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APRESENTACAO

Este manual tem como objetivo descrever os procedimentos a serem adotados pelas
Unidades Gestoras Municipais e Estadual responsaveis pela Divida Ativa de cada Ente
Federativo, em cumprimento ao determinado pela Deliberagdo TCE-RJ n2 343/2023, para envio
de dados de acompanhamento das medidas adotadas por esses Entes em relagdo as Dividas
Ativas anteriormente inscritas.

O presente manual compreende o funcionamento dos dois mddulos existentes na
plataforma e-TCERJ, a saber:

i) Certiddo de divida ativa — Acompanhamento Estadual;

j) Certiddo de divida ativa — Acompanhamento Municipal

1. PROCEDIMENTOS INICIAIS E REQUISITOS PARA USO DO
SISTEMA e-TCERI

O primeiro passo é solicitar acesso ao Sistema.

As orientacOes de acesso ao Sistema e-TCERJ estdo disponiveis no Manual disponibilizado
na Internet, site corporativo do TCE-RJ, segue link abaixo:
(https://www.tcerj.tc.br/portalnovo/pagina/etcerj-detalhes).

O referido manual dispde sobre:
a) Requisito para uso do sistema;
b) Como efetuar cadastro no sistema;

¢) Como acessar o sistema;

d) Navegacdo no sistema;

e) Tipo de computador;

f) Navegador necessario;

g) Digitalizacdo de documentos, entre outras.

2. ACESSO AOS MODULOS

Primeiramente, o usudrio devera acessar a plataforma e-TCERJ através do site do Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro.

&
TAGs
PEDIDO DE 3 TERMOS DE

MURAL AJUSTAMENTO
DE EDITAIS DE GESTAO

PORTAL DE _ B¢ SUSTENTAGAO
JURISPRUDF? ORAL

PORTAL DE ROTOCOLO
DADOS - TCERJ ELETRONICO OUVIDORIA

Apds o usuario se identificar na tela de acesso/login do Sistema e-TCERJ, sera apresentada uma
tela contendo diversos moédulos disponiveis no sistema, credenciados para o usuario logado. O usuario
devera acessar o modulo Certidao de Divida Ativa — Acompanhamento Municipal (Ente Federativo
Municipal) ou Certidao de Divida Ativa — Acompanhamento Estadual (Ente Federativo Estado do Rio
de Janeiro), localizado na aba denominada Jurisdicionado. Caso o usudrio ndo tenha acesso a aba
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jurisdicionado ou tenha acesso, mas ainda ndo tenha sido credenciado no médulo, ele deve solicitar
ao titular da unidade gestora ou a pessoa com acesso ao moédulo “Credenciamento de Usudrios” do
6rgdo que o credencie para esse mddulo.

Segue abaixo a imagem dos mddulos que devera ser acessado:

e-TCERJ
0 Jurisdicionado 0 Cidadao 0 Titularidade

Certiddo de Divida Ativa - Certiddo de Divida Ativa -
Acompanhamento Estadual Acompanhamento Municipal

Entrar =+

3. PASSO A PASSO DO ENVIO DA PLANILHA COMPACTADA E
ASSINADA POR MEIO DO SISTEMA E-TCERJ

IMPORTANTE: Considerando que ambos os mddulos tém procedimentos e telas iguais, as
imagens utilizadas a seguir sdo de um exemplo de uso em um contexto Municipal.

3.1 Acessar o respectivo modulo e navegar no menu lateral esquerdo;

3.2 Clicar no submenu Nova Remessa

e-TCERJ] —
A Pagina Inicial Principal 1
~ Certiddo de Divida Ativa de _ _ _ - -
Acompanhamento Municipal % T Geragao Arguivo s T situagios T Protocolo s T DataRegistro | L
Visualizar 25/04/2024 00:00:00 Aguardando envio 09/07/2024 14:52:12 Enviar
Visualiza 09/07/2024 00:00:00 Aguardando Envio Documentos 09/07/2024 14:28:21

~ Certidies Enviadas
Comprovante Pendente: 1 -
Visualizar 03/06/2024 00:00:00 Aguardando Envio Documentas 26/06/2024 11:19:03 Excluir
» Consultar

fisualizar Aguardando Envio Documentos 20[05/2024 14:46:3T7

fisualizar Aguardando Envio Documentos 25/04/2024 10:43:06

3.3 Informar a Data de Gerag¢ao do Arquivo e depois clicar no botao “Confirmar”



e-TCERJ =

# Pigina Inicial Incluir Remessa #Home - Incluir Certidso de Divida Ativa - Acompanhaments Munic

= Certiddo de Divida Ativa de

. *Itens em vermalhe sio Obrigatérios par o envio
Acompanhamento Municipal ~

— Certidao de Divida Ativa - Acompanhamento Municipal

- CertidBes Enviadas

Comprovante Pendents: 1 -

» Consultar
Data de Geragdo do Arquivo:

Certiddo de Divida Ativa

3.4 Clicar na aba Documentos: Anexar a planilha compactada e assinada

3.4.1 Opcoes para adquirir a planilha:

3.4.1.1 Opcao 1: Baixar a Planilha Modelo.

Para baixar a planilha modelo, basta clicar em modelo da planilha conforme
orientado na imagem abaixo. Para melhor entendimento, o Anexo |
descreve todas as colunas necessarias para preenchimento, bem como o
Anexo Il estabelece a obrigatoriedade de cada coluna.

e-TCERJ

#M Pagina Inicial

» Certiddo de Divida Ativa de
Acompanhamento Municipal ™~

» MNovaRemessa l 3
jerificar
» Consultar Remessa InformagBes aainclas

~ Certiddes Enviadas

Comprovante Pendente: 1 bt
Bk aguill vbdels di plantis fber uksas pas IMporter &3 clrBobEs. Shgh &5 oreniacses de manal p

» Consultar

Documentos digitalizados

Documento

i, Excel Certidio Divida Ativa Selecione um Srguing para tra

Acompanhamento Municipal

3.4.1.2 Opcao 2: Criar planilha do zero.

Criar a estrutura da planilha do zero, conforme as diretrizes fornecidas no
ANEXO II.

3.4.2 Compactar planilha

Apds o preenchimento da planilha, serd necessdrio compacta-la. Sigas as
orientagdes a seguir.

3.4.2.1 Opcles para compactar planilha:
5




3.4.3

3.4.2.1.1 Compactar Planilha — Opcdo 1

Clique com botdo direito do mouse no arquivo da planilha > 7- Zip >
Adicionar para “PlanilhaModelo.zip”, conforme orientado na
imagem abaixo:

PlanilhaTeste.xlsx 25/04/2024 09:24 Planilha do Micros... 17 KB
Abrir
Novo
Imprimir
© Compartilhar com o Skype
& Editar com o Notepad++
I 7-Zip > I Abrir arquivo compactado
E] Verificar com o Microsoft Defender... Abrir arquivo compactado
1= Compartilhar Extrair arquivos...
Abrir com... Extrair Aqui
Conceder acesso a > Extrair para "PlanilhaTeste\"
Restaurar versdes anteriores fesEEanpaieampaeado
Adicionar ac arquivo compactado.
Enviar para > o ~ )
Comprimir e enviar por email..
Recortar Adicionar para "PlanilhaTeste.7z"
Copiar Comprimir para "PlanilhaTeste.7z" e enviar por email
Criar atalho I Adicionar para "PlanilhaTeste zip™

3.4.2.1.2 Compactar Planilha — Opcao 2

Clique com botéao direito do mouse no arquivo da planilha > Enviar
Para > Pasta compactada, conforme orientado na imagem abaixo:

PlanilhaTeste.y!'= e Planilha do Micros.. 17 KB
Abrir

Novo
Imprimir

Compartilhar com o Skype

K@

Editar com o Notepad++
7-Zip B

Verificar com o Microsoft Defender...

b H

Compartilhar
Abrir com...

Conceder acesso a >

Restaurar versdes anteriores

I Enviar para > I B Area de trabalho (criar atalho)

Recortar ‘I Destinatario de email
Copiar <4 Destinatario do fax

€ Dispositivo Bluetooth
Criar atalho .

|2l Documentos
Excluir -

I ? Pasta compactada

Renomear

Assinar o arquivo compactado do tipo .zip com o aplicativo Assinador Digital
TCE-RJ:

O arquivo zip deve ser assinado pelo usudrio logado responsavel pelo envio da
planilha zipada e assinada. O arquivo compactado deve ser assinado com um
certificado digital tipo token E-CPF-A3, utilizando o aplicativo Assinador Digital
TCE-RJ.

As orientagbes de obtencdo do aplicativo Assinador Digital TCE-R) e
informacdes de utilizagao encontram-se no link
(https://www.tcerj.tc.br/portalnovo/pagina/assinador-

tcehttps://www.tcerj.tc.br/portalnovo/pagina/assinador-tce-rj/ajudarj/ajuda).

O referido manual dispde sobre:

1 - Pré-requisito de utilizagdo.

2 - Assinatura de Arquivos Zip, entre outras.
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3.4.4 Anexar o arquivo compactado e assinado

Na aba Documentos, anexar o arquivo compactado e assinado, com extensdo
final (.zip.tcerj). Conforme orientado nas imagens abaixo:

e-TCERJ]

#A Pagina Inicial A Home

Certidao de Divida Ativa - Acompanhamento Municipal
» Certiddo de Divida Ativa de

Acompanhamento Municipal ™~

2

formagBes Documentos Pendéncias

~ Certiddes Enviadas

Selecione aqui o arquivo
compactado e assinado
(zip.tcerj)

xe aqui o modelo da planilha a ser utilizada para importar as certides. Siga as orientacSes do manual para preencher e preparar ¢

Documentos digitalizados

Documento

ertidJo Divida Ativa

m arquivo para transferéncia

mento Municipal R e

3.5 Clicar na aba Verificar Pendéncias: Processo de validagdo sistémica do arquivo em
relacdo ao conteudo e campos

Nesta etapa, ao acessar a aba Verificar Pendéncias, o usudrio visualizara se ha algum
tipo de ocorréncia de Alerta ou Erro no arquivo anexado.

3.5.1 Alerta

O Alerta ndo é impeditivo, ou seja, trata-se de uma mensagem informativa para
auxiliar o jurisdicionado, indicando alguma agdo necessaria. Desse modo,
mesmo estando com mensagem de Alerta, serd possivel clicar em Finalizar
Elaboragdo e Enviar ao TCE, conforme orientacdo do item 3.5.3 Ndo possui
pendéncia. Segue abaixo imagem contendo exemplo de alerta:

3.5.2 Erro

O ERRO é um impeditivo. Tendo uma orientac¢do sobre algum dado da planilha
que esteja em inconformidade de preenchimento, conforme definido no ANEXO
I e no ANEXO Il deste manual.

Neste caso, deverd corrigir a planilha conforme informado no erro, compactar e
assinar com certificado digital novamente. A préxima etapa é substituir o
arquivo com erro pelo arquivo corrigido. Para fazer isso, basta clicar na aba
Documentos, excluir o arquivo que apresentou erro e anexar 0 arquivo

corrigido. Em seguida, clique novamente em Verificar Pendéncias.



Certiddo de Divida Ativa - Acompanhamento CDA Municipal

1

Informacdes Documentos Pendéncias

2 3

Verificar

Finalizar Remessa

Este procedimento sé pode ser realizado se ndo houver erres.
Ao clicar no botdo abaixo o procedimento tem seu status modificado para "Aguardande Envio'.

Passo 1

Passo 2

v

x Erro: A Coluna Data da Inscri¢do em D.A., contém data invélida no arquivo AcompanhamentoMunicipal-6 rows - (Erro-FormatoData) .xlsx

3.5.2.1 Possiveis Erros, dentre outros:

a)

b)

f)

g)

h)

Erro: O arguivo xxxxxxx.xlsx excede o limite maximo de mil linhas. Se

necessario, divida o conteudo em remessas separadas, cada uma com

até mil linhas.

Erro: A Coluna xxxxxxx, € obrigatéria e ndo pode exceder XXXXXXXX

caracteres no arquivo XXXXXXXXX.XIsx.

Erro: A Coluna xxxxxxX, € obrigatdria e precisa ser numérica e ndo pode

ser exceder xxx caracteres no arquivo XXXXXxx.xIsx.

Erro: A Coluna xxxxxxx, contém data invalida no arquivo xxxxxxx.xIsx.

Erro: A Erro: A certiddo xxxxxxxx se encontra na situacdo XXXXXXXXX.

Portanto, ndo é possivel realizar alteracées.

Erro: Na coluna xxxxxxxxx foi informado situacdo igual a "1 - Execucdo

Fiscal Ajuizada", serad necessario fornecer campo “N Processo Judicial”.

Erro: A certiddo xxxxxxxx se repete x vezes na lista xxxxxxxx.xlsx. Ndo é

permitido enviar certiddo em duplicidade no arquivo.

Erro: Numero de colunas diferente de X no arquivo XXXxXxxxx.xIsx.

Erro: CPF assinado no arquivo xxxxxxxx esta diferente do usuario logado.

Erro: Arguivo xxxxxxxxx esta com assinatura invalida.

Erro: E aguardado que o ‘ZIP’ contenha apenas um arquivo Excel.

Erro: N3o foi encontrado um arquivo Excel dentro do ‘ZIP’.
8




353

m) Erro:Tipo de arquivo com extensdo invdlida! Escolha um arquivo zipado

e assinado com extensdo TCERJ.

N&o possui pendéncia

Caso o arquivo ndo possua ocorréncia de Erro, basta clicar em Finalizar
Elaboragdo. Serd habilitado o botdo de Enviar ao TCE somente quando forem
marcadas as opc¢Ges que certificam ciéncia. Apds clicar em Enviar ao TCE serd
exibida uma tela informando o N2 do protocolo TCE-RJ daquela remessa,
conforme imagens abaixo:

Certidao de Divida Ativa - Acompanhamento CDA Municipal

1 2 3

Verificar
Informacdes Documentos Pendéncias

Finalizar Remessa

Este procedimento sé pode ser realizado se nao houver erros.
Ao clicar no botdo abaixo o procedimento tem seu status modificado para "Aguardando Envio™.

Finalizar Elaboragao

Passo 1 v
Passo 2 v

1 2 3

Verificar
Informacgoes Documentos Pendéncias

Enviar Processo ao TCE-RJ

Certiddo de Divida Ativa - Acompanhamento CDA Municipal

Certificofque as informacgoes digitadas no sisterma e os documentos encaminhados conferem com os originais.
Certificofque os documentos encaminhados estdo legiveis e atendem a qualidade minima exigida pelo TCE-RJ.

Retornar para Elaboragdo Enviar ao TCE




1 2 3

Informacdes Documentos Recibo

Recibo Protocolo TCE-RJ

Certiddo de Divida Ativa - Acompanhamento CDA Municipal

Unigade Gestora: cav

N° do protocolo TCE-RJ:

Envinae por:

Ato recebido com sucesso as 15:41 de 16 de maio de 2024
Documento

k (=] [Bmrquive Zip TCE
1. Excel Certiddo Divida Ativa

Acompanhamento Municipal

| Recibo:|

4. PASSO A PASSO PARA VISUALIZACAO DOS DADOS ENVIADOS E O
FILTRO DA REMESSA

Nesta etapa, serd apresentado o passo a passo para que o jurisdicionado possa visualizar os dados

contidos na planilha que ele compactou e assinou. Acompanhe as instrugdes abaixo para acessar
e revisar as informacgdes enviadas.

4.1. Clicar no submenu Consultar Remessa

e-TCERJ =
o Lzrse Principal A
« Certiddo de Divida Ativa de _ _ - — -
Acompanhamento Municipal ~ = T Geragio Arquive = T Ssituagios T Protocolo = T DataRegistro |} T
Visualizar 08/07/2024 00:00:00 Aguardando Envio Documentos 09/07/2024 17:29:40 m
isualizar 04/07/2024 00:00:00 Enviado 414288-0/24 09/07/2024 14:52:23 Recibo
Visualizas 25/04/2024 00:00:00 Aguardando envio 09/07/2024 14:52:12 Enviar
Visualizar 03/07,/2024 00:00:00 Aguardando Envio Documentos 09/07/2024 14:28:21 m
Visualizar 25/04/2024 00:00:00 Enviada A14287-6/24 08/07/2024 18:36:22 Recibo
Visualizar 25/04/2024 00:00:00 Enviado 414384-4/24 08/07/2024 18:23:38 Recibo

4.2. Visualizar

4.2.1. Situagao da Remessa: Enviado

Clicar em visualizar na linha da remessa desejada e tera acesso aos dados enviados da planilha
compactada e assinada, conforme passo a passo nas imagens abaixo:
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e-TCER

# Pigina Inicial

w Certiddo de Divida Ativa de
Acompanhamento Municipal

®» Nova Rel

Consultar Remessa

w Certiddes Enviadas

Comprovante Pendente: 1 -

¥ Consultar

Aguardando Envio Documentos

Aguardando Envio Documentos

Principal

& T Geracio Arquive s T Situagio®
Visualizar 08/07/2024 00:00:00

Visualizar 04/07/2024 00:00:00 Enviado
Visualizar 25/04/2024 00:00:00 Aguardando envio
visualizar 09/07/2024 00:00:00

Visualizar 25/04/2024 00:00:00 Enviado I
Visualizar 25/04/2024 00:00:00

Enviado

-

Protocolo =

414268-0/24

A14287-6/24

414284-4/24

-

Data Registro |5

09/07/2024 17:29:40

09/07/2024 14:52:23

09/07/2024 14:52:12

09/07/2024 14:28:21

08/07/2024 18:36:22

08/07/2024 18:23:28

Recibo

Enviar

Recibo

Recibo

A Hony

Certiddo de Divida Ativa - Acompanhamento CDA Municipal

1

Informacdes

A situacdo deste processo é Enviado. Somente processos Aguardando Envio de Documento podem ser editados.

Documentos

Recibo

3 Clique aqui

1 2

Informagdes

Documentos

3

Recibo

Documentos digitalizados

Documento

1. Excel Certiddo Divida Ativa
Acompanhamento Municipal

Certiddo de Divida Ativa - Acompanhamento CDA Municipal

Asituagdo deste pracesso é Enviade. Somente processos Aguardando Envie de Documento podem ser editados.

Clique aqui

AcompanhamentoMunicipal-1 rows.zip.tcerj

e T

[BArquivo Zip TCERJ Assinado

Carregado em: 16/05/2024 15:36:27

Hash: E2B22B6ADBDFD56B4A10BE148A11C42FAS654F2FT0EA5246T0C061440AT46D6F
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PROC. ORIGEM TCERJ ¥

225889-6/2017

225889-6/2017

225889-6/2017

225889-6/2017

225889-6/2017

T

@ Visualizacdo das certiddes enviadas

PROC. DE COBRANCA EXECUTIVAS T N°DE OFiCIO DO PEDIDO DE INSCRIGROS T DATAINSCRIGRO EMD.A%
123452020 CGC - 123456/2020 15/04/2024
123452021 CGC - 123456/2021 16/04/2024
123452022 CGC - 123456/2022 17/04/2024
123452023 CGC - 123456/2023 18/04/2024
123452024 CGC - 123456/2024 19/04/2024

T necoas

12345678910

12345678911

12345678912

12345678913

12345678914

T NOME DO DEVEDOR PRINCIPAL $
PRIMEIRO TESTE

SEGUNDO TESTE

TERCEIRO TESTE

QUARTO TESTE

QUINTO TESTE

T

CPF DEVEDOR PR}

532.809.490-50

532.809.490-50

532.809.490-50

532.809.490-50

532.809.490-50

Fechar

4.2.2. Situagao da Remessa: Aguardando Envio Documentos

Clicar em visualizar na linha da remessa desejada e terad acesso a remessa que estd ainda em
aberto Aguardando Envio Documentos, ou seja, prosseguir com o envio da planilha. Caso ndo
deseje mais prosseguir com o envio, basta clicar no botdo “Excluir”, conforme imagens abaixo:

a=TCERJ

# Pigina Inicial

~ Certiddo de Divida Ativa de

Acompanhamenta Municipal ¥

» N

ova Remessa

® Consultar Remessa

~ Certiddes Enviadas

| Comprovants Pendents: 1 [

®» Consultar

Principal

= 4 Geracio Arquive 5 h 4 Situacio T

Visualizar 08/07,/2024 00:00:00 Aguardando Envio Documentos
Visualizar 04/07/2024 00:00:00 Enviado

Visualizar 25/04/2024 00:00:00 Aguardando envio

Visualizar 03/07/2024 00:00:00 Aguardando Envio Documentos
Visualizar 25/04/2024 00:00:00 Enviado

Visualizar 25/04/2024 00:00:00 Enviado

Rl

Protocolo <

414268-0/24

414257-6/24

414284-4/24

-«

09/07/2024 17:29:40

03/07/2024 14:52:23

09/07/2024 14:52:12

09/07/2024 14:28:21

08/07/2024 18:36:22

08/07/2024 18:23:28

Data Registro |} T

A Ho

Recibo
Enviar
Recibo

Recibo

Certiddo de Divida Ativa - Acompanhamento CDA Municipal

1

Informacdes

2

Documentos

Clique aqui

Pendéncigs

*Itens em vermelho sdo Obrigatorios para o envio
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Certiddo de Divida Ativa - Acompanhamento CDA Municipal

Verificar
Informactes Documentos Pendéncias

Baixe aqui o modelo da planilha a ser utilizada para importar as certiddes. Siga as orientagbes do manual para preencher e preparar o arquivo para envio.

Documentos digitalizados

Documento

1. Excel Certidao Divida Ativa Acompanhamento Selecione um arquivo para transferéncia w
Municipal

e [B)Arquivo Zip TCERJ Assinado

4.3. Filtros
4.3.1. Filtro v Situagao

Opgao para buscar a situagdo da remessa desejada, conforme imagem abaixo:

Principal
s Y  Geragio Arquivo ¥ Y | situagio s @ Protocg
Visualizar 17/04/202400:00:00 Enviado o
Iguala v
Visualizar 17/04/2024 00:00:00 Enviado
Valor:

Visualizar 01/05/2024 00:00:00 Enviado

¥ limpar filtros

Visualizar 17/04/2024 00:00:00 Enviado

4.3.2.Filtro ¥ Protocolo

Opcgao para buscar o protocolo da remessa desejada. Informe apenas os nimeros antes do
digito verificador para realizar a busca, conforme imagem abaixo:



Principal
B T Geragdo Arquivo % T Ssituagios T | Protocolo & @ Data Re;
§ Tipo:
Visualizar 17/04/2024 00:00:00 Enviado 411824-9/24
Iguala b
Valor:

411824
&

¥ limpar filtros

4.3.3.Filtro ¥ Data Registro

Opcdo para buscar apenas as remessas de acordo com a data deseja, conforme imagem

Principal
% T GeragioArquivo® T Ssituagio® T Protocolo® ¥ |oataRegistro 15 @
) . . . Tipo:
Visualizar 17/04/2024 00:00:00 Enviado 411824.9/24 16/05/2024 16:12:13
lgual a v
Maio 2024

Do Se Te Qu Qu Se Sa
82930 1 2 34
5678 %100
R - BRE
19202020 B M8

2% 272829 1A 1

¥ limparfiltros

5. BAIXAR ARQUIVO .ZIP.TCERJ ENVIADO

Para fazer o download do arquivo enviado (formato arquivo.zip.tcerj), basta clicar em
visualizar na aba Documentos.

Para abrir este arquivo, siga os passos orientados no manual disponivel em
(https://www.tcerj.tc.br/portalnovo/pagina/ajuda/validar-assinatura-arquivos-tcerj)

Certiddo de Divida Ativa - Acompanhamento CDA Municipal

Verificar
Informagdes Documentos Pendéncias

Baixe aqui o modelo da planilha a ser utilizada paraimportar as certides. Siga as orientacBes do manual para preencher e preparar 0 arquivo para envio, cliqug aqui

Documentos digitalizados

Documento
Svisualizar Tl Excluir
1. Bxcel Centidio Divida Ativa Acompanhament T
AR e i) [} [ Arquivo Zip TCER) Assinado

Municipal
Carregado em: 16/05/2024 16:27:21
Hash: 9F99D284F 1FDCBEBAT493ET05B21FAO401 763FEBIB377TDEC3CACCC10823C03DA
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6. ENVIAR ARQUIVOS COMPROBATORIOS DE QUITAGCAO OU

CANCELAMENTO

Considerando as remessas regulares ao longo do tempo para Divida Ativa, o
jurisdicionado deverd enviar oportunamente os arquivos comprobatdrios para aquelas Dividas

Ativas que foram informadas com as seguintes situagdes:
i) “4 - Débito Quitado”; e
ii) “5 - Cancelado ou Prescrito”.

6.1. Consultar certiddes de Divida Ativa enviadas

e-TCERJ] =
# Paginanicial Certiddes Enviadas
w» Certidao de Dwida Ativa de
Acompanhamente Municipal ~ W' cpA® Y ProcOrigem TCERJ$ Y cPF$ ¥ Wimero Parcela $ Y TotalParcela$ Y DataEnvio$
* HovaRemessa 17345678910 2258B9-6/2017 53280949050 1 10 09/07/2024 15:03:44
» Consultar Remessa
12345678911  2258B9-6/2017 53280949050 1 10 09/07/2024 15:03:44
= Cartiddes Enviadas
12345678912 22588952017 532809.490-50 1 10 09/07/2024 15:03:44
» Consultar
12345678913 2258B9-6/2017 532809.490-50 1 10 09/07/2024 15:03:44
12345678914 27588962017 532.809.490-50 09/07/2024 15:03:44

¥

# Home ~ Certides Er
Situagio Y petalhes

1- Inserite em DA Aberta Visualizar

2 - Execugde Fiscal Ajuizada Visualizar

3- Débito Parcelamento Visualizar

4 - Débito Quitado visualizar

Incluir Comprovante

6.2. Clicar no botdo “Incluir Comprovante”

Para as certidoes que estdo pendentes de anexacdo de documento, o sistema indica de
forma visual quantas certidGes precisam da atuacdo do Jurisdicionado para anexar o documento

comprobatodrio para cada certiddo, conforme passo a passo abaixo:

e-TCERJ =
# Paginanicial Certiddes Enviadas
w» Certidao de Dwida Ativa de
Acompanhamente Municipal ~ W' cpA® Y ProcOrigem TCERJ$ Y cPF$ ¥ Wimero Parcela $ Y TotalParcela$ Y DataEnvio$
* HovaRemessa 17345678910 2258B9-6/2017 53280949050 1 10 09/07/2024 15:03:44
» Consultar Remessa
12345678911  2258B9-6/2017 53280949050 1 10 09/07/2024 15:03:44
= Cartiddes Enviadas
12345678912 22588952017 532809.490-50 1 10 09/07/2024 15:03:44
» Consultar
12345678913 2258B9-6/2017 532809.490-50 1 10 09/07/2024 15:03:44
12345678914 27588962017 532.809.490-50 09/07/2024 15:03:44

# Home ~ Certides Er
Situagio Y petalhes

1- Inserite em DA Aberta Visualizar

2- Execugde Fiscal Ajuizada Visualizar

3- Débito Parcelamento Visualizar

4 - Débito Quitado visualizar

Incluir Comprovante

Deslize para baixo até chegar na area “Comprovante de Documento” para anexar o

documento comprobatdrio para aquela certiddo especifica.
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Dados Enviados da Certiddo 12345678914

PROC ORIGEM TCERJ: 225885 6/2017

PROC DE COBRANCA EXECUTIVA: 123
& Pigina inicial

N° DE OFICIO DO PEDIDO DE INSCRIGAD: CGC - 123456/202

DATA INSCRIGAO EM DA: 19/04/2024

w Certiddo de Div)

ANDAMENTO DA EXECUGAO JUDICIAL: 5 - Canceladoou Prescrito N* PROCESSO JUDICIAL:
Acompanhamento

SITUAGAO: 5 - Cancelado
DESCRICAD SITUAGAD: Especific

se por decisio judicial ou administrativa

Qualificagcdo do Devedor

NOME DO DEVEDOR PRINCIPAL: QUINTO TESTE

CPF DEVEDOR PRINCIPAL: 512 509.420-50

Discriminacdo dos Débitos/ Multas

VALOR TOTAL ATUALIZADO: RS38 614,00 VALOR EFETIVAMENTE RECOLHIDO: R538 729,00

Recibo

Dados Enviados da Certiddo 12345678914

NUMERQ PARCELA: 1 DATA VENCIMENTO: 16/05/2024

DATA PAGAMENTO: 16/05/2024 TOTAL PARCELAS: 10

Comprovante de Documento

0 anexo do comprovante deve ser em dnico arquivo pdf assinado eletronicamente. Caso existam varios comprovantes, junte-os em dnico arquivo através de
ferramentas externas.

Documentos digitalizados

Documento

Comprovante Cancelado ou

5 Selecione um arquivo para transferéncia )
Prescrito q P ® selecione

Fechar

IMPORTANTE: O sistema aceita APENAS UM documento em formato .pdf para ser
anexado a cada certiddo. Logo, caso o Jurisdicionado precise enviar mais de um arquivo .pdf, é

necessario juntar esses arquivos .pdf em APENAS UM UNICO arquivo .pdf, por meio de
ferramenta especifica externa ao TCERJ para este fim.

IMPORTANTE: Este Unico arquivo .pdf também deve estar assinado digitalmente.
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Error no envio

Erro no envio do Documento:

Comprovante Cancelado ou Prescrito
Dados Enviados da Certidao U Erro: Arquivo diferente do enviado

anteriormente. Apague-o primeiro caso

queira enviar outro arquivo.
NUMERO PARCELA: 1

DATA PAGAMENTO: 16/05/2024 TOTAL PARCELAS: 10

Comprovante de Documento

0 anexo do comprovante deve ser em dnico arguive pdf assinado eletronicamente. Caso existam vdrios comprovantes, junte-os em Gnico arquivo através de
ferramentas externas.

Documentos digitalizados

Documento

Fatura_255843619.pdf

Comprovante Cancelado ou ~

Fechar

Dados Enviados da Certidao 12345678914

NUMERO PARCELA: 1 DATA VENCIMENTO: 16/05/2024

DATA PAGAMENTO: 16/05/2024 TOTAL PARCELAS: 10

Comprovante de Documento

0 anexo do comprovante deve ser em dnico arquivo pdf assinado eletronicamente. Caso existam vdrios comprovantes, junte-os em dnico arguivo através de
ferramentas externas.

Documento

Manifestacdo do Ente Federativo e Extrato de Pagamneto_assinado_09072024070732.pdf

Cancelado ou
Carregado em: 09/07/2024 19:07:57

Hash: 80925A4CBCEFD9908A20619540800A1901B043375ACDB2F1AGTBAZ45AEODBAAF

Prescrito
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Ao fechar esta janela, o documento

anexado sera enviado
permanentemente. Esta acdo é
irreversivel. Deseja continuar?

IMPORTANTE: O Sistema pede a confirmagado definitiva de anexa¢ao desse documento.
Este arquivo sera anexado automaticamente nos autos do Processo Especial de Cobranga
TCERJ, instaurado para a acompanhamento da respectiva Divida Ativa. Qualquer necessidade de
correcdo devera ser tratada por vias ordindrias de comunicacgdo oficiais entre o Jurisdicionado e

o TCERJ.
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ANEXO | — DESCRICAO DAS COLUNAS DA PLANILHA DE
REMESSA PARA ACOMPANHAMENTO DE DiVIDA ATIVA

QUALIFICACAO DA DiVIDA

COLUNA DESCRICAO
PROC. ORIGEM TCERIJ N Processo TCE-RJ que deu origem ao débito/multa.

IMPORTANTE: O preenchimento na planilha deve ser feito
somente com nuimeros, sem abreviar o ano (XXXXXXXYYYY).
PROC. DE COBRANCA EXECUTIVA N2  Processo interno do TCE-RJ, referente ao
acompanhamento da cobrancga executiva do débito/ multa,
nao se confundindo com a execugao fiscal judicial.

IMPORTANTE: O preenchimento na planilha deve ser feito
somente com nimeros, sem abreviar o ano (XXXXXXXYYYY).

N2 CDA N2 da Certiddo de inscricdo em divida ativa.

N2 DE OFiCIO DO PEDIDO DE INSCRICAO N2 do oficio emitido pelo TCE-RJ solicitando a inscricdo em
Divida Ativa. Disponivel para consulta em
https://www.tcerj.tc.br/consulta-processo/Processo.

DATA DA INSCRICAQ EM D.A. Data de inscrigdo em divida ativa.

SITUACAO IMPORTANTE: Devera ser informado na planilha, APENAS o
codigo numérico de cada item abaixo:

Inscrito em DA Aberta
Execugdo Fiscal ajuizada
Débito Parcelamento

Débito Quitado
Cancelado ou Prescrito

— Inscrito em DA Aberta: E a situagdo inicial. O responsavel

efetuou a inscricdo do(a) débito/multa em Divida Ativa,
mas o(a) débito/multa n3do estad ajuizado em execugdo
fiscal, parcelado ou quitado.

— Execucdo Fiscal ajuizada: O processo de execugdo fiscal estd
ajuizado. Para constar nessa situagdo, o jurisdicionado
deve informar o n2 do processo judicial e o andamento do
feito nos campos pertinentes. Em caso de extingdo da
execucdo fiscal com julgamento do mérito, deverd
constar a indicagdo da ocorréncia das hipoteses
presentes nos itens 4 ou 5 (Débito Quitado/ Cancelado ou
Prescrito).

— Débito Parcelado: O devedor efetuou o parcelamento da
divida. Nessa situagdo, caso exista um processo judicial
ajuizado que se encontre suspenso, deve ser especificado
no campo “Descrigdo da Situacdo”. Além disso, deverdo
ser preenchidos os campos referentes as parcelas.
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— Débito Quitado: Efetuado o pagamento integral, deve ser
preenchido o campo referente ao valor recolhido, sendo
indispensavel o encaminhamento de comprovante e
manifestagdo expressa.

— Cancelado ou Prescrito: No caso de cancelamento ou
prescricdo reconhecida por decisdo judicial, o n? do
processo deve ser informado no campo “Descri¢ao da
Situagdo”, sendo indispensavel o encaminhamento de
comprovante e manifestagao expressa.

DESCRICAO DA SITUACAO Texto livre para informar sobre o andamento da Divida, tais
como:

i) Protestado ou n3o;

ii)Especificar o motivo do ndo ajuizamento (descrigdo
essencial na Situacgdo 1);

iii) NUmero de parcelas e se os pagamentos estdo em dia;

iv) Especificar se a quitacdo foi a vista ou apds parcelamento
(descrigdo essencial na Situagdo 4);

v) Especificar se o cancelamento ocorreu por decisdo judicial
ou administrativa (descrigdo essencial na Situagdo 5);

vi) Dentre outras informag&es pertinentes para cada situagdo
da Divida.

ANDAMENTO DA EXECUCAO JUDICIAL IMPORTANTE: Devera ser informado na planilha, APENAS o
codigo numérico de cada item abaixo:

Despacho inicial
Citagao
Penhora

Recurso do Executado pendente de julgamento

O andamento pode ser complementado no campo
“Descri¢do da Situagao”.

N2 PROCESSO JUDICIAL N2 do processo judicial de execugdo.

VALOR TOTAL ATUALIZADO Valor atualizado da divida (inclui Condenagdo, Mora, Juros e
Corregdo).

VALOR EFETIVAMENTE RECOLHIDO Valor recolhido pelo Ente Federativo ao longo do tempo até

o momento de envio ao TCERJ. Para casos de Parcelamento,
Quitacdo e Pagamento Parcial.

NUMERO DA PARCELA Referente ao nimero da ultima parcela paga que esta sendo
informada.

DATA VENCIMENTO Data de vencimento da parcela paga que esta sendo
informada.

DATA PAGAMENTO Data do efetivo pagamento da parcela sendo informada.

TOTAL DE PARCELAS Total de parcelas acordadas.

COLUNA DESCRIGCAO

NOME DO DEVEDOR PRINCIPAL Nome completo do responsavel imputado pelo TCE-RJ.

CPF DEVEDOR PRINCIPAL Documento do responsavel imputado pelo TCE RJ.
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ANEXO 1l — REGRAS DE PREENCHIMENTO E CRIACAO DA

ESTRUTURA

DA

PLANILHA

DE

ACOMPANHAMENTO DE DIiVIDA ATIVA

REMESSA

PARA

Neste anexo, o jurisdicionado encontrara instrucdes detalhadas sobre como criar a estrutura da

planilha a partir do zero. O arquivo devera ser em formato Excel .XSLX, contendo 1 (uma) Unica aba com
as seguintes colunas, seguindo a ordem, nome e tipo especificado. Ressaltamos que, caso o usudrio
prefira, é possivel baixar a planilha modelo, conforme instru¢es no item 3.4.1.1, e seguir as regras de
preenchimento descritas neste anexo.

COLUNA NOME COLUNA TIPO DEDADOA | TAMANO MAX. | OBRIGATO EXEMPLO DE PREENCHIMENTO E
SER INFORMADO | (CARACTERES) RIO ORIENTACAO
A PROC. ORIGEM TCERJ NUMERICO 20 SIM Errado: 12345-6/2025
Errado: 12345625
Correto: 1234562025
B PROC. DE COBRANCA NUMERICO 20 NAO Errado: 12345-6/2025
EXECUTIVA Errado: 12345625
Correto: 1234562025
C N2 DE OFiCIO DO PEDIDO ALFANUMERICO 30 NAO* Errado: CGC12345/2024
DE INSCRICAO Errado: CGC000002024
Correto: CGC123452024
D DATA DA INSCRICAO EM DATA SIM
D.A. (DD/MM/AAAA)
E N2 CDA ALFANUMERICO 30 SIM
F NOME DO DEVEDOR ALFANUMERICO 150 SIM
PRINCIPAL
G CPF DEVEDOR PRINCIPAL NUMERICO 14 SIM Errado: 123.456.789-0
Correto: 1234567890
H SITUAGAO NUMERICO 1 SIM Opgdes informadas no Anexo 1
| DESCRICAO SITUACAO ALFANUMERICO 500 SIM
] ANDAMENTO DA NUMERICO 1 NAO* Opgdes informadas no Anexo 1
EXECUCAOQ JUDICIAL
K N2 PROCESSO JUDICIAL ALFANUMERICO 30 NAO* Errado: 1234567-12.2025.8.19.1234
Correto: 12345671220258191234
L VALOR TOTAL ATUALIZADO | DECIMAL (10,2) SIM
M VALOR EFETIVAMENTE DECIMAL (10,2) SIM
RECOLHIDO
N NUMERO DA PARCELA NUMERICO NAO*
o} DATA VENCIMENTO DATA NAO*
(DD/MM/AAAA)
P DATA PAGAMENTO DATA NAO*
(DD/MM/AAAA)
Q TOTAL DE PARCELAS NUMERICO NAO*

* IMPORTANTE: Alguns campos NAO obrigatdrios para preenchimento dependem do preenchimento de outros
campos, o sistema exigira a obrigatoriedade. Seguem alguns exemplos a seguir:

Exemplo 1: Se campo “SITUACAO” for preenchido com a opgdo “2-Execucio Fiscal ajuizada”, logo o sistema torna
obrigatério de preenchimento o campo “N2 PROCESSO JUDICIAL” e “ANDAMENTO DA EXECUCAO JUDICIAL”.

Exemplo 2: Se campo “DATA PAGAMENTO” da parcela for preenchido, logo o sistema torna obrigatério de
preenchimento os campos “NUMERO DA PARCELA” e “TOTAL DE PARCELAS”
Exemplo 3: Se campo “PROC. DE COBRANCA EXECUTIVA” ndo for preenchido, logo o sistema torna obrigatdrio
de preenchimento o campo “N2 DE OFiCIO DO PEDIDO DE INSCRICAO”
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