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1. Introducéo

Este manual tem por objetivo apresentar as principais funcionalidades do e-TCE, sistema de
peticionamento eletrénico do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, que foi instituido
pela Resolucdo n° 16/2017 (A resolucdo pode ser conferida na integra no seguinte endereco

eletronico: https://tcleqis.tce.mqg.gov.br/).

O e-TCE possibilita a consulta e acompanhamento da tramitacdo processual de maneira
totalmente eletrénica, da autuacdo até o arquivamento. Podem ser praticados todos os atos
processuais, a qualquer momento, via internet, de maneira gratuita. Também, podem ser

formalizadas peticGes para apresentacdo de defesa, cumprimento de diligéncias e resposta a

intimacGes; pedidos de substituicdo de dados do SICOM, certiddo de ébito; encaminhamento

de procuracdo e de substabelecimento, e interposicdo de recursos e envio de peticoes,

documentos diversos, dentre outros.

O e-TCE proporciona tempestividade, agilidade, acessibilidade e transparéncia no tramite
processual, comodidade para as partes no acesso aos autos do processo e comodidade aos

cidadaos para solicitacdes junto ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

2. Assinatura digital

Com a Medida Provisoria n° 2.200, de 28 de junho de 2001, que instituiu a Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, as assinaturas digitais passaram a ter a mesma validade
legal das assinaturas manuscritas, garantindo autenticidade e integridade nas transacoes
eletrbnicas e permitindo que documentos assinados eletronicamente passassem a ter validade

juridica.

Sendo assim, conforme estabelecido no Art. 11° da Resolucéo n°® 16/2017 (A resolucédo pode

ser conferida na integra no seguinte endereco eletrdnico: https://tclegis.tce.mg.gov.br/), 0s

arquivos eletrdnicos encaminhados ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais pelo e-
TCE deverdo atender aos requisitos de autenticidade, integridade e validade juridica

preconizados pelo ICP-Brasil.



https://tclegis.tce.mg.gov.br/
https://tclegis.tce.mg.gov.br/
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O Certificado Digital é uma ferramenta de assinatura com validade juridica que assegura
confidencialidade, integridade das informacdes e confirmacdo de autoria. Ele identifica uma
pessoa, associando-a a uma chave publica e contém os dados de seu titular como nome, chave
publica, Autoridade Certificadora que o emitiu, podendo ainda conter dados complementares

como CPF, matricula, etc.

O Certificado Digital é essencial para garantir a protecdo as transacdes eletrdnicas e outros
servicos via internet, permitindo que pessoas e empresas se identifiqguem e assinem digitalmente

documentos eletrdnicos de qualquer lugar do mundo com maior seguranca e agilidade.

IMPORTANTE:

O e-TCE NAO realiza a assinatura digital dos documentos anexados para envio. O

sistema apenas valida cada um dos arquivos verificando a existéncia e a validade da

assinatura digital conforme critérios definidos pela Resolugdo n°® 16/2017.

3. Tipos de arquivos

Para atender as regras de assinatura digital definidos pelo Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais, 0 e-TCE permite somente o envio de arquivos em formato PDF sendo que devam

ter o tamanho maximo de 20Mb por arquivo anexado na solicitacao.

O e-TCE permite que sejam anexados quantos arquivos forem necessarios para envio sendo

que cada arquivo enviado deve estar assinado digitalmente conforme padréo estabelecido.

IMPORTANTE:

O e-TCE NAO permite o envio de arquivos que ndo estejam assinados digitalmente de

acordo com o padréo ICP-Brasil definido pela Resolucéo n® 16/2017. Esta validacao é

realizada no momento da tentativa de envio do documento.
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4. Canais de comunicacao

As dificuldades encontradas ao tentar acessar o sistema e-TCE, problemas verificados na
tentativa de envio ou ddvidas que possam surgir e que ndo estejam contempladas neste manual,

0 usuério deve entrar em contato pelo Fale com o TCE selecionando uma das seguintes opgdes:

CRJ — Central de Relacionamento com o Jurisdicionado — Canal de comunicacédo
especifico para oOrgdos e entidades (com ou sem login de acesso) -

https://crj.tce.mg.gov.br/.

CRTCE - Central de Relacionamento — Canal de comunicacao disponivel ao cidadao -

https://crtce.tce.mqg.qov.br/;

Em Gltimo caso, uma solicitacdo pode ser encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado de

Minas Gerais pelo endereco de e-mail protocolo@tce.mg.gov.br anexando aos arquivos da

manifestacdo, a evidéncia do problema encontrado ao acessar o sistema e-TCE.



http://www.tce.mg.gov.br/Noticia/?url=Contatos_Geral.asp
https://crj.tce.mg.gov.br/
https://crtce.tce.mg.gov.br/
mailto:protocolo@tce.mg.gov.br
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5. Acesso ao e-TCE

O acesso ao e-TCE ¢ realizado a partir do portal do Tribunal de Contas do Estado de Minas

Gerais no endereco www.tce.gov.br selecionando a opcdo Secretaria Virtual (Figura 1) ou

diretamente no endereco https://etce.tce.mg.gov.br/ (Figura 2).

Figura 1 — Acesso ao e-TCE pela Secretaria Virtual no portal do Tribunal de Contas

C @ O 8 w.tce.mg.gov.br &  Q Pesquisar @ N

me d ) )0 Agenda do Gestor ACess( ‘-‘y‘[\\\\\‘

ESCOLHA O SERVICO . ATAS PAUTAS ) g:ﬁ:::géos ANUAL DE Didrio Ofical - T

SERVICOS

POR ASSUNTO

Secretaria Virtual Jurisdicionado Licitagdes, Cidaddo Normas e Servidores
Compras e Jurisprudéncia TCEMG
Fornecedores

VER TODOS OS r CEMG e a cit et ik " it
SERVICOS n nsult ' preco ¢ 2 o ; )

Fonte: TCEMG (2022)

Figura 2 — Portal e-TCE

Para agilizar o andamento dos processos e torna-los acessl’veis de qualquer lugar, o Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais aprovou a € )17, que, dentre outras
providéncias, criou o e-TCE, portal que possibilita a consulta e acompanhamento da
tramitagao processual de forma totalmente eletrénica, da autuagao até o arquivamento.

No e-TCE podem ser praticados todos os atos processuais, a qualquer momento, via internet,
de forma gratuita. Podem ser formalizadas peticdes para apresentacdo de defesa,
cumprimento de diligéncias e resposta a intimagdes; pedidos de substituicdo de dados do
SICOM, apresentacdo de certiddo de Obito; encaminhamento de procuragdo e de
substabelecimento, e interposi¢do de recursos e envio de peticdes e documentos diversos.
Somente os pedidos de substituicdo dos dados do SICOM é que poderado ser feitos tanto para
0s processos fisicos como para os eletrénicos.

O cadastro de usudrios e recupera¢do de senha do e-TCE sdo realizados pelo Slstema de

Gestao de Ident\dade (SGJJ Cllque no botao abaixo caso seja / ART
JURISDIC : A

CADASTRO SGI

Esqueceu sua senha? C & . . o5 <
Caso nao se enquadre em nenhum dos perfis acima, clique no botdo abaixo para se cadastrar

com acesso ADA

CADASTRO CIDADAO

Fonte: TCEMG (2022)



http://www.tce.gov.br/
https://etce.tce.mg.gov.br/
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O acesso ¢ realizado mediante login (CPF) e senha cadastrados no Sistema de Gestdo de

Identidade (para jurisdicionados, partes e advogados) ou pelo Cadastro Cidaddo (acesso

publico).
O e-TCE apresenta funcionalidades especificas para cada um dos tipos de acesso. Sendo que, 0

acesso com o perfil CIDADAO é limitado a apenas algumas funcionalidades e informagdes

dentro do sistema.

5.1.Cadastro SGI — Sistema de Gestao de Identidade

O cadastro no SGI — Sistema de Gestdo de Identidade é exclusivo para usuarios que tenham o

perfil de jurisdicionado (Orgéos e Entidades), parte ou advogado com registro ativo na OAB —

Ordem dos Advogados do Brasil.

Antes de realizar o cadastro, 0 usuério deve consultar o seu érgdo para verificar se ja ndo possui
cadastro no SGI e habilitar 0 acesso ao sistema e-TCE. Para realizar o cadastro no SGI deve-
se:

1. Clicar em “CADASTRE-SE” na tela do SGI (Figura 3);



http://www.tce.mg.gov.br/portalsgi/

e TCE

Figura 3 — Cadastro de novo usuario no SGI

SGI

Sistema de Gestao de Identidade

CPF CNPJ

CPF do Usuario M.ENQRB

Informacdes sobre autenticacao de Responsaveis
Senha Legais e Orgdos/Entidades

« Para Responsavel legal de Orgéo/Entidade, é

obrigatorio o uso do TOKEN e-CPF.
« Para Orgéo/Entidade, é possivel entrar com senha

e ou TOKEN e-CNPJ.

reCAPTCHA

Fecade - Temes NAVEGADORES RECOMENDADOS

ENTRAR

N&o sou um robé

Fonte: TCEMG (2022)

2. Selecione o tipo de cadastro pretendido (advogado, parte em processo, responsavel,

etc.);

3. Selecione qual certificado digital sera utilizado (Figura 4);

10
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Figura 4 — Tipo de usuério e certificado digital

Selecionar um certificado para autenticacio
O site sgil.tce.mg.gov.br:443 precisa de suas creden

Microsoft Your Phone
08/03/202

Autoridade Certificadora

S50 0T L 2 0 | R OF
——— . —

Inforr

© Consorcio publico

O Prefeitura ou Governadoria
O Qutros drgaos/entidades

O Responsavel legal

O Advogado

® Parte processo

Para prosseguir € necessario inserir o certificado
digital (e-CPF do ICP-Brasil) e wutilizar um dos

navegadores Internet Explorer ou Chrome.

Fonte: TCEMG (2022)

4. Caso seja solicitado, informe seu “PIN” de acesso ao certificado;

5. Apo6s apresentacdo de todos os dados obtidos, preencha apenas (ao final do

formulario) o seu telefone e e-mail de contato (Figura 5).

11
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Figura 5 — Formulario de cadastro de usuario no SGI

B)SET

(ADASTRO PARTE PROCESSO

* Campos obrigatdrios
** Pelo menos um dos campos deve ser informado.
Dados gerais
CPF*
|

Nome completo®
Nome da mae* Nome do pai

Data de nascimento Sexo*

Namero do RG* Orgao expedidor/UF?
| SSP;MG

Nacionalidade* Naturalidade*
v v

Enderego
CEP* Endereco (losradourol® Numero Complemento

Bairro Localidade* UF*

Contatos
Telefone*

E-mail*

Fonte: TCEMG (2022)

IMPORTANTE:

Para acessar 0 e-TCE, o usuério deve cadastrar como: advogado (necessario OAB) ou
parte de processo (necessario CPF).

E necessario ter certificacdo digital para realizar o cadastro.

Caso ja possua acesso no SGI, basta solicitar ao administrador do SGI de seu 6rgao ou

entidade a habilitacdo do perfil para acesso ao e-TCE.

12
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5.2.Cadastro Cidadao

O cadastro com o perfil CIDADAO é destinado para aqueles usuérios que necessitam enviar
qualquer documentacdo para o Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais nao se

configurando como parte em algum processo.

Este perfil tem acesso limitado as funcionalidades e as informac6es contidas no sistema. O
cadastro é realizado mediante preenchimento do formulério que se encontra no endereco
eletrénico https://etce.tce.mg.gov.br/ acionando a opcdo CADASTRO CIDADAO ou

acessando diretamente 0 formulério de cadastro no endereco

https://etce.tce.mqg.gov.br/#/public/cadastro (Figura 6).

Figura 6 — Cadastro de usuario — Perfil Cidadao

CADASTRAR  usuarIO CIDADAO

CANCELAR CONFIRMAR

Fonte: TCEMG (2022)

Ao concluir o cadastro, o sistema ird enviar um e-mail para confirmac&o e ativacdo do cadastro

realizado. Todos os dados solicitados sdo obrigatorios para que o cadastro seja realizado.

O usuério que realizou o cadastro como CIDADAO tera acesso as opgdes:
e Meus documentos: onde serdo listados todos os documentos enviados pelo usuario
ao TCE;

e Meus processos: onde sdo listados apenas 0s processos autuados onde o usuario
corrente € o tipo de parte DENUNCIANTE.

13
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IMPORTANTE:

Sem a confirmacio do cadastro o acesso NAO ¢é liberado. Portanto, informar
corretamente o e-mail de cadastro é fundamental.

O usuério que possuir cadastro no SGI NAO conseguira realizar o cadastro com o
perfil cidadao;

6. Visdo geral

Ao acessar o e-TCE é apresentada a seguinte estrutura de opgdes:

Acompanhamentos — Acompanhamento e cumprimento de intimagdes e

diligéncias;
Peticbes — Solicitacdo de peticdes de diversos tipos (processual, recursal,
administrativa);

Meus _Processos — Fornece todas as informacBes necessarias para o

acompanhamento dos processos em que 0 Usuario é parte;
Comunicados — Informaces sobre os comunicados emitidos pelo Tribunal;

Meus Documentos — Especifico para acesso cidadao que deseja uma comunicagdo

efetiva com o Tribunal para envio de documentos e solicitagdes diversas;

Contas de Gestdo Estadual — Especifico para envio de prestacGes de contas de

exercicio de 6rgdos jurisdicionados.

O e-TCE apresenta, também, uma op¢do para pesquisa de processos que ndo estejam no rol de

processos do usudrio, podendo adiciona-los a qualquer momento.

Outra funcionalidade disponivel no e-TCE é a possibilidade de se verificar as indisponibilidades

do sistema em determinado periodo através do relatdrio de indisponibilidade.

IMPORTANTE:

Os processos listados, bem como, as intimagdes e diligéncias apresentadas ao
acessar o sistema, dizem respeito aqueles em que o usuério é parte, procurador ou

advogado habilitado nos autos.

14
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e Desta forma, as acdes que podem ser realizadas no sistema estdo condicionadas a
esta vinculacdo em cada processo.

e Um usuario que ndo seja parte no processo ou gque ndo esteja habilitado para atuar
no mesmo, nao ira conseguir realizar acfes como apresentacdo de defesa,

cumprimento de intimacdes ou diligéncias, etc.

7. Funcionalidades do sistema

Ao acessar o sistema e-TCE o usuério tera a sua disponibilidade todas as funcionalidades
permitidas para o seu perfil de acesso (Jurisdicionado, parte, advogado, procurador, cidaddo).
Para 0s usuarios que estdo habilitados como partes em processos, 0 sistema apresentara todos

0s seus processos e oficios vinculados, bem como, a situacdo de momento para cada um deles.

7.1.Acompanhamentos

A opcdo ACOMPANHAMENTOS possibilita 0 acompanhamento e o gerenciamento relativo
a todas as intimacBes e/ou diligéncias que necessitam de uma resposta ou que ja foram
respondidas (Figura 7).
Esta opcdo apresenta duas funcionalidades distintas:

e Intimacdes e diligéncias a cumprir;

e Ultimas peticdes.

15



Figura 7 — Acompanhamentos

ACOMPANHAMENTOS.

MsUBEROCES0) INTIMAGOES E DILIGENCIAS A CUMPRIR

PETICOES

N* PROCESSO & NATUREZA PROCESSUAL & oFicio 3 DATAFIM 2 QUANTOS DIAS FALTAM + CUMPRIR
COMUNICADOS
MEUS DOCUMENTOS DENUNGIA

CONTAS DE GESTAC ESTADUAL
1 3 |v TOTAL DE REGISTROS1
ULTIMAS PETICOES

N* PETIGRO DATADA GLTIMA MOVIMENTAGRD « FINALIDADE DA PETICAO & VISUALIZAR
ovonee Drocumzso ou substabeleciments

Y0202 Apresentagio de defesa

1 3 v TOTAL DE REGISTROS: 2

POLITICA DE SECURANGA

Fonte: TCEMG (2022)

7.1.1. Intimacdes e diligéncias a cumprir

A funcionalidade IntimacGes e Diligéncias a cumprir apresenta a lista de intimacgdes e

diligéncias que estdo disponiveis para serem respondidas pelo usuario.

Ao acionar o botdo CUMPRIR o usuério é direcionado para a tela com as informacgdes e campos

a serem preenchidos para cumprimento do referido oficio.

7.1.2. Ultimas peticoes
A funcionalidade Ultimas peticdes apresenta a lista de peticbes que foram enviadas pelo

usuério. O detalhamento das peticdes enviadas pode ser visualizado na opcéo PETICOES.

7.2.Meus Processos

A opcdo Meus Processos permite 0 acompanhamento dos processos em que 0 usuario € parte.
Esta opcédo fornece informacoes relativas a situagdo do processo, deliberagdes, download das

pecas processuais, localizagdo do processo, dentre outros (Figura 8).

16
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Figura 8 — Meus Processos

Lol MEUS PROCESSOS  FROCESSOS QUE ACOMPANHO
TcoES
COMUNICADOS SELECIONE UM PROCESS DALISTAGEM E UMA ACAO NOS BOTAES ABAIXO
¥ X 3
MEUS DOCUMENTOS O ocracan B moaMi & DowNLOAD W memover [ ousd O PETICIONAR * ﬁ‘ ISTAGEM
CONTAS DE CESTAC ESTADUAL
PROCESSO ¢ Tvo UNIDADE DE LOCALIZAGAO DO PROCESSO & MUNICIPiO * TIPODEUSUARIO 3 PUSH:  OLTIMAPETICAS

ORGAG ESTADUAL

MAG

NAG

TOTAL DE RECISTROS. 45

s i S
AT(:Em E SNiboRIATEE PoLMEA DE SECURANGA

Fonte: TCEMG (2022)
A funcionalidade também possibilita que sejam adicionados processos que 0 usuario deseja
acompanhar mesmo ndo sendo parte (acesso limitado). Esta opcdo apresenta as seguintes
funcionalidades:
e Detalhar: ao selecionar a op¢do “Detalhar” o sistema apresenta o detalhamento das
informacdes relativas ao processo selecionado (Processo, distribuigdo, partes,

movimentacao, decisdes, pecas processuais) (Figura 9);

Figura 9 — Detalhamento das informagdes do processo

MEUS pROCESSQS. TODOS OS DETALHES  DADGS DO PROCESSO SELECIONADD
COMUNICADOS. { “M | € Fomn‘

CONTAS DE GESTAO ESTADUAL

Teses2
" R EIRA TRAMITAL
s OCESSD ELETRON
- Rermessa ngm.
seasko %0 REL ocoRRENCiA
,,,, ART. 250,51
~~~~~~~ B okt

Fonte: TCEMG (2022)
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Peticionar: ao selecionar a op¢do “Peticionar” 0 usuario € direcionado para a tela

com as opgOes de peticionamento permitidas para o processo selecionado (ao

selecionar a finalidade, os campos onde for possivel ja serdo preenchidos pelo

sistema).

Download: ao selecionar a op¢do “Download” o sistema apresenta a relacdo de
todas as pecas processuais disponiveis com a respectiva opcao para baixar para o

computador local (Figura 10);

Figura 10 — Download de arquivos do processo

Downiload dos Arguivos x

PEGA ANEXAGAO DESCRIGAO CONTEUDO TAMANHO LINK.

3 20A2/2021 CERTIDAD DE PUBLICACAD 031 MB & DOWNLOAD

2 15022021 DECISAD MONDCRATICA 0.02 MB % DOWNLOAD

1 TQTAL DE REGISTROS: 2

A srquivo grande, ndo pode sar baikado em lote

Erm cumprimento o diposto No artigo 5°da Fortaria n® 64/PRES/20M9, publicada em 30/10/2079 inforrnamos que a partir daquela data os documentas produzidos e
anexados aos processas, No curso deswa regular tramiagdo, serdo diponidizados e meb eletrBnio somente apds o trinsto enn julgado de delberapdo terminativa ou
diefiniva, exarada pelos respectivns Colgiados ou pelo Relator, sendlo garantidlo, no entanto, o direto ao devitaecopi 2 qualquer etapa do
processo, nostermosdo artigo 184 da resolupdo n® LZ/2008 (RITCEMG).

Fonte: TCEMG (2022)

Imprimir: ao selecionar a op¢do “Imprimir” o sistema apresenta uma versao propria

para impressdo das informagdes relativas ao processo selecionado;

Remover: ao selecionar a opcéo “Remover” 0 usuario exclui o processo da listagem

(opcéo disponivel apenas se o usuario logado ndo for parte no processo selecionado);

Push: ao selecionar a opcéo “Push” é habilitada a notificacdo sobre as atualizagbes

no processo selecionado;

7.2.1. Pesquisar

A funcionalidade Pesquisar possibilita a busca de processos utilizando varios critérios como,

namero do processo, data de autuacdo, CPF, exercicio, dentre outros (Figura 11).
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Os processos pesquisados podem ser adicionados a lista do usuario conforme a necessidade
acionando a funcionalidade ADICIONAR.
Figura 11 — Pesquisar processo

FILTROS

Fonte: TCEMG (2022)

7.2.2. Adicionar processo
A funcionalidade Adicionar processo serve para localizar e adicionar processos na listagem de
processos acompanhados pelo usuério (Figura 12). Para isso, o usuério deve realizar 0s
seguintes 0s seguintes passos:
1. Clicar em “Adicionar Processo” (na parte superior direita da pagina);
2. Informar pelo menos um dos campos e clicar em “Pesquisar” (na parte inferior
direita da pagina);
3. Clicar em “Adicionar Processo” (na parte superior direita da pagina);
4. Informar pelo menos um dos campos e clicar em “Pesquisar” (na parte inferior
direita da pagina);
5. Selecionar o processo desejado e clicar em “Adicionar” (na parte superior a esquerda
da listagem);
6. O processo selecionado é adicionado a lista de processos do usuario.
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Figura 12 — Adicionar processo a lista

TODOS O5 PROCESSOS  PROCESSOS A SEREM ACOMPANHADOS

Onscoms O s & M a pesqusan

PROCESSD & AUTUAGAD - NATUREZA PROCESSUAL & UNIDADE DE LOCALZACAD DD PROCESSD &

resisires ndo encontrades

ggggg

Fonte: TCEMG (2022)

IMPORTANTE:

Esta funcionalidade esta disponivel para que sejam adicionados 0s processos nos quais
0 usuario ndo € parte, procurador ou advogado cadastrado. Os processos aos quais 0

usuario é parte ja sdo listados automaticamente.

7.3.PeticOes

A opcdo PETICOES permite a formulagio de peticbes de diversas finalidades e o
acompanhamento de sua tramitacao e situacdo, além da visualizacdo das respectivas respostas

do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais (caso seja necessario) (Figura 13).

O envio de peticdes é feito a partir da funcionalidade NOVA PETICAO que habilita as opgdes
disponiveis para envio. As peti¢Oes estdo classificadas da seguinte forma:

e Peticdes administrativas;

e PeticOes processuais;

e PeticOes recursais.

Para cada tipo de peticdo é apresentada uma lista especifica de opcbes. A escolha correta da

peticdo a ser enviada agiliza o tramite de resposta para a mesma.
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Figura 13 — Tela de peticdes

PETICOES  pengoes enviaDAS

+ novareTgAo @ pEsqusaR

STuAgho oeTALHAR

Crveas au mugemies Segunnga
OUVIDORIATCE POLITICA DE SEGURANGA

Fonte: TCEMG (2022)

IMPORTANTE:

e Em todos os tipos de peticdo é obrigatdrio o envio de arquivo (formato PDF) do tipo
PETICAO. Os anexos si0 opcionais.

e Todos os arquivos enviados (formato PDF) devem estar assinados eletronicamente
no padrdo ICP-Brasil.

e Paratodas as peticdes enviadas € gerado um recibo com nimero de protocolo como

comprovante de envio que também pode ser utilizado para acompanhamento do

andamento da solicitacao.

7.3.1. Substituicdo de dados SICOM
A peticdo Substituicdo de dados SICOM permite que seja solicitada a substituicdo de
remessas enviadas para o sistema SICOM (Figura 14). Para isso, 0 usuario deve realizar 0s
seguintes 0s seguintes passos:

1. Selecionar o exercicio que deseja substituir dados;

2. Selecionar o Municipio que deseja substituir dados;

3. Selecionar o Orgéo que deseja substituir dados;

4. Selecionar o Modulo que deseja substituir dados;
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5. Selecionar o tipo de arquivo e clicar em “+ Selecione” para incluir o arquivo
desejado (repetir este passo para 0 nimero de arquivos necessarios — Cada arquivo
deve ter, no maximo, 20Mb e deve ser assinado digitalmente);

6. Clicar em “Enviar”.

Figura 14 — Substitui¢do de dados SICOM

ACOMPANHAMENTOS

MFUS PROCESSOS. PETICOES  nows pengdc

COMUNICADOS.

v Petlgho  Selacione s nuldacte s sua peticio
MEUS DOCUMENTOS

nalidade ds Pevgda
CONTAS DF GESTAO FSTADUAL v Substituicio de Dados Sicom

v AQUIVO  Ansexe as documentos da sus peticso

Fonte: TCEMG (2022)

7.3.2. Apresentacgéo de defesa
A peticdo Apresentacdo de defesa possibilita que sejam cumpridas as intimagdes e diligéncias
expedidas (Figura 15). Para enviar uma peticdo deste tipo deve-se:

1. Selecionar a finalidade de peticdo “Apresentacdo de defesa”.

2. Informar o niimero do processo e clicar em “Pesquisar”;

3. Selecionar o processo na listagem clicando sobre a linha correspondente;

4. Selecionar o tipo de arquivo e clicar em “+ Selecione” para incluir o arquivo
desejado (repetir este passo para a quantidade de arquivos necessarios — Cada
arquivo deve ter, no maximo, 20Mb e deve ser assinado digitalmente);

5. Selecionar a parte;

6. Selecionar o oficio correspondente a defesa apresentada;

7. Clicar em “Enviar”.
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Figura 15 — Apresentacao de defesa

v Offcio  Selecions o oficlo correspondente 3 sua peti;do

4 ENVIAR

Atendimento so waugno Griias ou sugesves seguance
MG FALE CoM O TCE SUVIDORIATCE POLITICA DE SEGURANGA

Fonte: TCEMG (2022)

IMPORTANTE:
A apresentacdo de defesa também pode ser realizada a partir da opgdo
ACOMPANHAMENTOS.

7.3.3. Cumprimento de intimacao/diligéncia
A peticdo do tipo Cumprimento de intimacao/diligéncia possibilita que sejam cumpridas as
intimacdes e diligéncias expedidas (Figura 16). Para enviar uma peticdo deste tipo deve-se:

1. Selecionar a finalidade “Cumprimento de Intimacao/Diligéncia”;

2. Informar o processo para o qual se deseja cadastrar o0 cumprimento de
intimacdo/diligéncia;

3. Clicar em pesquisar e selecionar o processo na listagem;

4. Selecionar o tipo de arquivo e clicar em “+ Selecione” para incluir o arquivo
desejado (repetir este passo para 0 numero de arquivos necessarios — Cada arquivo
deve ter, no maximo, 20Mb e deve ser assinado digitalmente);

5. Selecionar a parte;

6. Selecionar o oficio de intimacg&o/diligéncia;

7. Clicar em enviar.
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Figura 16 — Cumprimento de intimacao ou diligéncia

PETICOES  novapeTicho

COMUNICADOS =
~ Petigio Selecione a finalldade da sua petlc

nalidade da Peticdo
CONTAS DE GESTAO ESTADUAL v Cumprimento de Intimagao/Diligéncia

v Parte Selecione  parte corespondente 30 processa

a ENVIAR

Fonte: TCEMG (2022)

IMPORTANTE:

O envio da peticdo de Cumprimento de intimacao/diligéncia também pode ser
realizado a partir da opcdo ACOMPANHAMENTOS.

7.3.4. Procuracao/substabelecimento
A peticdo do tipo Procuracao/substabelecimento possibilita que sejam enviadas as
procuracdes para habilitar advogados ou procuradores para atuarem nos processos (Figura 17).
Para enviar uma peticdo deste tipo deve-se:
1. Selecionar a finalidade “Procura¢ao ou Substabelecimento™;
2. Selecionar o tipo de arquivo e clicar em “+ Selecione” para incluir o arquivo
desejado (repetir este passo para 0 numero de arquivos necessarios — Cada arquivo
deve ter, no maximo, 20Mb e deve ser assinado digitalmente);

3. Clicar em enviar.
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Figura 17 — Procuracao ou substabelecimento

PETICOES  wowa pEnca

v ArQUIVO  Arexe o5 documentas do sus petizio

El ENVIAR

Fonte: TCEMG (2022)
IMPORTANTE.:

O envio da peticdo de Procuracéo/substabelecimento NAO habilita automaticamente
a permissao para atuacdo no processo. A habilitacdo é realizada apds a conferéncia da
documentacdo enviada e cadastro do procurador no sistema pela unidade responsavel
no Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

7.3.5. Incidentes
As peticBes relativas a Incidente de impedimento/suspeicdo e Incidente de
inconstitucionalidade tem como caracteristica a utilizacdo de funcionalidade similar (Figura
18). Sdo petigbes processuais que suscitam questionamentos relativos a um determinado
processo. Para enviar uma peticdo deste tipo deve-se:
1. Selecionar a finalidade desejada — Incidente de inconstitucionalidade ou incidente
de impedimento/suspeicao;
2. Informar o processo para o qual se deseja cadastrar o incidente;
3. Clicar em pesquisar e selecionar o processo na listagem;
4. Selecionar o tipo de arquivo e clicar em “+ Selecione” para incluir o arquivo
desejado (repetir este passo para 0 nimero de arquivos necessarios — Cada arquivo
deve ter, no méximo, 20Mb e deve ser assinado digitalmente);

5. Clicar em enviar.
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MEUS PROCESSOS.
PETICOES
COMUNICADOS

MEUS DOCUMENTOS

Figura 18 — Incidentes

PETICOES  wova renicio

~ Petigho  selecions 2 finalicade da sua petiza

....... Finslcade da Petigae *
~  Incidente de Impedimento/Suspei¢io ~

Fonte: TCEMG (2022)

7.3.6. Certidoes

As peticdes relativas a Pedido de Certiddo Processual e 22 via de Certidao de Débito tem

como caracteristica a utilizacdo de funcionalidade similar (Figura 19). Para enviar uma peticdo

deste tipo deve-se:

1.

Selecionar a finalidade desejada — Pedido de Certiddo Processual ou 22 Via de
Certidao de Débito;

Informar o processo para o qual se deseja solicitar a certidao;

Clicar em pesquisar e selecionar o processo na listagem;

Selecionar o tipo de arquivo e clicar em “+ Selecione” para incluir o arquivo
desejado (repetir este passo para 0 nimero de arquivos necessarios — Cada arquivo
deve ter, no maximo, 20Mb e deve ser assinado digitalmente);

Clicar em enviar.
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Figura 19 — Certiddes

PETICOES  nowapencdo

v Petigho  seicione 2 finaildade da sus peticac

Finalidsde da Pevc
CONTAS DE GESTAO ESTADUAL v Certidio de Gbito

v Processo  selacions o processo vincuiado 3 sua petis2o

e e
[—\TCEMG ity Era SRSt oe seoumaen

Fonte: TCEMG (2022)

7.3.7. Pedidos de parcelamento, destaque, memorial, vista ou copia
As peticdes relativas a Pedido de parcelamento de multa, Pedido de Destaque, Pedido de
Vista e/ou Copia e Memorial tem como caracteristica a utilizacdo de funcionalidade similar
(Figura 20). Para enviar uma peticéo deste tipo deve-se:
1. Selecionar a finalidade desejada — Pedido de parcelamento de multa, Pedido de
Destaque, Pedido de Vista e/ou Copia ou Memorial;
2. Informar o processo para o qual o pedido seré realizado;
3. Clicar em pesquisar e selecionar o processo na listagem;
4. Selecionar o tipo de arquivo e clicar em “+ Selecione” para incluir o arquivo
desejado (repetir este passo para 0 nimero de arquivos necessarios — Cada arquivo
deve ter, no maximo, 20Mb e deve ser assinado digitalmente);

5. Clicar em enviar.
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Figura 20 — Pedidos de parcelamento, destaque, vista ou copia ou memorial

PETIGOES  wowa penici

~ Petigio sclecione a finaiidade da 5ua peticao

Email* Finalidade da Peticio*
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é?}-[QE MG FalEcomoTeE SuvDoRATEE SOLITCA DE SECURANGA
Fonte: TCEMG (2022)

7.3.8. Comunicado de rentncia a mandato e Certid&o de Obito
As peticdes relativas a Comunicado de rentincia a mandato e Certiddo de Obito tem como
caracteristica a utilizacdo de funcionalidade similar (Figura 21). Para enviar uma peticdo deste
tipo deve-se:
6. Selecionar a finalidade desejada — Comunicado de rendncia a mandato ou Certidao
de Obito;
7. Informar o processo para o qual se deseja enviar a certiddo de 6bito ou comunicar a
rendincia a mandato;
8. Clicar em pesquisar e selecionar o processo na listagem;
9. Selecionar o tipo de arquivo e clicar em “+ Selecione” para incluir o arquivo
desejado (repetir este passo para 0 nimero de arquivos necessarios — Cada arquivo
deve ter, no maximo, 20Mb e deve ser assinado digitalmente);

10. Clicar em enviar.
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Figura 21 — Comunicado de rentncia a mandato e certidao de obito

4 EnviaR

MG FALECOM O TeE SUVIDORIATCE POLITICA DE SEGURANGA

Fonte: TCEMG (2022)

7.3.9. Recursos
As peticdes relativas a Recurso Ordinario, Pedido de Reexame, Agravo, Embargos de
Declaragdo e Pedido de Rescisdo tem como caracteristica a utilizacdo de funcionalidade
similar (Figura 22). Para enviar uma peticdo deste tipo deve-se:
1. Selecionar a finalidade desejada — Recurso Ordinario, Pedido de Reexame, Agravo,
Embargos de Declaracdo ou Pedido de Resciséo;
2. Informar o processo para o qual o pedido seré realizado;
3. Clicar em pesquisar e selecionar o processo na listagem;
4. Selecionar o tipo de arquivo e clicar em “+ Selecione” para incluir o arquivo
desejado (repetir este passo para 0 nimero de arquivos necessarios — Cada arquivo
deve ter, no maximo, 20Mb e deve ser assinado digitalmente);

5. Clicar em enviar.
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Figura 22 — Recurso ordinario, pedido de reexame, agravo, embargos de declaracdo ou

pedido de rescisao

ACOMPANHAMENTOS

MEUS PROCESSOS

PETICOES  novarengio
PETICOES
~ ArquiVo  Anewe es documentas da sua petigis
i ENVIAR
l—\thCE“MS; e e N G POLITICA DE SEGURANGA
Fonte: TCEMG (2022)
7.3.10. Remessa retificadora

A peticdo do tipo Remessa retificadora possibilita que seja solicitado um novo envio de

documentos que compdem as Contas de Gestdo Estadual (Figura 23). Para enviar uma peticédo

deste tipo deve-se:
1. Selecionar a finalidade “Remessa retificadora™;
2. Informar o érgdo para o qual deseja realizar a retificacdo das informacdes;
3. Informar o exercicio para o qual deseja realizar a retificacdo das informacdes;
4. Selecionar o tipo de arquivo e clicar em “+ Selecione” para incluir o arquivo
desejado (repetir este passo para 0 nimero de arquivos necessarios — Cada arquivo
deve ter, no maximo, 20Mb e deve ser assinado digitalmente);

5. Clicar em enviar.
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Figura 23 — Remessa retificadora para Contas de Gestédo Estadual

ACOMPANHAMENTOS

MEUS PROCESSOS
PETICOES
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Fonte: TCEMG (2022)

7.3.11. Diversos
A peticdo denominada Diversos deve ser utilizada quando nenhuma outra peti¢do atender a
necessidade do usuéario (Figura 24). Para isso, o0 sistema ira apresentar algumas perguntas com
0 objetivo de direcionar para a peticdo adequada. Se nenhuma resposta for satisfatoria, o sistema
ird direcionar para o envio deste tipo de peticdo. Para enviar uma peticao deste tipo deve-se:
1. Selecionar a finalidade “Diversos’;
2. Selecionar “Nenhum dos itens acima”;
3. Informar o processo para o qual se deseja peticionar;
4. Clicar em pesquisar e selecionar o processo na listagem;
5. Selecionar o tipo de arquivo e clicar em “+ Selecione” para incluir o arquivo
desejado (repetir este passo para 0 nimero de arquivos necessarios — Cada arquivo
deve ter, no maximo, 20Mb e deve ser assinado digitalmente);

6. Clicar em enviar.
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Figura 24 — Diversos
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Fonte: TCEMG (2022)

7.3.12. Comprovante de envio de peticao
O Comprovante de envio de peticdo € a garantia de que a peticdo foi devidamente
encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais. Além do recibo, a
funcionalidade permite visualizar as informac@es da peticdo como historico, arquivos enviados
e resposta recebida (Figura 25). Para visualizar o recibo deve-se:

1. Selecionar a peticdo desejada clicando sobre a mesma;

2. Clicar em “Detalhar”;

3. Uma nova janela sera aberta com o comprovante e os dados da peticao;

4. Clicar em “Download” (no canto superior esquerdo da pagina).
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Figura 25 — Comprovante de envio de peticao

Detalhes da Petigdo x
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ELETRONICA

Protocolo:
Processo:

Data de Envio:
Tipo de Petigdo:
Petigdo:

Anexos Enviados:

Fonte: TCEMG (2022)

7.4.Comunicados

A opcdo COMUNICADOS ¢é utilizada para realizar o acompanhamento dos oficios expedidos
pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais para as partes e procuradores, por via postal,
por publicacdo no Diério Oficial de Contas — DOC ou outros meios de comunicacdo podendo
gerar um prazo a ser cumprido (Figura 26). Como exemplo podem ser citados: citacdo com
prazo para defesa, diligéncia com prazo de resposta, intimacao com prazo recursal, etc.
Para visualizar o documento do oficio, deve-se:

1. Selecionar o comunicado desejado;

2. Clicar em “Detalhar”;

3. O usuério pode acessar o oficio por esta funcionalidade para cumpri-lo acionando a

opcdo CUMPRIR (Disponivel também na tela de Acompanhamentos).
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Figura 26 — Comunicados

Fonte: TCEMG (2022)

7.5.Meus Documentos

A opcdo MEUS DOCUMENTOS ¢ utilizada para o envio de documentos para o Tribunal de

Contas do Estado de Minas Gerais (TCE) que NAO estejam associados a processos (Figura 27).

Os documentos disponiveis para o envio sdo 0s seguintes:

Balancete

Requerimentos e Informagdes
Certido de Obito

Denuncia

Representacao

Plano Anual de Auditoria
Relatdrio Conclusivo de Auditoria
Tomada de Contas Especial
Prestacdo de Contas de Exercicio

Consulta (direciona para o sistema e-Consulta).

Para todos os tipos de documentos disponiveis o procedimento para envio € padrdo. Para isso,

deve-se:

1.
2.
3.

Acessar o menu “Meus documentos” no menu lateral a esquerda da tela;
Clicar sobre “+ Novo documento”;

Na tela que se abre, deve ser selecionado o tipo de documento a ser enviado;
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4. Preencher o campo DESCRICAO informando o objetivo do envio do documento;
5. Anexar o documento propriamente dito (Podem ser enviados quantos arquivos
forem necessarios para compor o documento, sendo que cada arquivo deve estar

assinado eletronicamente e deve ter, no maximo, 20Mb).

Figura 27 — Opgéo Meus Documentos

MEUS DOCUMENTOS  DOCUMENTOS QUE ENVIES

L - P R — + NOVODOCUMENT® @ PESQUISAR

PROTOCOLO & 1150 D DOCUMENTO & LOCALIZAGRD &

DATA OE ENVIO RESPONDIDO

Crincas ou sugeses sguana
OUVIDORIATCE POLITICA DE SEGURANGA

Fonte: TCEMG (2022)

IMPORTANTE:

Ao enviar um documento o sistema gera um nimero de protocolo do envio. O recibo é
listado na primeira coluna da tabela da tela para acompanhamento da situacdo do
documento.

7.6.Contas de Gestdo Estadual

A opcdo CONTAS DE GESTAO ESTADUAL possibilita envio de prestaces de contas de
exercicio de orgdos jurisdicionados (Figura 28). Somente 0s 0rgédos sujeitos a esta prestacédo de
contas que a tem habilitada para envio. Para envio de uma prestacdo de contas de exercicio o
jurisdicionado deve:

1. Naopcéo Contas de Gestéo de Estadual clicar em ADICIONAR,;
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Figura 28 — Contas de Gestédo Estadual
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Fonte: TCEMG (2022)

2. Escolher o 6rgdo para o qual deseja enviar os arquivos da prestacdo de contas de

exercicio;
3. Anexar os arquivos solicitados para cada tipo (Oficio de encaminhamento, relatério

sobre a gestdo, rol de responsaveis, dentre outros) (Figura 29);

Figura 29 — Envio de remessa

£GUE ABAKO A LISTA G SELECIONE.0S € CLQUE EM ENVIAR ARQUIVOS SELECIONADOS
REGRAS PARA ENVIO: =) 8 osraumo dove sprezaear sssiomurn scwtnics | 0 sauvo dows tor o camanto o dozos. | [ Eobraacaio anexs dotodos o oz e srauno @
i} i ] Li ] i

1 SALVAR ARQUIVOS SELECIGNADOS

Fonte: TCEMG (2022)

4. Clicar na opgao “Salvar os arquivos selecionados”;
5. Natela principal acionar a funcionalidade ENVIAR PARA PROCESSAMENTO.
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Figura 30 — Enviar para processamento
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Fonte: TCEMG (2022)

IMPORTANTE:

Caso seja necessario a retificacdo das informacdes enviadas, o jurisdicionado pode

solicitar pela peticao especifica para este caso denominada Remessa Retificadora em

que deve informar o érgdo, o exercicio e anexar o0 arquivo da peticao.

7.7.Administracao

A tela de ADMNISTRACAO disponibiliza informagcdes de usuério logado, tempo disponivel
até expirar a sessao, relatorio de indisponibilidade e sair do sistema.
7.7.1. Sair do sistema

Para sair do sistema o usuario deve clicar na imagem localizada no canto superior direito da
tela e clicar na opgdo “Sair” (Figura 31).
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Figura 31 — Sair do sistema
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