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Introdução 

Este documento tem como objetivo orientar as unidades gestoras jurisdicionadas do TCE/SE, 

advogados e cidadãos em geral na utilização do Portal do TCE a partir do site do órgão na 

Internet. 

Com este mecanismo, os cidadãos em geral poderão se credenciar, atualizar dados cadastrais, 

gerar protocolos junto ao TCE/SE, consultar processos e protocolos em que são partes 

interessadas, receber e responder a notificações e comunicações processuais (citações e 

intimações) a ele direcionadas.  

Em caso de vínculo com uma unidade gestora, jurisdicionada do TCE/SE, o respectivo usuário 

poderá gerar protocolos vinculados a esta unidade e terá acesso, para consulta, aos protocolos 

e processos da mesma, bem como suas comunicações processuais (diligências, citações, etc.). 

Para os usuários credenciados como advogados, estes poderão ter acesso para consulta e 

obtenção de cópia para download, na íntegra, de qualquer processo existente no TCE/SE.  

  



1. Credenciamento 

Para acesso ao Portal do TCE, o futuro usuário pode proceder de 2 maneiras: 

a) Cadastrar-se diretamente na página inicial do Portal, clicando no botão abaixo indicado: 

 

 
É apresentada uma tela com os dados cadastrais a serem preenchidos, incluindo cópias 

de documentos que poderão definir o perfil de acesso (usuário comum ou advogado). O 

futuro usuário deverá preencher os dados solicitados e clicar no botão ά{ŀƭǾŀǊέ. 

 

 
Será enviado um e-mail para confirmação do cadastro e posteriormente os dados 

informados serão analisados pelo TCE/SE. Após aprovação, o usuário será notificado via 

e-mail mais novamente para conclusão do cadastro e liberação de acesso ao Portal. 

OU 

b) De posse de um certificado digital válido, o usuário poderá acessar o Portal do TCE e 

completar os dados cadastrais. Os detalhes desta forma de acesso estão descritos a 

seguir, no item 3.2 deste manual. Uma vez credenciado pelo certificado digital, o usuário 

poderá protocolar diretamente pelo Portal (item 8. Criando um Protocolo) a solicitação 

para o perfil desejado, preenchendo o(s) formulário(s) disponível(is) no site do TCE/SE: 

¶ Servidor de Unidade Gestora (Jurisdicionado) 

(https://www.tce.se.gov.br/jurisdicionado1/Formulario%20Cadastro%20Usuarios%20Portal%20Jurisdiciona

do.docx). Um ofício de encaminhamento assinado pelo gestor da instituição 

deverá constar no protocolo de solicitação e ou; 

¶ Advogado (https://www.tce.se.gov.br/jurisdicionado1/Modelo%20Senha%20advogado.docx). 

Após aprovação do perfil pelo TCE/SE, o usuário receberá notificação 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 

válido, o usuário poderá acessar o Portal a partir do site do TCE/SE, clicando na opção SERVIÇOS, 

no menu superior, e após, deverá clicar no item PORTAL DO TCE, conforme figura a seguir. 

 

  



3. Efetuando Login no Portal do TCE 

Após clicar no item PORTAL DO TCE, o usuário será redirecionado para tela de login. O login 

pode ser realizado de 2 modos, descritos a seguir: 

3.1.  Login via Usuário e Senha 

Na tela de Login, digite a identificação do usuário (CPF), senha e em seguida clique no botão 

entrar.  

 

3.2.  Login via Certificado Digital 

Caso o usuário possua um certificado digital, não se faz necessário solicitar o cadastro junto ao 

TCE/SE. Utilizando o certificado no primeiro acesso, o cadastro poderá ser efetuado diretamente 

no site.  Na Tela de Login, o usuário deverá clicar ƴƻ ƭƛƴƪ άEntrar ŎƻƳ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀŘƻ ŘƛƎƛǘŀƭέ. 

 

O usuário deverá verificar que o certificado esteja devidamente instalado e ou conectado ao 

computador, e selecioná-lo na lista apresentada na tela de Login. Em seguida deverá clicar em 

ά!ǳǘŜƴǘƛŎŀǊέΦ O sistema solicitará a senha do certificado digital. Após digitá-la, o acesso ao Portal 

será liberado. 

Caso o nome e CPF do certificado desejado não apareça na lista, o usuário deverá clicar em 

άwŜŎŀǊǊŜƎŀǊ /ŜǊǘƛŦƛŎŀŘƻǎέΦ 

 



No primeiro acesso com o certificado digital, será solicitado o preenchimento de dados para 

conclusão do cadastro junto ao TCE/SE. O usuário deverá informar estes dados e posteriormente 

receberá um e-mail com um código de confirmação para ser informado no acesso seguinte ao 

Portal, conforme as telas a seguir. 

 

 

 

4. Tela Inicial do Portal do TCE 

Ao acessar o Portal do TCE, será apresentada a tela inicial ao usuário. Lá estarão disponíveis os 

links de acesso às opções de acordo com o perfil que o usuário possua: cidadão comum, servidor 

de unidade jurisdicionada e advogado. 

 



Escolhendo a Unidade Gestora 

Caso o usuário esteja vinculado a uma ou mais unidades jurisdicionadas, será necessário 

escolher a unidade/órgão que deseja acessar as informações. O usuário deverá clicar no link 

ά9ǎŎƻƭƘŜǊ ¦Dέ ƭƻŎŀƭƛȊŀŘƻ ƴƻ Ŏŀƴǘƻ ǎǳǇŜǊƛƻǊ ŘƛǊŜƛǘƻ Řŀ ǘŜƭŀ ƛƴƛŎƛŀƭ Ŝ ŜƳ ǎŜƎǳƛŘŀ ƻ ǎƛǎǘŜƳŀ 

apresentará a lista de Unidades Gestoras vinculadas ao usuário, onde o mesmo deverá clicar na 

unidade desejada, conforme as telas a seguir: 

 

 

  



5. Acessando o módulo de Processos e Comunicações Eletrônicas 

O usuário deverá clicar no item Processo Eletrônico -> Consultar Protocolos / Processos, 

conforme figura a seguir: 

 

 

 

  



6. Consultando Protocolos e Processos  

A figura abaixo mostra a tela de Pesquisa de Processos e Protocolos. Em caso de vínculo com 

uma unidade jurisdicionada, serão apresentados processos e protocolos da unidade 

previamente escolhida. Caso o usuário tenha o perfil de Advogado, todo e qualquer processo 

poderá ser acessado e um link para download do arquivo do processo na íntegra será 

disponibilizado.  

O usuário, através dos campos disponíveis, poderá filtrar e localizar protocolos ou processos, 

podendo clicar no link do campo NÚMERO e assim verificar sua situação, trâmite e informações 

gerais. 

 

 

 

 

 



7. Criando um Protocolo 

Para criar um Protocolo, o usuário deverá clicar no botão CRIAR PROTOCOLO localizado no canto 

superior direito da tela de Pesquisa de Processos e Protocolos. Em seguida, o sistema 

apresentará uma tela com as informações para cadastramento do Protocolo a ser criado. O 

usuário deverá informar o TIPO do protocolo, o ASSUNTO, COMENTÁRIOS (se necessário), 

anexar os ATOS que deverão estar em arquivos no formato PDF, além de escolher a forma de 

assinatura (certificado ou senha). Os ATOS deverão ser classificados escolhendo o TIPO DE ATO 

e selecionando o respectivo arquivo. 

Ao final, o usuário deverá clicar no botão ά!ǎǎƛƴŀǊ Ŝ /ŀŘŀǎǘǊŀǊέ. 

 

 

 

 

 
















