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1. Apresentacao do Sistema Cardug Web

O Cadastro de Responsaveis Legais e das Unidades Gestoras — CARDUG constitui
o banco de dados no qual sdo inseridas as informagdes relativas as Unidades
Gestoras e aos seus respectivos responsaveis legais, nos termos do art. 1° da
Instrugcdo Normativa n° 001/2018.

As informacgdes registradas no CARDUG sdo utilizadas para a configuragdo de
outros sistemas do Tribunal de Contas do Estado de Alagoas - TCE-AL, para a
definicdo de niveis de permissdo de acesso e para a comunicagdo processual
eletronica com as Unidades Gestoras, além de subsidiar o exercicio das atividades
de controle externo.

Para a operacionalizagdo desse cadastro, o Sistema Cardug Web é a ferramenta

utilizada para habilitar os responsaveis ao envio das obrigacées documentais ao
TCE-AL, conforme disposto na referida Instrucdo Normativa.

A integra da Instrugdo Normativa n° 001/2018 podera ser acessada por meio do link
abaixo:

Download da Instrucdo Normativa n® 001/2018



https://www.tceal.tc.br/view/documentos/doc04022026161214626_88ec6a21.pdf

2. Procedimentos para Acesso, Cadastro e Homologacao

2.1 Acesso ao sistema

Para acessar o Sistema Cardug Web, devera ser utilizado o portal do Tribunal de
Contas do Estado de Alagoas, disponivel no enderego eletrénico:
https://www.tceal.tc.br/.

Na pagina inicial, navegar até a segao Sistemas, conforme ilustrado na Figura 1, e
clicar no icone Cardug Web.

Em seguida, sera exibido um modal com as opg¢des disponiveis, conforme
apresentado na Figura 2; ao selecionar a opgado Acesso Certificado, o usuario sera
redirecionado para a tela de Autenticagdo de Sistemas TCE/AL.

A opcado Acesso Usuario e Senha devera ser utilizada nos casos de ndo
recebimento do e-mail de validagdo ou quando houver necessidade de corregao do
endereg¢o eletronico informado no cadastro, possibilitando a atualizagdo da
informacao e o reenvio do respectivo link.
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https://www.tceal.tc.br/
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2.2 Autenticacao no sistema

Na tela de Autenticacao de Sistemas TCE/AL, para a qual o usuario é direcionado
conforme descrito anteriormente e ilustrado na Figura 3, devera ser selecionada,
dentre as opgdes disponiveis, a Unidade Gestora correspondente, bem como o
certificado digital previamente configurado na estacdo de trabalho, que sera
utilizado como meio de autenticagao no sistema.

No momento da selegcdao do certificado, podera ser exibida mensagem de
segurancga solicitando autorizagdo para sua utilizagdo em operagdo de assinatura
digital, conforme apresentado na Figura 4. Para prosseguimento do acesso, devera
ser selecionada a opg¢ao “Permitir”.

Caso o responsavel ja possua cadastro vinculado a Unidade Gestora selecionada, o
acesso ao sistema sera realizado normalmente, mediante validacdo do certificado
digital utilizado para autenticacgao.

Na inexisténcia de vinculo cadastral com a UG selecionada, o sistema realizara
redirecionamento automatico para a tela de cadastro, o qual devera ser efetuado
pelo proprio responsavel.
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2.3 Cadastro de Informacgoes

O cadastramento no Sistema Cardug Web compreende o preenchimento das
informacgdes relativas a Pessoa, Enderego, Vinculo e a anexagdo dos documentos
comprobatdrios exigidos.

A conclusdo dessa etapa é requisito para a formalizagdo do cadastro e sua
submissdo a analise pelo Controlador Interno.

2.3.1 Pessoa

Nesta etapa deverdo ser informados os dados pessoais do responsavel, de acordo
com o formulario disponibilizado no sistema, conforme ilustrado na Figura 5.

Os campos E-mail e Senha deverdo ser preenchidos no momento do cadastro,
sendo utilizados para autenticagao e acesso ao sistema, cabendo destacar que o
enderego eletrénico informado também sera utilizado para o envio das
comunicagdes relacionadas ao cadastro.

el | Cadostrn
[&) cadastro de Responsavel;

p:
BPessca ® v &

CPF: 87378011126 BMome: Ferdinand Georg, Frobenius Email Data nasciment to
RE Orgac expedidor g Data expedican rg Titulo eleitor Zonatitulo eleitor Secao titulo eleitor
Name do pai Nome da mae sexo Senha

Tips consethe Registre

@ Telefone(s) para Contato:

Cperadora Numers

Whatsapp




2.3.2 Enderego

Deverao ser preenchidas as informacgdes relativas ao endereco do responsavel,
conforme demonstrado na Figura 6, incluindo:

e CEP

e Logradouro
¢ Numero

e Bairro

e Cidade

e Estado

Os dados deverao estar completos e atualizados.

vel | Cadastro

[ Cadastro de Responsavel:

a @ Endenego < & Docuy

Logradours Numees Bakrre

Estade Cidade

2.3.3 Vinculo

Nesta secao deverao ser informados os dados relativos ao vinculo do responsavel
com a UG, conforme demonstrado na Figura 7, compreendendo:

e Cargo ou funcao exercida;
e Data de inicio do exercicio;
e Data prevista de encerramento do vinculo.




Cadasrn

[ cadastro de Responsdvel:

CARGO: Data inicio Data previsas saida

2.3.4 Documentos Comprobatdrios

Deverdao ser anexados, em formato PDF, documentos legiveis e atualizados,
correspondentes aos campos disponibilizados no sistema, conforme demonstrado
na Figura 8:

Arquivo CPF;

Arquivo RG;

Arquivo Comprovante de Residéncia;
Arquivo Ato de Nomeacao.

el Cadastro

@} cadastro de Responsdvel:

n:
& v 5 @ Documentas Comprobatdrics

Arquive epf

Arquiverg

Arquive comprovants residencia

Arquive ato B8 nomeacas

Ay

[ r—




2.3.5 Orientagdes para Upload de Arquivos

Para garantir o correto envio dos arquivos e evitar inconsisténcias ou
impedimentos na validagdo dos documentos durante o processo de upload,
recomenda-se verificar previamente se a conexdao com a internet esta estavel e se
0 navegador utilizado encontra-se atualizado, bem como seguir as orientagdes
abaixo:

e Nomenclatura do Arquivo: O nome do arquivo ndo deve conter espacos,
acentuacao ou caracteres especiais (como cedilha ou simbolos). Utilize apenas
letras e numeros.

e Formato do Arquivo: O documento devera ser gerado originalmente em formato
PDF. Nao renomeie extensdes de imagem (como .jpg ou .png) manualmente para
.pdf, pois isso causara erro de leitura no sistema. Utilize a fungao "Imprimir como
PDF" ou "Salvar como PDF".

e Tamanho do Arquivo: O limite maximo permitido € de 5SMB. Para uma melhor
performance, recomendamos que o arquivo tenha, preferencialmente, até 2MB.

e Arquivo com Erro de Leitura (PDF corrompido): Caso o documento ndo seja
validado ou apresente inconsisténcia na leitura, recomenda-se abri-lo no
navegador ou em leitor de PDF, selecionar a opg¢ao “Imprimir”, escolher a
impressora “Microsoft Print to PDF” ou “Salvar como PDF”, salvar o arquivo com
novo nome e realizar novo envio.




2.4 Validacao e Homologacgao do Cadastro

Apds a conclusdo do cadastro, deverdo ser observadas as etapas de validacéo e
homologacdo, conforme o perfil do responsavel, como condi¢cado para a liberagao
de acesso ao Sistema Cardug Web.

2.4.1 Validagao do Cadastro do Controlador Interno

Concluido o registro das informagées do Controlador Interno, sera encaminhada
automaticamente mensagem ao endereco eletronico informado, contendo link para
confirmacéao, conforme ilustrado na Figura 9.

A validagao ocorrera mediante o0 acesso a mensagem recebida e o acionamento do
link correspondente, ocasido em que sera apresentado o Termo de Adesdo para
ciéncia, conforme demonstrado na Figura 10, formalizando-se sua aceitagao.

Apds essa etapa, o perfil sera considerado ativo, permitindo o acesso imediato ao
sistema.

TCEAL CARDUG - Aceite do Termo de Adeséao e Confirmagéo de e-mail inbex «

noreply.dti@tceal.tc.br

Este e-mail foi utilizado para realizacao do cadastro no Sistema Cardug do Tribunal de Contas do Estado de Alagoas.
0O Cadastro foi realizado na Unidade Gestora para o Cargo de Controle Interno.

Declaro ciéncia de que

1) As informagdes preenchidas no formulario de cadastro séo comretas @ verdadeiras.

2) O cadastramento é ato pessoal, intransferivel e indelegavel

3) E dever do interessado realizar a atualiz agdo do enderego sempre que houver modificacio

4) 0 login cadastrado para acesso ao Portal ¢ de uso exclusivo do usudrio.

5) O uso indevido desta d o infrator as i da legislag@o em vigor.

6) Todas as comunicacBes processuais referentes aos processos eletrinicos serdo realizadas exclusivamente por meio do Portal do Jurisdicionado.

Para validar seu cadastro no CARDUG, é necessdrio aceitar os termos de ades3o e confirmar o endereco eletrénico
Se concorda com os termos de adesdo acima, clique aqui para aceitar o termo e validar o e mail

Nao responder a este e-mail. Em caso de dividas, entrar em contato com DTI




%= 'TCE-A

WSS rinal e Contas do Estado de Alagoss
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= _ TERMO DE ADESAQ
. TCE-AL CADASTRO D€ RESPONSAVEIS E DAS
DES GESTORAS - CARDUG

Dectar cibncia do qua:

1)As informacbes preenchidas no formutirio de cadastro s80 cormetas @
verdaceiras
2) # ato pessoal, intranstarivel

3) E dever do realizar a 40 BNEBco

houver modificagio

4) O login cadastrado para a0esso a0 Portal & de uso exclusivo do usuirio.
5) O uso indevido desta ferramenta submeterd o infrator s penalidades da

IegiSiacao &m Vigor.
&) Todas as comunicaghes processuals relerentes acs processos aletrdnicos
serdo reakizadas exclushamente por meio do Portal do Jurisdicionada

Aceite confirmado com sucesso.
Seu usudrio esta habilitado para utilizacdo dos sistemas do Tribunal de Contas do Estado de Alagoas

2.4.2 Homologacao dos Demais Perfis

Apds o preenchimento das informagées e o envio da documentagao
comprobatdria, o cadastro permanecera aguardando analise do Controlador
Interno da respectiva Unidade Gestora, nos termos da regulamentagao vigente.

Compete ao Controlador Interno verificar a conformidade das informagdes
prestadas e dos documentos apresentados, procedendo a homologacdo ou a
rejeigdo do cadastro.

Uma vez homologado o cadastro, sera encaminhada mensagem eletrénica ao
enderego informado, contendo as informagdes relativas a Unidade Gestora e ao
cargo correspondente, bem como o link para ativagado e formalizagdo do aceite do
Termo de Adesdo, observando-se o mesmo fluxo descrito no item 2.4.1 (Figuras 9
e 10).




2.5 Gestao das Homologagoes

A homologacao dos cadastros no Sistema é realizada conforme o perfil
responsavel pela analise, em conformidade com o fluxo estabelecido para cada
etapa.

2.5.1 Homologacgdes em Espera

A opcgao “Homologagdes em Espera” apresenta a relagdo dos cadastros pendentes
de anadlise para homologag¢ao no ambito da respectiva Unidade Gestora, conforme
demonstrado na Figura 11.

Nessa tela, sdo exibidas as informagdes resumidas dos responsaveis cadastrados
que aguardam analise pelo perfil competente.

Para dar continuidade ao procedimento, devera ser selecionado o cadastro
correspondente, por meio da opgao “Homologar”.

= Listagem Homologar:

10 v Resultados por pigina Pesquisar

CPF Nome Data Vinculagio Cargo Data Inicio Data Fim Homologar

Copyright TCEAL © 2026. Todos o5 direitos reservados DT versso11:




2.5.2 Analise do Cadastro e Homologacgao

Ao acionar a opgdo “Homologar”, o sistema direcionara o usuario a tela detalhada
do cadastro, conforme ilustrado na Figura 12.

A referida tela apresenta os dados informados no momento do cadastro, bem como
0s respectivos documentos comprobatorios anexados.

Nessa etapa, compete ao perfil responsavel proceder a verificacdo da
conformidade das informagbes prestadas e da documentagdo apresentada,

incluindo os arquivos referentes a RG, CPF, comprovante de residéncia e ato de
nomeacao.

Concluida a analise, o responsavel podera, ao final da pagina, acionar o botdo
“Homologar” (localizado a direita) ou o botado “Rejeitar Homologag¢ao” (localizado a
esquerda), conforme ilustrado na Figura 13, formalizando a decisdo adotada.

se [ Data Nascimenss:

e B e 5 b
g
HER T
"

Ver Comprovante

ﬁ PREFEITURA MUNICIPAL

Carge: = Bata Finc




HOMOLOGAR

Camertar

Figura 13 - Tela detalhada do cadastro e janela de confirmagado da homologacao.

2.6 Cadastro do Contador e Permissoes

Concluida a homologagao do Gestor da Unidade Gestora, cabera a este proceder
ao cadastramento do Contador vinculado a respectiva Unidade Gestora, bem como
a atribuicdo das permissfGes necessarias para o envio das remessas.

A habilitagcdo para o envio das informacdes referentes ao SIAP ou a Prestacdo de
Contas ficara condicionada a prévia concessao das permissdes no sistema.




3. Perfis e Responsabilidades no Sistema Cardug Web

As responsabilidades relacionadas ao Sistema Cardug Web decorrem das
competéncias atribuidas aos Responsaveis Legais das Unidades Gestoras,
conforme estabelecido na Instru¢gdo Normativa n°® 001/2018 do Tribunal de Contas
do Estado de Alagoas.

Nos termos do art. 2°, inciso lll, da referida Instrucdo Normativa, consideram-se
Responsaveis Legais pela Unidade Gestora os agentes publicos formalmente
investidos nas fungbes de gestdo, ordenagcdo de despesa, responsabilidade
financeira, controle interno e demais atribuigdées ali elencadas, inclusive quando
exercidas na condigao de titular, substituto ou por delegacao.

Dentre os Responsaveis Legais, destaca-se o Controlador Interno, a quem sao
atribuidas competéncias especificas no dambito do sistema, especialmente quanto a
homologagdo e fiscalizagdo dos cadastros, nos termos dos arts. 8°, 14 e 16 da
referida Instrugcdo Normativa

3.1 Atribuicoes Gerais dos Responsaveis Legais

Compete ao Responsavel Legal:

| - cadastrar, editar e, quando for o caso, informar a extingao da Unidade Gestora a
qual esteja vinculado (art. 10, inciso |);

Il — realizar o seu cadastro pessoal como responsavel pela Unidade Gestora
previamente cadastrada (arts. 6° e 10, inciso Il);

[l = manter atualizadas as informagdes constantes no sistema, promovendo
alteracdes sempre que ocorrer qualquer modificacdo nos dados anteriormente
informados (art. 10, inciso lll);

IV — promover a atualizagdo ou ratificagdo semestral das informagdes cadastrais,
conforme exigido pelo sistema (art. 9°);

V - responder pela veracidade das informag¢des inseridas no sistema, as quais
gozam de presuncgao de veracidade para fins de comunicagdes oficiais do Tribunal
de Contas (arts. 12 e 13).




3.2 Atribuicoes Especificas do Controlador Interno

O Controlador Interno, enquanto Responsavel Legal com atribuigdes proprias no
ambito do Sistema Cardug Web, devera:

| — realizar seu cadastramento como primeiro Responsavel Legal da respectiva
Unidade Gestora, condicdo necessaria para o cadastramento dos demais
responsaveis (art. 6°, §1°);

Il - fiscalizar o cadastramento, a edi¢do e a alteragcdo das informacgdes relativas a
Unidade Gestora e aos respectivos Responsaveis Legais (art. 14, inciso |);

[l = monitorar e promover a atualizagdo das informagdes constantes no cadastro
sempre que houver mudangas na Unidade Gestora ou nas informagdes relativas ao
provimento e desprovimento do cargo investido pelo Responsavel Legal (art. 14,
inciso Il);

IV — homologar ou rejeitar os cadastros das Unidades Gestoras e dos Responsaveis
Legais no prazo maximo de dez dias corridos, mediante verificagdo da coeréncia
das informacdes prestadas (arts. 8° e 14, inciso lll);

V - avaliar os procedimentos de controle adotados pelos usuarios do CARDUG
guanto a completude, conformidade e tempestividade na insergao, coleta e envio
de dados nos moddulos do sistema, propor medidas corretivas quando tais
procedimentos se revelarem vulneraveis e promover diligéncias quando provocado
pelo TCE-AL sobre falhas (art. 16, incisos I, Il e lll)

VI — comunicar ao Tribunal de Contas eventuais irregularidades ou inconsisténcias
verificadas no sistema, sob pena de responsabilidade solidaria, quando cabivel (art.
16, §2°).




4. Canais de Atendimento e Suporte

Em caso de duvidas, necessidade de esclarecimentos adicionais relacionados ao
uso do sistema, os usuarios poderdo entrar em contato por meio dos seguintes
canais:

Telefone: +55 82 99189-8007
E-mail: dti@tceal.tc.br




5. Disposicoes Finais

Este manual possui carater orientativo e devera ser observado em conjunto com a
legislagdo vigente, regulamentagcdes aplicaveis e demais normas internas do
Tribunal de Contas do Estado de Alagoas.

O presente manual podera ser atualizado sempre que houver alteragdes
normativas, procedimentais ou evolugdes no sistema.




