Passo a passo para ocerizacio no Protocolo eletronico

1) Abra o arquivo (mesmo que ja esteja em PDF);

2) No menu “Arquivo”, clique em “Imprimir”;
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3) Abrir as opgdes de impressora e selecionar a opcao “Microsoft print
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to PDF”, em seguida clicar no botao “Imprimir”;
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4) Salvar o arquivo “printado’;
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5) Abrir Protocolo eletronico, no Portal TCU;
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De acordo com a Portaria-TCU n° 114/2020, a prética eletrdnica de ato processual ou o envio de documento
por meio desi i izado podem ser realizados a0 longo em qualquer hordrio até as vinte e quatro

Cadastro no Portal TCU e credenciamento, nas
seguintes formas: pessoalmente; ou de forma
remota, com certificado digital padrdo ICP-
Brasil.

agio de servicos a0 TCU.

horas do Gltimo dia do prazo.
Ateng&o: somente arquivos em formato PDF-A, com OCR (Optical Character Recognition) de boa qualidade e e de solicit
tamanho maximo de até 80MB, poderiio ser encaminhados por meio do Protocolo Eletrdnico. Documentos. QuemlpedeSolicitag
eletrdnicos em formatos diferentes (planilha, video, dudio, foto etc) deverdo ser salvos em DVDs/CDs e
entregues no Protocolo Fisico das Unidades do TCU.

Acesso livre.

R Prazo de resposta
PASS0 A PASSO PARA ACESSO AO PROTOCOLO ELETRONICO Depende do servigo solicitado.

1. Cadastro no Portal TCU : atengdo, o usuério deve estar atento ao preenchimento correto do item
"Qualificagdo profissional’, cada perfil apresenta recursos especificos.
2. Credenciamento no Portal TCU

2.1.Cred remoto: detentores de certificado digital.

2.2 Credenciamento presencial (TCU/Sede): comparecer ao Protocolo Externo: SAFS - Quadra 4, Lote 1
Edificio Sede do TCU, entrada via S-2. Horério de atendimento: das 13h 3s 17h.

6) Clicar em “PROTOCOLAR DOCUMENTO”;
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7) Selecionar o tipo de documento e incluir o namero do processo, caso
haja;

Protocolar documento

Selecione o ipo de documento

— @



8) Clicar em “Selecionar Arquivos”

CU Protocolo Eletronico 5

Outros Assuntos - Controle Externo

cionar Arquivos ou armaste-0s até aqui. Somente Arquivos PDF.

9) Selecionar o arquivo “printado como PDF” e em seguida clicar em
“Abrir”;

Outros Assuntos - Controle Externo

10) Na maioria dos casos, apenas com 0s passos anteriores, 0 arquivo ja
serd carregado sem problemas, mas pode acontecer de o sistema
exigir a ocerizagao;
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11) Nesses casos, clicar no “CONVERSOR OCR?” ¢ a janela do
conversor abrira;
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Conversdo OCR

0s arquivos convertidos agui serdo mantidos pelo prazo de até 15 dias.

Efetuar upload
Clique aqui, ou arraste para selecionar o(s) arquivo(s) a ser(em) escanea
Lista de conversdes

Data de conclusac Status Agdes

12) Clicar na nuvem de carregamento de arquivos, selecionar o arquivo e
em seguida clicar em “Abrir”;
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0s arquives convertides aqui serdo mantidos pelo prazo de até 15 dias

Efetuar upload

o

Cligue aqui, ou arraste para selecionar o(s) arqu ) a ser(em) escaneado(s)

Lista de conversdes BAIXAR TODOS 0S DOCUMENTOS _REMOVER TODOS OS DOCUMENTOS

Nome do arquivo

Este Computador > Downloads

teste ocr.pdf 13/10/20 11:00



13) Aguardar a conclusdo do processo de ocerizagao, clicar no botao de
download;

Gestor de conversdo OCR

Conversédo OCR
0s arquives convertidos aqui serio mantidos pelo prazo de até 15 dias.
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Clique aqui, ou arraste para selec arquivo(s) a ser(em)
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teste ocr.pdf 13/10/20 11:26 2 minutos 12 minutos 13/10/2011:28 v

14) Baixar o novo arquivo ocerizado;
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15) Selecionar o arquivo ocerizado (provavelmente na pasta de
downloads) e logo apo6s clicar em “Abrir”;
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@ sucesso teste ocerizado. pdf foi enviado.

Enviar Documentos
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@ sucesso teste ocerizado.paf fol enviado,
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<<voLTAR CONVERSOR OCR ASSINAR E ENVIAR ~

16) O arquivo sera carregado, em seguida, basta clicar em “ASSINAR E
ENVIAR” e continuar o procedimento;
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