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APRESENTACAO

I PROCEDIMENTOS INICIAIS

Aqueles que necessitam utilizar o SICODI devem observar os requisitos para uso do sistema conforme
a segdo abaixo.

Para ter acesso ao sistema, os usuarios externos devem seguir os procedimentos indicados na secao
[1I.3 ACESSO AO SISTEMA SICODI].

0O acesso ao SICODI passa a ser feito agora por dentro do eTCER] na aba Cidadao.

I.1 REQUISITOS PARA USO DO SISTEMA
A seguir sdo apresentados os requisitos para a utilizacao do sistema eTCERJ:
1. Computador ou notebook com acesso a internet;
2. Navegador Google Chrome, versao 53 ou superior; ou Navegador IE, versao 11 ou superior.

3. Certificado digital CPF A3 do tipo token ou possuir cadastro no gov.br com nivel de
confiabilidade Ouro ou Prata.

4. Equipamento para a digitalizacdo de documentos no formato PDF com no maximo 30 MB de
tamanho. E recomendado que o equipamento de digitalizacdao seja configurado para realizar a
digitalizacdo em no maximo 150 dpi em tons de escala de cinza.

5. Para que o limite em relagdo ao tamanho de arquivo ndo seja ultrapassado, siga as seguintes
recomendacgodes:

e Para os documentos legiveis, composto somente por texto, recomenda-se que sejam
digitalizados com uma resolugdo de 100 dpi e em preto e branco (nao utilizar a
digitalizacao em cores);

e Para os documentos antigos e/ou com baixa qualidade de impressdao, recomenda-se que
sejam digitalizados com uma resolugdo de no maximo 150 dpi, em escala de cinzas;

e Adigitalizacdo utilizando a opgdo a cores ou em resolugdes maiores que 150 dpi somente
devem ser utilizadas para algumas poucas paginas por documento, quando estritamente
necessario, e nas quais o uso de digitalizacdo colorida é importante para a compreensao
do documento;

E essencial observar os parametros descritos acima para evitar que o arquivo ultrapasse o limite
de 30 MB aceito pelo sistema.

Manual de Utilizacdo versdo 1.2.0 5
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I.2 COMO EFETUAR O CADASTRO NO SISTEMA SICODI
Observacgdo: O acesso ao SICODI passa a ser feito agora por dentro do eTCERJ na aba Cidadao.

Para acessar o SICODI o usuario deve entrar no eTCER] (http://www.tcerj.tc.br/etcerj/) usando
o botdo “Acesso com certificado digital” na tela de Entrada/Cadastro do eTCERJ] utilizando o certificado
digital CPF A3 do tipo token ou se possuir cadastro no gov.br com nivel de confiabilidade Ouro ou
Prata, podera acessar pelo botdo "Entrar com gov.br". (ver: 1.3 ACESSO AO SISTEMA SICODI).

Caso o usuario ndo tenha cadastro no eTCERJ, favor utilizar o botdo "Quero me cadastrar" na tela de
Entrada/Cadastro do eTCERJ utilizando o certificado digital CPF A3 do tipo token.

elCERJ

TRIBUNAL DIGITAL

Ja possui uma conta?

CPF:

SEMHA:

B ENTRAR Esqueci minha senha

Outras opcoes

& Acesso com certificado digital

& Quero me cadastrar

& Manuais 7 Help Desk/Perguntas frequentes

qEr

Figura I.2-1 - Tela de Entrada/Cadastro no eTCER]J

Manual de Utilizagdo versdo 1.2.0 6
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ApOs entrar no sistema, na tela principal do eTCERJ o usuario deve clicar no link [Edicao dos dados
cadastrais] que se encontra no canto superior direito da tela de acordo com a figura abaixo:

2 Usuario de teste (Manual) Sair

Edicao dos Dados Cadastrais

Cligue no nome para edicéo dos dados
cadastrais.
dispensar

Cadastros Auxiliares

Determinado Credenciamento de Usuarios

Deliberacao Editais de Licitacio Estadual

Figura I.2-2 - Tela Principal e link [Edicao dos dados cadastrais]

Ao clicar, o usuario ird para tela de Edicdo dos Dados Cadastrais. Nela o usuario deve clicar no botdo
para habilitar o SICODI e ap0s esse procedimento apertando no botdo [Salvar].

e-TCER]

Edigac dos Dados Cadastrais

e e 4 g s s s

sicon

HatAtar gl s conueic i A0 TEE B 4t SIECD1

«©

Figura I.2-3 - Tela de Edigdo dos dados cadastrais

Manual de Utilizacdo versdo 1.2.0 7
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Ao clicar ird aparecer uma tela com o termo de adesdo ao SICODI que deve ser aceito pelo usuario
apertando o botao [Aceito].

Nesse momento, vocé também podera imprimir ou salvar em PDF o Termo de Adesdo ao SICODI
apertando no botdo [Imprimir].

O botdo [ndo aceito] levara o usuario de volta para tela de cadastro.

TERMO DE ADESAD AO SISTEMA DE COMUNICAGAO DIGITAL (I€ODI)

Tendo em vistz o disposto na Deliberagio n. 308, de 12 demargo de 2020, do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro ~ TCE-RJ, 0 responsével sbaio ualificado,
firma o presente termo de deso a0 SICODI, conforme eléusulas e condigBes expressas

Usuario de teste (Manual) CPF:99399599Nascimento: 28/05/1950
aturalidade: DF
E-mail: teste@tce.rj.gov.br
Telefone Fixo: (99} 99293-9209 Telefone Mével: (92) 99999-9929
fone Fax: (99) 99993-9999 Ende rego: Rua XXX
eroz XX Complemento: XX XX

Bairro: Centro Cidade: Rio de Janeirs Estado: RJ CEP: 99,959-999

afmde tomar.

i seguinte’s

==

@aceito @ Nao aceito

Figura I.2-4 - Tela de Termo de Adesdo

Ao apertar no botdo [aceito] usuario sera direcionado para pagina principal e podera acessar o SICODI
através da aba “Cidadao”.

e-TCERJ L Usuario de teste (Manual) Sair

0 Jurisdicionado 0 Cidaddo @ Titularidade

9 Protocolo eletrénico

Resposta Oficio SICODI
Autos de Interesse Pliblico Exclusivo para Cidadao

Figura I.2-5 - Tela de Acesso ao SICODI

Manual de Utilizacdo versao 1.2.0
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I.3 ACESSO AO SISTEMA SICODI

Para acessar o SICODI o usuario deve entrar no eTCER] (http://www.tcerj.tc.br/etcerj/) usando
o botdo “Acesso com certificado digital” na tela de Entrada/Cadastro do eTCERJ] utilizando o certificado
digital CPF A3 do tipo token ou se possuir cadastro no gov.br com nivel de confiabilidade Ouro ou

Prata, podera acessar pelo botdo "Entrar com gov.br".

SICODI

SISTEMA DE COMUNICAGAO DIGITAL

Caso o usuario ndo tenha cadastro no eTCERJ, favor utilizar o botdo "Quero me cadastrar" na tela de
Entrada/Cadastro do eTCERJ utilizando o certificado digital CPF A3 do tipo token. (ver: 1.2 COMO
EFETUAR O CADASTRO NO SISTEMA SICODI)

eTCERJ

TRIBUNAL DIGITAL

Ja possui uma conta?

CPF:

SENHA:

HIENTRAR Esqueci minha serha

Outras op¢oes

i Acesso com certificado digital
Entrar com Q) vb

& Quero me cadastrar

qEr

Figura I.3-1 - Tela de Entrada/Cadastro no eTCER]J
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Acesso com certificado digital

Antes de selecionar a opcdo de autenticagdo através de certificado digital para entrar no eTCERJ, o
usuario deve conectar na porta USB o seu token do certificado digital.

Ao clicar, o sistema ira localizar o token e sera solicitada a senha do token do certificado digital. Esta
ndo € a senha do sistema e o eTCERJ ndo armazena ou resgata senhas de certificado digital. Caso o
usuario ndo lembre ou tenha perdido a senha, por favor entre em contato com o fornecedor do
certificado digital.

Ap0s informar a senha correta e confirmar, o sistema direciona o usuario para a tela principal do
eTCERJ, como, por exemplo, na Figura I.3-2. Esta tela mostra as funcionalidades que o usuario externo
pode acessar. O SICODI esta localizado na aba “Cidadé&o”.

Acesso com GOV.BR

Ao clicar, o sistema ira redirecionar para a pagina do GOV.BR e sera solicitada a senha. Esta ndo é a
senha do sistema e o eTCERJ ndo armazena ou resgata senhas do GOV.BR. Caso o usuario ndo lembre
ou tenha perdido a senha, por favor entre em contato com o GOV.BR.

ApOds informar a senha correta e confirmar, o sistema direciona o usuario para a tela principal do
eTCERJ.

ApOds informar a senha correta e confirmar, o sistema direciona o usuario para a tela principal do
eTCERJ, como, por exemplo, na Figura I.3-2. Esta tela mostra as funcionalidades que o usuario externo
pode acessar. O SICODI esta localizado na aba “Cidad&o”.

e-TCERJ L Usvario de teste (Manual) Sair
® Cidadao @ Titularidade

Protocolo eletrénico Resposta Oficio SICODI
Autos de Interesse Pliblico Exclusivo para Cidad&o

Figura I.3-2 - Tela principal do eTCER]

I.4 EXCLUSAO DO USUARIO NO SICODI
Para excluir o usuario no SICODI

Para solicitar a EXCLUSAO do SICODI, é necesséario preencher Termo de Exclusdo (disponivel em
https://www.tcerj.tc.br/portalnovo/pagina/sicodi-informacoes-gerais), assinado digitalmente (com o
certificado digital do antigo gestor) e enviar pelo sistema de Protocolo Eletrénico, que pode ser
acessado pelo eTCERJ, aba Protocolo eletrénico, coluna ‘N&o Jurisdicionado - cidaddo’.

Manual de Utilizagdo versdo 1.2.0 10
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II PROCEDIMENTOS DE UTILIZA(;Z\O
Para utilizar o sistema, o usuario deve seguir as orientagdes da secdo
[I PROCEDIMENTOS INICIAIS] para se registrar no sistema e fazer sua autenticacao (login).

Uma vez autenticado, o usuario pode utilizar qualguer uma das funcionalidades exibidas na tela
principal do sistema.

As funcionalidades estdo descritas no seguinte quadro:

Funcionalidade Descricao
Recebidas e Permite vi_sualizar os oficios e seus respectivos anexos que
foram enviados pelo TCE-RJ.
e Permite visualizar, cadastrar, efetivar ou revogar as
Procuragoes procuragoes para o recebimento das comunicagdes do
SICODI.
Voltar para o e-TCE e Permite voltar para tela principal do eTCERJ.

II.1 RECEBIDAS

Para ler e baixar os documentos das mensagens que foram recebidas, primeiro o usuario deve clicar no
icone [Recebidas] conforme figura abaixo.

<]

Figura II.1-1 Menu Recebidas

Manual de Utilizacdo versdo 1.2.0 11
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Em seguida o sistema exibe as mensagens que foram recebidas.

Para que seja possivel baixar o oficio e os anexos de uma mensagem, o usuario devera clicar no
botdo [acbes] e selecionar a opgdo [baixar oficio] (ver Figura II.1-2). Nesse momento ird aparecer
uma mensagem com o seguinte texto: “Confirmo que recebi o Oficio XXXXX/XXXX do Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro.” (ver Figura II.1-3). O usuario precisa clicar no botdo [confirmo]
para baixar o oficio.

Para acessar os documentos anexados, o usuario deve clicar no botdo [agles] e selecionar a opgao
[anexos]. (ver Fig. II.1-2) Nesse momento ira aparecer uma mensagem com O seguinte texto:
“Confirmo que recebi o Oficio XXXXX/XXXX do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro.” (ver
Figura 11.1-3). Para ir para tela com os anexos recebidos (ver Fig. II.1-3) o usuario deve clicar no
botao [confirmo].

= SICODI L' Usudrio de Teste (Manual)

SISTEMA DE COMUNICAGAO DIGITAL 425.869.552-18

48 Pagina Inicial / Mensagens Recebidas
Mensagens Recebidas

2sultados por pagina Pesquisar

Data de Envio L Assunto Situagio

15/05/2018 11:29:13 Oficio CSO X0OX/XK A Processar
B Baixar Oficio o -
M "gIstros Anterior [l Proximo
B Anexos

@ Responder Oficio
0:1.0.00

Figura II.1-2 Menu de agoes

Manual de Utilizagdo versdo 1.2.0 12
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Entrega de Oficio

Confirmo que recebi o Oficio XXXXX/XXXX do Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro.

Figura I1.1-3 Tela de entrega de recibo

Menu Principal

R Paginaniciel / Wensagens Recelvclas / Anexos da Mensagem: Oficio CS0 X0GKA000K

Anexos da Mensagem: Oficio CSO XXXXX/XXXX

Destinatario: 425.869.552-18
Assunto: Oficio CSO XXXXX/XXXX

10 & resultados por pagina Pesquisar

Nome do Arquivo

Nenhum registro encontrado

Mostrando 0 até 0 de O registros. Anterior  Préximo

© 2018 - TCE-RJ - Atualizagdo: 1.0.00

Figura I1.1-4 Tela de anexos recebidos
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[

II.2 PROCURACOES

Para visualizar, cadastrar, efetivar ou revogar as procuragdes, o usuario deve clicar no icone
[Procuracdes] conforme figura abaixo.

<

&

o

<
-

Figura I1.2-1 Menu Procuragoes

As procuracbes das quais o usuario é outorgado (o usuario é o procurador) estdo listadas na aba
“Procuracdes Outorgadas” de acordo com a figura abaixo:

= SICCDI
- SSTEMACECO

Pesquisar

Outorgante (CPF) | Qutorgante (Nome) o P Outorgado (Nome) Hetivada em: Revogada e Situagio

Agoes ¥ 000000000 Usudrio de ExemplofManial) XHOCO0000-KK Usuério de Teste (Manual) 09/06/2020 - Efetivada pele Outorgado

Figura I1.2-2 Aba “Procuragdes Outorgadas”

Manual de Utilizacdo versdo 1.2.0 14
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As procuracgdes cadastradas pelo usuario estao listadas na aba “Minhas procuragdes”. Para criar uma
procuracgdo, o usuario deve clicar no botdo [Nova Procuracdo] localizado nessa aba de acordo com a
figura abaixo:

uragées
(=
%" Minhas procunande

XA HRH U

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros it - e

2020 - TCE-2U - Atuallzay se: 202006022

Figura II.2-3 Aba “Minhas Procuragdes”

ApOs esse procedimento, o usuario deve preencher o formulario da procuragdo com o CPF do procurador.

Ao apertar o botdo [com um icone de uma lupa] ird aparecer as informacdes de acordo com a figura
abaixo (Figura I1.2-4). O usuario deve apertar o botdo [confirmo] para criar a procuracao.

Obs.: Apds apertar o botdo [confirmo], o procurador ird receber um e-mail com as instrucbes para
efetivar os poderes da procuragao.

Nova&curagéo X

CPF DO OUTORGADO (PROCURADOR) @

Vocé confirma a criacdo da procuracao?

Ao apertar o bot3o confirmo, o outorgado Usuario de Teste (Manual) com o CPF:
20O XXX XXX-XX receberd uma notificacdo pelo e-mail cadastrado no e-TCERJ com instrugdes
para efetivar os poderes da procuracao abaixo.

Procuracao

Eu Usudrio de Exemplo (Manual) (XXXXXX) declaro que o outorgado
Usuério de Teste (Manual) ( XXX.XXX.XXX-XX) terd poderes especificos para
o recebimento das comunicactes digitais de que trata o artigo 2° inciso Il da
Deliberacdo n® 306, sendo necessario, para o pleno cumprimento dos poderes
delegados, que o procurador também possua a certificacdo digital exigida no

ﬂ

Figura II.2-4 Formulario da Procuracgao

artigo 6° da presente Deliberagéo.

Manual de Utilizacdo versdo 1.2.0 15



Tribunal | STI
E de Contas Subsecretariade SlCOD'
Estado do Rio de Janeiro Tecnologia da Informacao STERIADE COM MR CHanAL

Para efetivar a procuragao o procurador deve entrar no e-TCERJ com o certificado digital, ir para a
funcionalidade do SICODI que se encontra na aba cidaddo, selecionar a opcdao de procuragdes e na
aba “Procuracgdes Outorgadas”, clicar no botdao [Acdes] da procuracao que deseja efetivar.

Procuragdes

\ procuragaes 63 Procuragbes Outorgadss [NV

s resultados por pagina

ardando efe
m MO ICCLICHK Usuirio Exemplo HOCIOCO00HK Usuhrio de Teste (Manual) - - :’;c i

nau. 20200602.2

Figura II.2-5 Procuracdes Outorgadas

A procuracao é efetivada apds clicar no botdo [Aceito] de acordo com a figura abaixo:

Voceé aceita a procuragio?

Des el

Figura I1.2-6 Aceitar Procuragdes Outorgadas

Manual de Utilizagdo versdo 1.2.0 16
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A qualquer momento as procuracdes poderdo ser revogadas. Para isso o usuario deve clicar no botao
[AcOes] da procuracgao e selecionar a opgao “Revogar procuragao” de acordo com a figura abaixo:

# Pagina Inicial / Procuracdes
Procuragoes

" Minhas procurages & Procuragdes Outorgadas

N D [ A

10 & resultados por pagina

Acbes Outorgante (CPF)
HOOORKICOEXX

@ Ver Pro

M i 5
® Revogar Procuragio

© 2020 - TCE-RJ - Atualizagdo: 20200602.2

th

Figura I1.2-6 Revogar Procuragoes
II.3VOLTAR PARA O E-TCE

Para voltar para o eTCERJ], o usuario deve clicar no icone [Voltar para o e-TCE] conforme figura
abaixo:

&b
3l <—

Figura II.3-1 Menu Voltar para o e-TCE

Manual de Utilizacdo versdo 1.2.0 17
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IITMANUAIS E DUVIDAS

III.1 MANUAIS

O TCE-RJ disponibiliza este Manual Operacional - Introducdo e Navegacao - na tela de entrada do
eTCERJ na opgao Manual.

eTCERJ

TRIBUNAL DIGITAL

Ja possui uma conta?

CPF:

SENHA:

HIENTRAR Esqueci minhasenha

Outras opc¢oes

B Acesso com certificado digitat
Entrar com g \&b

& Quero me cadastrar

Figura III.1-1 - Tela de Entrada/Cadastro no eTCERJ com o botao de acesso ao Manual

III.2 DUVIDAS

O TCE-RJ] disponibiliza uma opgdao sobre Perguntas e Respostas Frequentes (FAQ) e um acesso para
gue o usuario envie duvidas ao TCE-RJ que serdo respondidas pela equipe de apoio ao usuario.

O acesso é realizado através da opcédo [Help Desk] conforme telas abaixo:

Q Usuario de teste (Manual)

081.867.367-27

Figura III.2-1 - Tela do SICODI com o botdo de acesso a Duvidas (Help Desk)

Manual de Utilizagdo versdo 1.2.0 18
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Ap0s clicar no link [Help-Desk] ird aparecer uma tela (Figura III.2-2) com campos para serem
preenchidos para identificacdo e dados de contato para receber a resposta.

1. Informe os dados de quem esta solicitando o apoio e o e-mail e telefone de contato para
retorno da equipe de apoio

Informe uma breve descrigdo do problema;

3. Clique no botdo [Selecione] para anexar arquivos para ajudar na solugao do problema, tais
como textos e prints das telas que esta ocorrendo o problema;

4. Clique em enviar e aguarde o contato da equipe de apoio

Envie sua divida para o suporte do TCE-RJ

[ Sem Unidade Gestora
Unidade gestora Sistema para diivida
digite sus unidades gestors ETCERY -
Nome completo
Email

Telefone

Descrigao

Anexo

Cancelar Enviar Divids @

Figura II1.2-2 - Tela para abertura de Chamado (Help-Desk)
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