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Trata-se de documento que visa orientar o servidor acerca da inserção de documento no site do Tribunal de 

Contas de Alagoas, devendo ser observadas as seguintes etapas: 

1º Passo: Inserir o token, depois clicar em Acesso Certificado e digitar a senha do token. 

 

2º Passo: Clique em Jurisdicionado. 
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3º Passo: Clique em Enviar Protocolo. 

 

4º passo: Preencher os campos obrigatórios (com asteriscos). Obs.: Escolher a UNIDADE GESTORA em que será 

efetuado o cadastro no portal. 
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5º passo: Após preenchimento dos campos, clique em Gravar. Aparecerá, no final da mesma tela, os campos: 

DOCUMENTOS E INTERESSADOS e uma mensagem “protocolo gravado com sucesso”. Logo em seguida clique em: 

INTERESSADOS. 

 

6º passo: Clique em: Incluir Interessados. 
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7º Passo: Preencha com as informações nos campos TIPO PESSOA (Jurídica) e CNPJ e Clique em BUSCAR CNPJ. 

 

8º Passo: Ao clicar em buscar CNPJ, automaticamente a tela já é preenchida com os dados da pessoa jurídica. Em 

seguida, preencher os campos LISTA DE TIPO DE INTERESSADO (Interessado-órgão) e LISTA DE FUNÇÕES 

(Representante); Clicar em GERAR. 
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9º Passo: Clique em Documentos. 

 

10º Passo: Clique em Incluir Documento. 

OBS.: Caso se trate de Termo de Ajuste de Contas (TAC), Termo de Execução Descentralizada(TED) deve ser 

selecionada a opção: Incluir documentos Avulsos. 
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11º Passo: Inclua documento por documento, observando sempre a nomenclatura do Arquivo parametrizado no sistema 

do eTCE. 

 

13º Passo: Após inserir os dados no campo inicial, “Interessados” e os “Documentos”, Clique em Enviar protocolo. 
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14º Passo: Será gerado o número do protocolo com o campo: RECIBO DO PROTOCOLO. 

 

15º Passo: Abrir o Recibo do Protocolo e salvar, em PDF, na pasta do processo virtual. 

 

 

Histórico de Alterações 

Data Revisão Descrição das alterações Aprovação 

03/08/2020 00 Validação pelo Gestor Walter da Silva Santos 

27/12/2020 01 

Atualização textual no 9º passo. Atualização do print 
de tela do 10º passo. Inclusão de novo passo (atual 

11º). Atualização do atual 12º passo (antigo 11º). 
Atualização do atual 13º passo (antigo 12º). 

Walter da Silva Santos 

14/07/2021 02 

Atualização textual no 1º, 5º e 7º passo. Inclusão de 
novo passo (atual 8º Passo) com o reordenamento 
dos demais passos. Atualização textual no antigo 

13º Passo (atual 14º Passo). Inclusão de novo 
passo (atual 15º Passo) 

Karinne de Medeiros 
Duarte 
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Atualização textual no 4º passo, inclusão de 
observação no 10º passo e exclusão 12º passo. 

 
Walter da Silva Santos 

 


