Finalizando a resposta de um Comunicagao

Semelhante a finalizacdo de um Protocolo (Vide 8. Finalizando o cadastro de um Protocolo), o
usuario, apés clicar no botdo CADASTRAR, o sistema solicitara a Assinatura Digital dos arquivos
dos Atos informados (Certificado ou Senha). Em caso de escolha da assinatura por certificado,
sera necessario que o Token/Certificado digital esteja conectado no computador. O usuario
devera escolher o certificado digital na lista apresentada pelo sistema e em seguida clicar no
botdo REGISTRAR. Sera solicitada a senha do certificado digital para conclusdo do Protocolo
(Vide item 9. Informacgdes adicionais, subitem “c”).

Depois de criado, o Protocolo da referida resposta podera ser pesquisado e ter sua
movimentagdo acompanhada através da tela de Pesquisa de Processos e Protocolos (Vide Item
6. Consultando Protocolos e Processos da Unidade Gestora).




14. Informagdes adicionais

a. Eimportante que os usudrios verifiquem a chegada de novas Comunicaces Processuais em
CONSULTA NOTIFICACOES, afim de que os prazos de respostas sejam atendidos.

b. Os arquivos digitalizados enviados por meio do Portal do TCE TCE-SE deverao,
obrigatoriamente, ser gravados no formato Portable Document Format- PDF,
desbloqueados, ter resolucdo 200x200 dpi, com o tamanho méximo de 10 Megabytes por
arquivo.

c. Os certificados digitais deverdo estar vélidos, expedidos por autoridade certificadora
vinculada ao ICP-Brasil.

d. Para efetuar a assinatura digital faz-se necessdria a instalacdo do plug-in WEB PKI no
navegador, conforme instrugdes a seguir:

I.  Acessar pelo GOOGLE CHROME a Chrome Web Store:
https://chrome.google.com/webstore/
Il. Em pesquisar, digite web pki.
1. Ao localizar, mande adicionar ao CHROME.
V. Caso seja solicitado, autorize o download e instalacdo do arquivo
WebPkiSetup pt-BR.msi
V. Finalize a instalagao.

& Web PKI - Chrome Web Store - Google Chrome - X

& Seguro | https//chrome.google.com/

Algumas das funcionalidades da Chrome Web Store néo estdo disponiveis no modo de 2
navegacdo anénima.

& Web PKI *

Fodekkd (27) Produtividade
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. @ compativel com seu dispositivo
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Extension to use digital certificates
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B Secuity Alert X signature verification and document

encryption.
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% of your personal certificates. signing of documents with user's digital 1

certificates and it is supported by web
brawsers, without the need of Java.

Website:  webpkilacunasoftware.com
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