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Apresentação 

 presente Manual de Procedimentos do sistema CARDUG WEB deste Tribunal 

de Contas é direcionado a todos os responsáveis pelas unidades gestoras, 

tais como gestores, controladores e contadores com a finalidade de atender 

a normativa 002/2016 – CARDUG. 

 No cumprimento das suas competências a equipe formada pelos integrantes das 

diretorias: Geral e Tecnologia da Informação desenvolveram este manual, atendo-se as 

normas legais estabelecidas acerca dos procedimentos, objetivando dar diretrizes e 

ferramentas para melhorar e facilitar o cadastro no CARDUG.  

Visando aprimorar a qualidade da informação, organização e uniformização dos dados 

que através dessas atualizações via web, irão otimizar a gestão, no controle organizacional dos 

responsáveis por dinheiro,  bens e valores públicos, que serão enviados ao Tribunal de Contas 

por meio eletrônico.  
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Introdução 

 TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE ALAGOAS – TCE/AL, órgão fiscalizador, 

objetivando promover agilidade e eficácia nos processos de cadastros do 

CARDUG, buscou de forma efetiva a solução com a implantação do CARDUG 

WEB.  

Assim, o TCE/AL tem a importante missão de otimizar o cumprimento dos prazos, nos 

processos de cadastros, ressaltando que, para atingir seu objetivo com eficiência é de 

fundamental importância que todos os jurisdicionados, à partir de Junho de 2016 contribuam 

para a concretização deste projeto enviando as informações e os documentos dos 

responsáveis no sistema Cardug de forma eletrônica.  

Desta forma a gestão terá autonomia sobre atualizações e ajustes inerentes aos dados 

no sistema de forma contínua.    

  

O 
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Definições para Cadastramento no 

CARDUG WEB 

 CPF 

Deve constar o documento pessoal de identificação do jurisdicionado. 

 

 Comprovante de Residência 

Devem ser até dois meses anteriores à data de protocolização do pedido, com base no 

parágrafo 4º do Art.1º do Decreto nº 4.125 de 08 de abril de 2009; 

Quando o imóvel não estiver no nome do requerente deverá constar a declaração com o 

nome do proprietário do imóvel com firma reconhecida; 

 

 Documento de Identidade 

Deve constar o documento pessoal de identificação do jurisdicionado. 

 

 Ato de Nomeação 

Deve constar o ato de nomeação do jurisdicionado no cargo à ser exercido. 
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Requisitos 

 Sistema Operacional :  

Windows 7,8 e 10 ou superior 

 

 Navegador para páginas Internet :  

Mozilla Firefox 

Disponível em: https://www.mozilla.org/pt-BR/firefox/new/ 

  

 Java Virtual Machine(JVM) :  

Java 8 ou superior 

Disponível em:  http://www.java.com/pt_BR/download/win10.jsp 

  

 Certificado Digital :  

Certificados A1 ou A3 – pessoa física 

O Certificado Digital é uma assinatura com validade jurídica que garante proteção às 

transações eletrônicas e outros serviços via internet, permitindo que pessoas e empresas 

se identifiquem e assinem digitalmente de qualquer lugar do mundo com mais segurança e 

agilidade. 

Fonte: Serasa Experian 

 

 

                                       Exemplos de Certificados 

  

https://www.mozilla.org/pt-BR/firefox/new/
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O Sistema  

Acesso ao Sistema 

http://www.tce.al.gov.br/cardug/ 

 

Requisitos na Autenticação 

• Certificado Digital 

• O Gestor cadastrado tem acesso direto ao sistema ao se logar; 

• Os demais responsáveis, controlador Interno e Contador somente terão acesso à sua 

Unidade Gestora de Vínculo. 

 

Tela Principal do Sistema 

http://www.tce.al.gov.br/cardug/
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Botão Funcionalidade 

 

Este é o botão para acompanhar a 
situação da homologação dos cadastros 
e documentos enviados 

 

Este é o botão para pesquisar os 
responsáveis. 

 

Este é o botão para cadastrar o 
responsável na unidade gestora. 

 

Tem a função de listar todos os 
responsáveis cadastrados na respectiva 
unidade.  

 

Sair do Sistema com segurança, 
finalizando a sessão aberta. 

 

Este botão retorna a tela principal do 
sistema. 

 

Ao clicar em “Aguardando homologação” ou “Responsáveis Vinculados” a Unidade Gestora, 

abrirá essa tela. 

Tela aguardando homologação e Tela pessoas Vinculadas 
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Editar Responsável  

Para editar o responsável nas telas Aguardando homologação ou Responsáveis Vinculados 

Clique em:     

 

  

Tela de edição de responsáveis 

  

Pesquisar Responsáveis  

Ao clicar em pesquisar responsáveis, abrirá essa tela. 

 

Tela com a listagem da pesquisa 



 

7 
 

Tela de visualização do servidor 

Após clicar em Visualizar Responsáveis, a seguinte tela será exibida: 

 

Pessoas vinculadas a Unidade 

 

Tela de Visualização de responsáveis. 
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Pessoas Não Vinculadas a Unidade 

 

Tela visualização quando o servidor não está vinculado 

 

Ao clicar em “clique aqui”, abrirá a tela abaixo: 

 

Tela de vincular pessoa já existente 
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Cadastro CARDUG WEB 

 1º Passo 

Preenchimento de todos os campos obrigatórios, depois de preenchidos corretamente clique 

em Salvar e Próximo. 

 

Tela de cadastro de informações 

 2º Passo 

Anexar os documentos obrigatórios e clicar em ENVIAR, para finalizar o cadastro. 

 

Tela de envio dos documentos 
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 3º Passo  

Apenas para cadastro inicial do gestor, será gerado um processo com capa e contra capa. 

 

Capa do Processo 
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Contra capa Processo 
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Sobre 

CARDUG WEB v.1.0  – Cadastro de Responsáveis das Unidades 

Gestoras 

 

Informações Gerais:  

Sistema desenvolvido pela Diretoria de Tecnologia e Informática. 2017 

 

Contatos/Suporte 

 www.tce.al.gov.br 

 DTI : (82) 3315-5608 

 Email: cardug@tce.al.gov.br 

  

 


