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Apresentacao

A Plataforma de Servigos Digitais Conecta-TCU constitui instrumento de governanga, gestao
e interagdo, assim como de servigos entre o Tribunal de Contas da Unido (TCU) e os
jurisdicionados. A solugao centraliza, consolida e estrutura informagdes e servigos integrados
sob perspectivas e contextos de uso das instituicdes usuarias da plataforma. A adoc¢éo do
conceito de plataforma visa a possibilitar incorporagdo progressiva de servigos e
funcionalidades.

A solucdo permite acesso on-line a informacdes referentes a deliberagdes, processos e
recursos, envio de documentos e de resposta a comunicagdes, determinagdes e
recomendagdes. Também oferece conjunto de servigos especializados para facilitar e
simplificar o acesso a processos, a organizagédo e o uso de informagdes e de controles, a
formulacdo e o acompanhamento de peticionamentos diversos, como de prorrogagao de
prazo, de interposi¢ao de recurso, de acesso a informagdes.

A Plataforma Conecta-TCU permite expressiva economia de tempo e de recursos para todas
as instituigdes publicas usuarias da solugdo. Viabiliza migragao, definitiva, de modelos de
interacao, de servicos e de fluxos de informagcbes amparados em referenciais fisicos para
modelos digitais. Adicionalmente, constitui importante instrumento de auxilio a transparéncia,
governancga e gestao de comunicagdes, determinagdes e aos prazos processuais, tanto para
o TCU quanto para gestores publicos, partes, representantes constituidos e 6orgéos
legitimados.

O objetivo deste documento € descrever, de forma simplificada, as funcionalidades, os
servicos e os contextos de utilizacdo presentes na Plataforma Conecta-TCU para os
diferentes perfis de usuarios. Na pagina inicial da plataforma também é possivel acessar
videos explicativos acerca dos contextos de servigo disponiveis.
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Capitulo 1 — Requisitos para acesso e uso dos servigcos

Os servicos disponiveis na Plataforma Conecta-TCU ou no protocolo eletrénico requerem
realizacao prévia de cadastro no Portal TCU e credenciamento.

Informagdes detalhadas sobre os servigos disponiveis podem ser consultadas no icone
“Conecta-TCU” do Portal TCU — www.tcu.gov.br.

1.1 — Cadastro no Portal TCU e credenciamento

Ao acessar o Portal TCU (www.tcu.gov.br), clique em “Entrar”, no canto superior direito. Em
seguida, escolha a opg¢ao “CADASTRE-SE”.

Acessibilidade Denuncie €% ‘Transparém:iaeprestagﬁodecnntas 0 EN | ES Entrar v

@ TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO @® | Buscar... Q@

Institucional =~ Contas e fiscalizagdo = Sess@es e jurisprudéncia  TCU eo Congresso  Educagdo e eventos = Fale conosco  Carta de servigos

Consulta I © Conecta TCU IProtocolo eletronico I {6:5 Pesquisa integrada

000.000/0000-0 Q Plataforma de servigos e de Para pesquisar Jurisprudéncia,
‘ : 0Cesso d processos I processos, BTCU e em outras
Atos de pessoal (e-Pessoal) bases

® Processo O Protocolo

Login

Acesso identificado Acessar utilizando Cadastro Unico do Governo Federal

A conta gov.br € um meio de acesso digital do usuano aos servigos
publicos digitais.

Saiba como obter as credenciais de acesso.

ENTRAR COM ) vb
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Selecione “Desejo utilizar os servicos da Plataforma Conecta-TCU ou do protocolo
eletrénico”.

Cadastre-se

Opcoes de cadastro
@ Desejo utilizar os servicos da Plataforma Conecta-TCU ou do protocolo eletrénico.

(O Desejo me cadastrar para utilizar sistemas do TCU, cursos fornecidos pelo ISC e servicos
do Portal TCU.

O Sou estrangeiro/ndo possuo CPF.

Escolha a opcao de perfil para o credenciamento. O correto credenciamento € fundamental
para a autenticacado de dados e a habilitagdo dos servigos na plataforma.

Credenciamento

Opcdes de credenciamento

O sou delegado da Policia Federal, integrante da carreira juridica da AGU ou
procurador da Repiiblica do Ministério Piiblico Federal.

@ Sou advogado.
O sou servidor puiblico.
(O Sou parte no processo ou cidaddo.

O Possuo certificado digital.

Ao selecionar opg¢ao de credenciamento como advogado, o usuario deve informar os dados
de identificacdo solicitados, conforme o caso. Esses dados sdo utilizados para autenticacéo
com os respectivos cadastros, por isso a necessidade de preencher corretamente, conforme
orientacdo em destaque para cada caso.
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Credenciamento

Identificacdo

dd/mm/aaaa [m)

N&o sou umrobd

No cadastro, informe os dados e depois selecione a “Qualificagao profissional” que se
aplica.

Cadastre-se

Informe seus dados Servigos para inscritos

mplos de servigos disponiveis apos o cadastro:

m

* Campos obrigatorios

Atencdo: Para confirmar seu cadastro, serd enviada uma =, Conecta TCU - Plataforma de servigos
mensagem para o e-mail informado. Caso possua bloqueador (' Plataforma de comunicacdo instituciona
de e-mail, autorize o endereco noreply@tcu.gov.br.

O

w
B
m
n
o
Iz

Assinatura de contelido.

I o Sistemas

Acesso aos sistemas corporativos.

]

| e

JLJ

Formato da senha

@ Conter pelo menos um o menos sete
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Atencao!

Advogado: informe o mesmo e-mail do Cadastro Nacional da OAB, para que os dados
possam ser validados e, entdo, concluido o credenciamento.

Atencéo:

Caso informe o mesmo e-mail do Cadastro MNacional da
OAB, e seus dados sejam validados, vocé sera credenciado
automaticamente e terd acesso ao servi¢o eletronico de
vista processual, peticionamento, Conecta TCU, etc.

Depois de incluidos os dados e lidos os termos da Politica de Privacidade, marque “Estou
de acordo com os termos da Politica de Privacidade” e clique em “ENVIAR”.

4 Politica de Privacidade

ENVIAR

Atencao! O usuario receberd mensagem enviada para o e-mail informado para confirmar o
cadastro, somente apds a confirmacgao sera possivel acessar 0s servigos.

Informe seus dados

* Campos obrigatérios

Atencao: Para confirmar seu cadastro, sera enviada uma
mensagem para o e-mail informado. Caso possua bloqueador
de e-mail, autorize o endereco noreply@tcu.gov.br.
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1.1.2 — Atualizacdo de cadastro

Aqueles que, em algum momento, ja efetuaram o cadastro devem acessar o Portal do TCU
e preencher o login (X+CPF, por exemplo, X43556093200) e a respectiva senha.

Login

Acessibilidade i ‘ Denuncie & ‘Transparén-:iaepresta(;io de contas % (_9

- .
TCU TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO @ @ ® ‘ @iPesquisa Integrada

Institucional = Controle e fiscalizagdo = Sessdese Jurisprudéncia = TCU e o Congresso | Educaco e eventos = Fale conosco = Carta de servicos

Consulta I © Conecta TCU : Hrnfasolg cleb g I @\3 Pesquisa integrada
Para pesquisar Jurisprudéncia,

" y Plataforma de servigos e de
0ug.900/0000 1 Q i e | processos e em outras bases
Atos de pessoal (e-Pessoal) :

®Processo O Protocolo

todos os servigos

Login

Acesso identificado Acessar utilizando Cadastro Unico do Governo Federal

A conta gov.br € um meio de acesso digital do usuario aos servigos

publicos digitais.

Saiba como obter as credenciais de acesso,

ENTRAR COM g \.f.b

Depois de efetuar o login, o usuario devera clicar na seta no canto superior direito do Portal,
onde aparecera o primeiro nome do usuario, e acessar a op¢ao “Alterar Cadastro”.
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Acessibilidade &) | Denuncie &

Alterar Senha
JA UNIAO Alterar Cadastro

Logar com outro usudrio

Logout 3 |

:550es e jurisprudéncia | TCU e o Congresso | Educagdo e eventos

I Protocolo eletrénico I —~ ..
I O Conecta TCU f.g\: Pesquisa integrada
Plataforma de servios e de Para pesquisar Jurisprudéncia,

OCES50 4 Processos processos e em outras bases

I Atos de pessoal (e-Pessoal)

Na tela abaixo, informe ou atualize os dados. Esteja atento ao campo “Qualificagéo
profissional” para selecionar a opg¢ao correta.

Alteracao de cadastro
Informe seus dados Servigos para inscritos

Exemplos de servicos disponiveis apds o cadastro:
* Campos obrigatdrios

Para confirmar sua alteragdo, serd enviada uma mensagem (—_ Conecta TCU - Plataforma de servigos digitais.
para o e-mail informado. Caso possua bloqueader de e-mail, Plataforma de comunicacde institucional.
autorize o endereco noreply@tcu.gov.br.
n TCU Cloud.
Download de pecas processuais.,
B ™ Push.
- Atualizacdes dos processos por e-mail.
Favoritos.
2 omes A

Pesquisas e documentos de jurisprudéncia favaritos,

|g Cursos e treinamentos.

Movidades,
E-ma Assinatura de conteddo.

Sistemas
2

Aresso aos sistemas corporativos,

ENVIAR
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Atencao!

Advogado: informe o mesmo e-mail do Cadastro Nacional da OAB para que os dados
sejam validados e seja efetuado o credenciamento automaticamente.

1.3 — Usuarios ja cadastrados no Portal TCU

Caso esteja cadastrado para uso de algum dos sistemas ou servigos disponiveis no Portal
TCU, n&o ha necessidade de novo cadastramento, mas é importante que os dados estejam
atualizados. O acesso a plataforma deve ser realizado com mesmo login utilizando o XCPF
e a senha.

Acesso identificado

ENVIAR

1.4 — Impossibilidade de recuperagao de senha

Caso o usuario nao tenha mais acesso ao e-mail utilizado no cadastro do Portal TCU, e por
esse motivo ndo seja possivel acessar a mensagem com a recuperagdo de senha, é
necessario entrar em contato com o Suporte a Informatica do TCU pelo telefone (0800) 644-
1500, opgéo 1, para atualizar o e-mail e gerar uma nova senha.

1.5 — Termo de compromisso para uso dos servigos digitais

O uso dos servicos oferecidos pelo Tribunal de Contas da Unidao por meio do Portal TCU
(www.tcu.gov.br) o acesso a informagdes classificadas com algum grau de restricdo depende
de prévio credenciamento e do aceite das condi¢gdes constantes de termo apresentado no
primeiro acesso a Plataforma Conecta-TCU, conforme tela abaixo.

E necessario ler com atencdo as informacdes disponibilizadas e, caso concorde com as
condicdes de uso, marcar a opgao “Li, compreendi e aceito as condigdes do presente Termo
de Adesao” e depois clicar no botdo “CONFIRMAR”.

10
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TERMO DE COMPROMISSO PARA ACESSO AOS SERVICOS ELETRONICOS E DIGITAIS

O acesso aos servigos eletrénicos e digitais oferecidos pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU), por meio do Portal TCU (www.tcu.gowv.br), e as informagées produzidas e
custodiadas pelo Tribunal que ndo sejam publicas depende de prévio credenciamento e do aceite das condigbes especificas constantes deste TERMO.

O TCU reserva-se ao direito de, a qualquer tempo, moedificar os termos e condigfes de uso dos servigos, comprometendo-se a informar sobre as alteragdes promovidas.

A indispenibilidade dos servigos nio justifica a eventual perda de prazos processuais, salvo nas condigdes e nos termos previstos no art. 11 da Instrugdo Normativa-TCU
n® 68/2017 ou normatives especificos gue regem o servigo.

DO CREDENCIAMENTO PARA ACESSO AOS SERVIGOS

1. O acesso a autos processuais e a habilitagdo de servigos de protocolo disponiveis no Portal TCU exigem cadastro prévio e credenciamento especifico. O credenciamento
tem por propdésito identificar o solicitante e validar os dados fornecidos no cadastro. Tanto o cadastro quanto o credenciamento devem ser realizados no Portal TCU. Na
impossibilidade de realizar essas operages de forma remota, o usuério pode se dirigir a alguma unidade do TCU, em Brasilia ou em capital das Unidades da Federacéo, no
horario de funcionamento, munide de documento de identificagdo civil. nos termos da Lei n® 12,037, de 1° de outubro de 2009, com foto e informagdo do Cadastro de
Pessoa Fisica.

2. 0 credenciamento é ato pessoal e importa aceitagdo das condigbes regulamentares que disciplinam o acesso a informagdes e o uso dos servigos disponiveis no Portal
TCU, e da responsabilidade do usuario pela utilizagdo indevida das informagdes ou solugdes de tecnologia da informagao a que tiver acesso. Sdo responsabilidades
exclusivas do usudrio relativamente ao credenciamento:

a) o sigile da senha relativa 3 assinatura digital ou a utilizagdo, guarda e conservacio de certificado digital, ndo sendo oponivel, em gualquer hipdtese, alegagio de uso
indevido por outra pessoa;

b) a apresentagio de documentos de identificagio, quando couber;

c) a realizagdo do cadastro no portal e providéncias para fins de credenciamento para uso dos servigos;

d) a atualizagdo do enderego eletrénico fornecido nos dados cadastrais; e

€) a veracidade das informagdes prestadas no cadastro do Portal TCU e a manutencio dos dados atualizados.

3. O credenciamento e a liberagdo dos servigos dependem da formalizacio do presente termo de adesédo e da devida aprovacdo por parte do Tribunal. que verificara o
cumprimento dos requisitos necessarios ao credenciamento e a legitimidade do usuario para acessar o servigo solicitado.

[J Li. compreendi e aceito as condigdes do presente Termo de Adesdo

RETORNAR CONFIRMAR

Capitulo 2 — Tela inicial

2.1 - Advogados/representantes extrajudiciais

© conecrarcy

Informe o nimero do processo

Relacionamento com o TCU

a Meus Processos -l Minhas Comunicagdes 0 Solicitagbes

( \
Protocolo eletrénico Q’ Pesquisa integrada
S

Para acessar um processo, clique em “Meus Processos” ou utilize 0 campo de pesquisa.

As operacdes de cada processo serao disponibilizadas ao clicar no icone marcado abaixo. As
opcgdes disponiveis dependem de se ha procuragido especifica para o advogado atuar nos
autos. Abaixo estdo as operagdes nos casos de acesso na qualidade de legitimado, quando
nao ha procuragao e quando existe procuragédo nos autos.

11
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Inicio » Meus processos

Meus Processos

Q, | = FILTRO |

10 | 1-10de 234 resultados
Nimero Assunto
034.798/2021-8
014.700,/2021-2

006.541/2021-6

Tipo de processo

Atos de Admissio

Denlinda

Representagio

2.2 - Advogado como legitimado para acessar processos

25V

Operacoes

&

&

&

2PDF

Nos termos da Resolugdo 259/2014, advogados, ainda que nao vinculados a processo
previamente identificado, podem acessar processos eletrbnicos, salvo nos casos de
processos ou pecas classificados como sigilosos. Para isso, € necessario que o cadastro do

advogado no Portal TCU esteja atualizado com o0 mesmo e-mail do Cadastro Nacional da
OAB para permitir a validagdao dos dados e, com isso, a efetuagdo do credenciamento

automaticamente. Clique aqui para saber como realizar a atualizacao.

Nesse caso, a visao das operagdes disponiveis nos processos sera a seguinte:

Y 3 -

Acessar autos

Solicitar acesso aos autos, pecas e informagdes processuals

Push / Configurar alertas

Histdrico

2.3 - Operagdes quando nao ha procuracao cadastrada

Quando o advogado/representante extrajudicial ndo possuir procuragdo para atuar no
processo e existir alguma parte passivel de ser representada, somente as seguintes

operacoes estarao disponiveis:

12
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y -

Acessar autos

Solicitar acesso aos autos, pecas e informacies processuais

Fush / Configurar alertas
Constituir representacio legal
Hist&rico
2.4 - Operagao constituir representacéo legal

Esta operacdo destina-se ao advogado que deseja atuar em um processo e esteja de posse
de procuragao outorgada pela parte. Para isso, € necessario seguir 0s seguintes passos:

Selecione a opgéao “Constituir representagao legal”, siga os passos seguintes:

Y% -

Aressar autos

Solicitar acesso aos autos, pecas e infomacdes processuais

Push / Configurar alertas

Constituir representacio legal

Histdrico

Constituir representacao extrajudicial

Nome: Sergio Vinculo: Pessoa fisica Telefone:

CPF: OAB/UF: E-mail:

Receber de forma preferencial as comunicagdes em nome do representado

Selecione as pessoas fisicas que serdo representadas

Jorge Moreira

Procuracédo tem prazo determinado?

O Sim O Nao

AVANGAR

Clique em “CARREGAR ARQUIVO” e selecione o documento desejado.

13
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Constituir representacdo extrajudicial

I

530 aceitos arguivos na extensao .pdf, Recomendamos gue os anquivos estejam com pelo menos 70% de
QLR
QO limite de tamanho para envio € de 80 MB para arguivos odf.

[ X CARREGAR ARQUIVO (5) l

Aguarde o carregamento e clique em “AVANCAR”.

Constituir representacdo extrajudicial X

530 acaitos arquives na extensdo .pdf. Recomendamaos que os arquivos estejam com pele menas 70% de
OCR
O limite de tamanho para envio é de 80 ME para arguivos .pdf,

n ED 2020 - Indicador de dirigentes.pdf s "

l X CARREGAR ARQUIVO (S) l AVANCAR

Peencha os dados de login e senha e clique em “ASSINAR E ENVIAR” para confirmar a
operagao.

Constituir representacdo extrajudicial

Login

Senha

ASSINAR E ENVIAR

Depois disso sera exibido o recibo da operagao, caso queira, o usuario podera salvar o
comprovante clicando na opgao “COMPROVANTE”.

14
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Cadastrada Representacdo Legal Via Conecta-TCU

M: 68.901.458-9

Usudrio: Gedraia Data e hora de erwio: 17/02/2022 11:53:37
IP de origem: 10.2.36.53 Processos: 010.012/2004-5
Representante Representado
Georgia Antonio
Documento Cadigo Validacdo de integridade *
ED 2020 - Indicador de dirigentes.pdf 64.901.457-2 CBB3F58694CT2BB55CD4F412C88D6T6E

*Esta sequénda alfanumérica identifica o arquivo de maneira exclusiva, por meio de uma funcdo hash, garantindo a
intgridade do arguivo enviado.

2 COMPROVANTE

2.5 - Operagdes quando ha procuragéo cadastrada

ApoOs a procuragao cadastrada, todas as notificacdes da parte serdo enviadas para o
advogado por meio do Conecta-TCU e nado mais pelos Correios. Clique aqui e saiba mais
sobre envio de comunicacdes processuais.

Quando o advogado/representante extrajudicial possuir procuragao para atuar no processo,
as seguintes operagdes estarao disponiveis:

Operacdes

3 -

Acessar autos

Interpor recurso

Pedido de sustentacdo oral
Registrar peticdo

Solicitar acesso aos autos, pecas e informacgdes processuais
Push / Configurar alertas
Constituir representacdo legal
Revogar representacdo legal
Renunciar representacdo legal
Substabelecer representacio legal
Histdrico

15
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2.6 - Pesquisa por processo, acordao ou registro de entrada (documentos)

Processo M| Informe o nimero do processo n

Capitulo 3 — Acesso a processos

O acesso a processos € realizado por meio do contexto “Meus Processos” ou na tela inicial
na opg¢ao de pesquisa.

Meus Processos

Processo Ml Informe o ndmero do processo

Ao acessar o0 processo, a seguinte tela sera exibida, selecione “Acessar os autos”:

Inicio » Processo

Processo - 027.981/2017-7 - Tomada de Contas Especial

Acessar autos

INFORMAGOES GERAIS PARTES ADVOGADOS / REPR. LEGAIS DELIBERAGOES COMUNICAGOES PROCESS0%

Solicitar acesso aos autos, pegas e
informagdes processuais

Unidade técnica Localizagdo Relator

Secextce SECEXTCE Push / Cenfigurar alertas
Assunto

Convénia n®

ul
Prefeitura Municipal
Ultimo andamento

08/03/2021 0T:02:39 - Processo enviado de Seproc para SecexTCE/SecexTCE/D1. {1* Diretoriz da SecexTCE)

O sistema solicitara a indicacdo do motivo do acesso, € necessario aceitar as condi¢des de
uso e clicar no botao confirmar.
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032.272/2017-0 - Solicitacdo

Assunto
Processo de teste para verificagdo de funcionalidades do e-TCU
Por dever de oficic, sou responsédvel por processoe, atividade ou agdo que trata do mesmo objeto desse processo do

TCU efou porque detenho prerrogativa constitucional e/ou legal de acessar os autos do processo p

Eiceito as condicdes de uso

CANCELAR CONFIRMAR

Atencgao! O Conecta-TCU n&o permite acesso automatico a processos ou pecas classificados
como sigilosos e/ou itens n&o digitalizaveis, mesmo ao advogado ja habilitado nos autos.
No caso de necessidade de acesso a processos e/ou pegas sigilosos, € preciso formalizar
pedido especifico. Para tanto, o usuario deve utilizar a operacédo “Solicitar informagoes a
autos, pecas e informagoes processuais” e fazer o upload de peticdo com a especificagao
das pecas sigilosas e/ou itens ndo digitalizaveis.

3.1 — Download do processo e/ou de pecas

No contexto “Meus processos”, ou, ainda, apds pesquisa pelo numero, 0 usuario acessara
a pagina de detalhamento do processo. Para efetuar o download dos autos basta clicar no
botao “BAIXAR TODAS AS PECAS”.

Atencao! Pecas sigilosas nao integrardo o download do arquivo consolidado.

Inicio > Processo

Processo contém pecas que ndo podem ser acessadas de forma automnética. Favor utilizar a operacdo Solicitar acesso aos autos, pecas e informagies processuais, O
atendimento da solicitacde podera ser acompanhado em “Solicitacbes”, na pagina inicial do Conecta. Caso o pedido seja autorizado, instrugdes de acesso serdo

enviadas para o e-mail informado no cadastro. Dividas entrar em contato em conectatcu@tcu.gov.br ou pelo telefone (61) 3527-5234 no hordrio das 13h &5 17h
Processo - 037.224/2019-0 - Dentincia : OPERACOES
INFORMAGOES GERAIS ~ PARTES ~ ADVOGADOS / REPR LEGAIS  DELIBERACOES  COMUNICAGOES — PROCESSOS APENSADOS HISTORICO PECAS
@ VISUALIZADOR DE PECAS [ * BAIXAR TODAS AS PECAS l
M° da peca Data e hora da juntada Tipo Assunto Confidencialidade
* 30 10/06,2020 &= DE02:05 Oficia Oficic 27011/2020 - Seproc - Motificacio nternc & unidads
3 % 10/06/2020 &= 06:00:20 Oficio Oficic 27014/2020 - Seproc - Notificacie ritermna & unidads
I E 28 108/D6, 2020 &5 12:00:54 Oficia Oficic 27230/2020 - Seproc - Motificacio Sigiloso I
3 o7 09/08/2020 & 11:21:27 Ciéncia dz cormunicacdo Cignciz de comunicacda do Oficio n® 27013/2020-TCU/ Seprac. ritermna & unidads
* 26 04/D6,2020 as 150751 Ciéncia de comunicagio Termo d= ciéncia de comunicacso Pdiblico
3 i 04/06/2020 & 14:28:27 Ciéncia de cormunicacdo Terro d= ciéncia dz comunicagis Piblico
* 24 04/D6,/2020 &= 133456 Ciéncia de comunicagio Termo d= ciéncia de comunicacso Pdiblico
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3.2 — Processos e pegas sigilosas

O Conecta-TCU nao permite acesso automatico a processos ou pecas classificados como
sigilosos, mesmo ao advogado ja habilitado nos autos. No caso de necessidade de acesso
a processos e/ou pegas sigilosos, € preciso formalizar pedido especifico. Para tanto, o usuario
deve utilizar a operagcao “Solicitar informagées a autos, pecas e informagoes
processuais” e fazer o upload de peticdo com a especificacdo das pecas sigilosas.

: OPERAGOES

Solicitar acesso aos autos, pegas e
informagtes processuais

Push / Configurar alertas

O pedido sera analisado e pode ser acompanhado no contexto “Solicitagoes”.

o Solicitagdes

3.3 — Item n&o digitalizavel

"\)

O processo acessado pode conter pega com item n&o digitalizavel. Sdo casos em que os
arquivos referentes a peca ndo podem ser inseridos diretamente nos autos por ndo estarem
em formato PDF. Quando essa situagao ocorrer, a pega sera exibida conforme a imagem
abaixo.

¥ X . e _ Elementos
o\ 43 20/12/2021 s 12:02:12 o
comprobatérios/Evidéncias

. Jy o . Elementos
o\ 42 20/12/2021 as 11:56:43 B
comprobatorios/Evidéncias

Nesse caso, o usuario deve utilizar a operagao “Solicitar informagdes a autos, pecas e
informacgdes processuais” e fazer o upload de peticdo com a especificagdo das pegcas com
itens n&o digitalizaveis.
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: OPERAGOES

Solicitar acesso aos autos, pegas e
informagbes processuais

Push / Configurar alertas

O pedido sera analisado e pode ser acompanhado no contexto “Solicitagoes”. Apos a
analise, em caso de atendimento, o usuario recebera um e-mail com um link de acesso para
os itens nao digitalizaveis.

o Solicitagdes

Capitulo 4 — Envio de arquivos e documentos

Formato e tamanho preferenciais: PDF com pelo menos 70% de OCR, com até 80MB.

4.1 — Formatos diversos de PDF

O envio de arquivos em formato diverso de PDF na Plataforma Conecta-TCU esté limitado ao
contexto “Minhas Comunicagdes” (operacbes “Responder Comunicagao” e “Solicitar
Prorrogacao de Prazo”).

-I Minhas ComunicacGes

Limite de tamanho: até 2GB.

Outros formatos aceitos: JPEG (fotos), CSV (planilhas), XLS (planilhas), XLSX (planilhas),
DWG (Autocad), AVI (videos).

4.2 — Tamanho superior a 80 MB

O envio de com tamanho superior a 80MB na Plataforma Conecta-TCU esta limitado ao
contexto de Minhas Comunicagoes (operagdes “Responder Comunicagao” e “Solicitar
Prorrogacao de Prazo”).

-I Minhas Comunicacées
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Atencao! Arquivos com extensdo PDF e tamanho superior a 80MB devem ser fracionados
antes do envio.

Formatos permitidos: JPEG (fotos), CSV (planilhas), XLS (planilhas), XLSX (planilhas),
DWG (Autocad), AVI (videos), até o limite de 2GB.

Ao selecionar alguma operacao de envio de arquivos o aviso a seguir € apresentado. Escolha
a opcao “CARREGAR ARQUIVO(S)”.

Resposta - Oficio X

S30 aceitos arquivos nas extensdes: .pdf, .jpeg. .csv, .xls, xlsx, .dwg, .avi. Recomendamos dar preferéncia para arquivos no formato .pdf e que estejam com pelo

menos 70% de OCR.
ﬂ 2 CARREGAR ARQUIVO (S) J

O limite de tamanho para envio é de 80 MB para arquivos .pdf e de 2 GB para arquivos com as demais extensges.
FaX

u

Marque os documentos com conteudo sigiloso. Nesse caso, o usuario devera informar os
requisitos legais para classificagdo quanto a confidencialidade. Clique aqui para informacoes
sobre envio de documentos sigilosos.

Resposta - Oficio

Margue os documentos que possuem conteudo sigiloso
Selecionar todos
MrquivoGrande.pal
aquivobrande - Copiapdf
520358001 .paf
Recibo (3p.paf
Recibo (Z).paf

Reecibo (1).pat

AVANCAR

I Ep B B B B EP
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Insira o login e a senha e clique em “ASSINAR E ENVIAR”.

Resposta - Oficio

| ASSINAR E ENVIAR

Operacao finalizada. Para fazer o download do comprovante de clique no botao “PDF”.

Comprovante de entrega »

Recibo ne: NN 4POF

Fgystre e Ervirada)

Data & hora de enwio: 19/07/20217 & 1826

1P de erigerr: [N

Respasta & comunicagho refenente ad Unidade destinatiria:
cecic [ << orocesso |

Dooamento H® do dogumenio Validacdo de integnidade *

CONCLUWR

4.3 — Envio de documentos sigilosos

Os usuarios da Plataforma Conecta-TCU podem enviar arquivos nos contextos “Minhas
Comunicagoées” e “Meus Processos”.
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Selecione os arquivos desejados, realize o upload, e clique em “AVANCAR”.

Resposta - Oficio X

S3o aceitos somente arquivos nas extensdes: .pdf, .jpeg. .csv, xls, .xlsx, .dwg, .avi. Recomendamos dar preferéncia para arguivos no formato .pdf e que estejam com pelo
menos 70% de OCR.

Caso ultrapassem o tamanho de 80 MB. serd necessério fazer o upload dos arquivos na nuvem e selecioné-los posteriormente.

B Relatério de Auditoria.pdf

<>

‘ Certificado de Auditoria.pdf

<>

* CARREGAR ARQUIVO (5) l AVANCAR

Assinale os arquivos que contém informagbes a serem classificadas como sigilosas. Na
sequéncia, clique em “AVANCAR”. E possivel selecionar um documento ou grupo de
documentos que recebera a classificagdo quanto ao sigilo.

Observacao: o arquivo ou grupo de arquivos recebera a mesma classificagao quanto ao sigilo.

Resposta X

Margque os documentos que possuem conteldo sigiloso

| (J Selecionar todos I -{::

(] Relatério de Auditoria.pdf ]

(] Certificado de Auditoria.pdf ]

AVANGAR
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Preencha os campos na tela de classificagao quanto ao sigilo e clicar em “AVANCAR”.

Resposta - Oficio 000.133/2021-SEPROC X

Arquivos com restricdo de acesso:

idSisdoc_2355135002-70 - Documento (2).pdf

Responsavel pelo enquadramento de restricio de acesso @
CPF

Tipo de restricio de acesso: * 7
Escolha o tipo de restrigio

Fundamento legal: *

Escolha o fundamento lega

Grupo de acesso: 7

g2
Prazo de restrigio:
O Indeterminade @ 2 Determinado Evento que determina o término: @
. g2
Observagao:
Outras obsenvagdes
g2

AVANCAR

Atencao! Ajuda para o preenchimento dos campos: ao posicionar 0 mouse sobre o sinal
de interrogacgao é possivel visualizar texto de auxilio.

Fundamento legal: *

[ Qutros v

Qutro fundamento legal

=) Pessoas ou grupos autorizados a acessarem a informagio. Trata-se de um campo nio obrigatério.
Grupo de acesso: (2

Especialmente util quando é necessario personalizar o acesso de diferentes envolvidos no processo conforme o documento.

Prazo de restricao:

Indeterminado @ Determinado Término restrido: Evento que determina o término:

Observacéo: (7

Qutras observagdes

AVANGAR
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Apo6s completar o preenchimento, clique em “ASSINAR E ENVIAR”.

Login

Senha

ASSINAR EENVIAR |l ::I

O sistema exibe o recibo do envio dos arquivos e o usuario finaliza ao clicar em “CONCLUIR”.

Comprovante de entrega 2

Recibo n°®: +PDF

(Registro de Entrada)

Usuario:

Data e hora de envio:

IP de origem:
Unidade destinataria:

Documento N° do documento Validagdo de integridade *
Relatério de Auditoria.pdf

Certificado de Auditoria.pdf

~Em

4.4 — Cadastro de procuracao (advogados e representantes extrajudiciais)

A interposicao de recurso pode ser efetuada por advogado/representante extrajudicial ja
constituido nos autos por meio de procuragéo ou por servidor de érgéo e entidade com o perfil
“‘Representacéao legal”, concedido pelo gestor do 6rgdo/entidade, perfil este que possibilita o
cadastro da procuracdo em cada processo que for atuar.

A operacdo ‘“interpor recurso”’ esta disponivel somente nos processos em que ha
procuragao cadastrada.

Capitulo 5 — Comunicacoes processuais

Advogados habilitados no processo receberdo mensagem sempre que comunicagao for
expedida em seu nome. O alerta de que ha comunicagao pendente de ciéncia sera enviado
para o e-mail informado no cadastro do Portal TCU. Para visualizar o conteudo € necessario
acessar o Conecta-TCU.
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5.1 — Ciéncia de comunicacao

Inicio > Minhas Comunicacdes

Minhas Comunicacdes

= FILTRO

10+ 1-2 de 2 resultados € <> sCSV #PDF

Pendentes de ciéncia Pendentes de resposta Aguardando triagem no TCU Respondidas/Encerradas
Comunicagdo Unidade técnica Destinatério Processo Data de envio pelo TCU
Oficio SEFIP 030.753/2011-2 28/07/2021 Acessar Comunicacio
000.133/2021-
SEPROC
Data de ciéncia Natureza Contato Tipo de processo Prazo para resposta (dias)

DIVERSAS SOLICI TA(_L&O 20

Antes de acessar a comunicagao, sera necessario conhecer e aceitar as condi¢des e clicar
em “CONFIRMAR?”. Na sequéncia, sera aberta uma pagina para confirmagédo da aceitagcao
dos termos que implicam ciéncia da comunicagao e posterior assinatura para validagao.
Concluidas essas providéncias, o usuario podera acessar e efetuar o download da
comunicacao e do termo de ciéncia.

Atencao! O acesso ao conteudo da comunicagdo implica ciéncia processual e gera
automaticamente um termo de ciéncia que sera juntado ao processo.

A confirmagdo da operagio implica ciéncia do teor
da comunicagdo ™ 'Oficio 000.133/2021-SEPROC™™.

- Regimento Interno do Tribunal de Contas da Unida:

= Art 179. A citacdo, a audiéncia ou a notificacda, bem como a
comunicacio de diligéncia & de rejeicdo de alegacies de
defesa, far-se-d0:
| - mediante ciéncia da parte, efetivada por servidor designada,
por meio eletrdnico, fac-simils, telegrama ou qualquer cutra
forma, desde que figue confirmada ineguivocamente a entrega
da carnun'cac_éc ao destinatario. [...)

§5% Ato normativo praprio do Tribunal disciplinara a
elaboragio, a expedicio e o controle de entrega das
comunicagoes.

- Resolugao - TCU n® 170, de 30 de junho de 2004:

= Art 3° As comunicagdes serdo encaminhadas aos seus
destinatarios por meio de:
V - plataforma de servigos digitais Conecta-TCU ou outra
solugdo de tecnologia da informagéo adotada pelo Tribunal
com funcionalidades especificas de comunicacio processual.
(AC)Resolugde-TCU n° 316, de 22/04/2020, BTCU Deliberagies
75/2020);
§ 5° As comunicagdes processuais adotardo preferencizimente
o meio indicado no incizo V. exceto nos casos de
indisponibilidade ou inviabilidade técnica ou que justifique o
uso de outro previsto neste artigo, e devem observar
procedimeantos e formas especificos definidos em ato do
Presidente.(AC) :'Resn:'u;r]o- TCU n? 316, de 22/04/2020, BTCL
Deliberagtes 75/2020)

= Art 4° Consideram-se entregues as comunicagdes:
| - efetivadas conforme disposto nos incisos | e |l do artigo
anterior, mediante confirmacio da ciéncia do destinatario; (NR)
(Resolugdo-TCU n® 316, de 22/04/2020, BTCU Deliberagoes
75,/2020)

Li. compreendi 2 aceito 25 condigdes

CONFIRMAR RETORNAR

25




Tc TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO
Secretaria de Apoio a Gestédo de Processos - Seproc

Guia Pratico da Plataforma Conecta-TCU

Assinatura

Login

Senha

ASSINAR E ENVIAR

Oficio 000.133/2021-SEPROC

Oficio

* Oficic 000.133/2021 28/07/2021 15:54:21
Ciéncias

4 Ciéncia_1 28/07/2021 16:36:15

5.2 — Responder comunicagao

Minhas Comunicagées (7)

FILTRO

10 w | 1-1de 1 resuitados 1< < > > 2CSV +PDF

Pendentes de ciéncia Aguardando triagem no TCU Respondidas/Encerradas

Comunicagdo Unidade técnica Destinatario Processo Data de envio pelo TCU "
Oficio SEFIP 030.753/2011-2 28/07/2021 I Responder I
000.133/2021-
=pn
SEPRCC Solicitar prorrogagdo de prazo
Data de ciéncia Natureza Contato Tipo de processo Prazo para resposta (dias)
28/07/2021 DIVERSAS soucTagio 30 M Hsc
10 | 1-1de 1 resultados L. ¢ > 2l 2CSV & PDF

Resposta - Oficio X

S30 aceitos somente arquivos nas extensdes: .pdf, jpeg, -csv, .xls, xlsx, .dwg, .avi. Recomendamos dar preferéncia para arquives no formato .pdf e que estejam com pelo
menos 70% de OCR.

Caso ultrapassem o tamanho de 80 MB, sera necessdrio fazer o upload dos arquivos na nuvem e selecioné-los posteriormente.

* CARREGAR ARQUIVO (S) I AVANGAR |
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Resposta - Oficio

I

Login

Senha

Informe sua senha

ASSINAR E ENVIAR

Comprovante de Entrega

|

Recibo n°:

(Registro de Entrada)

3 PDF
Usuario:

Data e hora de envio:

IP de origem: 10.100.192.46

Resposta a comunicagio referente ao Oficio Unidade destinataria:

Documento N° do documento Validagao de integridade *

propostaxisx

CONCLUIR

5.3 — Complementar resposta de oficio ja respondido

Caso o usuario responda uma comunicagcao, mas queira complementar a resposta, basta
acessar a aba “Respondidas/Encerradas”, e selecionar a opcao “Responder”.

Minhas Comunicagées

Buscar Q | = FILTRO

10~ 1-1de 1 resultados < < > #CSV #PDF
Pendentes de ciéncia Pendentes de resposta Aguardando triagem no TCU Respondidas/Encerradas

Comunicagdo Unidade técnica Destinatario Processo Data de envio pelo TCU
Oficio 08/09/2023 Responder
044.416/2023- (Sistema do 6rgéo)
SEPROC Historico
Data de ciéncia Natureza Contato Tipo de processo Naio exige resposta
08/09/2023 DIVERSAS
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Capitulo 6 — Solicitagao de prorrogagao de prazo

- l Minhas Comunicacées

Inicio > Minhas Comunicacbes

Minhas Comunicacées |7

= FILTRO

10w | 1-1 de 1 resultados 1< < > > 2 CSV 4 PDF

Pendentes de ciéncla Pandentes de resposta Aguardando triagem no TCU Respondidas/Encerradas

Comunicacio Unidade técnica Destinatario Processo Data de envio pelo TCU g
Oficio SEFIP 28/07/2021 Rezponder
000.133/2021-
SEFROC Solicitar prorrogacdo de prazo
Data de ciéncia MNatureza Contato Tipo de processo Prazo para resposta (dias) &
25/07/2021 DIVERSAS SOLICTACAD 30 M Histérico
10 v | 1-1de 1 resultados 1< < > >l

*C5V * PDF

Solicitar prorrogacédo de prazo - Oficio 000.133/2021-SEPROC

530 aceitos somente arguivos nas extensoes: .pdf, jpeg, .csv, ads, xlsx, .dwg, .avi, de no maximo 80 ME.
Recomendamos dar preferéncia para arquivos no formato .pdf e que estejam com pelo menas 70% de OCR.

X CARREGAR ARQUIVO (S)
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Solicitar prorrogacao de prazo -

Oficio 000.133/2021-SEPROC

Login

Senha

nforme sua senha

ASSIMNAR E ENVIAR

Comprovante de Entrega

Recibo n°: 64.980.098-6

(Registro de Entrada)
Usuario: 2PDF
Data e hora de envio: 28/07/2021 s 14:54

IP de origem: 10.100.192.46

Solicitado prorrogacdo de prazo referente Unidade destinataria:
ao Oficic do processo TCU

Documento N° do decumento Validacdo de integridade *
termao CBEDS18CO3FCES0BDS

CONCLUIR

Capitulo 7 — Duvidas ou informacgoes
Na pagina inicial do Portal TCU, apds clicar no icone Conecta-TCU, o usuario tera acesso a
uma pagina com manuais, videos e conteudos explicativos sobre a Plataforma.

Em caso de duvidas ou informagdes, entrar em contato pelo telefone (61) 0800-644-2300,
Opcéo 2, atendimento: das 10h as 17h, em dias uteis, ou pelo e-mail conectatcu@tcu.gov.br.

Brasilia, agosto de 2023.

29



	Apresentação
	Capítulo 1 – Requisitos para acesso e uso dos serviços
	1.1 – Cadastro no Portal TCU e credenciamento
	1.1.2 – Atualização de cadastro

	1.3 – Usuários já cadastrados no Portal TCU
	1.4 – Impossibilidade de recuperação de senha
	1.5 – Termo de compromisso para uso dos serviços digitais

	Capítulo 2 – Tela inicial
	2.1 - Advogados/representantes extrajudiciais
	2.2 - Advogado como legitimado para acessar processos
	2.3 - Operações quando não há procuração cadastrada
	2.4 - Operação constituir representação legal
	2.5 - Operações quando há procuração cadastrada
	2.6 - Pesquisa por processo, acórdão ou registro de entrada (documentos)

	Capítulo 3 – Acesso a processos
	3.1 – Download do processo e/ou de peças
	3.2 – Processos e peças sigilosas
	3.3 – Item não digitalizável

	Capítulo 4 – Envio de arquivos e documentos
	4.1 – Formatos diversos de PDF
	4.2 – Tamanho superior a 80 MB
	4.3 – Envio de documentos sigilosos
	4.4 – Cadastro de procuração (advogados e representantes extrajudiciais)

	Capítulo 5 – Comunicações processuais
	5.1 – Ciência de comunicação
	5.2 – Responder comunicação
	5.3 – Complementar resposta de ofício já respondido

	Capítulo 6 – Solicitação de prorrogação de prazo
	Capítulo 7 – Dúvidas ou informações

