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1. LISTA DE ABREVIATURAS

Nome Descricao

EX - |Responsavel por Exercicio Temporario
PO - [Procurador Operacional

POM - [Procurador Operacional Master

RUA - | Responsavel por Unidade Administrativa
RUG - | Responsavel por Unidade Gestora

Sistema para coleta de dados contabeis e informacdes de gestao
e-Contas - |fiscal e contabil relativo a toda a prestacao de contas de gestdo e
de governo no ambito municipal e estadual (Resolucdo n2 49/2016)

TCE Digital - [Sistema de remessa eletronica (Contratacdes Publicas)

SICOM - | Sistema de Andlise e Envio de Prestacdes de Contas Municipais

2. REQUISITOS MiINIMOS DO COMPUTADOR

1. Recomendavel utilizacdo dos navegadores: Chrome, Firefox e Microsoft
Edge.

2. Realizar a instalagdo do “Web PKI” pelo link:
https://get.webpkiplugin.com/

Passo 1de 2: Instalar a extensdo Web PKI no Chrome

Para completar a operacdo que voce iniciou em wwé.tce.ms.gov.br, siga esse processo

somente dessa vez

Figura 1 - Instalagdo do “Web PKI”


https://portal-services.tce.ms.gov.br/portal-services/files/arquivo/nome/11705/3b284c9ad711dd89f0ce7cb2caff74bf.pdf
https://get.webpkiplugin.com/
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3. INFORMAGOES SOBRE UNIDADES GESTORAS

Faz-se necessaria a apresentacdo de alguns conceitos para melhor

entendimento de como realizar o passo-a-passo do cadastro no Sistema e-CJUR:

Unidade Administrativa: segmento da administragdao direta ao qual a lei
orcamentdria anual ndo consigna recursos e que depende de destaques ou provisdes

para executar seus programas de trabalho (Art. 49, inciso |, da Resolucdo TCE/MS n?

65/2017).

Unidades Gestoras: a unidade orgcamentaria ou administrativa investida de
poder para gerir créditos orcamentarios e/ou recursos financeiros, proprios ou sob

descentralizacdo (Art. 49, inciso I, da Resolucdo TCE/MS n2 65/2017).

Unidade Org¢amentaria: o agrupamento de servicos subordinados ao mesmo
orgdo ou reparticdo a que serdo consignadas dotacbes préprias (Art. 14 da Lei n?

4.320/64).

Jurisdicionados: pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que, estando
sujeita ao controle externo do Tribunal, integra a relagdo juridica decorrente do

referido controle (Art. 49, inciso IV, da Resolucdo TCE/MS n2 65/2017).

Responsavel por Unidade Administrativa (RUA): responsavel principal da
unidade administrativa. E quem nomeara e validara as solicitacdes de vinculos dos

demais responsaveis (Art. 42, inciso V, da Resolucdo TCE/MS n2 65/2017).

Responsavel por Unidade Gestora (RUG): responsdvel pela unidade gestora
(Ordenador de Despesas), e aqueles que possuem atribuicdes especificas: Responsavel
Contabil, Responsavel Financeiro, Controlador Interno, Presidente e Membro de

Comissdo de Licitagdo (Art. 42, inciso VI, da Resolucdo TCE/MS n2 65/2017).

Procurador Operacional (PO): pessoa nomeada pelo RUA através de vinculo ou
nomeacdo com permissao de acesso e envio de arquivos nos sistemas especificos do

TCE/MS (Art. 42, inciso VII, da Resolucdo TCE/MS n2 65/2017).



https://portal-services.tce.ms.gov.br/portal-services/files/arquivo/nome/10794/79eed912630a07911e5d48fa4f12ab04.pdf
https://portal-services.tce.ms.gov.br/portal-services/files/arquivo/nome/10794/79eed912630a07911e5d48fa4f12ab04.pdf
https://portal-services.tce.ms.gov.br/portal-services/files/arquivo/nome/10794/79eed912630a07911e5d48fa4f12ab04.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L4320compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L4320compilado.htm
https://portal-services.tce.ms.gov.br/portal-services/files/arquivo/nome/10794/79eed912630a07911e5d48fa4f12ab04.pdf
https://portal-services.tce.ms.gov.br/portal-services/files/arquivo/nome/10794/79eed912630a07911e5d48fa4f12ab04.pdf
https://portal-services.tce.ms.gov.br/portal-services/files/arquivo/nome/10794/79eed912630a07911e5d48fa4f12ab04.pdf
https://portal-services.tce.ms.gov.br/portal-services/files/arquivo/nome/10794/79eed912630a07911e5d48fa4f12ab04.pdf
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Procurador Operacional Master (POM): procurador nomeado pelo RUA que
tem poderes e atribuigdes para nomear e validar solicitagdes de vinculos RUG, PO e

POM (Art. 49, inciso VIII, da Resolucdo TCE/MS n2 65/2017).

Exercicio Temporario (EX): substituto temporario do RUA, exercendo suas
atividades dentro de um periodo maximo de 30 dias e ndo possui permissdao para
nomear novo Responsdvel por Exercicio Temporario (Art. 42, inciso IX, da Resolucdo

TCE/MS n? 65/2017).

Advogado: profissional regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do
Brasil, que, mesmo sem procurac¢do, salvo nos casos sob sigilo, tera acesso amplo e
irrestrito a todos os processos findos ou em andamento no Tribunal, fisicos ou
eletronicos, assegurado-lhe, ainda, vistas dos autos, retirada em carga, extragdo de

copias e o peticionamento nos mesmos (Art. 42, inciso X, da Resolucdo TCE/MS n®

65/2017).

Membro do Poder Legislativo: agente publico investido do poder de
representacdo da sociedade no ambito do ente federativo (Art. 49, inciso Xl, da

Resolucdo TCE/MS n2 65/2017).

Prestador de Servicos de Tecnologia da Informacgao: responsavel pelo Sistema
Unico e Integrado de Execucdo Orcamentdaria, Administracdo Financeira e Controle
(SIAFIC) e que desenvolve solucdes de tecnologia da informacdo para o ente

jurisdicionado (Art. 42, inciso XlI, da Resolucdo TCE/MS n2 65/2017).

Compete ao jurisdicionado (Art. 15 da Resolucdo TCE/MS n2 65/2017):

| — a manutencdo de seu endereco, residencial e eletrénico, informado no
cadastro e-CJUR, realizando alteracdes no sistema sempre que ocorrer modificacdo
nas informagdes anteriormente enviadas a este Tribunal, nos termos do artigo 23,

inciso | e Il, da LC n2 160/2012, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis contados da data do

evento, conforme disposto no Anexo | do Manual de Pecas Obrigatérias — Resolucao

TCE/MS n2 88/2018.



https://portal-services.tce.ms.gov.br/portal-services/files/arquivo/nome/10794/79eed912630a07911e5d48fa4f12ab04.pdf
https://portal-services.tce.ms.gov.br/portal-services/files/arquivo/nome/10794/79eed912630a07911e5d48fa4f12ab04.pdf
https://portal-services.tce.ms.gov.br/portal-services/files/arquivo/nome/10794/79eed912630a07911e5d48fa4f12ab04.pdf
https://portal-services.tce.ms.gov.br/portal-services/files/arquivo/nome/10794/79eed912630a07911e5d48fa4f12ab04.pdf
https://portal-services.tce.ms.gov.br/portal-services/files/arquivo/nome/10794/79eed912630a07911e5d48fa4f12ab04.pdf
https://portal-services.tce.ms.gov.br/portal-services/files/arquivo/nome/10794/79eed912630a07911e5d48fa4f12ab04.pdf
https://portal-services.tce.ms.gov.br/portal-services/files/arquivo/nome/10794/79eed912630a07911e5d48fa4f12ab04.pdf
https://portal-services.tce.ms.gov.br/portal-services/files/arquivo/nome/10794/79eed912630a07911e5d48fa4f12ab04.pdf
https://portal-services.tce.ms.gov.br/portal-services/files/arquivo/nome/24973/84802c36e0001707ef2e4e7a350c1afa.pdf
https://www.tce.ms.gov.br/legislacao/manual-de-pecas-obrigatorias
https://www.tce.ms.gov.br/legislacao/manual-de-pecas-obrigatorias
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Il — quando entender necessario, outorgar poderes de acesso e consulta, bem
como a realizacdo de remessas de arquivos nos sistemas do TCE-MS, as pessoas de sua
confianga, inclusive empresas prestadoras de servigos, com cadastro efetivado junto
ao e-CJUR.

Il — indicar no Sistema e-CJUR, através de vinculo de Procurador Operacional
(PO), os servidores designados como responsaveis pela remessa de informacgbes e
documentos obrigatérios ao Tribunal de Contas, devidamente cadastrados com
assinatura digital e autorizados pelo RUA, por meio de deferimento eletronico de
vinculo, para o fim previsto no § 42 do art. 42-A da Lei n? 1.425, de 12 de outubro de
1993, com redagdo dada pela Lei n2 5.454, de 11 de dezembro de 2019;

IV - cadastrar o Prestador de Servicos de Tecnologia da Informacdo no Sistema
e-CJUR, autenticado com assinatura digital, identificando:

a) a pessoa fisica: pelas informacdes individuais discriminadas no inciso Il do
art. 22 desta Resolugdo, bem como o periodo de responsabilidade e dados da Portaria
de Nomeacdo;

b) a pessoa juridica: razdao social, CNPJ, nome de fantasia, inscricdo estadual,
inscricdo municipal, e-mail valido, telefone fixo e celular, endereco completo, periodo
de responsabilidade, dados do contrato de prestacdo de servico, bem como a
qualificacdo completa dos sdcios e administradores com as informag¢des individuais
discriminadas no inciso Il, do art. 22, desta Resolucao.

V - cadastrar a empresa contratada no Sistema e-CJUR, autenticada com
assinatura digital, identificando: razdo social, CNPJ, nome de fantasia, inscricdo
estadual, inscricdo municipal, e-mail valido, telefone fixo e celular, endereco completo,
periodo de responsabilidade, dados do contrato, bem como a qualificacdo completa
dos sécios e administradores com as informacgdes individuais discriminadas no inciso I,

do art. 29, desta Resolucgdo.

Atencado: O Tribunal de Contas ndo se responsabilizara pelo prejuizo causado
pela desatualizacdo do cadastro eletronico, uma vez que as notificacGes, citacdes e
correspondéncias poderao ser enviadas para os enderecos informados, ndo podendo o
gestor/ordenador, assim, alegar a auséncia de conhecimento sobre fatos que foram
informados através de correspondéncias enviadas aos enderegos constantes do

cadastro (Art. 16 da Resolucdo TCE/MS n2 65/2017).



https://portal-services.tce.ms.gov.br/portal-services/files/arquivo/nome/10794/79eed912630a07911e5d48fa4f12ab04.pdf
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O ndo cadastramento do jurisdicionado no Sistema e-CJUR podera implicar na
recusa de recebimento de prestacdo de contas e documentos de envio obrigatério ao

TCE-MS, sem prejuizo de aplicagdo de sangao de multa, conforme art. 45 da Lei

Complementar n2 160, de 2 de janeiro de 2012. (Art. 17 da Resolucdo TCE/MS n®
65/2017).


https://portal-services.tce.ms.gov.br/portal-services/files/arquivo/nome/10794/79eed912630a07911e5d48fa4f12ab04.pdf
https://portal-services.tce.ms.gov.br/portal-services/files/arquivo/nome/10794/79eed912630a07911e5d48fa4f12ab04.pdf
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4. INTRODUGCAO

e-CJUR é o Sistema de Cadastro do Jurisdicionado junto ao TCE/MS. Seu
principal designio é realizar o cadastro dos dados e informagdes das unidades gestoras
e seus responsaveis, que por lei tem o dever de prestar contas a este Tribunal.

Tutorial Sistema e-CJUR: https://www.youtube.com/watch?v=nVOD7b ht M

5. CONHECENDO OS TIPOS DE RESPONSABILIDADES

Neste sistema, o jurisdicionado, primeiramente, deve conhecer quais sdo os

tipos de responsabilidades que o sistema possui.

5.1. RUA - Responsavel por Unidade Administrativa:

E o responsavel principal da unidade administrativa. Toda unidade
administrativa é composta por varias unidades gestoras. O RUA tem o papel
fundamental dentro do sistema e-CJUR, pois é ela quem nomeara e validara as
solicitagdes de vinculos dos demais responsaveis.

S3o Responsaveis por Unidades Administrativas — RUA: Prefeito, Presidente
de Camara, Governador, Presidente de Assembleia Legislativa, Presidente do
Tribunal de Contas, Presidente do Tribunal de Justica, Procurador Geral da
Defensoria Publica, Procurador Geral de Justica, e Presidente de Consorcios Publicos

(Art. 11 da Resolucdo TCE/MS n2 65/2017).

5.2. RUG - Responsavel por Unidade Gestora:

E o responsével pela Unidade Gestora (Ordenador de Despesas), e aqueles que
possuem atribuicdes especificas: Responsavel Contabil, Financeiro, Controlador
Interno, Responsavel por Delegacdao, Responsavel por Atos de Pessoal, Pregoeiro,
Presidente, Membro de Comissao de Licitagdao, Agente de Contratacdo e Membro da

Comissao de Contratacao.


https://www.youtube.com/watch?v=nVOD7b_ht_M
https://portal-services.tce.ms.gov.br/portal-services/files/arquivo/nome/10794/79eed912630a07911e5d48fa4f12ab04.pdf
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S3do Responsaveis por Unidades Gestoras — RUG (Art. 12 da Resolucdo TCE/MS
n2 65/2017):

| — Ordenador de Despesa: toda e qualquer autoridade cujos atos resultarem
emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de
recursos e sujeita-se a procedimentos de tomadas de contas organizadas e realizadas
pelos érgdos de controle interno (contabilidade e auditoria) e externo (Tribunal de
Contas) da Administracao Publica, em qualquer de suas esferas governamentais.

Para cada Unidade Gestora sé é permitido um cadastro de Ordenador de

Despesa por periodo.

Il — Responsavel Contabil: responsavel pela escrituracdo contdbil e a emissado
de relatdrios, pecas, andlises e demonstrativos contdbeis de atribuicdo exclusiva de
contabilista legalmente habilitado e nomeado. E obrigatdria a indicacdo do nimero de
registro no Conselho Regional de Contabilidade para efetivar o seu cadastro no
Sistema e-CJUR.

Para cada Unidade Gestora sé é permitido um cadastro de Responsavel

Contabil por periodo.

Il — Responsavel Financeiro: responsavel pela discriminacdo dos saldos de
abertura e encerramento constantes dos fluxos de caixa e da conta de geréncia que
identifica os valores em caixa, os depdsitos e aplicacGes na gestdo da tesouraria e da
divida publica.

Para cada Unidade Gestora sé é permitido um cadastro de Responsavel

Financeiro por periodo.

IV — Responsavel por Delegacdao: pessoa que emite empenho, autoriza
pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos, juntamente com o Responsavel pela
Unidade Administrativa — RUA, ordenador de despesa nato, ou com o Responsavel
pela Unidade Gestora — RUG, respondendo solidariamente pelos atos praticados.

Para cada Unidade Gestora sdo permitidos varios cadastros de Responsavel por

Delegacdo.

V — Controlador Interno: responsavel pelo Sistema de Controle Interno,

exercendo, na forma da lei, o controle dos atos e procedimentos da administracdo

10


https://portal-services.tce.ms.gov.br/portal-services/files/arquivo/nome/10794/79eed912630a07911e5d48fa4f12ab04.pdf
https://portal-services.tce.ms.gov.br/portal-services/files/arquivo/nome/10794/79eed912630a07911e5d48fa4f12ab04.pdf
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X\

direta e indireta, visando a resguardar o cumprimento dos principios da administracdo
publica, a legalidade, legitimidade e economicidade dos atos.
Para cada Unidade Gestora s6 é permitido um cadastro de Controlador Interno

por periodo.

VI - Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdo: responsavel por
examinar os documentos, por dirigir e julgar os procedimentos licitatérios, dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo e praticar os atos correlatos.

Para cada Unidade Gestora sé é permitido um cadastro de Presidente da

Comissdao Permanente de Licitagao por periodo.

VII — Membro da Comissao Permanente de Licitagdo: responsavel por
preparar, auxiliar, assistir e assessorar o Presidente da Comissdao Permanente de
Licitagdo no que for solicitado ou se fizer necessario e responde solidariamente pelos
atos praticados.

Para cada Unidade Gestora sdao permitidos varios cadastros de Membros da

Comissdao Permanente de Licitacao.

VIII — Pregoeiro: Servidor do 6rgdao ou entidade promotora da licitacdo
designado pela autoridade competente nos processos de ata de registro de preco,
modalidade pregdo para dentre outros, efetuar o recebimento das propostas e lances,
a analise de sua aceitabilidade e sua classificagdo, bem como a habilitacdo e

adjudicacdo do objeto do certame.

IX — Responsavel por Atos de Pessoal: responsavel pela gestdo, documentacao
e procedimentos relacionados ao quadro de pessoal, atos de admissdao de pessoal,
concurso publico, folha de pagamento e beneficios previdenciarios.

Para cada Unidade Gestora s6 é permitido um cadastro de Responsavel por

Atos de Pessoal por periodo.

X — Responsdvel pelo Orcamento: tipo de responsabilidade que se aplica
apenas na esfera estadual, pois possui responsavel especifico por preparar as pecas

orcamentarias.

11
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Xl - Agente de Contratagdo: pessoa designada pela autoridade competente,
entre servidores efetivos ou empregados publicos dos quadros permanentes da
Administracao Publica, para tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitacao, dar
impulso ao procedimento licitatdrio e executar quaisquer outras atividades necessarias

ao bom andamento do certame até a homologacao.

XIll - Membro da Comissdao de Contratagdo: agente publico indicado pela
Administracdo, em cardter permanente ou especial, com a funcdo de receber,

examinar e julgar documentos relativos as licitagdes e aos procedimentos auxiliares.

5.3. Procurador Juridico

E o responsavel pela representacdo juridica da Entidade ou Orgdo integrante da
Administracdo Publica, na defesa de seus direitos e interesses, na esfera judicial ou
extrajudicial, e cuja atuacdo é competéncia exclusiva de advogado, regularmente

habilitado e legalmente nomeado ou constituido.

5.4. PO - Procurador Operacional:

E a pessoa autorizada pelo RUA por meio de vinculo ou nomeagdo com
permissdo de acesso e envio de arquivos nos sistemas especificos do TCE-MS (Art. 49,

inciso VIl da Resolucdo TCE/MS n2 65/2017).

E através de vinculo de Procurador Operacional (PO), que o RUA realiza a
designacdo dos servidores como responsaveis pela remessa de informacgbes e
documentos obrigatérios ao Tribunal de Contas, devidamente cadastrados com
assinatura digital e autorizados pelo RUA, por meio de deferimento eletronico de
vinculo, para o fim previsto no § 42 do art. 42-A da Lei n? 1.425, de 12 de outubro de

1993, com redacdo dada pela Lei n2 5.454, de 11 de dezembro de 2019.

Tipos de Procuradores Operacionais:
- PO - Operar e-Contas;

- PO - Operar SICAP;

- PO - Operar SICOM; e

- PO - Operar TCE DIGITAL.
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5.5. POM - Procurador Operacional Master:

E o procurador nomeado pelo RUA que tem poderes e atribui¢cdes para nomear
e validar solicitacGes de vinculos RUG, PO e POM (Art. 49, inciso VIII da Resolucdo
TCE/MS n2 65/2017).

5.6. EX - Exercicio Temporario:

E o substituto temporario do RUA, exercendo suas atividades dentro de um
periodo maximo de 30 dias. Ndo possuindo permissdo apenas para nomear novo

Responsavel por Exercicio Temporario (Art. 42, inciso IX da Resolucdo TCE/MS n2

65/2017).

5.7. Membro do Poder Legislativo:

Agente publico investido do poder de representagdo da sociedade no ambito

do ente federativo (Art. 49, inciso XI da Resolucdo TCE/MS n2 65/2017).

Exemplo: Vereador, que é um membro do colegiado da Camara de Vereadores,
gue como agente publico-politico deve exercer a tarefa constitucional de
representacdo indireta do povo do seu municipio, conforme a vontade deste, junto ao

Poder Legislativo Municipal.
5.8. Advogado:

E o profissional regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil, que,
mesmo sem procuracao, salvo nos casos sob sigilo, terd acesso amplo e irrestrito a
todos os processos findos ou em andamento no Tribunal, fisicos ou eletrdnicos,

assegurado-lhe, ainda, vistas dos autos, retirada em carga, extracdo de cépias e o

peticionamento nos mesmos (Art. 49, inciso X da Resolucdo TCE/MS n2 65/2017).
O advogado devidamente cadastrado no Sistema e-CJUR representard o
jurisdicionado mediante peticionamento com procuracdao formalizada no processo,

ficando automaticamente vinculado a esse (Art. 79, § 22 do Regimento Interno).
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5.9. Prestador de Servicos de Tecnologia da Informacgao:

E o responsavel pelo Sistema Unico e Integrado de Execucdo Orcamentdria,
Administracdo Financeira e Controle (SIAFIC) e que desenvolve solucdes de tecnologia

da informacgdo para o ente jurisdicionado (Resolucdo TCE/MS n2 65/2017, Art. 49,

inciso XII).

5.10. Empresas

Cadastrar a empresa contratada no Sistema e-CJUR, autenticada com
assinatura digital, identificando: razdo social, CNPJ, nome de fantasia, inscricao
estadual, inscricdo municipal, e-mail valido, telefone fixo e celular, endereco completo,
periodo de responsabilidade, dados do contrato, bem como a qualificacdo completa
dos sécios e administradores com as informacodes individuais discriminadas no inciso I,

do art. 29, desta Resolugdo (Resolucdo TCE/MS n2 65/2017, Art. 15, inciso V).
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6. CONHECENDO O SISTEMA

Este manual tem como objetivo auxiliar os jurisdicionados quanto a utilizacdo e
entendimento do Sistema, explicando como acessar, navegar e onde encontrar o
servico desejado.

O acesso ao sistema serd feito por meio do Portal do Jurisdicionado e-Contas,

no link: http://www.tce.ms.gov.br/portaljurisdicionado.

Portal do Pagina

= . Orientagao : g
Jurisdicionudo Principal Modelos  Manuais Prazos Tabelas  Legislagao Tecni Noticias  Relatérios

Art. 15-A da Resolugdo TCE/MS

ﬁ!ﬂq& ACESSE AQUI p

Atenc¢ao ao prazo de
op¢ao de periodicidade
de envio do

. > f:::} SiICOM w’\.“,"‘:‘,‘w
RELATORIO BE .
GESTAO FISCAL
Exercicio 2022 Servigos
ado n° 05/2( fe 07/03/2 7
[= *
. B
Atencao ao Prazo de opcéo de periodicidade de envio do Relatério de

08 Gestao Fiscal (RGF) - Exercicio de 2022

Mar
2022

Figura 2 — Acessando o sistema e-CJUR

Para acessar o sistema e ter acesso aos servicos disponiveis, siga as orientacdes

abaixo.

Tutorial Sistema e-CJUR: https://www.youtube.com/watch?v=nVOD7b ht M
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7. TUTORIAIS EM VIDEO

Informamos que estdo disponiveis no Canal do TCE/MS no Youtube varios

tutoriais sobre o sistema e-CJUR, conforme lista abaixo:

e Tutorial Sistema e-CJUR:
https://www.youtube.com/watch?v=nVOD7b _ht M
e Atualizagdo Cadastral e Prévio cadastro no e-CJUR para envio das
PrestagGes de Contas Anuais:
https://www.youtube.com/watch?v=wff3gQXnzmQ
e Tutorial e-CJUR Membro do Poder Legislativo:
https://www.youtube.com/watch?v=7d3BtOtbKGs
e Tutorial e-CJUR Procurador Juridico:
https://www.youtube.com/watch?v=46y38vuN9WA
e Tutorial e-CJUR Prestador de Servigo de T.1I.:
https://www.youtube.com/watch?v=AAn1QyjCB7k
e Tutorial e-CJUR Cadastro de Empresas:
https://www.youtube.com/watch?v=pl81gxXisdk
e Tutorial e-CJUR Gestores e Fiscais de Contratos:

https://www.youtube.com/watch?v=w J7-A0jUx8

Também estdo disponiveis na tela inicial do e-CJUR:

- Home

Assista aos nossos videos!

& Tutorial E-CIUR & Atualizagao Cadastral - TCE-MS & Gestores e Fiscals de Contrato - Tutorial

S ATENGAO! -
Conhecao

passo a passo do i< 3 5:::%'/ ﬂ“‘lol

CADASTRO DO s T 4

JURISDICIONADO . CADASTRE 05 SEUS

no e-CJUR

v

W Cadastro Empresas - Tutorial

i

Empresas iy & S T RVICOS e PROCURADOR
ETI JURIDICO
= ~ E no e-CJUR

Cadastro

PRESTADOR Cadastro

CADASTRO DE

® Cadastro de Membro do Poder Legislative - Tutorial

Cadastro
MEMBRO

DO PODER
LEGISLATIVO

no e-CJUR.

Figura 2.1 — Videos tutoriais do Sistema e-C/JUR
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8. CADASTRO DE PESSOA FiSICA E DO JURISDICIONADO

Neste capitulo, serdo descritos o passo-a-passo de como os jurisdicionados
podem realizar o seu cadastro, ou editar, bem como realizar o cadastro comum de
pessoas fisicas e/ou juridicas, brasileiras ou estrangeiras.

Tutorial Sistema e-CJUR: https://www.youtube.com/watch?v=nVOD7b ht M

8.1. Novo Cadastro

Acesse a pagina do e-CJUR (https://ww4.tce.ms.gov.br/ecjur/ );

Caso ainda nao seja cadastrado, clicar na op¢do “Ainda ndo sou cadastrado”:

K&

QCJUR CADASTRO DE
JURISDICIONADO

Acessovia Acessovia = Ainda
Certificagdo Digital Usudrio e Senha Nao sou cadastrado

Figura 3 - Tela de login do sistema e-CJUR

Na tela seguinte, escolha a op¢do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF):

—® Cadastro
I O | cadastro de Pessoa Fisica (CPF)::"‘_I O | cCadastro de Pessoa Juridica (CNPJ)
Duvidas? Assista aos nossos videos!
® Tutorial E-CJUR B Gestores e Fiscais de Contrato - Tutorial B+ Cadastro Empresas - Tutorial

Conhega o GESTOR/ FISCAL

§ passoapassodo :
CADASTRO DO y DECONTRATO:

< CADAS%RO ﬁE ‘
Empresas

JURISDICIONADO CADASTRE 05 SEUS
no e-CJUR . W DADOS NO e-CJUR!

ASSETAO MSSO 4 PSSO
d

A NO
\\ (i)
@@
>

Figura 4 — Escolhendo o tipo de cadastro
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O sistema entdo exibird um formuldrio com trés etapas obrigatdrias para
preenchimento.

Importante: Informar e-mail pessoal valido em decorréncia da necessidade da
validacdo deste. Se eventualmente o usudrio esquecer a senha, o TCE-MS enviard para
este e-mail a senha proviséria.

Comece inserindo o seu CPF, que o sistema puxarda os demais dados

disponiveis.

B Cadastro

e
Estrangeim(a):

* CPF: * Nome: * Data de Nascimento:
Nome completo &
* Nome da Me: Nome do Pai:
ome completo da Mae Nome completo do Pal
* Genero: Titulo de Eleitor: RG: Orgdo Expedidor:
Masculino Feminino tulo de Eleito No do RG rgdio Expedidor
Secio OAB: N° de Registro OAB: Telefone: * Celular:
Selecione v NO Registro OAB Informe o Telefone Informe o Celulal
* E-mail Pessoal: * 0 link de ativagdo sera enviade neste e-mail. * Confirmagdo do e-mail Pessoal:
E-mail Institucional: ‘Confirmacgdo do e-mail Institucional:

rme seu e-mail instituciona Repita seu e-mail institucional

Figura 5 - Formuldrio de Cadastro (Dados Pessoais)
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(X

No caso de pessoa estrangeira, clicar sobre o campo “Estrangeiro: Sim” e

I”

preencher o campo “Num. ldent. Fisca

informando o Numero de Identificacdo Fiscal

— NIF ao invés do CPF, que deverd conter no minimo 6 (seis) digitos numéricos.

B Cadastro

Dados Pessoais Acesso

Estrangeiro(a):

* Nim. Ident. Fiscal: * Nome:

Nome completo

* Nome da Mae:

Nome completo da M&e

* Genero: Titulo de Eleitor:
Masculino Feminino Titulo de Eleitor
Secdo OAB: N© de Registro OAB: Telefone:
Selecione ~ N© Registro OAB Informe o Telefone

* E-mail Pessoal: * 0 link de ativacdo sera enviado neste e-mail.

Informe seu e-mail pessoal

E-mail Institucional:

Informe seu e-mail instituciona

* Data de Nascimento:
]
Nome do Pai:

Nome completo do Pal

RG: Orgdo Expedidor:
N° do RG Grgao Expedidor
* Celular:

Informe o Celula

* Confirmacdo do e-mail Pessoal:

Repita seu e-mail DESSC?l

Confirmag&o do e-mail Institucional:

Repita seu e-mail institucional

Figura 5.1 - Formuldrio de Cadastro (Dados Pessoais) - Estrangeiro

Importante: O jurisdicionado podera adicionar e-mail, clicando no botdo “Adicionar e-mail”

para incluir e-mails complementares no seu cadastro pessoal com o TCE/MS.

7
| {OCIUR SRt

-® Cadastro

Dados Pessoais Acesso

* Logradouro:
Informe o Logradouro
* CEP: * Bairro:
Informe o Bairro

Informe o CEP

* Estado: * Municipio:

Selecione v Selecione

Namero:

Informe o Niimero

Complemento:

Informe o complemento

Figura 6 - Formuldrio de Cadastro (Endere¢o)

No caso de pessoa estrangeira,

automaticamente:

o campo “Estado” serd preenchido
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—® Cadastro

Dados Pessoais Endereco
* Logradouro: Nimero:

Informe o Logradouro Informe o Nimero

* CEP/Postal Code: * Bairro: Complemento:
Informe o CEP/Postal Informe o Bairro Informe o complemento
* Estado: * Municipio:
I Estrangeiro VI N&o Identificado v

3 21 T

Figura 6.1 - Formuldrio de Cadastro (Enderego) - Estrangeiro

Nesta ultima etapa, para concluir, o usudrio devera preencher os campos

obrigatdrios e clicar sobre o botado “Salvar”:
A\
| {OUUR | 25

—B Cadastro

* Senha: * Confirmag&o da Senha:
Informe a Senha Informe a Senha
n Atengdo:
N&o sou um robd
ok A 1) A senha deve conter ne minime & e ne Maximo 20 caracteres.

2) A senha deve conter caracteres alfanuméricos (letra e nimero).
3) Ndo utilize parte do nome nem a data de nascimento na senha.

4) Nao é permitido niimeros em sequéncia.

5) N&o € permitido letras repetidas em sequéncia

o R e

Figura 7 - Formuldrio de cadastro (senha)

Atencgao para as regras de cadastro de senha:

v A senha deve conter no minimo 6 e no maximo 20 caracteres.
A senha deve conter caracteres alfanuméricos (letra e nimero).
N3o utilize parte do nome nem a data de nascimento na senha.

Ndo sdo permitidos nimeros em sequéncia.

AN N

N3o sdo permitidas letras repetidas em sequéncia.
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7\
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-B Cadastro

Y

Cadastro Salvo!

email@email.com.br

O proximo passo € ativar o seu cadastro.
ATENCAO

Em instantes vocé recebera no seu e-mail o link para efetuar tal procedimento

Figura 8 - Mensagem de ativagdo de e-mail

Para validagcdo do cadastro, é necessario que o usuario acesse seu e-mail,
aquele identificado no cadastro, e clique sobre o botdo “Clique aqui para ativar seu
cadastro”, conforme tela abaixo:

Primeiro acesso ao sistema e-CJUR  Gaixa de entrada x & 2

sistemas@tce.ms.gov.br

@ 09:04 (ha 3 minutos) Yy
paramim

LA\
[ {Oe0UR 2555

Data: 19/07/2021 Hora: 09:04:38

Nome: Xxxxxx XXxxx XXXXXX
CPF/CNPJ: XXX.XXX.XXX-XX
E-mail: email@email.com.br

CLIQUE AQUI PARA ATIVAR SEU CADASTRC

ATENGAO: Este link é valido por 72 horas.

Caso 0 mesmo ndo seja acessado nesse periodo, sera
necessario solicitar a senha através do “Esqueci a senha”
no sistema e-CJUR.

Figura 9 - Link vdlido por 72 horas

Apds clicar no link de ativacao, o sistema exibird mensagem de que o cadastro

foi ativado com sucesso. O usudrio deve clicar sobre o botdo “Acessar o sistema”:
/AN
[ {Oe0UR | 25t

W Cadastro

Q Cadastro ativado com sucesso!

Figura 10 - Cadastro ativado com sucesso
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8.2. Edicao de Cadastro RUA ou RUG

Para realizar alteragdo de dados cadastrais, o RUG devera acessar o sistema e

clicar na opgao “Cadastros” — “Editar meus dados”, conforme tela abaixo:

l@ QCJUR | Home  Vinculo ~ -Cad&m'ﬂi ~ Consulta ~

Editar meus dados

- B Home

Figura 11 - Acesso a funcionalidade "Editar meus dados"

O sistema exibira os dados cadastrados anteriormente permitindo a edi¢ao dos

campos identificados abaixo. Exemplo: nome, endereco, e-mail, entre outros.

@c_’UR| Home Vinculo - Cadastros ~ Consulta ~

- B | Cadastros | Editar meus dados

Dados Cadastrais Endereco

Estrangeiro(a): O sim

* CPF: * Nome Completo: * Data Nascimento:
B
* Nome da Mae: Nome do Pai:
mpleto da Mae Nome completo do P

* Género: Titulo de Eleitor: RG: Orgio Expedidor:

® Masculino O Feminino
Secdo OAB: N© de Registro OAB: Telefone: * Celular:

Selecione v N Registro OAB
* E-mail Pessoal: * Confirmacdo do e-mail Pessoal:

tcemsteste@gmail.com tcemsteste@gmail.com
E-mail Institucional: Confirmacdo do e-mail Institucional:

Informe seu e-mail instituciona Repita seu e-mail instituciona

Figura 12 - Salvar Alteragées em "Editar Cadastro"

Realizadas as alteragdes, é necessario clicar sobre o botdo “Salvar” e o sistema

exibird a mensagem abaixo:
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Home Vinculo ~ Cadastros ~ Validagbes -~ Consulta ~

— B Cadastros | Editar meus dados

Q Alteracao Salva!

CLIQUE AQUI PARA ASSINAR DIGITALMENTE

ATENGRO: A assinatura digital do cadastro é necessaria
para os responsaveis das unidades jurisdicionadas.

Figura 13 - Efetivar alteragbes do cadastro

Apds salvo, o RUG ou RUA deverd assinar digitalmente.

O sistema exibira o termo de confirmagdao dos dados do cadastro e o RUG e

RUA deverd verificar as informacodes e clicar em “Assinar”:

B Termode confirmagdo dos dados do cadastro

CPF: XXX XXX XXX-XX Nome: Xa00e Xk Xxoe

Data de Nascimento: Xx/xx/Xxxx Género: Masculino

RG: XXXXXAXKXNX Orgo Expedidor: xxxxxx Telefone: (XX)XXXX-XXXX
Celular: (XX)XXXX-XXXX E-mail 00000 @ XXX

Logradouro: TESTE NUMEro: XXxXXXXXXXX
Bairro: teste CEP: XXXXX-XXX

Estado: Municipio:

*Declaro que as informagoes acima estao corretas.

Figura 14 - Assinar Confirmagéo de Dados
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O RUG ou RUA deverad introduzir o PIN, e clicar sobre o botdo “OK”:

Introduzir PIN

Para efetuar logon em

Introduzir PIN: ||

X O comprimento minimo do PIN € 4 bytes
O comprimento maximo do PIN é 15 bytes

Figura 15 - Informar PIN do e-CPF

Apds conclusdo da assinatura, o sistema exibird mensagem de sucesso e, caso o

jurisdicionado desejar imprimir o termo de assinatura, clicar em “Imprimir/Salvar

Termo”:
.m CADASTRO DE
M JURISDICIONADO

-8, Assinatura Digital

Assinatura concluida com sucesso. 100%n

‘< Imprimir/Salvar Tarmio

Figura 16 - Imprimir Salvar Termo

Serd aberto o “Termo de Confirmacdo dos dados do cadastro” em uma nova

aba. Clique sobre o icone do disquete para salva-lo.
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B Termode confirmag¢ao dos dados do cadastro

CPF: 000 xo0-xx Nome: Xooood Moo K

Data de Nascimento: xx,/xx/ xux Género: Masculing Titulo de Eleitor: Moo
RG: x0000oi Orgdo Expedidor: xxxxxxx Telefone: [ |oooe-xoo

Celular: {0 xooo-x E-mails 20000 @ my

Logradouro: xxxxxsxXix sy Nimero: XxXKxxx

Bairro: Teste CEP: x0000-2xx

Estado: MS Municipio: Campo Grande

*Declaro que as informagdes acima estio corretas.

FRIEEGIG

Figura 17 — Salvando arquivo PDF com o termo de confirmagdo dos dados assinados

8.3. Edigcdo de Cadastro de Procurador Operacional ou Master

Para realizar a altera¢do de dados cadastrais, o procurador (PO/POM) devera
acessar o sistema e clicar na opcdo “Cadastros” — “Editar meus dados”, conforme tela

abaixo:

I:A‘V: @c JUR | Home Vinculo ~ -Cadastms ~ Consulta ~

Editar meus dados

- B Home

Figura 18 - Acesso d funcionalidade "Editar meus dados"

O sistema exibira os dados cadastrados anteriormente, permitindo a edicdo dos

campos identificados abaixo. Exemplo: nome, endereco, e-mail, entre outros.
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Vinculo - Cadastros -~ Consulta -

- B | Cadastros | Editar meus dados

Dados Cadastrais Enderego

Estrangeiro(a): O sim

* Data Nascimento:

* CPF: * Nome Completo:
]
* Nome da Mie: Nome do Pai:
Nome completo da Mae Nome completo do Pa
* Género: Titulo de Eleitor: RG: Orgdo Expedidor:

® wMasculino O Feminino

Secio OAB: N° de Registro OAB: Telefone: * Celular:
Selecione v N© Registro OAB

* E-mail Pessoal: * Confirmacio do e-mail Pessoal:
tcemsteste@gmail.com tcemsteste@gmail.com

E-mail Institucional: Confirmacdo do e-mail Institucional:
Informe seu e-mail institucional Repita seu e-mail instituciona

Figura 19 - Alteragdo de Dados Pessoais

Realizadas as alterac¢Oes, é necessario clicar sobre o botdo “Salvar” e o sistema

exibird a mensagem abaixo:

Home Vinculo - Cadastros -~ Validacbes -~ Consulta ~

— B, Cadastros | Editar meus dados

Q Alteragdo Salva!

CLIQUE AQUI PARA ASSINAR DIGITALMENTE

ATENGRO: A assinatura digital do cadastro é necessaria
para 0s responsaveis das unidades jurisdicionadas.

Figura 20 - Efetivar alteragbes do cadastro

Apds salvo, o PO ou POM deverad assinar digitalmente.

O sistema exibird o termo de confirmacdo dos dados do cadastro e o PO ou

POM devera verificar as informacdes e clicar em “Assinar”:
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B, Termo de confirmagio dos dados do cadastro

CPF: OO0 XXX-XX Nome: Xo00ex Xoooek Xxoo

Data de Nascimento: Xx/Xx/Xxxx Género: Masculino

RG: XXXXXXXXXXX Orgdo Expedidor: xxxxxx Telefone: (XX)XXXX-XXXX
Celular: (XX xxXx-Xxxx E-mail: x0000(@ XXX

Logradouro: TESTE NUMEro: XXxXXXXXXXX
Bairro: teste CEP: XXXXX-XXX

Estado: Municipio:

*Declaro que as informagoes acima estao corretas.

Figura 21 - Assinar Confirmagéo de Dados

O PO ou POM devera introduzir o PIN, e clicar sobre o botdo “OK”:

Introduzir PIN

Para efetuar logon em

Introduzir PIN: |

X O comprimento minimo do PIN € 4 bytes
O comprimento maximo do PIN € 15 bytes

ot
e -~

Figura 22 - Informar PIN do e-CPF

Apds conclusdo da assinatura, o sistema exibird mensagem de sucesso e, caso o
jurisdicionado desejar imprimir o termo de assinatura, clicar em “Imprimir/Salvar

Termo”:
7/ —
| JOIUUR st

-B, Assinatura Digital

Assinatura concluida com sucesso. 100%
‘= Imprimir/Salvar Term

Figura 23 - Imprimir Salvar Termo
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(X

Serd aberto o “Termo de Confirmagdo dos dados do cadastro” em uma nova

aba. Clique no icone do disquete para salvar:

B Termode confirmag¢ao dos dados do cadastro

CPF: 000 xo0-xx Nome: Xooood Moo K

Data de Nascimento: xx,/xx/ xux Género: Masculing Titulo de Eleitor: xoooooooooo
RG: xx0000i Orgdo Expedidor: xxxxxxx Telefone: [ oo

Celular: {xx)xoo-xxxx E-mails ¥R @ Koy

Logradouro: xxxxxsxXixxxassy Nimero: XxXKxxx

Bairro: Teste CEP: x0000-2xK

Estado: MS Municipio: Campo Grande

*Declaro que as informagdes acima estio corretas.

Figura 24 — Salvando arquivo PDF com o termo de confirmagdo dos dados assinados

8.4. Edicdao de Cadastro de Membro do Poder Legislativo

Para realizar a alteracdo de dados cadastrais, o Membro do Poder Legislativo
devera acessar o sistema e clicar na opg¢dao “Cadastros” — “Editar meus dados”,

conforme tela abaixo:

@cJUR | Home Vinculo ~ Cadastros - Consulta ~

Editar meus dados

- B Home

Figura 25 - Acesso d funcionalidade "Editar meus dados"

O sistema exibira os dados cadastrados anteriormente, permitindo a edicdo dos

campos identificados abaixo. Exemplo: nome, endereco, e-mail, entre outros.
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I@ @CJUR ‘ Home Vinculo - Cadastros - Consulta -

- B, | Cadastros | Editar meus dados

Dados Cadastrais Enderego

Estrangeiro(a): O sim

* CPF: * Nome Completo: * Data Nascimento:
=
* Nome da Mae: Nome do Pai:
Nome completo da Mie Nome completo do Pal
* Género: Titulo de Eleitor: RG: Orgio Expedidor:

® Masculino O | Feminino

Secdo ODAB: No de Registro OAB: Telefone: * Celular:
Selecione v N@ Registro OAB

* E-mail Pessoal: * Confirmacdo do e-mail Pessoal:
tcemsteste@gmail.com tcemsteste@gmail.com

E-mail Institucional: Confirmacdo do e-mail Institucional:
Informe seu e-mail institucional Repita seu e-mail institucional

© Adicionar e-mail

Figura 26 - Alteragdo de Dados Pessoais

Realizadas as alteracdes, é necessario clicar sobre o botdo “Salvar” e o sistema

exibira a tela de confirmacao:

@CJUR Home Vinculo ~ Cadastros - Consulta ~

- B Cadastros | Editar usuéario

Cadastro

O Alteragao Salva!

Figura 27 - Alteragdo Salva
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9. CADASTRO DE ADVOGADO

O Advogado poderd consultar todos os processos findos ou em andamento no

Tribunal, fisicos ou eletronicos, por meio do Portal TCE Digital. No entanto é necessdrio login e

senha de acesso obtida com a conclusdo do cadastro no Sistema e-CJUR, conforme item 9.1.
Para representar o jurisdicionado mediante peticionamento com procuracdo

formalizada no processo, o advogado devera seguir o passo-a-passo descrito no item 9.2.

30


https://ww4.tce.ms.gov.br/tcedigital-protocolo/login

CADASTRO DE JURISDICIONADO @@CJUR

9.1. Cadastro de Advogado no Sistema e-CJUR

No Portal TCE Digital, clicar em “Ainda nao sou cadastrado”:

£ 000.000.000-00|

CERTIFICADO DIGITAL

N&o sou um robd

| AINDA NAO SOU CADASTRAD:@%

@ 2022 Versio 3.1.0:0>TCE/MS, Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso'do Sul

Figura 28 — Ainda ndo sou Cadastrado no TCE Digital

Obs.: O Advogado também pode se autenticar diretamente no TCE Digital a
partir da opcdo “Acessar com Certificado Digital”, logando com o seu certificado
digital.

Seguindo com o cadastro, o sistema exibira a tela abaixo:

-B Cadastro

>~ 1, =
I O | Cadastro de Pessoa Fisica (CPFD)" I O | Cadastro de Pessoa Juridica (CNPJ)

Duvidas? Assista aos nossos videos!

B Tutorial E-CJUR B Gestores e Fiscais de Contrato - Tutorial B Cadastro Empresas - Tutorial

Conhegao 3 GESTOR/ FISCAL - CADASTRO DE

§ passoapassodo % {
#  CADASTRO DO : P Epresas
JURISDICIONADO L CADASTRE OS SEUS

no e-CJUR. x P SR DADOS NO e-CIUR! . NO

ASSSTAOMSS0 A P35O
v

Figura 29 — Opg¢do de Cadastro no e-CJUR

31


https://ww4.tce.ms.gov.br/tcedigital-protocolo/login

CADASTRO DE JURISDICIONADO @@CJUR

Ao selecionar a opg¢do “Cadastro de Pessoa Fisica (CPF)” e informar o CPF do
advogado, o sistema automaticamente apresentara os dados constantes no cadastro
da OAB e o advogado poderd completar seu cadastro com o preenchimento dos

demais campos:

7
| {@eCIUR |S535

Dados Pessoais Endereco

* CPF: * Nome: * Data de Nascimento:

H

* Genero: Titulo de Eleitor: RG: Orgéo Expedidor:

I O  Masculino | O  Feminino I I Titulo de Eleitor I I N° do RG I I Orgdo Expedidor I
Secdo OAB: N° de Registro OAB: * Telefone: Celular:

v I Informe o Telefone I I Informe o Celular I

* E-mail Pessoal: * Confirmacdo do e-mail Pessoal:

E-mail Institucional: Confirmacédo do e-mail Institucional:

I Informe seu e-mail instituciona I I Repita seu e-mail institucional I

* A ativacdo do cadastro sera feita através do link enviado no endereco de e-mail pessoal informado acima.

Figura 30 — Opg¢do de Cadastro no e-CJUR

Importante: caso seja necessario alterar os dados do cadastro de advogado, é
preciso alterar diretamente na OAB, uma vez que o e-CJUR importa os dados
diretamente da OAB (com atraso de um dia util).

E preciso ir avancando no cadastro e preenchendo os dados das trés abas
superiores: “Dados Pessoais”, “Endereco” e “Acesso”. Os campos com asterisco sdo de

preenchimento obrigatdrio.

7
| {@eCIUR SR8t

-B Cadastro

Dados Pessoais Acesso

* Logradouro: Nimero:

Informe o Logradouro Informe o Nimero

* CEP: * Bairro: Complemento:

Informe o CEP Informe o Bairro Informe o complemento

* Estado: * Municipio:

Selecione v Selecione v

Figura 31 - Formuldrio de Cadastro (Enderego)
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Nesta ultima etapa, para concluir, o advogado deverd preencher os campos

obrigatérios e clicar sobre o botdo “Salvar”:

7\
| {OeCIUR S8

1) A senha deve conter ne minimo & e no Maximo 20 caracteres,

* Senha: * Confirmagao da Senha:
Informe a Senha Informe a Senha
n Atengdo:
Nao sou um robd

reCAPTCHA
2) A senha deve conter caracteres alfanuméricos (letra e ndmero).
3) N&o utilize parte do nome nem a data de nascimento na senha.

4) N&o é permitido nlimeros em sequéncia.

5) Nao & permitido letras repetidas em sequéncia.

Z3
Figura 32 - Formuldrio de cadastro (senha)
W\
| {OJUUR  siiesii,

-8 Cadastro

Y

Cadastro Salvo!

email@email.com.br

ATEN Ao O préximo passo é ativar o seu cadastro.
c Em instantes vocé recebera no seu e-mail o link para efetuar tal procedimento.

Figura 33 - Mensagem de ativagéo de e-mail

Para validacdo do cadastro, é necessario que o usudrio acesse seu e-mail,
aquele identificado no cadastro, e clique sobre o botdo “Clique aqui para ativar seu

cadastro”, conforme tela abaixo:
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Primeiro acesso ao sistema e-CJUR  Caixa de entrada x 5 2

sistemas@tce.ms.gov.br @& 09:04 (ha 3 minutos) Yy
para mim «

7\
[ {Oe0UR 53858

Data: 19/07/2021 Hora: 09:04:38

Nome: Xx000( X000t Xx0000
CPF/CNPJ: XXX XXX.XXX-XX
E-mail: email@email.com.br

CLIQUE AQUI PARA ATIVAR SEU CADASTR(C

ATENGAO: Este link é vélido por 72 horas.

Caso 0 mesmo ndo seja acessado nesse periodo, sera
necessario solicitar a senha através do “Esqueci a senha”
no sistema e-CJUR.

Figura 34 — Ativando cadastro de Advogado

O sistema exibird mensagem de que o cadastro foi ativado com sucesso.
/AN
| {OoCIUR SRtk

B Cadastro

Q Cadastro ativado com sucesso!

Figura 35 - Cadastro ativado com sucesso

Concluido o cadastro, o Advogado, com seu login e senha de acesso, poderd

acessar o Portal TCE Digital para consulta a todos os processos findos ou em

andamento no Tribunal, fisicos ou eletronicos.

9.2. Assinatura do Cadastro no Sistema e-CJUR

O advogado podera representar o jurisdicionado mediante peticionamento com
procuracdo formalizada no processo, ficando automaticamente vinculado a esse. Para isso,
deverd realizar a assinatura do seu cadastro no Sistema e-CJUR, conforme passo-a-passo
descrito a seguir.

O advogado deve logar no sistema. Ao acessar o e-CJUR, serd exibida uma tela
perguntando se “Deseja criar Vinculo”. Clicar em “nao”.
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v

Deseja criar Vinculo?

o [

Figura 36 — Login no e-CJUR

No menu superior, clicar em “Cadastros” e depois em “Editar meus dados”:

IIAQ @cJUR Home Vinculo ~ Cadastros ~ Consulta ~
- Home

Figura 37 — Validando os dados do Cadastro

A tela abaixo sera mostrada. Clicar em “OK”.

B Atencio

v

Informag¢des preenchidas automaticamente
via integragdo com a OAB/MS

Figura 38 — Validando os dados do Cadastro

Verifigue os dados e clique no botdo “Préximo” para avancar para a tela

seguinte.
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(X

Estando os dados corretos, clique em “Salvar” e aparecera a tela de assinatura

digital, que deve ser assinada com o Cartdao da OAB do advogado:

l@ @cJUR | Home Vinculo - Cadastros - Validagdes - Consulta ~

— B, Cadastros | Editar meus dados

Dados Cadastrais Endereco

* Logradouro: Numero:

* CEP: * Bairro: Complemento:

# Estado: # Municipio:

4 Voltar  « Salvar ¥ Cancelar

Figura 39 — Validando os dados do Cadastro

O jurisdicionado devera informar o PIN e clicar sobre o botdo “OK”.

r
Introduzir PIN

Para efetuar logon em

Introduzir PIN: ||

X O comprimento minimo do PIN é 4 bytes
O comprimento maximo do PIN é 15 bytes

Figura 40 — Validando os dados do Cadastro

Concluida a assinatura do cadastro, o Advogado com seu login e senha de

acesso, poderd acessar o Portal TCE Digital para representar o jurisdicionado mediante

peticionamento com procurac¢do formalizada no processo.

9.3. Acesso ao Portal TCE Digital

Faca o Login no Portal TCE Digital, usando os dados de acesso do e-CJUR (ndo

esqueca de clicar em “Nao sou um robd” para acessar):
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(X

£ 000.000.000-00|

CERTIFICADO DIGITAL

N&o sou um robd

AINDA NAO SOU CADASTRADO.

@ 2022 Versio 3:1.0:0>TCE/MS, Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso'do Sul

Figura 41 — Fazendo Login no TCE Digital

Ao efetuar o Login no Portal TCE Digital, aparecera a seguinte tela:

*3}'55 Q. Buscar servicos e feramentas a &b

BEM-VINDO, OMB-MS

@® ibvoeano GUILHERME 1

Consulta Répida de Processos

e do Processo e do Protocolo
Q:m.uul“aymanfia.l )
Certidso Negativa #® Envio de Denuncias
Nimero do CPF (5] Resposta de Notificacac
© Resposta de Intimagao
B Envio de Recurso

By Soliciar Certidao
ique para solicitar ur

Figura 42 — Canal do Advogado no Portal TCE Digital

No Portal TCE Digital, o advogado poderad realizar consulta de processos, envio

de documentos, responder Intimacdes, formalizar Recursos (Ordinario, Agravo e
Embargos de Declara¢do), fazer Pedido de Revisdo, Pedido de reapreciacdo de Parecer

Prévio, Denuncias, RepresentagGes, bem como solicitar/consultar Certiddes.

9.4. Acesso ao Portal TCE Digital com cadastro nao assinado

Faca o Login no Portal TCE Digital, usando os dados de acesso do e-CJUR (ndo

esqueca de clicar em “Ndo sou um rob6” para acessar):
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£ 000.000.000-00|

(X

CERTIFICADO DIGITAL

N&o sou um robd

AINDA NAO SOU CADASTRADO.

@ 2022 Versio 3:1.0:0>TCE/MS, Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso'do Sul

Figura 42.1 — Fazendo Login no TCE Digital

Ao efetuar o Login no Portal TCE Digital, aparecerd o seguinte alerta:

ATENGEO

Figura 42.2 — Alerta de cadastro ndo assinado

No Portal TCE Digital, o advogado podera assinar o seu cadastro clicando no

botao “SIM”.

O sistema abrird a tela do cadastro no e-CJUR para assinatura:
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B Atengio

&

Informagdes preenchidas automaticamente
via integragdao com a OAB/MS

Figura 42.3 — Assinatura de cadastro no e-CJUR

Neste momento, favor seguir os passos do tdpico 9.2 deste manual.
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(X

10.CADASTRO DE SOCIOS DE EMPRESAS

O primeiro passo para criar o cadastro de Empresa no sistema e-CJUR é fazer o
cadastro dos Sécios da Empresa. Para isso, é preciso seguir as orientagdes do tépico 8,

sobre cadastro de jurisdicionado. O procedimento é idéntico.

11.CADASTRO DE EMPRESAS

O primeiro passo para criar o cadastro de Empresa no sistema e-CJUR é fazer o
cadastro dos Sécios da Empresa. Para isso, é preciso seguir as orientagdes do tépico 8,
sobre cadastro de jurisdicionado. O procedimento é idéntico.

Tutorial e-CJUR Cadastro de Empresas:

https://www.youtube.com/watch?v=pl81gxXisdk

ApOds realizar o cadastro dos Sdcios, fazer o Login no e-CJUR clicando em

“Ainda nao sou Cadastrado”:

| {C0JUR

CADASTRO DE
JURISDICIONADO

Acessovia Acessovia . Ainda
Certificagdo Digital Usuario e Senha Nao sou cadastrado

Figura 43 — Login de usudrio sem cadastro
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Em seguida, clique na opgao Cadastro de Pessoa Juridica (CNPJ):
LA\
| {OeCUR | 525556,

—B. Cadastro

7
O | cadastro de Pessoa Fisica (CPF) @ I Cadastro de Pessoa Juridica (CNPJ) ;,"_I

Para cadastro de Pessoa Juridica (CNPJ) é necessario ter sido realizado o prévio cadastro de seus sécios, através do menu
“Ainda ndo sou Cadastrado — Cadastro de Pessoa Fisica (CPF)”. Ja foi feito o cadastro de todos os sécios da empresa como

Pessoa Fisica no Sistema e-CJUR?

Duvidas? Assista aos nossos videos!

= Tutorial E-CJUR B¢ Gestores e Fiscais de Contrato - Tutorial B« Cadastro Empresas - Tutorial

passof‘;’;zfﬁ,ﬁ TN GESTOR/ FISCAL CADASTRO DE
CADASTRO DO . 7 DECONTRATO:

Empresas

JURISDICIONADO CADASTRE OS SEUS
no e-CJUR. DADOS NO e-CJUR!

NO

Figura 44 — Cadastro de Empresa (CNPJ)

Na tela seguinte, preencha os campos com os dados da empresa e clique em
“Préximo”:

LA\
| {#eCIUR 528585,

—B Cadastro

Dados Empresa Sacios Endereco  Acesso
Estrangeira:| O Sim
* CNPJ: * Razdo Sodial:
I I Informe a Razao Social

* Nome Fantasia: [ Copiar Razdo |

Inscricao Estadual:
Informe o Nome Fantasia Informe a Inscrigdo Estadua

Inscricdo Municipal: * Telefone: Celular:

Informe a Inscrigao Municipal Informe o Telefone Informe o Celular
* E-mail: * O link de ativacdo sera enviado neste e-mail.

= Confirmacao do E-mail:
Informe seu E-mail

Repita seu E-mai
Figura 45 — Dados da Empresa

Atencdo: Informar e-mail pessoal valido em decorréncia da necessidade da

validacdo deste. Se eventualmente o usudrio esquecer a senha, o TCE-MS enviara para

este e-mail a senha proviséria.
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Importante: O jurisdicionado podera adicionar e-mail, clicando no bot3do

“Adicionar e-mail” para incluir e-mails complementares no seu cadastro pessoal com o
TCE/MS.

No caso de pessoa juridica estrangeira, clicar sobre o campo “Estrangeira: Sim”
e informar o “Numero de Identificagcdao Fiscal — NIF” ao invés do CNPJ, que deverd

conter no minimo 6 (seis) digitos numéricos:
L\
| {oCIUR 55585

-8 Cadastro

Dados Empresa Sécios Endereco Cesso
Estrangeira: & sim
- — .
* Numero de Identificacao Fiscal: * Razdo Socdial:

Informe o Nimero de Identificagéo F Informe a Razdo Social

* Nome Fantasia: [ Copiar Razdo | Inscricdo Estadual:
Informe o Nome Fantasia Informe a Inscricio Estadual

Inscrigao Municipal: * Telefone: Celular:

Informe a Inscrigdo Municipal Informe o Telefone Informe o Celular

* E-mail: * 0 link de ativacdo sera enviado neste e-mail. * Confirmacao do E-mail:

Informe seu E-mai

Repita seu E-mai

Figura 45.1 — Dados da Empresa

Na tela seguinte, informar os dados dos Sdcios (que ja devem estar cadastrados
no e-CJUR), iniciando com o numero do CPF (ou Numero de Identificacdo Fiscal — NIF

para estrangeiros), para que o sistema puxe os dados cadastrados.

—B Cadastro

Dados Empresa Sécios Endereco

© Adicionar S6cio

Estrangeiro(a): O Sim

* CPF/CNPI: Nome:

E-mail: Administrador:

O sim

Logradouro:

Nimero:

CEP: Bairro: Complemento:

Estado: Municipio:

£ 2 e

Figura 46 — Cadastro dos Socios
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Importante: marque o campo Administrador (canto superior direito) para

informar qual é o Sécio que responde pela Empresa.

Apds conferir os dados, clique em salvar e prossiga para o cadastro dos demais
Sécios, clicando no botdo azul “Adicionar S6cio” no canto superior esquerdo.

Informados todos os Sécios e o Sécio Administrador, clique em “Préximo”.

Na etapa seguinte, preencher os dados de endereco e clicar em “Préximo”:
7\
| {OeCIUR |58

-® Cadastro

Dados Empresa Ssécios Endereco AcCesso

* Logradouro: Numero:
* CEP: * Bairro: Complemento:

* Estado: * Municipio:

Mato Grosso do Sul v v

Figura 47 — Cadastrando enderego da Empresa

No caso de empresa estrangeira, o campo “Estado” é preenchido

automaticamente:

—M Cadastro

Dados Pessoais Endereco Acesso
* Logradouro: Mimero:
Informe o Logradouro Informe o Ndmero
* CEP/Postal Code: * Bairro: Complemento:
Informe o CEP/Postal Informe o Bairro Informe o complemento

* Estado: * Municipio:

I Estrangeiro - I N&o Identificado v

Figura 47.1 — Cadastrando enderego da Empresa
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Na etapa seguinte, preencher com os dados de acesso (senha) e clicar em

“Salvar”. Nao se esqueca de clicar em “Nao sou um robo”.

| {OeCIUR 553,

Dados Empresa Sdcios Endereco Acessa
* Senha: * Confirmacgdo da Senha:

~ Atencdo
D Néo sou um robd
eCAPTCHA 1) A senha deve conter no minimo 6 e no maximo 20 caracteres.

2) A senha deve conter caracteres alfanuméricos (letra e nimero).
3) Nao utilize parte do nome nem a data de nascimento na senha.
4) N&o é permitido nimeros em sequéncia.

5) N&o ¢ permitido letras repetidas em sequéncia.

-

Figura 48 - Formuldrio de cadastro (senha)

Atencgao para as regras de cadastro de senha:

v A senha deve conter no minimo 6 e no maximo 20 caracteres.
v Asenha deve conter caracteres alfanuméricos (letra e nimero).
v N3o utilize parte do nome nem a data de nascimento na senha.
v N3o sdo permitidos numeros em sequéncia.

v N3o sdo permitidas letras repetidas em sequéncia.

Na tela seguinte serd exibida a mensagem de que o cadastro foi salvo com
sucesso, informando o e-mail para o qual foi enviado o link para ativacdo do cadastro.

| {eCIUR |55

M. Cadastro

<

Cadastro Salvo!

email@email.com

ATENCAO O proximo passo é ativar o seu cadastro.
Em instantes vocé recebera no seu e-mail o link para efetuar tal procedimento.

Figura 49 — Cadastro salvo
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Para ativar o cadastro da Empresa, abra o e-mail cadastrado no e-CJUR e clique
no local indicado:

Primeiro acesso ao sistema e-CJUR  caixa de entrada x

sistemas@tce.ms.gov.br
paramim ~

(OUUR | 5255556

O

Data: 29/06/2021 Hora: 08:52:33

Nome: Nome da Empresa
CPF/CNPI: XX.XXX.XXX/XXXX-XX
E-mail: email@email.com

CLIQUE AQUI PARA ATIVAR SEU CADASTRO

ATENGAO: Este link é valido por 72 horas.
Caso 0 mesmo ndo seja acessado nesse periodo, sera
necessario solicitar a senha através do “Esqueci a senha”

no sistema e-CJUR.

Figura 50 — Ativando o cadastro

Importante: caso o e-mail de ativacdo nao esteja aparecendo na Caixa de
Entrada, verifique na caixa de SPAM.

Ap0ds clicar no link de ativacdo constante no e-mail cadastrado no e-CJUR, o
sistema apresentard uma tela de confirmagdo de ativacdo do cadastro. Clique em
“Acessar o sistema”:

| {OJUUR i

-B Cadastro

0 Cadastro ativado com sucesso!

Figura 51 — Cadastro ativado
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Na tela que abrir, escolha a opgdo “Acesso via Usuario e Senha”:

QCJUR CADASTRO DE
JURISDICIONADO

r
d =
‘. =—
-_———
Acessovia Acessovia Ainda
Certificagao Digital Usudrio e Senha Nao sou cadastrado

Figura 52 — Acesso via usudrio e senha
Faca o login com 0s dados cadastrados anteriormente:

B Autenticagiio via CPF/CNPJ e Senha

Estrangeiro(a) * CPF/CNP] * Senha

I 12.345.678/0001-00 I I bttt

™
D Né&o sou um robd

1eCAPTCHA
Priracidade - Termzs

Esquedi minha senha | Alterar senha

o ] o §

Figura 53 — Login de Empresa cadastrada
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No caso de empresa estrangeira, facga o login com os dados cadastrados
anteriormente informando o NUmero de Identificagdo Fiscal — NIF ao invés do CNPJ:

B Autenticagdo via CPF/CNPJ e Senha

Estrangeiro(a) * Nim. de Identificacdo Fiscal

123456789
D Néo sou um robd

Esqueci minha senha | Alterar senha

reCAPTCHA
Privac

=3 i,

Figura 53.1 — Login de Empresa estrangeira cadastrada
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ORI
12.CRIANDO VINCULO DO JURISDICIONADO

Abaixo serdo descritos o passo-a-passo de como realizar vinculo de
responsabilidade do jurisdicionado. Na tela de login, escolha a opcdao “Acesso via

Usudrio e Senha”:

A\
| {OUUR | 25

@CJUR’

CADASTRO DE JURISDICIONADO

Selecione o modo de autenticacdo

y g
A -
’ .Y /, —
—_———
Acessovia Acessovia Ainda
Certificagao Digital Usuadrio e Senha Nao sou cadastrado

Figura 54 - Pagina de autenticagdo (Acesso Usudrio Senha)

Na tela que abrir, informe o niumero do CPF (ou o Numero de ldentificacdo
Fiscal — NIF para pessoas estrangeiras) e Senha, clique em “Ndo sou um rob6” e em

seguida cligue em “Entrar”:

B Autenticagdo via CPF/CNPJ e Senha

Estrangeiro(a) * CPF/CNP]

O sim | 123.456.789-00

D N&o sou um robd .
reCAPTCHA

Privacidade - Termos

Esqueci minha senha | Alterar senha

=

Figura 55 - Pdgina de autenticagdo (Acesso Usudrio Senha) - Brasileiros
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B Autenticagdo via CPF/CNPJ e Senha

Estrangeiro(a) [* Num. de Identificacdo Fiscal * Senha

123456789 I ----- oee I

™
D N&o sou um robd =

reCAPTCHA
Privacidade - Termos

Esqueci minha senha | Alterar senha

=

Figura 55.1 - Pdgina de autenticagcdo (Acesso Usudrio Senha) - Estrangeiros

12.1. Criando Vinculo RUA

Ap0s realizar o login, o sistema exibira automaticamente a tela abaixo. Clicar na

opcao “SIM”:

Deseja criar Vinculo?

(con | /o

Figura 56 — Confirmando criagdo de vinculo

O jurisdicionado devera clicar na opgao “Responsavel Unidade

Administrativa”, e depois no botao “Solicitar”, conforme abaixo:
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B Home

Selecione qual é o seu interesse

A%/
@ Responsavel Unidade Administrativa :”‘

(O Responszvel Unidade Gestora

(O Procurador Juridico

() Procurzdor Operacional (PO)

() Membro do Poder Legislativo

() Prestador de Servicos de T1.

© RUA - Responsavel por Unidade Administrativa

E o responsavel principal da unidade iva. Toda unidade admi iva & composta por varias unidades gestoras. Esta figura tem o
papel fundamental dentro do sistema e-CIUR, pois € elz quem nomeara & validara as solicitacies de vinculos dos demais responsaveis.

+ Solicitar

B Tutorial E-CJUR B Atualizacdo Cadastral - TCE-MS

TUTORIAL

Conheca o
passo a passo do
CADASTRO DO
JURISDICIONADO
noe-CJUR.

ST PSSO PSSO

Figura 57 — Selecionando Vinculo de RUA

Neste momento, o sistema exigira assinatura digital com e-CPF. Para realizar

assinatura, o jurisdicionado deverd conectar a sua certificacdo digital no computador

que sera utilizado para assinatura. (Requisitos minimos do computador — ITEM 2).

O Jurisdicionado clica em “Confirmar com assinatura”:

B Termo de confirmagio de cadastro

Esse termo é apenas para que os dados do cadastro preenchido sejam confirmados.
* A assinatura digital do cadastro é necessaria para os titulares e responsaveis das unidades
jurisdicionadas.

# Editar Cadastro ® Sair

Figura 58 - Termo de confirmagdo de cadastro

O sistema exibird o termo de confirmacao dos dados do cadastro.

Apos verificar as informagdes, o jurisdicionado devera clicar em “Assinar”:

. Termo de confirmagio dos dados do cadastro

CPF: 000000 XXX-XX

Data de Nascimento: Xx/Xx/Xxxx

RG: XXXXXXXKXXX
Celular: (X)) XxXXx-XXXX
Logradouro: TESTE
Bairro: teste

Estado:

Nome: XxXXXX XXXXX XXXXX
Género: Masculino
Orgdo Expedidor: xxxxxx Telefone: (XX)XXXX-XXXX
Ermail: xxxxx@XXXXXXXXX
NGMEro: XXXXXXXXXX
CEP: XXXXX-XXX

Municipio:

*Dedlaro que as informagoes acima estao corretas.
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(X

Figura 59 — Termo de confirmagdo dos dados do cadastro

O jurisdicionado devera introduzir o PIN e clicar sobre o botdo “OK”:

Introduzir PIN

Para efetuar logon em

Introduzir PIN: ||

X O comprimento minimo do PIN € 4 bytes
O comprimento maximo do PIN é 15 bytes

Figura 60 - Informar senha para assinatura digital

Apds conclusdo da assinatura, o sistema exibird mensagem de sucesso. Caso o

jurisdicionado desejar imprimir o termo de assinatura, clicar em “Imprimir/Salvar

Termo”:

7 .
| {OoCUR 2575550

-8, Assinatura Digital

com 100%

= Imprimir/Salvar Temac

Figura 61 - Imprimir Salvar Termo

Serd aberto o “Termo de Confirmacdo dos dados do cadastro” em uma nova

aba:
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(X

B Termode confirmagao dos dados do cadastro

CPF: 000 00 00X Nome: Xooood Moo Ko

Data de MNascimento: xx/xx/xuxx Género: Masculino Titulo de Eleitor: =ooonooooos
RG: 20000000 Orgao Expedidor: xxxxxxx Telefone: [ |oo-x00

Celular: (xo)xoo-x0oo E-mails s @ s sy

Logradouro: xxxxxxxxxxxx s Mimero: XxXKxxx

Bairro: Teste CEP: xoo-xxx

Estado: MS Municipio: Campo Grande

*Declaro que as informagbes acima estio corretas.

EIEEENEIC

Figura 62 - Termo de confirmagdo dos dados do cadastro

Para continuar a solicitacdo de vinculo, o jurisdicionado devera clicar no botdo

“Retornar”:

7
| {OeCJUR 555638

-®, Assinatura Digital

Assinatura concluida com sucesso. 100%

< Imprimir/Salvar Termo

Figura 63 - Botdo "Retornar" apds o sistema concluir a assinatura digital

Apds assinatura do cadastro e clicar sobre o botdao “Retornar”, o jurisdicionado

deverad clicar sobre o menu “Vinculo” — “Unidade Administrativa”:

Vinculo -~ Cadastros ~ Validagdes ~ Consulta ~

Procurador Operacional (PO)
- . Home — | Unidade Gestora
I Unidade Administrativa I
Membro do Poder Legislativo
Prestador de Servigos de T.I.
Procurador Juridico

Figura 64 — Continuando a solicitagdo de vinculo RUA

O jurisdicionado devera preencher todos os campos obrigatérios da tela:
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Home Vinculo ~ Cadastros ~ Validages - Consula ~

- B Vinculo |

Cadastro do Responsavel pela Unidade Administrativa o
* Unidade Administrativa: Selecione v
* Cargo: Selecione v
* Inicio do Periodo de Responsabilidade: =]
* Término do Periodo de Responsabilidade: =

* Documentos Obrigatorios: Serdo aceitos apenas documentos no formato ".pdf".

Oficio de
rs -
encaminhamento A Eelir ETpli®
Ato de Nomeacga N EleemD

* Assinar a Solicitagio: | @ Assinatura Digital (e-CNPJ)fl O N&o possuo e-CNPI

A Opgao "N&o possuo e-CNPJ” ndo deve ser selecionada, com excecéo dos casos em que o
cadastro do RUA € retroativo e seu certificado e-CNPJ & esta atualizado com os dados do responsavel
atual.

Atengdo: o cadastro extempordneo do RUA na opgio "N@o possuo e-CNPJ" implica na
declaragsio de descumprimento do prazo cadastral de 15 (quinze) dias dteis da data da posse do RUA,
conforme Anexo I da Resolugio TCE/MS no 88/2018, ficando sujeito & aplicagdo de multa, nos termos
do Art. 45 da Lei Complementar n® 160/2012 (Art. 17 da Resolugdo TCE/MS n° 65/2017).

¥ Cancelar  # Solicitar Validaggo

Figura 65 - Informagées do Cadastro RUA

No campo Unidade Administrativa, o jurisdicionado deverd informar a unidade
desejada por esfera estadual ou municipal.

Em seguida, selecionar a opgdo cargo: nesta opgdo, informar o cargo a ser
ocupado como RUA.

No campo periodo, informar a data inicial e final da gestao.

Anexar os documentos obrigatorios em formato PDF: “Oficio de
encaminhamento” e “Ato de Nomeacgao”.

Escolha a opcdo de assinatura digital com e-CNPJ e clique no botdo
“Solicitar Vinculo”.

A opcdo “nao possuo e-CNPJ” ndo deve ser selecionada, com excecdo dos casos
em que o cadastro do RUA é retroativo e seu cartdo e-CNPJ estd atualizado com os
dados do responsavel atual.

Ateng¢do: o cadastro extemporaneo do RUA na op¢do ndo possuo e-CNPJ
implica na declaracdao de descumprimento do prazo cadastral de 15 dias Uteis da data
da posse do RUA, conforme Anexo | da Resolu¢do TCE/MS n2 88/2018), ficando sujeito
a aplicacdo de multa, nos termos do Art. 45 da Lei Complementar n? 160/2012 (Art. 17
da Resolucdo TCE/MS n2 65/2017).
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O préximo passo é assinar o cadastro de RUA com o e-CNPJ:
L\
| {OCIUR | 255

-® Assinatura Digital

IAguarde enquanto o sistema verifica seu certificado digital... I

Figura 66 — Verificando certificado digital

O sistema ird solicitar o PIN do e-CNPJ, e o jurisdicionado deverd informa-lo:

Verificacdo IDProtect ﬁ

Cartao IDFlex

Insira seu PIN de Usuario

[ | Maodifique o PIN depois da verificacdo

Cancelar Yerlficar w

Figura 67 - Informar a senha do e-CNPJ

Ap0ds a validagao de vinculo por meio do e-CNPJ, o sistema exibe a mensagem
na tela abaixo e o jurisdicionado poderd imprimir o seu termo assinado ou retornar ao

sistema.
7N
| {ONeCUR S5

-8, Assinatura Digital

Vocé foi cadastrado com sucesso como responsavel.

< Imprimir/Salvar Solicitacio

Figura 68 - Mensagem de retorno apds assinatura
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12.2. Criando Vinculo RUG

Para solicitar vinculo como “Responsavel por Unidade Gestora - RUG”, nos
casos de Ordenador de Despesas, e aqueles que possuem atribuicGes especificas:
Responsavel Contabil, Responsavel Financeiro, Controlador Interno, Responsavel por
Delegacdao, Responsavel por Atos de Pessoal, Pregoeiro, Presidente e Membro de
Comissao de Licitacio, Agente de Contratacio e Membro da Comissdo de
Contratagao, o jurisdicionado deverd estar devidamente cadastrado (Conforme Cap.7

— Cadastro de Jurisdicionado) e o sistema exigira assinatura digital.

Ao logar no sistema, serd exibida a tela abaixo e o jurisdicionado clicara em

“sIm”:

v

Deseja criar Vinculo?

(cin | oo

Figura 69 - Solicitando Vinculo RUG

Nesta tela selecione a opcdo “Responsdvel Unidade Gestora” e clique em
“Solicitar”:
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l@ @c JUR Home Vinculo - Cadastros -~ Consulta ~
- B Home

Selecione qual é o seu interesse

(O Responsavel Unidade Administrativa

© RUG - Responsavel por Unidade Gestora

) S 7. E o responsavel pela unidade gestora (Ordenador de Despesas), e aqueles que possuem atribuicdes especificas: Responsdvel Contabil,
@ Responsavel Unidade Gestora ’,‘ Financeiro, Controlador Interno, Responsavel por Delegacao, Responsavel por Atos de Pessoal, Pregoeiro, Presidente, Membro de Comissdo
de Licitacdo, Agente de Contratacdo e Membro da Comissdo de Contratacdo.

(O Procurador Juridico + Solicitar

Procurador Operacional (PO; =
(O Procurador Operacional (PO) = Tutorial E-CJUR = Atualizacdo Cadastral - TCE-MS

TUTORIAL

ATENCAO!

(O Membro do Poder Legislativo

Conhecao
passo a passo do
CADASTRO DO
JURISDICIONADO
noe-CJUR.
ASSISTA O PSSO A PASSO.
v

(O Prestador de Servicos de T.I. & ‘

Figura 70 - Menu Responsdvel por Unidade Gestora

Neste momento o sistema exigird assinatura digital.
Para realizar assinatura, o jurisdicionado devera conectar a sua certificacdo
digital no computador que serd utilizado para assinatura. (Requisitos minimos do

computador — Capitulo 2).

O Jurisdicionado devera clicar no botdo “Confirmar com assinatura”:

B Termo de confirmagio de cadastro

Esse termo ¢ apenas para que os dados do cadastro preenchido sejam confirmados.
* A assinatura digital do cadastro é necessaria para os titulares e responsavels das unidades
jurisdicionadas.

Figura 71 - Termo de confirmagdo de cadastro
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O sistema exibira o “Termo de confirmagdao dos dados do cadastro”. Apds

verificar as informacdes, o jurisdicionado devera clicar em “Assinar”:

B, Termo de confirmagio dos dados do cadastro

CPF: X000 XXX-XX Nome: X000 X0 XX

Data de Nascimento: Xxx/xx/xxxx Género: Masculino

RG: XXXXXXXXXXX Org3o Expedidor: xxxxxx Telefone: (XX)XXXX-XXXX
Celular: (XX)XXXX-XXXX E-mails 0000 @ XXXXXXXXX

Logradouro: TESTE NUMEro: XXXXXXXXXX
Bairro: teste CEP: XXXXX-XXX

Estado: Municipio:

*Declaro que as informagbes acima estao corretas.

Figura 72 - Assinar Confirmagdo de Dados

O jurisdicionado devera introduzir o PIN e clicar sobre o botdo “OK”:

Introduzir PIN

Para efetuar logon em

Introduzir PIN: |

X O comprimento minimo do PIN € 4 bytes
O comprimento maximo do PIN € 15 bytes

A/

Figura 73 - Informar senha para assinatura digital
Apds conclusdo da assinatura, o sistema exibird mensagem de sucesso. Caso o
jurisdicionado desejar imprimir o termo de assinatura, clicar em “Imprimir/Salvar

Termo”:
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CADASTRO DE

JURISDICIONADO

-8, Assinatura Digital

Assinatura concluida com sucesso. 100%

2 Imprimir/Salvar Termo

Figura 74 - Imprimir Salvar Termo

Serd aberto em nova aba o “Termo de Confirmag¢ao dos dados do cadastro”:

B Termode confirmag¢ao dos dados do cadastro

CPFz s 20m xn-2 MNome: Xuomxx Haxxn Kuxnx

Data de Nascimento: xx/x/ x Género: Masculing Titulo de Eleitor: 2000000000000
RG: oo Orgdo Expedidor: s Telefone: (xx)xxxx-xxxx

Celular: [xx)xxxyx-3umx E-miail: X000 @oo oo

Logradouro: xxxosxxX s Nimero: Xxxsxs

Bairro: Teste CEP: XKxxn-Kux

Estado: MS Municipio: Campe Grande

*Declaro que as informagdes acima estdo corretas.

Figura 75 - Termo de confirmagéo dos dados do cadastro

Apds salvar o “Termo de Confirmacdo dos dados do cadastro”, clique no botdo

“Retornar”:

L\
| {O}eCUR 5550

-B, Assinatura Digital

Assinatura concluida com sucesso, 100%
‘S Imprimir/Salvar Termo

Figura 76 — Assinatura concluida

Apds assinatura do cadastro e o jurisdicionado clicar sobre o botdo “Retornar”,

este devera clicar sobre o menu “Vinculo” — “Unidade Gestora”:
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©CJUR ‘ Home Vinculo - Cadastros -~ Validagies - Consulta ~

Procurador Operacional (PO}

= . Home—l Unidade Gestora i

Unidade Administrativa

Membro do Poder Legislativo
Prestador de Servigos de T.I.

Procurador Juridico

Figura 77 — Continuando a solicitagdo de vinculo RUG

O jurisdicionado devera preencher todos os campos obrigatérios da tela:

Home Vinculo ~ Cadastros -~ Validagdes -~ Consulta ~

- B Vinculo | Unidade Gestora

Cadastro do Responsavel pela Unidade Gestora o
*Unidade Administrativa: Selecione h
*Unidade Gestora: Selecione ~

@ selecione uma ou mais unidades gestoras

*# Cargo na Unidade Gestora: Selecione e

*Tipo de Responsabilidade: Selecione M

*Inicio Periodo de Responsabilidade:

*Data prevista para término:

*Documentos: Serdo aceitos apenas documentos no formato ".pdf".

Oficio de .
2 Escolher arquivo
encaminhamento
Ato de Nomeacio 2 Escolher arquivo

<= Voltar + Solicitar Vinculo

Figura 78 - Informagdes do Cadastro RUG

No campo Unidade Administrativa, o jurisdicionado deverd informar a unidade
desejada por esfera: estadual ou municipal.

Em seguida, selecionar as unidades gestoras pelas quais estdo sendo solicitados
os vinculos.

Preencher a opcdao Cargo: nesta opc¢do, informar o cargo ocupado pelo RUG.
Exemplo: Secretario, Diretor, Reitor, Contador e outros.

Informar o Tipo de Responsabilidade atribuida ao RUG. Exemplo: Ordenador

de Despesa, Responsavel Contabil, Controlador Interno e outros.

Atencgdo’: Caso o Tipo de Responsabilidade selecionado for Responsavel

Contabil, o sistema exigira a informag¢do do nimero do CRC e UF.
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No campo periodo, informar a data de inicio e fim da gestao.

Em seguida, clicar sobre o botao: “Solicitar Vinculo”:

B solicitagio de Vinculo

Solicitacdo enviada com sucesso! Aquarde a validagdo.

Figura 79 - Solicitagdo de Vinculo RUG encaminhada ao RUA com sucesso.

Concluida esta fase, aguardar a confirmagdo de vinculo a ser realizada pelo

RUA.

12.3. Criando Vinculo de Procurador Juridico

Para realizar a solicitacdo de vinculo de um Procurador Juridico, é necessario
ter executado o “Capitulo 2: Cadastro de Jurisdicionado” e o sistema exigira assinatura
digital.

Tutorial e-CJUR Procurador Juridico:

https://www.youtube.com/watch?v=46y38vuN9WA

Ao realizar o login no sistema e-CJUR, sera exibida a tela abaixo. Clicar em

“Sim”:
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v

Deseja criar Vinculo?

(cin | oo

Figura 80 - Janela "Deseja criar vinculo"?

Na tela seguinte, escolher a op¢ao “Procurador Juridico” e clicar em “Solicitar”:

B Home

Selecione qual € o seu interesse

(O Responsdvel Unidade Administrativa

© Procurador Juridico
E o responsivel pela representacdo juridica da Entidade ou Org3o integrante da Administracio Piblica, na defesa de seus direitos e

(O Responsivel Unidade Gestora interesses, na esfera judicial ou extrajudidial, e cuja atuacdo é competéncia exclusiva de advogado, regularmente habilitado e legalmente
nomeado ou constituido.

\X/
@® Procurador Juridico :"‘ + Solicitar

(O Procurador Operacional (PO)

W Cadastro de Procurador Juridico - Tutorial

() Membro do Poder Legislativo
Cadastro

PROCURADOR

JURIDICO

no e-CJUR.

(O Prestador de Servicos de T.L

asTaC PassO A PASSS

Figura 81 - Selecionar opgéo "Procurador Juridico" e clique em “Solicitar”
Neste momento o sistema exigird assinatura digital.
Para realizar assinatura, o jurisdicionado devera conectar a sua certificacdo
digital no computador que serd utilizado para assinatura. (Requisitos minimos do

computador — Capitulo 2).

O Jurisdicionado devera clicar no bot3o “Confirmar com assinatura”:
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B Termo de confirmagio de cadastro

Esse termo & apenas para que os dados do cadastro preenchida sejam confirmados.
* A assinatura digital do cadastro € necesséria para os titulares e responséveis das unidades
Jjurisdicionadas.

Figura 82 - Termo de confirmagdo de cadastro

O sistema exibird o “Termo de confirmacdo dos dados do cadastro”. Apds

verificar as informacdes, o jurisdicionado devera clicar em “Assinar”:

B Termode confirmag¢ao dos dados do cadastro

CPF: OO0 XXX XXX-XX Nome: X000 Xxoek XX

Data de Nascimento: Xx/Xx/xxxx Género: Masculing

RG: XXXXXXXXXXX Orgdo Expedidor: xxxxxx Telefone: (XX)XXXX-XXXX
Celular: (XX)OOXX-XXXX Email: XXXXX@XXXXXXXXX

Logradouro: TESTE NUMEro: XXXXXXXXXX
Bairro: teste CEP: )000-XXX

Estado: Municipio:

*Declaro que as informagbes acima estao corretas.

Figura 83 - Assinar Confirmag¢do de Dados

O jurisdicionado devera introduzir o PIN e clicar sobre o botdo “OK”:

Introduzir PIN

Para efetuar logon em

Introduzir PIN: |

X O comprimento minimo do PIN € 4 bytes
w O comprimento maximo do PIN é 15 bytes

Figura 84 - Informar senha para assinatura digital
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Apds conclusdo da assinatura, o sistema exibira mensagem de sucesso. Caso o
jurisdicionado desejar imprimir o termo de assinatura, clicar em “Imprimir/Salvar

Termo”:
.m CADASTRO DE
M JURISDICIONADO

-B, Assinatura Digital

Assinatura concluida com sucesso, 100%

‘< Imprimir/Salvar Termo

Figura 85 - Imprimir Salvar Termo

Serd aberto em nova aba o “Termo de Confirmacdo dos dados do cadastro”:

B Termode confirmag¢ao dos dados do cadastro

CPF: 00 00 000 Mo me: X Koo Koo

Data de Mascimento: xx/xx /3o Género: Masculino Titulo de Eleibor: Mooy
RG: XXKEKXKKX Orgdo Expedidor: xxxxxxx Telefone: [xx)xoxx-xxxx

Celular: [xx)xx-xxxx E-mails mroos0ooe @ moooo

Logradouro: XXy ix sy MNOmMero: =xXxxxx

Bairro: Teste CEP: x00000-X KX

Estado: M5 Municipio: Campo Grande

*Declaro que as informagbes acima estdo corretas.

FIEEYEIC

Figura 86 - Termo de confirmagdo dos dados do cadastro

Apds salvar o “Termo de Confirmacdo dos dados do cadastro”, clique no botao

“Retornar”:

7
[ {OeCIUR 52t

B Assinatura Digital

Assinatura concluida com sucesso, 100%
< Imprimir/Salvar Termo

Figura 87 — Assinatura concluida
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Apds assinatura do cadastro e o jurisdicionado clicar sobre o botdo “Retornar”,

este devera clicar sobre o menu “Vinculo” — “Procurador Juridico”:

Vinculo -~ Cadastros ~ Validagdes ~ Consulta ~

Procurador Operacional (PO}
- . Home — Unidade Gestora

Unidade Administrativa

Membro do Poder Legislativo
Prestador de Servigos de TI.

I Procurador Juridico I

Figura 88 — Continuando a solicitagdo de vinculo de Procurador Juridico

O jurisdicionado devera preencher todos os campos obrigatdrios da tela:

@(JUR | Home Vinculo - Cadastros ~ Consula ~

- B Vinculo | Procurador Juridico

Cadastro de Procurador Juridico o
*Unidade Administrativa: Selecione h
*Unidade Gestora: Selecione ¥
@ selecione uma ou mais unidades gestoras
*Cargo na Unidade Gestora: Selecione h
*Tipo de Responsabilidade: PROCURADOR JURIDICO ~

*Data de Inicio:

Elt

*Data Prevista de Término:

Elt

*Documentos: Serdo aceitos apenas documentos no formato ".pdf™.

Oficio de

2 Escolher arquive
encaminhamento

2 Escolher arquivo

I Ato de Nomeac3o

m X Cancelar  « Solicitar Vinculo

Figura 89 - Informagdes do vinculo de Procurador Juridico
No campo Unidade Administrativa, o jurisdicionado deverd informar a unidade
desejada por esfera: estadual ou municipal.

Em seguida, selecionar as unidades gestoras pelas quais estao sendo solicitados

os vinculos.

Preencher a opgao Cargo: nesta opgao, informar o cargo ocupado pelo

Procurador Juridico.

O campo Tipo de Responsabilidade ja estard preenchido com o termo

Procurador Juridico.
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No campo periodo, informar a data de inicio e fim da gestao.

Em seguida, clicar sobre o botdo: “Solicitar Vinculo”:

B solicitagio de Vinculo

Solicitagdo enviada com sucesso! Aguarde a validagdo,

Figura 90 - Solicitagdo de Vinculo de Procurador Juridico encaminhada ao RUA com sucesso.

Concluida esta fase, aguardar a confirmacdo de vinculo a ser realizada pelo RUA.

12.4. Criando Vinculo Procurador Operacional (PO) e/ou Master (POM)

Para realizar a solicitagdio de vinculo de um Procurador Operacional, é
necessario ter executado o “Capitulo 2: Cadastro de Jurisdicionado” e o sistema exigira
assinatura digital.

Ao realizar o login no sistema e-CJUR, sera exibida a tela abaixo. Clicar em

”Sim":

&

Deseja criar Vinculo?

o] o |

Figura 91 - Janela "Deseja criar vinculo"?
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Na tela seguinte, escolher a opgao “Procurador Operacional” e clicar em “Solicitar”:

. Home
Selecione qual é o seu interesse

(O Responsével Unidade Administrativa

© Procurador Operacional (PO)

) E a pessoa nomeada pelo RUA através de vinculo ou nomeag3o com permisso de acesso e envio de arquivos nos sistemas especificos do
() Responsavel Unidade Gestora TCE-MS: SICAP, TCE Digital, e-Contas e SICOM.

+ Solicitar
(O Procurador Juridico

B Tutorial E-CJUR W Atualizacdo Cadastral - TCE-MS

@ Procurador Operacional (PO) >

A
A
(O Membro do Poder Legislativo . EQ(JUR

(O Prestador de Servigos de T & ‘ =

ATENCAO!

Conhecao
passo a passo do
CADASTRO DO
JURISDICIONADO
noe-CJUR,

Figura 92 - Selecionar opg¢do "Procurador Operacional” e clique em “Solicitar”
Na proxima tela, o jurisdicionado deverd preencher todos os campos

obrigatérios:

l@ @cJUR Home Vinculo ~ Cadastros ~ Consulta ~

- B, Vinculo | Procurador Operacional (PO)

Solicitagdo de Vinculo do Procurador Operacional (PO) o
*Unidade Administrativa: Selecione v
*atribuigbes: Selecione N
*Unidade Gestora: Selecione h

*Data de Inicio:

it

*Data Prevista Para término:

*Documentos: Serdo aceitos apenas documentos no formato ".pdf”.

Oficio de

encaminhamento ; Escolher arquivo

Ato de N & =
JeLLs &, Escolher arquivo

4= Voltar + Solicitar Vinculo

Figura 93 - Preenchimento dos campos obrigatdrios em "Solicitar Vinculo do Procurador Operacional”

No campo Unidade Administrativa, o jurisdicionado deverd informar a unidade
desejada por esfera: estadual ou municipal.

Em seguida, devera selecionar a atribuicdo pela qual esta solicitando vinculo.
Exemplo: Operar TCE Digital, Operar e-Contas, Operar PO - OPERAR ATOS DE PESSOAL

E PREVIDENCIA, Operar SICOM, Prestador de Servico de Tl e Procurador Master.
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Atencgao: Se a opcao for Procurador Master, o sistema exibira o campo Cargo,

onde deverd ser selecionado o cargo pelo qual o Procurador ira responder.

Para os demais tipos de operadores, deverdo informar as unidades gestoras
gue estardo vinculados.
No campo periodo, informar a data de inicio e fim da gestdo e clicar em

“Solicitar Vinculo”.

M. solicitagio de Vinculo

Solicitacdo enviada com sucessa! Aguarde a validagdo.

Figura 94 - Solicitagdo vinculo PO enviada com sucesso!

Concluida esta fase, aguardar a confirmagdo de vinculo a ser realizada pelo

RUA.

12.5. Criando Vinculo de Membro do Poder Legislativo

Para realizar a solicitacdo de vinculo de um Membro do Poder Legislativo, é
necessario ter executado o “Capitulo 2: Cadastro de Jurisdicionado” e o sistema nao
exigira assinatura digital.

Tutorial e-CJUR Membro do Poder Legislativo:

https://www.youtube.com/watch?v=7d3BtOtbKGs

Ao realizar o login no sistema e-CJUR, sera exibida a tela abaixo. Clicar em

“Sim”:
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v

Deseja criar Vinculo?

(cin | oo

Figura 95 - Janela "Deseja criar vinculo"?

Na tela seguinte, escolha a op¢do “Membro do Poder Legislativo” e clique em

“Solicitar”:

- Home
Selecione qual é o seu interesse

(O Responsével Unidade Administrativa

© Membro do Poder Legislativo

Agente piblico investido do poder de representacio da sociedade no 3mbito do ente federativo.

+ Solicitar

¢ Cadastro de Membro do Poder Legislativo - Tutorial

(O Responsavel Unidade Gestora

() Procurador Juridico

(O Procurador Operacional (PO)

Cadastro
MEMBRO
DO PODER
LEGISLATIVO
no e-CJUR.
asssmomssos S0

Rz
@® Membro do Poder Legislativo a,‘

() Prestador de Servicos de T.I.

Figura 96 - Selecionar opg¢do "Membro do Poder Legislativo" e clique em “Solicitar”

O jurisdicionado devera preencher todos os campos obrigatdrios da tela:
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Home Vinculo -~ Cadastros -~ Validagbes ~ Consulta ~

- B Vinculo |

Solicitacdo de Vinculo de Membro do Poder Legislativo o

*Unidade Administrativa: Selecione v

*Unidade Gestora: Selecione v

*Atribuicgo: VEREADOR - MEMBRO DO PODER LEGISLATIVO v

Suplente de: v

*Data de Inicio:

*Data Prevista Para término:

X Cancelar + Solicitar Vinculo

Figura 97 - Preenchimento dos campos obrigatdrios em "Solicitar Vinculo de Membro do Poder Legislativo"

No campo Unidade Administrativa, o jurisdicionado devera informar o nome do
Municipio.

No campo Unidade Gestora, identificar o nome da Camara Municipal a qual
pertence.

No campo periodo, informar a data de inicio e a data prevista para término do

mandato e clicar em “Solicitar Vinculo”.

12.6. Criando Vinculo Suplente de Membro do Poder Legislativo

Para realizar a solicitacdo de vinculo de Suplente de Membro do Poder
Legislativo, é necessario ter executado o "Capitulo 2: Cadastro de Jurisdicionado” e o
sistema nao exigira assinatura digital.

Ao realizar o login no sistema e-CJUR, sera exibida a tela abaixo. Clicar em

”Sim” :
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v

Deseja criar Vinculo?

(cin | oo

Figura 98 - Janela "Deseja criar vinculo"?

Na tela seguinte, escolher a opcao “Membro do Poder Legislativo” e clicar em

“Solicitar”:

- Home
Selecione qual é o seu interesse

(O Responsével Unidade Administrativa

© Membro do Poder Legislativo

Agente piblico investido do poder de representacio da sociedade no 3mbito do ente federativo.

+ Solicitar

¢ Cadastro de Membro do Poder Legislativo - Tutorial

(O Responsavel Unidade Gestora

() Procurador Juridico

(O Procurador Operacional (PO)

Cadastro

o o o . L MEMBRO
@® Membro do Poder Legislativo ’l‘ DO PODER
LEGISLATIVO

no e-CJUR.

() Prestador de Servicos de T.I. .

Figura 99 - Selecionar opg¢do "Membro do Poder Legislativo" e clique em “Solicitar”

O jurisdicionado devera preencher todos os campos obrigatérios da tela:
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Home Vinculo -~ Cadastros -~ Validagbes ~ Consulta ~

— B Vinculo |
Solicitagdo de Vinculo de Membro do Poder Legislativo (i ]
*Unidade Administrativa: Selecione e
*Unidade Gestora: Selecione h
*Atribuicio: VEREADOR - MEMBRO DO PODER LEGISLATIVO v

3
Suplente de: I :" vI

*Data de Inicio: &=
*Data Prevista Para término: B

X Cancelar  + Solicitar Vinculo

Figura 100 - Preenchimento dos campos obrigatdrios em "Solicitar Vinculo de Membro do Poder Legislativo -
Suplente"

No campo Unidade Administrativa, o jurisdicionado devera informar o nome do
Municipio.

No campo Unidade Gestora, identificar o nome da Camara Municipal a qual
pertence.

No campo “Suplente de”, deverd ser selecionado o nome do Vereador que foi
afastado.

No campo periodo, informar a data de inicio e a data prevista para término do

mandato e clicar em “Solicitar Vinculo”.

12.7. Criando Vinculo de Empresa Prestadora de Servigos de Ti

Para realizar a solicitacdo de vinculo de Empresa Prestadora de Servicos de Tl, é
necessario ja ter sido realizado o cadastro da Empresa, conforme explicado no tépico
especifico “Cadastro de Empresas”.

Tutorial e-CJUR Prestador de Servico de Tl

https://www.youtube.com/watch?v=AAn1QyjCB7k

Acessar o sistema e-CJUR, via usudrio e senha. Na tela inicial, escolher a opcao

“Sim” para criar vinculos:
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v

Deseja criar Vinculo?

(xon | o

Figura 101 — Criando vinculo de Empresa prestadora de Servigos de TI

Na tela seguinte, clique em “Prestador de Servicos de T.l.” e depois em
“Solicitar”:

B Home

Selecione qual € o seu interesse

() Responsavel Unidade Administrativa

© Prestador de Servigos de T.I

Prestador de Servicos de Tecnologia da Informaggo-TI: responsavel pelo SIAFIC - Sistema Unico e Integrado de Execucdo Orcamentéria,
Administracdo Financeira e Controle e que desenvolve solucies de tecnologia da informag3o para o Ente Federativo.

+ Solicitar
() Procurader Juridico J

W Cadastro de Prestador de Servigos de T.1. - Tutorial

() Responsavel Unidade Gestora

() Procurador Operacional (PO)

TUTORIAL

= Cadastro

() Membro do Poder Legislativo
S da z| CJUR
@ Prestador de Servicos de T.I1. = - no e-CJUR
! - —
- L

Figura 101.1 — Solicitando vinculo de Empresa prestadora de Servigos de Tl

Outra maneira é clicar no menu superior “Vinculo” e depois em “Prestador de

Servigos de T.1.”:

I@ @CJUR | Home Vinculo - Cadastros ~ Validagbes ~ Consulta ~

Procurador Operacional (PO)

- . Home— Unidade Gestora

Unidade Administrativa
Membro do Poder Legislativo
I Prestador de Servigos de T.I. I

Procurador Juridico

Figura 102 — Criando vinculo de Empresa prestadora de Servigos de TI
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Na tela seguinte, preencha os campos abaixo:

l@ @cJUR ‘ Home Vinculo - Cadastros - Consulta -

- B, Vinculo | Prestador de Servigos de T.I.

Solicitagdo de Vinculo Prestador de Servigos de T.I. ]
*Unidade Administrativa: Selecione A
*Unidade Gestora: Selecione h
“Nome do Sistema Unico: Informe o Nome Sistema Unico

*Data de Inicio:

*Data Prevista Para término:

*Documentos: Serdo aceitos apenas documentos no formato ".pdf".
Oficio de .
3 2 Escolher arquivo
encaminhzmento

Contrato de Prestacdo

+ i
de Servicos 2 Escolher arquivo

Decdlare gue cumpro os requisitos de qualidade do sistema dnico e as
exigéncias contidas no Decreto Federal n® 10.540/2020, tendo em vista o
disposto no art. 48, § 19 indso III, e § 69 da lei Complementar n®

101/2000.
4= Voltar + Solicitar Vinculo

Figura 103 — Criando vinculo de Empresa prestadora de Servigos de TI

Anexe os documentos exigidos: “Oficio de encaminhamento” e o “Contrato de

Prestacdo de Servigos”:

*Documentos: Serdo aceitos apenas documentos no formato ".pdf”.

fi .
Offcio de 2 Escolher arquivo
encaminhamento

Contrato de Prestacdo

+ )
T 2 Escolher arquivo

Figura 104 — Anexando documentos para criagéo de vinculo de Empresa prestadora de Servigos de Tl

Nao se esqueca de clicar no botao abaixo, declarando que cumpre os requisitos
de qualidade do sistema Unico e as exigéncias contidas no Decreto Federal n2
10.540/2020, tendo em vista o disposto no art. 48, § 12, inciso Ill, e § 62, da Lei

Complementar n? 101/2000. Apds isso, clicar em “Solicitar Vinculo”:
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o Dedlare que cumpre os requisitos de qualidade do sistema dnico e as
exigéncias contidas no Decreto Federal n° 10.540/2020, tendo em vista o
disposto no art. 48. § 1° inciso III, e § 6° da lei Complementar n°®

101/2000.
4= Voltar + Solicitar Vinaulo

Figura 105 — Criando vinculo de Empresa prestadora de Servigos de TI

Serd exibida a tela abaixo de confirmac¢do. Aguarde a validagao por parte do

RUA (Responsavel por Unidade Administrativa):

B solicitagio de Vinculo

Solicitagio enviada com sucesso! Aguarde a validagdo.

Figura 106 — Vinculo de Empresa prestadora de Servigos de Tl criado
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13.VALIDAR SOLICITACOES DE VINCULOS

Cabe ao RUA validar ou ndo os vinculos solicitados pelo: RUG, PO e POM.

13.1. Validar Solicitagdo de RUG/PO/POM/Membro Poder Legislativo/Prest.
Serv.de T.l.

Para validar a solicitacdo, o RUA devera logar no sistema e clicar na opcao

“Nao”:

v

Deseja criar Vinculo?

e o

Figura 107 - Deseja criar vinculo?

Em seguida, clicar nos itens do menu “Validagdao” — “Validar Solicitagao de

RUG/(PO)/Membro do Poder Leg./Prest. Serv. de T.I.”:

K&

- B Home

@cJUR Home Vinculo ~ Cadastros ~ Validacbes - Consulta ~

Validar RUG/(PO)/Membro do Poder Leg./Prest. Serv. o

Figura 108 - Validando vinculos de responsabilidade

Outra maneira seria acessar o e-mail recebido pelo RUA, com a solicitacdo de

vinculo, conforme tela abaixo, e clicar no local indicado:
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Solicitagédo de vinculo no e-CJUR

%7\ —
| {OeUUR | 5585535

Data da solicitacio: XX/xx/Xxxx

CLIQUE AQUI PARA VALIDAR O VINCULO

ATENCAO:
Voce tem uma nova solicitacdo de vinculo
pendente.

Figura 109 — E-mail informativo que teve vinculo novo

Ap0s clicar para validar o vinculo, o sistema informara os dados da solicitagao:

I@ @cJUR Home Vinculo ~ Cadastros ~ Validagbes - Consulta ~
- By Validagdes | Validar RUG/(PO)/Membro do Poder Leg./Prest. Serv.

Validar e Delegar Solicitagdes de Vinculo

Unidade Gestora: Situacao:

Selecione ~ I Aguardando validacdo v I
Atribuicdo / Tipo de Responsabilidade: Cargo na Unid. Gestora: CPF do

Selecione v Selecione v Informe o CPF Informe o Nome
CNP] Prestador Serv. T.I: Razao Social do Prestador Servigos de T.I: Periodo de Solicitagao: Data de Avaliagao:

Informe o CNPJ Informe a Razdo Social B a = B a =

Unidade Gestora Responsavel Atribuicio/Tipo ‘Cargo Data da Data de Status Agbes
Jurisd. uG Solicitagdo Avaliacdo

& 000000 0000 00000 00000 00000 PO - OPERAR TCE XXX > I I I 5 I
Solicitagao Aguardando V... % >
XXXXXXX 000000 DIGITAL v & Q Z =

«»

Figura 110 - Validar Solicitagdo de Vinculo RUG, PO, Membro do Poder Legislativo ou Prestador de Servigos
deT.l.

C e a . ~ e
O RUA poderad validar a solicitacdo ao clicar no botao: - .

No icone da lupa n é possivel ver o resumo do pedido pendente de

validacdo:
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B solicitagdo de Vinculo

Unidade

Unidade Gestora:

Atribuigao/Responsabilidade: PO - OPERAR TCE DIGITAL

periodo de Vigéncia do Pedido:  XX/XX/XXXX - XX/XX/XXXX

Data de Solicitacdo: 00O

Status:

Figura 111 - Resumo da solicitagdo de vinculo de RUG, PO, Membro do Poder Legislativo e/ou Prestador de Servigos

de T.1.

Se o RUA optar por validar o pedido (clicando no icone ), o sistema exibira

a tela abaixo, e o RUA podera conferir os dados e, caso necessario, alterar o periodo (

. > AN T UC:
) ou alterar as UGs (-). Estando tudo correto, o RUA devera clicar em “Sim”:

B Avaliagio de solicitagiio

Antes da avaliagdo & possivel:

& Alterar o Periodo 34 Alterar a(s) U.G(s)

I Tudo certo, quero prosseguir com a avaliagdo. Tem certeza que deseja validar esta solicitacdo? I

I

Figura 112 - Avaliagdo de solicitagdo de vinculo de RUG, PO, Membro do Poder Legislativo ou Prestador de Servigos
deT.l.

Neste caso, o vinculo foi validado com sucesso!

Caso o RUA ndo queira validar a solicitacdo, devera clicar no botdo: n e

justificar o motivo da recusa, conforme tela abaixo:
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B solicitagsio de Vinculo

Tem certeza que deseja negar esta solicitagdo?

* Justificativa:

Figura 113 - Justificativa Recusa de Vinculo RUG, PO, Membro do Poder Legislativo ou Prestador de
Servigos de T.I.

Neste caso, devera ser formulado um novo pedido de solicitagdo de vinculo

por parte do RUG, PO, Membro do Poder Legislativo ou Prestador de Servicos de T.I..
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(X

14.ALTERAR SOLICITAGCAO DE VINCULO - PERIODO

Para alterar as datas informadas no pedido de vinculo do responsdvel, o RUA

deve acessar o Sistema e-CJUR, clicar em “Valida¢bes” e depois em “Validar

solicitagdo RUG/PROC OP/Membro Colegiado”.
7\ ‘

| {O0UUR
- B Home

Home Vinculo -~ Cadastros ~ Validagbes -~ Consulta ~

Validar RUG/(PO)/Membro do Pader Leg./Prest. Serv. ﬂ

Figura 114 - Validar solicitagdo de Vinculo RUG, PO, Membro do Poder Legislativo ou Prestador de Servigos de T.1.

Apds isso, pesquisar pelo Servidor objeto da alteracdo, buscando pelo CPF ou

Nome, e clicar em pesquisar.

l@ @c JUR l Home Vinculo ~

Cadastros ~ Validagbes ~ Consulta ~

- By Validagées | Validar RUG/(PO)/Membro do Poder Leg./Prest. Serv.

Validar e Delegar Solicitagbes de Vinculo

Unidade Gestora:

Selecione

Atribuicdo / Tipo de Responsabilidade: Cargo na Unid. Gestora: CPF do

Situacao:

v Selecione v

Selecione ~ Selecione ~ I Informe o CPF

I I Informe o Nome I

CNP] Prestador Serv. T.I: Razdo Social do Prestador Servicos de T.I: Periodo de Solicitacdo:

Informe o CNPJ Informe a Razéo Social B a

Figura 115 - Validar solicitagéo

Data de Avaliagao:

=] E a EE

A pesquisa retornard os pedidos para o Servidor em questdo. Na opg¢do

“a¢des”, clicar no icone “Alterar Periodo/Suceder”.

[ {&-0UR

Home

Vinculo ~ Cadastros ~ Validagbes ~ Consulta ~

- By Validag¢des | Validar RUG/(PO)/Membro do Poder Leg./Prest. Serv.

Validar e Delegar Solicitagbes de Vinculo

Unidade Gestora:

Selecione

Atribuicao / Tipo de Responsabilidade: Cargo na Unid. Gestora: CPF do

Situagdo:

~ Selecione ~

Selecione v Selecione ~ Informe o CPF

CNPIJ Prestador Serv. T.I: Razdo Social do Prestador Servigos de T.I: Periodo de Solicitagdo:

Informe o CNPJ Informe a Razéo Social B a
Unidade Gestora Responsavel Atribuicio/Tips  Cargo Data da pata de
Jurisd. uG solicitagdo Avaliagio
& 30000900 X000 000000 3OOGOE XOOE0E PO - OPCRAR TCC SOONOU000L
00000 XOOKHKKK DIGITAL

Informe o Nome

Data de Avaliacdo:

& E a &
Status Agoes

Alterar Periodo/Suceder

= anoiie

Figura 116 - Alterar Periodo/Suceder
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Alterar as datas informadas no pedido original, conferir, e salvar.

B Alterar Solicitagio de Vinculo - Periodo

Periodo de Responsabilidade:

Ixx/xx/xxxx 2 I a I XXTXUXXKK | O  validar solicitacgio ao Salvar

1 Unidade(s)

Unidade Gestora Inicio Término

RO HKX/XX000¢

Figura 117 - Alterar Periodo/Suceder
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15.CADASTRAR, EDITAR OU EXCLUIR EXERCICIO TEMPORARIO-EX
O RUA ou o Procurador Master poderd cadastrar, editar, ou excluir o

responsavel por Exercicio Temporario, através do menu “Cadastros” - “Exercicio

Temporario”:

l@ @cJUR ‘ Home Vinculo ~ Cadastros ~ Validagbes ~ Consulta ~

Editar meus dados

- . H ome Exercicio Temporario ig Bxercicio

Temporario

Figura 118 - Menu Cadastros "Exercicio Tempordrio"

Em seguida, devera clicar no botdo “Incluir”, conforme tela abaixo:

/]
- B cCadastros | Exercicio Temporario

l@ @cJUR ‘ Home Vinculo -~ Cadastros ~ Validagdes ~ Consulta ~

Pesquisar Exercicio Temporario

CPF: Nome Responsavel:
Digite 0 CPF Digite 0 nome do responsével
Cargo: Unidade Administrativa:
Selecione v Selecione v

Periodo de Responsabilidade

Data Inicio: Data Fim:

Resultado da pesquisa

CPF Nome Responsavel Cargo Unidade Administrativa Data Inicio Data Fim Acbes

Dados da pesquisa ndo encontrados.

Figura 119 - Botdo "Incluir" em Exercicio Tempordrio
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O sistema exibird a tela abaixo, em que os campos deverdao ser preenchidos

com os dados da pessoa que responderd temporariamente pelo RUA:

Home Vinculo ~ Cadastros ~ Validagbes ~ Consulta ~

— B, Cadastros | Exercicio Temporario

Cadastrar Exercicio Temporario

* CPF: * Nome Responsavel:

I Digite o CPF I

* Unidade Administrativa: * Ccargo:

Periodo de Responsabilidade

Data Inicio: Data Fim:

&
Anexar documento:
2 Escolher arquivo(s)

Serdo aceitos apenas documentos ne formato ".pdf".

Documento de qualificagdo do administrador interno *

¥ Cancelar  « Salvar

Figura 120 - Cadastro do Exercicio Tempordrio

No botdo “Escolher arquivo”, devera ser anexado documento comprovando a

responsabilidade tempordria e, em seguida, clicar no botdo “Salvar”.

Se houver necessidade de editar ou excluir as informacdes cadastradas, deverd

solicitar ao Procurador Master da UA para que este o faca.
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16.CONSULTAS DE UNIDADES GESTORAS E RESPONSAVEIS
CADASTRADOS

Na consulta, estardo disponiveis as informacdes referentes as unidades
gestoras e responsaveis cadastrados no e-CJUR.
16.1. Consulta Geral

Ao clicar no menu “Consulta” — “Responsavel”, sera possivel verificar os dados

e informagdes da Unidade Gestora e seus Responsaveis, conforme tela abaixo:

l@ @cJUR ‘ Home Vinculo - Cadastros - Validagbes - Consulta -

Responsavel | C“"Sum,i -
. Responsavel
- COI‘ISUlta I Membros do Poder Legislativo

Unidade Administrativa Unidade Gestora Sigla Unidade Gestora CNPJ U.G.

Selecione v Selecione ( - ) v Informe a Sigla da UG Informe o CNPJ
Classificacdo Unidade Gestora Situagdo Vinculo Tipo de Jurisdicionado/Cargo Periodo Data Inicio Periodo Data Término

Selecione ~ Todas ~ Todos v &= &
CPF Responsavel Nome do Responsavel CNP] Responsavel Razdo Social do Responsavel

CNP

Incluir U.G.s Extintas Incluir CJUR (Antigo) 4= Voltar

Periodo de Responsabilidade
Unid. Gestora Nome do Responsavel Tipo de Jurisdicionado/Cargo Situagdo
Data Inicio Data Fim

Unid.
Adm.

Nenhum registro encontrado.

Figura 121 - Consultar Responsdveis por Unidades Gestoras

16.2. Consulta Solicitagées de Vinculo RUG e Procurador PO/POM

Para acompanhar ou cancelar a sua solicitacdo de vinculo como RUG, PO, ou
POM, é necessario que o RUA clique no menu “Validagbes” — “Consultar Solicitagdes”,

conforme tela abaixo:
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@cJUR Home Vinculo -~ Cadastros ~ Validagbes -~ Consulta ~
- B Validagdes | Validar RUG/(P

Validar RUG/(PO)/Membro do Poder Leg./Prest. Serv. €
O BT P BE.7Prest. Serv.

Validar e Delegar Solicitagdes de Vinculo

Unidade Gestora: Situacdo:

Selecione ~ I Aguardando validacdo vI
Atribuicdo / Tipo de Responsabilidade: Cargo na Unid. Gestora: CPF do

Selecione v Selecione ~ Informe o CPF Informe o Nome
CNPJ Prestador Serv. T.I: Razdo Social do Prestador Servigos de T.I: Periodo de Solicitagdo: Data de Avaliagdo:

Informe o CNPJ Informe a Razéo Social B a = B a =

Q Pesquisar % Limpar

Unidade Gestora Responsavel Atribuicao/Tipo Cargo Data da Data de Status Agoes
Jurisd. uG Solicitagdo Avaliacdo

o 0000000 X000 XOOOKNK XXXXX XXXXXX PO - OPERAR TCE XX/XX/XRXK = +
Solicitacio Aguardando V... 7 32
000X XOOORKKKX DIGITAL _ nn

«- N

Figura 122 - Menu "Consultar Solicitagdes"

Desejando cancelar, clicar no botao n e o sistema exibird a tela abaixo,

solicitando a justificativa para o cancelamento:

B solicitagio de Vinculo

Tem certeza que deseja negar esta solicitagdo?

* Justificativa:

Figura 123 - Confirmar cancelamento de solicitagéo

16.3. Consulta Membros do Poder Legislativo

Ao clicar no menu em “Consulta” — “Membros do Poder Legislativo”, sera

possivel verificar os dados e informacgdes dos vereadores, conforme tela abaixo:
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Home Vinculo ~ Cadastros ~ lidagbes ~ Consulta ~
Responsavel
- B, Consulta | Membros do Poder Legifroeemrmm]

Unidade Administrativa Unidade Gestora Classificacdo Data de Criagdo

Selecione v Selecione ( - ) ~ Selecione v =
CNPJ CPF Nome do Responsavel Tipo de Jurisdicionado/Cargo

Informe o CNPJ Informe o CPF I VEREADOR - MEMBRO DO PODER LEGIS v I
Periodo Data Inicio Periodo Data Término Sigla Unid. Gest.

Incluir UGs Extintas
= = Informe a Sigla da UG Q Pesquisar 2 Limpar <+ Voltar
Periodo de Responsabilidade
Unid. Adm. Unid. Gestora Nome do Responsavel Tipo de Jurisdicionado/Cargo Status

Data Inicio Data Fim

Nenhum registro encontrado.

Figura 124 — Consulta Membro Colegiado
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17. ALTERAR E RECUPERAR SENHA

Neste tdpico serao tratados os procedimentos para alterar e recuperar senha

de acesso.

17.1. Esqueci minha senha

Entre na pagina do e-CJUR (https://ww4.tce.ms.gov.br/ecjur/ );

Clique sobre o link “Acesso via Usuario e Senha”:

CADASTRO DE
JURISDICIONADO

e
l -
L]
—_—
Acessovia Acessovia Ainda
Certificagdo Digital Usudrio e Senha Nao sou cadastrado

Figura 125 - Pdgina de Autenticagdo

Na tela que abrir, clique em “Esqueci minha senha”:

B Autenticagdo via CPF/CNPJ e Senha

Estrangeiro(a) * CPF/CNP]

O sim

™

Néo sou um robd e
reCAPTCHA
Privacidade - Ternos

Esqueci minha senha J Alterar senha

Figura 126 - Pdgina de Autenticagdo (Esqueci minha Senha)
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Informe o CPF de quem deseja ter a senha alterada e clique na opg¢do de

verificacdo “Nao sou um robd”. Em seguida, clique sobre o botdo “Entrar”:

. Esqueci minha senha

* CPF/CNP) I XXX XXX XXX-XX

D Né&o sou um robd

Figura 127 - Formuldrio Esqueci Senha

O sistema enviard uma mensagem para o e-mail cadastrado pelo usuario com
uma senha temporaria, gerada pelo sistema, valida por 72 horas, e um link para acesso
ao procedimento.

Ndo se esqueca de qual foi o e-mail cadastrado e verifique as caixas de spam e
lixeira.

O jurisdicionado deverd acessar o e-mail e clicar sobre o link

“Recuperar Senha”:

sistemas@tce.ms.gov.br @& 10:56 (ha 0 minuto) -

>

Tribunal de Contas
Estado de Mato Grosso do Sul

Sistema e-CJUR

Voce solicitou o envio de uma senha temporaria
Data: XX/XX/XXXX  Hora: 10:55:00
CPFICNPJ: XXX.XXX.XXX-XX

ATENGAO: Esta senha & valida por 72 horas!!

97e9a8

Clique no link abaixo para concluir o processo de alteraco.

I http://ww4.tce.ms.gov.briecjur/Login/Login#/recuperarS: A
;1 *I

Figura 128 - Recuperando Senha

Essa senha tempordria devera ser trocada em até 72 horas, caso contrario, o
usuario deverad solicitar uma nova senha temporaria.
O jurisdicionado deverd preencher o formulario abaixo e clicar sobre o botao

“Salvar”:
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N
| {eCJUR Sttt

—® Recuperac¢ao de Senha

* CPF/CNPJ | OO XK XXX-XX | Atencio:

- 1) A senha deve conter no minimo 6 e no maximo 20 caracteres.
* Senha temporaria I sessenes | ’

2) A senha deve conter caracteres alfanuméricos (letra e nimero).
* Nova senha sessesene

3) Nao utilize parte do nome nem a data de nascimento na senha.

* Confirmar sssssssss

4) Nao & permitido nimeros em sequéncia.

+ Salvar Nova Senha 5) Nao € permitido letras repetidas em sequéncia.

Figura 129 - Formuldrio de alteragdo de Senha
Atencao para as regras de cadastro de senha:

v A senha deve conter no minimo 6 e no maximo 20 caracteres.
v A senha deve conter caracteres alfanuméricos (letra e nUmero).
v Néo utilize parte do nome nem a data de nascimento na senha.
v N3o sdo permitidos numeros em sequéncia.

v/ N&o sdo permitidas letras repetidas em sequéncia.

O sistema exibird mensagem de sucesso, possibilitando ao usudrio efetuar nova

autenticacao.
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17.2. Alterar Senha

Entre na pdgina do e-CJUR (https://ww4.tce.ms.gov.br/ecjur/ ). Clique sobre o link

“Acesso via Usuario e Senha”:

K&

gcJUR CADASTRO DE
JURISDICIONADO

Selecione o modo de autenticagédo

P
d )
= —
—
Acessovia Acessovia Ainda
Certificagdo Digital Usudrio e Senha Nao sou cadastrado

Figura 130 - Pdgina de Autenticagdo

Clique sobre o link “Alterar senha” e clique em “Entrar”:

B Autenticagdo via CPF/CNPJ e Senha

Estrangeiro(a) * Num. de Identificagdo Fiscal * Senha

© sim

N&o sou um robd >
reCAPTCHA
Privacidade - Termos

Esqueci minha senha || Alterar senha

Figura 131 - Pdgina de Autenticagdo (Alterar Senha)

Informar os campos abaixo e clicar em “Alterar Senha”:
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B Alterar Senha

* CPF/CNP] XXX XXX XXX-XX

*Senhaatual ~ eessees
* Nova senha I I
* Confirmar nova senha I I
Atencao:

1) A senha deve conter no minimo 6 e no maximo 20 caracteres.
2) A senha deve conter caracteres alfanuméricos (letra e niimero).
3) Néo utilize parte do nome nem a data de nascimento na senha.
4) N&o € permitido niimeros em sequénda.

5) N&o € permitido letras repetidas em sequéncia.

D N&o sou um robd 2
reCAPTCHA
Prvacidads - Termos

Figura 132 - Pdgina de Autenticagdo (Alterando Senha)

Atencgao para as regras de cadastro de senha:

v A senha deve conter no minimo 6 e no maximo 20 caracteres.
v A senha deve conter caracteres alfanuméricos (letra e nimero).
v Nio utilize parte do nome nem a data de nascimento na senha.
v N3o sdo permitidos numeros em sequéncia.

v N3o sdo permitidas letras repetidas em sequéncia.

O sistema exibird mensagem de sucesso, possibilitando ao usudrio efetuar nova

autenticagao.
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18.ALTERAGAO DE E-MAIL

Caso seja necessdrio alterar o e-mail anteriormente cadastrado no e-CJUR,

4

deve-se acessar o cadastro clicando em “Cadastros” e depois em “Editar meus dados”.

Vinulo - Cadastros - Validagies -~ Consulta ~

-

Editar meus dados

Exercicio Tempordrio

Figura 133 — Editando cadastro

Na tela seguinte, altere o e-mail conforme desejado.

I@ QCJUR Home Vincule - Cadastros - Consulta -

- B Cadastros | Editar meus dados

Dados Cadastrais Endereco

Estrangeiro(a): O sim
* CPF: * Nome Completo: * Data Nascimento:
&

* Nome da M3e: Nome do Pai:

Nome completo do Pal

* Género: Titulo de Eleitor: RG: Orgdo Expedidor:

® Masculino | O Feminino

Secdo OAB: No de Registro OAB: Telefone: * Celular:
Selecione v NO Registro OAB
* E-mail Pessoal: * Confirmacdo do e-mail Pessoal:
I tcemsteste@gmail.com I I tcemsteste@gmail.com I
E-mail Institucional: Confirmagdo do e-mail Institucional:
Informe seu e-mail institucional Repita seu e-mail instituciona

Figura 134 — Alterando e-mail

Cligue em “Salvar” e assine a alteracdo com seu Certificado Digital:

lQ QCJUR Home Vinculo ~ Cadastros ~ Validacdes - Consulta ~

[ A
- B Cadastros | Editar meus dados

CLIQUE AQUI PARA ASSINAR DIGITALMENTE

: A assinatura digital do cadastro é necessaria

ATENCAO: A ass
para os responsavels das unidades jurisdicionadas.

Figura 135 — Assinando alteragéo de e-mail com Certificado Digital
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Insira a senha PIN do seu Certificado Digital e clique em “OK”:

Introduzir PIN

Para efetuar logon em "XXXX XXXX XXXX"

Introduzi PIN:  [eeee

v~ O comprimento minimo do PIN é 4 bytes
+ O comprimento maximo do PIN € 15 bytes

o v Cancelar |

Figura 136 — Inserindo a senha PIN do Certificado Digital

ATENCAO: Caso n3o seja possivel acessar o e-CJUR com usudrio e senha, por ter
esquecido a senha ou qualquer outro imprevisto, deve-se prosseguir com o login via

Certificado Digital:

CADASTRO DE

JURISDICIONADO

Selecione o modo de autenticagdo

A —

Y ~ -
>

AcCessovia ACEssOvVIa /\Iﬂl].j

Certificagao Digital Usudrio e Senha Nao sou cadastrado

Figura 137 — Fazendo login com Certificado Digital

B Acesso via Certificado Digital

Figura 138 — Fazendo login com Certificado Digital
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Insira a senha PIN do seu Certificado Digital e clique em “OK”:

Introduzir PIN

Para efetuar logon em "XXXX XXXX XXXX"

Introduzir PIN: |eeee

s/~ O comprimento minimo do PIN € 4 bytes
+ O comprimento maximo do PIN é 15 bytes

N7
Ok, Cancelar |

Figura 139 — Inserindo a senha PIN do Certificado Digital

Apds o login com o Certificado Digital, para alterar o e-mail anteriormente

cadastrado, prossiga com as orientacdes do inicio deste tépico.

IMPORTANTE: Compete ao jurisdicionado manter atualizado seu endereco,
residencial e eletronico, informado no cadastro eCJUR, realizando alteragées no
sistema sempre que ocorrer modificacdo nas informagBes anteriormente enviadas,

devidamente autenticado com assinatura digital (Resolucdo TCE/MS n® 65/2017, Art

15).

Ainda, o Tribunal de Contas ndo se responsabilizard pelo prejuizo causado pela
desatualizacdo do cadastro eletrénico, uma vez que as notificagGes, intimagdes e
correspondéncias serdo enviadas para os enderecos informados, ndo podendo o
gestor/ordenador, alegar desconhecimento sobre fatos informados por meio de
correspondéncias enviadas aos enderecos constantes do cadastro (Resolucdo TCE/MS

n? 65/2017, Art 16).

O ndo cadastramento do jurisdicionado no Sistema e-CJUR podera implicar na

recusa de recebimento de prestacdo de contas e documentos de envio obrigatdrio ao
TCE-MS, sem prejuizo de aplicagdo de sancdo de multa, conforme art. 45 da Lei

Complementar n2 160, de 2 de janeiro de 2012 (Resolucdo TCE/MS n® 65/2017, Art

17).
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19.0RIENTAGOES TECNICAS PARA ASSINATURA DIGITAL

Neste todpico, serdo tratados os requisitos técnicos para a utilizacdo da
Assinatura Digital do e-Contas.

E preciso possuir um certificado digital A3, em Smartcard ou Token, vélidos no

padrao IPC-Brasil.

Com validade de 36 meses, e geracao do par de chaves em midias criptograficas
(Token ou SmartCard), com seguranca criptografica, tornando os dados mais seguros e
garantindo a autenticidade no meio eletrénico.

O certificado do tipo A3 é armazenado em uma midia com chip (Token USB ou
Smart Card).

O computador do usudrio deve estar com os drivers e programas, fornecidos

pela Autoridade Certificadora (AC), devidamente instalados.

20.CADASTRO/EXTINGAO DE UNIDADES GESTORAS

Para o cadastro das Unidades Gestoras, o Jurisdicionado devera abrir chamado
junto a Central de Servicos do TCE/MS (enviar e-mail para

“atendimento@tce.ms.gov.br”).

De acordo com a Resolu¢do TCE/MS n2 88/2018, Anexo |, o prazo para envio de
documentos é de até 15 (quinze) dias uteis apds a criagao, alteragdo ou extingdo de

qualquer Unidade Gestora, nos termos do art. 23 da LC n.° 160/12.

Documentos necessarios:

1. Oficio de encaminhamento, assinado pelo Responsavel da Unidade
Administrativa — RUA, devidamente cadastrado no e-CJUR, contendo a sigla e nome
da Unidade Gestora a qual solicita a criacdo, alteracdo ou extincdo, conforme o caso,
com enderego, telefone e e-mail da Unidade Gestora;

2. Cépia do instrumento normativo que criou, alterou ou extinguiu qualquer
Unidade Gestora de recursos publicos, contendo a data de publica¢do no Didrio Oficial;

3. Cépia do Cartdo de inscri¢do do CNPJ';

4. Cépia da Inscricdo Estadual;

5. Copia da Inscricdo Municipal.

'Para cadastro ou altera¢éo de Unidade Gestora, a situagdo constante no CNPJ
deverad ser ‘Ativa’. Para extingdo de Unidade Gestora, a situagdo no CNPJ deverd ser

‘Baixada’.
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