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1. Introducgao

A instauracao da Tomada de contas especial — TCE é um processo devidamente
formalizado, para apurar responsabilidade por ocorréncia de dano a administracido publica
federal e obtencao do respectivo ressarcimento. S6 deve ser instaurada pela autoridade
administrativa federal apos esgotadas as providéncias administrativas internas sem obtencao
do ressarcimento pretendido. Considera-se instaurada a tomada de contas especial a partir da
autuacao de processo especifico, em atendimento a determinacéo da autoridade
administrativa competente.

Caso nao haja a regularizagédo da pendéncia, o concedente realizara a apuragao do
dano e comunicara o fato ao convenente para que seja ressarcido o valor referente ao dano.
O ndo atendimento das medidas saneadoras previstas ensejara a instauragado de tomada de
contas especial.

O inicio da TCE podera ocorrer a qualquer momento a partir da formalizagcdo do
convénio, desde que nao haja outra TCE em andamento (isto é, as TCE existentes estejam

Aprovadas ou Canceladas).

O valor total(R$ 23.0000,00) para justificar a instauragéo da TCE é por convénio, inde-

pendente da quantidade de responsaveis envolvidos com o referido dano.

A TCE apresenta as seguintes funcionalidades a seguir:

Selecionar o Convénio: selegcao do Convénio onde sera instaurado a TCE;

* Inciar a TCE: o usuario de perfil de “Cadastrador de TCE” iniciara a instauragao

informado os dados iniciais;

* Incluir/Validar Responsavel: inclusao do(s) responsavel(is) pelo Ente ou

Entidade do Convenente das irregularidades e/ou pelo dano encontradas;

* Selecionar Motivagao: selegdo do(s) motivo(s) para a instauragéao da TCE;



Incluir Anexos: inclusao de novos documentos que irdo compor a instauracgéo,

bem como o resumo das analises e do parecer conclusivo da TCE;

Incluir Conclusao: inclusao do registro de conclusao da instauracao e a selegao

da responsabilidade pela conclus&o, podendo ser uma comissao de sindicancia;

Solicitar Autorizagao: solicitacdo de autorizagcao ao Responsavel pela
Instauracao da TCE ;

Iniciar Analise: o usuario de perfil de “Responsavel Instaurar TCE” iniciara a
analise da instauracao incluida pelo cadastrador de TCE; e

Solicitar Complementacgio ou Enviar para Orgao de Controle Interno: o
usuario de perfil de “Responsavel Instaurar TCE” podera solicitar a

complementacgao da instauragcédo ou enviar para o 6rgao de controle interno.

2. Fluxograma Operacional para a Instauragao da TCE

O fluxograma, conforme Figura 1, apresenta a visao geral de todas as etapas do fluxo

do médulo da TCE. Tem como objetivo orientar os usuarios a realizarem a instauragao, bem

como as respectivas analises.
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3. Instauragao da TCE

A instauracao da TCE devera ser feito através do enderego www.convenios.gov.br e o

usuario com o perfil de “Cadastrador de TCE” devera clicar no banner “Acessar o SICONV”,

conforme Figura 2.
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Observacao: Todos os campos do sistema SICONV marcados com (*) sédo de

preenchimento obrigatorio.

Ao clicar no banner “Acessar o SICONV”, o sistema solicitara CPF e senha de

acesso. O usuario devera clicar em “OK”, conforme Figura 3.
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Apos realizar o login, o sistema SICONV disponibilizara suas funcionalidades de acordo
com o perfil do usuario. Para inicializar a instauragao da TCE , é necessario que um Convénio
ja esteja selecionado e o usuario com o perfil de “Cadastrador de TCE devera clicar no menu

“TCE” e depois devera clicar na op¢ao “Instaurar TCE”, conforme Figura 4.
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Figura 4

O sistema exibira tela com os campos da identificacdo do convénio selecionado, a lista

de relatoérios de TCE ja incluidos no sistema SICONV.

Para inciar a instauragcao de TCE, o usuario devera clicar em “Iniciar TCE”, conforme

Figura 5.




+ Principal » Consultar Convénio » Prestacao de Contas

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO

Relatdrios de TCE do Convénio

+ Convénio 705866/2012

Orgao 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO
Namero T05866/2012
Modalidade Convénio

Nenhum registro encontrado

&

O sistema exibira tela com campos que deverao ser preenchidos conforme orientagdes

Figura 5

a seguir:

+ Numero do Relatério de TCE: devera ser informado o numero do relatério
elaborado para a TCE;

+ Numero do Processo de TCE: devera ser informado o numero do Processo
elaborado para a TCE;

- Ano do Processo de TCE: devera ser informado o ano do Processo elaborado
para a TCE;

+ UG Responsavel/Gestao: devera ser informada a unidade gestora responsavel
e sua respectiva gestao;

- Data de Referéncia: devera ser informada a data de referéncia em que foi
procedida a atualizagdo do débito ; e

+ Iniciativa de Instaurag¢ao: devera ser informada o motivo pelo qual esta sendo
feita a abertura da instauracido da TCE.

Ao informar todos os dados necessarios, o usuario devera clicar em “Salvar”’, conforme
Figura 6.




» Principal » Consultar Convénio » Prestagio de Contas

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD

Tomada de Contas Especial

+ Convénio 7T05866/2012

Mumero do Relatério de TCE * [:]

Numero do Processo de TCE * [ ] Ano do Processo de TCE ~ [:]

UG Responsavel/Gestao * [ ]

Data de Referéncia * E

Iniciativa de Instauragao *

DI

Figura 6

O sistema exibira mensagem “TCE criado(a) com sucesso” com a criagdo das abas

de Dados do Convénio, Dados da TCE, Motivagcao, Anexos e Conclusao.

A aba Dados da TCE é selecionada automaticamente pelo sistema contendo os dados
anteriormente incluidos, bem como o campo de Situagao da TCE ¢ alterada para “Em

instauragao” e a lista(gem) do(s) Responsavel(is) pelas Irregularidades ja incluido(s).

Além dos dados da TCE, o sistema dispde dos seguintes botbes:

« Editar: podera ser efetuado alteragdes necessarias nos dados anteriormente
incluidos;

« Incluir Responsavel: devera incluir o(s) responsavel(is) pelo Ente ou Entidade
do Convenente das irregularidades e/ou pelo dano encontradas;

« Validar Responsaveis Incluidos: devera validar o(s) responsavel(is)
incluido(s)através do botao “Incluir Responsavel’;

- Extrato: podera gerar o extrato em formato PDF da TCE contendo os Dados do
Convénio, as Ordens Bancarias, os Dados da TCE instaurada e os
Responsaveis pelas Irregularidades ; e

+ Voltar: voltara para a aba de “Dados de Convénio”.

Conforme Figura 7.




3.1. Incluir Responsavel pela Irregularidade/Dano

Para a inclusdo do(s) responsavel(is) pelo Ente ou Entidade do Convenente das
irregularidades e/ou pelos danos encontrados devera ser membro do Convenente do convénio
selecionado e para isto, devera clicar no botdo “Incluir Responsavel”, conforme Figura 7.

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO

Tomada de Contas Especial

+ Em Execugao e Em processo de TCE 705866/2012

Dados do Convénio Dados da TCE Motivacao Anexos Conclusao

Numero do Relatorio de TCE 10101/2012

Numero do Processo de TCE 101010 Ano do Processo de TCE 2012
Situacao da TCE

UG Responsavel/Gestao 201013/00001

UG Responsavel Teste

Data de Referéncia 14/06/2012

Iniciativa de Instauracao Nao cumprimento do Objeto do Convénio.

Nenhum registro encontrado

.

UI | |

O sistema exibira tela com os dados da TCE e os campos dos dados do responsavel

Figura 7

pela irregularidade que deveréo ser preenchidos conforme orientagbes a seguir:

+ CPF Responsavel: devera ser informado o numero do CPF do responsavel pela
irregularidade, sendo o mesmo membro do convenente do convénio;

+ Responsavel: carregado automaticamente pelo sistema apds informar o CPF do
responsavel através da base da dados da Receita Federal;

. Cargo a Epoca: devera ser informado o cargo em que o responsavel ocupava a
época da celebragao do convénio;

+ Periodo de Gestao: devera ser informado o periodo de inicio e fim da gestao do
responsavel;




+ Motivo/Constatacao: devera ser informado o motivo ou constatagao da incluséao
do responsavel da instauragédo da TCE;

- Valor Original do Débito: devera ser informado o valor original do débito; e

- Valor Atualizado do Débito: devera ser informado o valor atualizado do débito.

Apods informar todos os dados necessarios, o usuario devera clicar em “Salvar’,
conforme Figura 8.

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO

Tomada de Contas Especial
+ Em Execucao e Em processo de TCE 705866/2012

Dados do Convénio Dados da TCE Motivacao Anexos Conclusao

MNimero do Relatorio de TCE 10101/2012

MNimero do Processo de TCE 101010  Ano do Processo de TCE 2012
Situacao da TCE

UG Responsavel/Gestao 201013/00001

UG Responsavel Teste

Data de Referéncia 14/06/2012

Iniciativa de Instauragio Nao cumprimento do Objeto do Convénio.

Dados do Responsavel pela Irregularidade

CPF Responsavel *

Responsavel

Endereco

Cargo & Epoca * [ ]

Periodo de Gestao * | EI a | EI

Motivo/Constatacao *

Valor Original do Débito * [ l

Valor Atualizado do Débito * [ l

Figura 8
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Apds clicar no botédo “Salvar”, o sistema exibira tela com os dados da TCE e a listagem

dos responsaveis pelas irregularidades contendo o registro incluido, conforme Figura 9.

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD

Tomada de Contas Especial

+ Em Execugio e Em processe de TCE 705866/2012

Dados do Convénio Dados da TCE Motivacao Anexos Conclusao

Mumero do Relatorio de TCE 1010172012

Mimero do Processo de TCE 101010 Ano do Processo de TCE 2012
Situagdo da TCE Em instauragao

UG Responsavel/Gestao 201013/00001

UG Responsavel Teste

Data de Referéncia 14/06/2012

Iniciativa de Instauragao Nao cumprimento do Objeto do Convénio.

Cargo a Inicio Fim Valor Débito

. - Valor Débito Dé
Epoca Gestio Gestio Motivo / Constatagao

Responsdvel Original Atualizado At

44444444444 - Atuou como
DAMNIELA CRISTIMA ) responsavel pela RS RS
B e et 100.000,00 101.000,00 =
do convénio. D
[«] i |

Figura 9

Observacgao: O sistema permite incluir mais de um responsavel pela irregularidade .

Caso o usuario queira realizar alteragdes nos dados ou a exclusao do registro excluido,
devera “arrastar” a barra de rolagem horizontal para a direita, conforme Figura 10.

Valor Total
io Fim Motivo | Constatacio Valor Débito Valor Débito Débito

stao Gestao & Original Atualizado Atualizado por
CPF

Atuou como

e Lo o i [ carr [l el
e 13/06/2012 assinatura do termo 100.000,00 101.000,00 Tl LI
do convénio. D
| 1 [>]
Figura 10
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3.2. Validar Responsavel Incluido

Para realizagdo da validagdo do(s) responsavel(is) incluido(s) apos a insergao do(s)
mesmo(s), o usuario devera clicar no botdo “Validar Responsaveis Incluidos”, conforme

Figura 11.

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTOQ,ORCAMENTO E GESTAQ

Tomada de Contas Especial

+ Em Execucio € Em processo de TCE 705866/2012

Dados do Convénio Dados da TCE Motivacao Anexos Conclusao

Mumero do Relatdrio de TCE 10101/2012

Mumero do Processo de TCE 101010 Ano do Processo de TCE 2012
Situacdo da TCE Em instauragao

UG Responsavel/Gestao 201013/00001

UG Responsavel Teste

Data de Referéncia 14/06/2012

Iniciativa de Instauracao Nao cumprimento do Objeto do Convénio.

Valor Total
Fim Valor Débito Valor Débito Débito

Motivo | Constatacao

Gestao Original Atualizado Atualizado por

CPF

Atuou como
responsavel pela RS RS

assinatura do termo 100.000,00 101.000,00 Sl m

do convénio.

(<] I n B

=

O sistema exibira mensagem “Inclusao de responsaveis validada com sucesso’,

f06/2012 13/06/2012

Figura 11

conforme Figura 12.

3.3. Selecionar Motivagao para a Instauragao da TCE

Para a selecéo do(s) motivo(s) para a instauragcédo da TCE , o usuario devera clicar na
aba “Motivagao”, conforme Figura 12.
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20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTQ,ORCAMENTO E GESTAD

Tomada de Contas Especial

+ Em Execu¢io e Em processo de TCE 7053866/2012

Numero do Relatdrio de TCE 10101/2012

Numero do Processo de TCE 101010 Ano do Processo de TCE 2012
Situacao da TCE Em instauragao

UG Responsavel/Gestao 201013/00001

UG Responsavel Teste

Data de Referéncia 14/06/2012

Iniciativa de Instauracao Niao cumprimento do Objeto do Convénio.

Inicio Motivo / Constataca Valor Débite  Valor Débito
Gestio otiva[Lonstataga®  griginal Atualizado

Responsavel

44444444444 - Atuou como
DAMNIELA CRISTINA . responsavel pela RS R%
Presidenta 130062012 13006/2012  _ qinatura do termo 100.000,00 101.000,00 =
do convénio.
[ | 1 | |)]

Figura 12

O sistema exibira tela com os dados da TCE e a listagem para selecao da(s)

motivacao(des) de instauragao.

Além dos dados e da listagem, o sistema dispde dos seguintes botdes:

« Editar: devera ser efetuado para a sele¢ao da(s) motivacao(ées);

- Extrato: podera gerar o extrato em formato PDF contendo os Dados da TCE e a
listagem da(s) motivagao(des) de instauracao; e

« Voltar: voltara para a aba de “Dados da TCE”.

Para selecionar a(s) motivagao(ées) de instauragdo, o usuario devera clicar em

“Editar”, conforme Figura 13.
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20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAOQ

Tomada de Contas Especial
+ Em Execucio e Em processo de TCE 705866/2012

Dados do Convénio Dados da TCE Motivacao Anexos Conclusao

MNumero do Relatdrio de TCE 10101/2012
Orgdo Concedente 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAQ
Situagao da TCE Em instauragao

Motivagdo de Instauragio da TCE

Omissdo no dever de prestar contas

MNao apresentacao da documentacao exigida para prestacao de contas
MN&o execucdo do objeto da transferéncia

N&o execucdo parcial do objeto da transferéncia

Nao execucao dos objetivos pactuados

MNao consecugao parcial dos objetivos pactuados

Desvio de finalidade na aplicacao dos recursos transferidos
Impugnacao total das despesas realizadas

Impugnagao parcial das despesas realizadas

Mao utilizacado dos recursos de contrapartida pactuada

Utilizagao parcial dos recursos da contrapartida pactuada

MNao aplicagdo no mercado financeiro dos recursos da transferéncia
Nao comprovagao da devolugao dos recursos resultantes da aplicacao financeira
MN&o devolugao de saldos remanescentes da transferéncia

Desvio de bens ou valores publicos, pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico

OooooooooooonOoOobaoa

Ocorréncia de qualguer outro fato do qual resulte em prejuizo ao Erario

dEDDETE BT

Figura 13

Observacgao: O sistema permite incluir mais de uma motivacao de instauragao.

Apo6s selecionar todos a(s) motivagado(des), o usuario devera clicar em “Salvar’,
conforme Figura 14.
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. 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAQ
Tomada de Contas Especial
+ Em Execugio e Em processo de TCE 705866/2012

Dados do Conveénio Dados da TCE Motivacao ANExos Conclusao

Numero do Relatdrio de TCE 10101/2012
Orgao Concedente 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO
Situacdo da TCE Em instauragao

Motivacdo de Instauracéo da TCE

Cmissao no dever de prestar contas

O

| N&o apresentacio da documentacio exigida para prestacio de contas
Nao execugdo do objeto da transferéncia

Nao execugdo parcial do objeto da transferéncia

Nao execugao dos objetivos pactuados

N&o consecugdo parcial dos objetivos pactuados

Desvio de finalidade na aplicagao dos recursos transferidos
Impugnacao total das despesas realizadas

Impugnacao parcial das despesas realizadas

N&o utilizagio dos recursos de contrapartida pactuada

[l

L

Il

O

[l

O Utilizagao parcial dos recursos da contrapartida pactuada

| N&o aplicagdo no mercado financeiro dos recursos da transferéncia

| Nao comprovacao da devolugao dos recursos resultantes da aplicacao financeira
| N&o devolugao de saldos remanescentes da transferéncia

O Desvio de bens ou valores plblicos, pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico
Il

Ocorréncia de gqualguer outro fato do qual resulte em prejuizo ao Erario

=

Figura 14

O sistema exibira mensagem “Motivagao de Instauracao da TCE atualizado(a) com
sucesso’, conforme Figura 15.

3.4. Incluir Anexos, Analise e Parecer conclusivo da TCE

Para a inclusao de novos documentos que irdo compor a instauragao, bem como o
resumo das analises e do parecer conclusivo da TCE, o usuario devera clicar na aba
“Anexos”, conforme Figura 15.
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20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD

Tomada de Contas Especial

+ Em Execucao e Em processo de TCE 705866/2012

Numero do Relatdrio de TCE 10101/2012
Orgao Concedents 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO
Situacdo da TCE Em instauragao

Motivagdo de Instauragio da TCE

Omissao no dever de prestar contas

O o

MNao apresentacao da documentacao exigida para prestacao de contas

LN

MN&o execucdo do objeto da transferéncia

O

MN&o execugdo parcial do objeto da transferéncia

LY

Nao execucao dos objetivos pactuados

MNao consecugao parcial dos objetivos pactuados

Desvio de finalidade na aplicagao dos recursos transferidos

Impugnacao total das despesas realizadas

Impugnagao parcial das despesas realizadas

MNao utilizagdo dos recursos de contrapartida pactuada

Utilizacao parcial dos recursos da contrapartida pactuada

MNao aplicagdo no mercado financeiro dos recursos da transferéncia

Nao comprovacgao da devolugao dos recursos resultantes da aplicagao financeira
MNao devolugao de saldos remanescentes da transferéncia

Desvio de bens ou valores publicos, pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico

OooOooo0oOoo0OooOooOoand

Ocorréncia de qualguer outro fato do qual resulte em prejuizo ao Erario

Figura 15

O sistema exibira tela com os dados da TCE e os pareceres das areas técnicas,
podendo ser visualizadas os arquivos anexados no momento da inclusao destes arquivos,

conforme Figura 16.
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20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAC
Tomada de Contas Especial
+ Em Execucio e Em processo de TCE 705866/2012

Dados do Convénio Dados da TCE Meotivagao Anexos Conclusao

Numero do Relatorio de TCE 10101/2012
Orgao Concedente 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD
Situacao da TCE Em instauragao

Nome do Arquivo Descrigdo

13/06/2012 Parecer Técnico.pdf Descrigdo do Parecer Técnico ‘ Visualizar .
T ——

Nome do Arquivo Descrigdo

e —¢
13/06/2012 Parecer Técnico.pdf Descrigao do Parecer Técnico ‘ Visualizar .

Documentos digitalizados

MNenhum registro encontrado

Documentos digitalizados

Nome do Arquivo Descrigao

14/06/2012 Parecer Técnico Prestacdo de Contas.pdf Parecer Técnico Prestagio de Contas

Figura 16

Além dos dados e dos pareceres, o sistema dispde também dos seguintes campos:

- Demonstragao da(s) Responsabilidade(s) do(s) agente(s) envolvido(s):
devera ser incluido documento(s) digitalizado(s) da Demonstragao da(s)
Responsabilidade(s) do(s) agente(s) envolvido(s);

+ Quantificagdao do dano: devera ser incluido documento(s) digitalizado(s) da
qualificacdo do dano;

+ Notificagoes expedidas visando a regularizagao das contas e o
ressarcimento do dano: devera ser incluido documento(s) digitalizado(s) da(s)
notificagdo(des) expedida(s) visando a regularizagéo das contas e o

ressarcimento do dano no momento do acompanhamento e fiscalizagao;
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+ Resumo das analises sobre as justificativas e sobre as defesas
apresentadas: devera ser informado o resumo das analises sobre as
justificativas e sobre as defesas apresentadas, incluido o(s) documento(s)

digitalizado(s);

+ Parecer do tomador ou da comissao de Tomada de Contas Especial: devera
ser informado o parecer do tomador/comissdo, o CPF do responsavel pelo

parecer e seu respectivo cargo, incluido o(s) documento(s) digitalizado(s);

Para informar todos os dados necessarios, o usuario devera clicar em “Editar”,

conforme Figura 17.
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Data Nome do Arquivo Descrigao

14/06/2012 Parecer Tecnico Prestagao de Contas.pdf Parecer Tecnico Prestagao de Contas

Documentos digitalizados

Menhum registro encontrado

Documentos digitalizados

Menhum registro encontrado

Situagao Data Evento Descrigao
Es=sclarecimento Resposta 13/06/2012 Solicitacao de Solicitagao de Esclarecimento referente ao
1/2012 Rejeitada Es=sclarecimento cumprimento do Cbjeto

Resposta da solicitacao de Esclarecimento

JOBY
13/06/2012 Resposta referente ao cumprimento do Objeto

13/06/2012 Analise Rejeicao a resposta de Esclarecimento do

Convenente
Irregularidade Resposta 13/06/2012 Motificagao de MNotificagao de irregularidade referente ao
20/2012 Rejeitada B Irregularidade cumprimento do Cbjeto

Resposta da notificacio de irregularidade

IR HEEpEEE referente ao cumprimento do Objeto

Rejeigao da resposta da notificacao de
13/06/2012 Analise irregularidade referente ao cumprimento do
Objeto

Documentos digitalizados

Menhum registro encontrado

Resumo das analises

Documentos digitalizados

MNenhum registro encontrado

Parecer do Tomador

Responsavel pelo Parecer
Cargo
Documentos digitalizados

Menhum registro encontrado

Figura 17



Apods informar todos os dados e documentos digitalizados, o usuario devera clicar em
“Salvar”, conforme Figura 18.

Documentos digitalizados

Menhum registro encontrado

Arquivo | Enviar arquivo... Des.c:ric;ran[

[ Enwviar |

Documentos digitalizados

Menhum registro encontrado

Arquivo | Enwviar arquivo... | Descricao [
| Enviar
Situacao Data Evento Descricao
Esclarecimento Resposta 13062012 Solicitagao de Solicitagao de Esclarecimento referente ao
12012 Rejeitada Esclarecimento cumprimento do Objeto

Resposta da solicitagio de Esclarecimento

13062012 Resposta referente ao cumprimento do Objeto

13062012 Anslise Rejeicao a resposta de Esclarecimento do

Convenente
Irregularidade Resposta 13/06/2012 MNotificagao de Motificacao de irregularidade referente ao
202012 Rejeitada Irregularidade cumprimento do Objeto

Resposta da notificagao de irregularidade

U Rl FEEEELn referente ao cumprimento do Objeto

Rejeicio da resposta da notificacao de

13/06/2012 Analise irregularidade referente ao cumprimento do
Objeto
Documentos digitalizados
Menhum registro encontrado
Arquivo | Enviar arquivo... Des.c:ric;ran[
| Enwviar
Resumo das Andlises * l
Documentos digitalizados
Menhum registro encontrado
Argquivo | Enviar arquivo... Descrig-:ao[
| Enviar
Parecer do Tomador * [ l
CPF Responsavel pelo Parecer * [ ]
Responsavel pelo Parecer
Cargo * [ ]
Documentos digitalizados
Menhum registro encontrado
Arquivo | Enwviar arquivo... |De5c:ric;§c\[
| Enwviar
—,—
Figura 18
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O sistema exibira mensagem “TCE atualizado(a) com sucesso”, conforme Figura 19.

3.5. Incluir Conclusao da Instauragcao

Para a inclusdo do registro de conclusdo da instauracdo e a selegcdao da

responsabilidade pela conclusdo, o usuario devera clicar na aba “Conclusao”, conforme

Figura 19.
20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0RCAMENTO E GESTAD
Tomada de Contas Especial
+ Em Execugio e Em processo de TCE 705866/2012
: TCE atualizado(a) com sucesso todier ] |
Dados do Gonvénio |~ Dados da TGE | Motivagio | Anexos
Mumero do Relatario de TCE 10101/2012
Orgao Concedente 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO
Situacao da TCE Em instauragao
Figura 19

O sistema exibira tela com os dados da TCE, o campo para o registro de conclusao da
instauracao, incluido o(s) documento(s) digitalizado(s) e a sele¢cao da responsabilidade pela
conclusao, podendo ser:

+ Comissao: comissao responsavel pela conclusao da instauracédo da TCE. (Vide
tépico 5. Incluir Comissao TCE); ou

+ Responsavel: responsavel pela conclusdo da instauracédo, onde os campos dos
dados do responsavel deverao ser preenchidos conforme orientagbes a seguir:

o CPF Responsavel pela Conclusao: devera ser informado o numero do CPF
do responsavel pela conclusio;

o Responsavel pelo Parecer: carregado automaticamente pelo sistema apos
informar o CPF do responsavel através da base da dados da Receita
Federal; e

o Cargo: devera ser informado o cargo em que o responsavel ocupava a

época da celebragao do convénio.

Para informar os dados para a conclusao, o usuario devera clicar em “Editar”, conforme
Figura 20.
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Numero do Relatdrio de TCE
Lf)rgécn Concedente
Situacéo da TCE

Conclusao

Documentos digitalizados
Nenhum registro encontrado

Responsabilidade pela Conclusao

Tomada de Contas Especial

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO

» Em Execu¢io e Em processe de TCE 705866/2012

Dados do Convénio Dados da TCE Motivagao Anexos Conclusao

1010172012

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO

Em instauragao

@ Comissao

. Responsdavel

(DT T

Figura 20

Apos informar todos os dados necessarios para a conclusao da instauracao da TCE, os

documentos digitalizados incluidos e a sele¢ao da responsabilidade pela conclusao, o usuario
devera clicar em “Salvar”, conforme Figura 21.
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. 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD
Tomada de Contas Especial

+ Em Execucio e Em processo de TCE 705866/2012

Dados do Convénio Dados da TCE Motivagao Anexos Conclusao

Numero do Relatorio de TCE 10101/2012
Orgéo Concedente 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD
Situacio da TCE Em instauracao

Conclusao *

Documentos digitalizados

MNenhum registro encontrado

Arquivo | Enviar arquivo... | Descrigao|
Enviar
Responsabilidade pela Conclusao O Comissio

(@ Responsavel

CPF Responsavel pelo Conclusio * [ ]

Responsavel pelo Parecer

Cargo * [ ]
‘ savar | Cancelar
e —

Figura 21

O sistema exibira mensagem “TCE atualizado(a) com sucesso’e exibira também os
seguintes botdes:

- Editar: podera ser efetuado alteragdes na concluséo;

- Extrato: podera gerar o extrato em formato PDF contendo os Dados da TCE e
da concluséao da instauracao da TCE; e

« Voltar: voltara para a aba de “Anexos”.

Conforme Figura 22.

23




3.6. Solicitar Autorizagao para a Instauragao da TCE

Para solicitar a autorizagao para a instauracédo da TCE, o usuario com o perfil de
“Cadastrador de TCE”, devera clicar na aba “Dados do Convénio”, conforme Figura 22.

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0RCAMENTO E GESTAO

Tomada de Contas Especial

» Em Execucao e Em processo de TCE 702866/2012

fechar E
Conclusao
Numero do Relatdrio de TCE 10101/2012
Orgao Concedents 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO
Situagdo da TCE Em instauragao
Conclusdo Devera ser instaurada a TCE
Documentos digitalizados
MNenhum registro encontrado
Responsabilidade pela Conclusao Comissdo
@ Responsavel
Responsavel pela Conclusao 66666666666 - MARCIA MARIA
Cargo Presidenta

Figura 22

O sistema exibira tela com os dados da TCE, os dados do Convénio e as ordens
bancarias efetuadas.

Além dos dados da TCE, do Convénio e OBs, o sistema dispde dos seguintes botdes:
- Editar: podera ser efetuado a inclusao/alteragcdo nos campos de “Programa de
Trabalho” e “UG Concedente/Gestao”;

« Solicitar Autorizagao: solicita autorizagao junto ao responsavel por instaurar a
TCE;
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« Extrato: podera gerar o extrato em formato PDF da TCE contendo os Dados do

Convénio, as Ordens Bancarias, os Dados da TCE instaurada e os

Responsaveis pelas Irregularidades; e

« Voltar: voltara para o menu de Consulta com “Lista de Relatérios de TCE”.

Para atualizar os dados do convénio (“Programa de Trabalho” e “UG Concedente

IGestao”), o usuario deveria clicar no botao “Editar”, conforme Figura 23.

Dados do Convénio Dados da TCE

Mumero do Relatdrio de TCE
Miumero do Processo de TCE
Situacao da TCE

Instrumento Original

Mumero do Convénio

Objeto do Convénio
Programa de Trabalho
Vigéncia do Convénio

Crgao Concedente

UG Concedente/Gestao
CMPJ Convenente
Convenente Responsave!
Valor a Cargo do Concedente

Contrapartida do Convenente

Ordens Bancarias

Nenhum registro encontrado

Tomada de Contas Especial

I TN IKTE

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTOQ,0RCAMENTO E GESTAQ

+ Em Execucio e Em processo de TCE 705866/2012

Motivagao Anexos Conclusao

10101/2012

101010  Ano do Processo de TCE 2012
Em instauragao

13061/2012

TOS866/2012

Objeto da Proposta de Convénio para o Manual de TCE

13/06/2012 a 13/06/2012

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO

55.555.555/0001-55
CLINICA DE ASSISTENCIA
R$ 100.000,00

R% 10.000,00

Figura 23

Apds informar os dados, o usuario devera clicar em “Salvar”, conforme Figura 24.
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20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD

Tomada de Contas Especial
+ Em Execucio e Em processo de TCE 705866/2012

Dadas do Convénio Dados da TCE Motivacao Anexos Conclusao

Mamero do Relatério de TCE 10101/2012

Mamero do Processo de TCE 101010  Ano do Processo de TCE 2012
Situacao da TCE Em instauragao

Instrumento Criginal 13061/2012

Mamero do Convénio TOS866/2012

Objeto do Convénio Objeto da Proposta de Convénio para o Manual de TCE

Programa de Trabalho *

Vigéncia do Convénio 13/06/2012 a 13/06/2012

Orgao Concedente 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO

UG Concedente/Gestao *

CNPJ Convenente 55.555.555/0001-55
Convenente Responsavel CLINICA DE ASSISTENCIA
Valor a Cargo do Concedente R% 100.000,00
Contrapartida do Convenente R% 10.000,00

Ordens Bancdrias

Ordem Bancéria Valor Data

Nenhum registro encontrado

TN

Figura 24

O sistema exibira mensagem “TCE atualizado(a) com sucesso’.

Para solicitar a autorizagao da instauragao, o usuario deveria clicar no botao “Solicitar
Autorizagao”, conforme Figura 25.
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20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO

Tomada de Contas Especial

+ Em Execugio e Em processo de TCE 705866/2012

Dados do Convénio Dados da TCE Motivacao Anexos Conclusao

Mamero do Relatdrio de TCE 1010172012

Mamero do Processo de TCE 101010  Ano do Processo de TCE 2012
Situacao da TCE Em instauragao

Instrumento Criginal 13061/2012

Mamero do Convénio T05866/2012

Cbjeto do Convénio Objeto da Proposta de Convénio para o Manual de TCE
Programa de Trabalho 0760

Vigéncia do Convénio 13/06/2012 a 13/06/2012

Orgao Concedente 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO
UG Concedente/Gestao 201013/00001

CNPJ Convenente 55.555.555/0001-55

Convenente Responsavel CLINICA DE ASSISTENCIA

Valor a Cargo do Concedente R$ 100.000,00

Contrapartida do Convenente R$ 10.000,00

Ordens Bancaérias

Nenhum registro encontrado

B oo o
e ———

Figura 25

O sistema exibira mensagem de confirmagao “Deseja solicitar autorizagao para esta
TCE?’ e o usuario devera clicar no botao “OK”, conforme Figura 26.
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. 20113 - MINISTERIO DO PLAMEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAQ
Tomada de Contas Especial
+ Em Execugao e Em processo de TCE 70586612012

Dados do Convénio Dades da TCE Motivagao Anexos Conclusao

Mumero do Relatdrio de TCE 10101/2012
Numero do Processo de TCE 101010 Ano do Processo de TCE 2012
Situagdo da TCE Em instauragao

Instrumento Criginal

. - N ,
Nimers do Comenio @ Deseja solicitar autorizacdo para esta TCE?

Cbjeto do Convénio

3 e — 1
°Cancelar [ -QEOK )
Programa de Trabalho e —

Figura 26

O sistema exibira mensagem “Autorizagdo de TCE solicitada com sucesso” e a

situacao da instauragao é alterada para “Enviada para Autorizar’, conforme Figura 27.

. . 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAQ
Relatérios de TCE do Convénio
» Em Execugao e Em processo de TCE 705866/2012

Identificagdo do Convénio

Orgao 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0ORCAMENTO E GESTAO
MNumero 705866/2012
Modalidade Convénio

Lista de Relatérios de TCE

Nimere Processo Ano Processo Namero Relatério UG Responsivel Situacio
TCE TCE TCE =sp € &
101010 2012 10101/2012 Teste A
Figura 27

Neste momento, o usuario com o perfil de “Responsavel Instaurar TCE” devera

analisar a solicitagao de instauragao incluida e enviada pleo usuario “Cadastrador de TCE”.
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4. Analisar Solicitagao de Autorizagao para a Instauragao da TCE

Para analisar a solicitagao da autorizagao para a instauragao da TCE, é necessario que
um Convénio ja esteja selecionado e o usuario com o perfil de “Responsavel Instaurar TCE”,
devera clicar no botao “Detalhar”, conforme Figura 28.

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTADQ
Relatérios de TCE do Convénio

+ Em Execugido e Em processo de TCE 705866/2012

Orgao 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO
MNumero T7T05866/2012
Modalidade Convénio

Namero Processo Ano Processo Namero Relatério UG Responsivel Situacio
TCE TCE TCE P o
Enviada para
101010 2012 10101/2012 Teste Autorizar
Figura 28

O sistema exibira tela com os dados da TCE, os dados do Convénio e as ordens
bancarias efetuadas.

Além dos dados da TCE, do Convénio e OBs, o sistema dispde dos seguintes botdes:

+ Iniciar Analise: o responsavel pela Instauragao da TCE inicia analise da
documentagao pertinente ;

« Extrato: podera gerar o extrato em formato PDF da TCE contendo os Dados do
Convénio, as Ordens Bancarias, os Dados da TCE instaurada e os
Responsaveis pelas Irregularidades; e

« Voltar: voltara para o menu de Consulta com “Lista de Relatérios de TCE”.

Para iniciar a analise, o usuario deveria clicar no botao “Iniciar Analise”, conforme
Figura 29.
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Dados do Convénio

Numero do Relatdrio de TCE
Nimero do Processo de TCE
Situacdo da TCE

Instrumento Criginal

Numero do Convénio

Objeto do Convénio
Programa de Trabalho
Vigéncia do Convénio

If)rgécn Concedente

UG Concedente/Gestao
CMPJ Convenente
Convenente Responsavel
Valor a Cargo do Concedente

Contrapartida do Convenente

Ordens Bancarias

Nenhum registro encontrado

Tomada de Contas Especial

Dados da TCE

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAQ

+ Em Execu¢io e Em processe de TCE 705866/2012

Motivagao Anexos Conclusao

1010172012

101010  Ano do Processo de TCE 2012

13061/2012

T05866/2012

Objeto da Proposta de Convénio para o Manual de TCE

0760

13/06/2012 a 13/06/2012

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO
201013/00001

55.555.555/0001-55

CLINICA DE ASSISTENCIA
R% 100.000,00

R$ 10.000,00

‘ Iniciar Anlise ' Extrato
o ——

Figura 29

O sistema exibira mensagem de confirmacao “Deseja iniciar a analise desta TCE?” e

o usuario devera clicar no botao “OK”, conforme Figura 30.

Dados do Convénio

Numero do Relatdrio de TCE
Numero do Processo de TCE
Situacéo da TCE

Instrumento Criginal

MNumero do Convénio

Objeto do Convénio

Programa de Trabalho

Dados da TCE

Motivacao ANexos Conclusao

10101/2012
101010 Ano do Processo de TCE 2012

Enviada para Autorizar

)"0 site “https://treinamento.convenios.gov.br [%|

Deseja iniciar a analise desta TCE?
e Cancelar'

ok

Figura 30
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4.1. Autorizar Instauragcao da TCE

O sistema exibira mensagem “Analise de TCE iniciada com sucesso” e a situagéo da
instauragao € alterada para “Em Autorizagao”. Para autorizar a instauragao apés a
inicializacdo da analise pelo usuario de perfil de “Responsavel Instaurar TCE”, 0 mesmo

devera clicar no botdo “Detalhar”, conforme Figura 31.

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO

Relatérios de TCE do Convénio
+ Em Execugio e Em processo de TCE 70586612012

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO

Orgao
MNumero T05866/2012
Modalidade Convénio

Namero Processo Aneo Processo Numero Relatério UG R svel st _
TCE TCE TCE esponsivel ituagao
101010 2012 10101/2012 Teste Em Autorizagso
Figura 31

O sistema exibira tela com os dados da TCE, os dados do Convénio e as ordens

bancarias efetuadas.

Além dos dados da TCE, do Convénio e OBs, o sistema dispde dos seguintes botdes:

« Solicitar Complementagao: o responsavel solicitara uma
complementacao/alteracao dos dados da Instauracdo da TCE para que o
usuario de perfil “Cadastrador de TCE”, possa realizar as alteracdes

necessarias, conforme Figura 32;

Observacao: A situagado da TCE sera alterada para “Em Complementacao”.
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20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD

Tomada de Contas Especial
+ Em Execucio e Em processo de TCE 705866/2012

Dados do Convénio Dados da TCE Motivacao Anexos Conclusao

MNumero do Relatdrio de TCE 10101/2012
Orgéo Concedente 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAQ
Situacdo da TCE Em Autorizagao

Alteragdes Solicitadas *

Figura 32

« Autorizar: podera autorizar a instauragao da TCE e a situacdo da TCE é
alterada para “Enviada para o Orgao de Controle Interno”;

« Cancelar: podera cancelar a instauracao da TCE e a situagao da TCE é alterada
para “Cancelada”. Observag¢ao: Uma vez realizado o cancelamento nao é
possivel realizar nenhuma alteracgao;

« Extrato: podera gerar o extrato em formato PDF da TCE contendo os Dados do
Convénio, as Ordens Bancarias, os Dados da TCE instaurada e os
Responsaveis pelas Irregularidades; e

« Voltar: voltara para o menu de Consulta com “Lista de Relatérios de TCE”.

Portanto, para autorizar a instauragdo da TCE, o usuario deveria clicar no botédo
“Autorizar”’, conforme Figura 33.
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n 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO
Tomada de Contas Especial

+ Em Execucao e Em processo de TCE 705866/2012

Dados do Convénio Dados da TCE Motivacao Anexos Conclusao

Mamero do Relatério de TCE 10101/2012

Mamero do Processo de TCE 101010  Ano do Processo de TCE 2012
Situacao da TCE Em Autorizagao

Instrumento Original 13061/2012

Mamero do Convénio TO5866/2012

Cbjeto do Convénio Objeto da Proposta de Convénio para o Manual de TCE
Programa de Trabalho 0760

Vigéncia do Convénio 13/06/2012 a 13/06/2012

Orgao Concedente 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO
UG Concedente/Gestao 201013/00001

CMNPJ Convenente 35.555.535/0001-535

Convenente Responsavel CLINICA DE ASSISTENCIA

Valor a Cargo do Concedente R% 100.000,00

Contrapartida do Convenente R$ 10.000,00

Ordens Bancarias

Nenhum registro encontrado

Solicitar Complementagao ‘ Autaorizar ’ Cancelar m m

Figura 33

O sistema exibira mensagem de confirmagao “Deseja autorizar esta TCE?” € o
usuario devera clicar no botao “OK”, conforme Figura 34.

Dados do Convénio Dados da TCE Motivagao Anexos Conclusac

Numero do Relatorio de TCE 10101/2012
Mumero do Processo de TCE 101010 Ano do Processo de TCE 2012
Situagao da TCE Em Autorizagao

“l0'site “https://treinamento.convenios.gov.br 53]

Instrumento Original

Nimero do Comvenio Deseja autorizar esta TCE?

Objeto do Convénio .
€ cancelar|{] <Jok

Programa de Trabalho

Figura 34
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O sistema exibira mensagem “TCE autorizada com sucesso” e a situagéo da

instauragao é alterada para “Enviada para o Orgao de Controle Interno”.

Neste momento, é possivel iniciar novamente outra instauragao para este convénio,

conforme Figura 35.

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO

Relatérios de TCE do Convénio
+ Em Execucao e Em processo de TCE 705866/2012

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO

Orgao
Numero TO5866/2012
Modalidade Convénio

Numero Processo Ano Processo Numero Relatério . " _
UG Responsavel Situacao

TCE TCE TCE

Enviada para o Orgad _
101010 2012 10101/2012 Teste de Controle Interno Detalhar

Figura 35

5. Incluir Comissao TCE

A responsabilidade da conclusao do inicio da instauragdo da TCE podera ser
representada por um unico responsavel ou uma comissao de sindicancia ou de inquérito. E
esta comissao além de providenciar a copia do relatério de comissao de sindicancia ou de

inquérito, devera apresentar a copia dos documentos que caracterizam a responsabilidade

apurada.
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5.1. Fluxograma Operacional para a inclusao da Comissao da TCE

O fluxograma, conforme Figura 36, apresenta a visao geral de todas as etapas do fluxo
do médulo de inclusdo/manutencao da comissao da TCE.

Incluir Anexar Ato de Informar CPF Incluir
Comissdo Formacgéo do Responsave Membros

Manter Comissao

Figura 36

5.2. Incluir Comissao (Responsavel)

Para a inclusdo do responsavel pela comissao e do(s) membro(s) ativo(s) da TCE, é
necessario que um Convénio ja esteja selecionado e o usuario com o perfil de “Cadastrador

de TCE devera clicar no menu “TCE” e depois devera clicar na opgao “Manter Comissao
TCE”, conforme Figura 37.

I Cadastramento I3 Inf. Gerenciais STCE

I3 Programas I3 Cadastros » Consultar TCE
_ »  |nstaurar TCE

I3 Propostas I3 Prestacio de Contas

0 Execucio O TCE

@ Caixa de Entrada

Figura 37

O sistema exibira tela com os campos da identificagdo do convénio selecionado, a lista
da comisséo ja incluidos no sistema SICONV.
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Para incluir a comissao, o usuario devera clicar em “Incluir Comissao”, conforme
Figura 38.

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO

Manter Comissio TCE

» Em Execugio e Em processo de TCE 705866/2012

Numero do convénio TO03866/2012
Orgao concedents 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD
Modalidade do convénio Convénio

&>

MNenhum registro foi encontrado.
Figura 38

O sistema exibira tela com os dados do Convénio selecionado, os dados do Relatoério
de TCE, que devera estar com a situacado de “Em Instauragao” (em andamento) e os campos
que deverao ser preenchidos conforme orientacées a seguir:

- Ato de Formacgao: devera ser informado o Ato de formag&o da comisséo ;

+ Anexo para a comissao: devera ser anexado o documento referente ao Ato de

Formacgao da comissio;

-« CPF a ser buscado: devera ser informado o numero do CPF do responsavel
pela comissao;

« CPF do Responsavel: carregado automaticamente pelo sistema apds informar

o CPF do responsavel através da base da dados da Receita Federal;

+  Nome do Responsavel: carregado automaticamente pelo sistema apds informar

o CPF do responsavel através da base da dados da Receita Federal;

« Cargo/Funcao do Responsavel: devera ser informado o cargo/fungao atual ou

carregado automaticamente pelo sistema;

+ Matricula no SIAPE do Responsavel: devera se informada a matricula do

SIAPE ou carregado automaticamente pelo sistema;
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« E-mail do Responsavel: devera se informado o e-mail ou carregado

automaticamente pelo sistema;

+ Enderego do Responsavel: devera se informado o endereco ou carregado

automaticamente pelo sistema através da base da dados da Receita Federal;

+ Documento de designacao do Responsavel: devera ser informado o

documento de designagao do responsavel pela comisséo; e

+ Anexo para o Responsavel: devera ser anexado o documento referente ao
documento de designagao do responsavel pela comissao.

Ao informar todos os dados necessarios, o usuario devera clicar em “Salvar”, conforme
Figura 39.
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20113 - MINISTERIQ DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO

Manter Comissdo TCE

+ Em Execugdo e Em processo de TCE 705866/2012

Convénio
Numero do convénio TOSB66/2012
Orgdo concedente 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD
Maodalidade do convénio Convénio
Relatério de TCE
Mumerc do relatdrio de TCE em andamento 202022012

Situacido da TCE Em instauracao

Comissdo de TCE

Ato de formacao | |

Anexo para a comissao I [ Enviar arquivo. = l

Anexos da Comissdo
Menhum registro foi encontrado.

Responsavel pela Comissdo

CPF a ser buscado |

CPF do responsavel

Nome do responsavel

Cargo/Fungao do responsavel

Matricula no SIAPE do responsavel

e-mail do responsavel

Documento de designagao do responsavel

Endereco do responsavel |
Anexo para o responsavel I

| Enviar arquivo... | JEEITE

Anexos do Responsavel

Menhum registro foi encontrado.

Figura 39

Apo6s clicar no botdao “Salvar’, o sistema exibira mensagem “Comissdao de TCE
incluida com sucesso”, com dados da Comissdao de TCE e na listagem de “Membros
Ativos”, o responsavel incluido com a coluna “Responsavel?” indicando que “Sim”, conforme
Figura 40.
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5.3. Incluir Membro da Comissao

Para dar continuidade ao processo de inclusdo da comissao, o usuario devera incluir

também o(s) membro(s) que constituem a comissao com respectivos atos de designacéao .

Para isto, devera clicar no botdo “Incluir Membro”, conforme Figura 40.

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO

Manter Comissdo TCE

+ Em Execucio e Em processo de TCE 705866/2012

MNimero do convénio T05866/2012

Qrgao concedente 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAOQ

Modalidade do convénio Convénio

Ato de formacgio da comissao de TCE 10102010

Membro responsavel pela comisséo de TCE 66666666666 - MARCIA MARIA

Numero do relatdrio de TCE 202022012

Situacio da TCE Em instauragao

Anexo para a comissao I I Enviar arquivo... |
N

Anexos da Comissao

Nome
Anexo para a Comissao.pdf Remawver Download

Opgides para exportar: [£) €SV | 3] Excel |[&] XML | fE]PDF

|Membros Ativos |
CPF Nome Responsdvel?
BEEE6666666 MARCIA MARIA [Sim ) Detalhar

Opgoes para exportar: [ CSV | 3] Excel |[2] xML | fE]PDF

Membros Inativos

Nenhum registro foi encontrado.

Figura 40



O sistema exibira tela com os dados do Convénio selecionado, os dados da Comissao

de TCE e os campos que deverao ser preenchidos conforme orientagdes a seguir:

- CPF a ser buscado: devera ser informado o nimero do CPF do membro da

COMIissao;

+ CPF do Membro: carregado automaticamente pelo sistema apds informar o
CPF do membro através da base da dados da Receita Federal,

+ Nome do Membro: carregado automaticamente pelo sistema apds informar o
CPF do membro através da base da dados da Receita Federal;

« Cargo/Fungao do Membro: devera ser informado o cargo/fungdo atual ou

carregado automaticamente pelo sistema;

- Matricula no SIAPE do Membro: devera se informada a matricula do SIAPE ou

carregado automaticamente pelo sistema;

« E-mail do Membro: devera se informado o e-mail ou carregado

automaticamente pelo sistema;

+ Endereco do Membro: devera se informado o enderego ou carregado
automaticamente pelo sistema através da base da dados da Receita Federal;

- Documento de designagdo do Membro: devera ser informado o documento de

designagao do membro pela comissao; e

+ Anexo para o Membro: devera ser anexado o documento referente ao

documento de designagao do membro pela comisséo.

Ao informar todos os dados necessarios, o usuario devera clicar em “Salvar”, conforme

Figura 41.

40



. = 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD
Manter Comissédo TCE

+ Em Execucio e Em processo de TCE 705866/2012

Convénio
MNumero do convénio T05866/2012
Orgdo concedente 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO
Modalidade do convénio Convénio
Comissao de TCE
Ato de formagao 10102010
Responsavel pela comissao EE6EE666666 - MARCIA MARIA
Numero do relatdrio de TCE 202022012
Situagao da TCE Em instauragao

Membro da Comisséo

CPF a ser buscado |

CPF do membro

MNome do membro

Cargo/Fungao do membro

Matricula no SIAPE do membro

e-mail do membro

Documento de designagio do membro

|
|
|
Enderego do membro |
|
Anexo para o membro I

| Enviar arquivo... | IETTTETE=g

Anexos do Membro

Nenhum registro foi encontrado.

Figura 41

Apés clicar no botdo “Salvar”, o sistema exibira mensagem “Membro da comissao de
TCE incluido com sucesso”, com dados do Convénio, da Comissdo de TCE e na listagem
de “Membros Ativos”, 0 membro incluido podera ser definido como o novo responsavel ou
ser inativa-lo.

Neste momento, o usuario podera incluir novos membros caso seja necessario.

Para visualizar a Comissdo de TCE incluida, o usuario devera clicar no botao “Voltar”,
conforme Figura 42.
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20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0RCAMENTO E GESTAD

Manter Comissdo TCE

» Em Execucao e Em processo de TCE 705866/2012

Membro da comissdo de TCE incluido com sucesso o)
Convénic

Numero do convénio T05866/2012

Orgao concedente 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO

Modalidade do convénio Convénio

Comissdo de TCE

Ato de formacao da comissao de TCE 10102010

Membro responsavel pela comissao de TCE EEGEEEE6E6E - MARCIA MARIA
Namero do relatdrio de TCE 202022012

Situacado da TCE Em instauracao

Anexo para a comissao I [ Enviar arquiw:-... ]

Anexos da Comissdo

Nome

Anexo para a Comissao.pdf Download

Opgdes para exportar: [ CSV | 3] Excel |[=2] xmL | ffJPOF

Membros Ativos

Responsdvel?
44444444444 FREDERICO OLEM
GEEG6EEE666 MARCIA MARIA @

Opgédes para exportar: [ CSV | 3] Excel |[=] XML | ffJPOF

Detalhar Inativar

Detalhar

Definir como responsavel

Membros Inativos

Nenhum registro foi encontrado.

Figura 42

Ao clicar no botédo “Voltar”, o sistema exibira a listagem da(s) comissao(des)

incluida(s), sendo possivel incluir uma nova comisséo, conforme Figura 43.
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20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD

Manter Comissdo TCE

» Em Execugao e Em processo de TCE 705866/2012

Numero do convénio T05866/2012
Orgdo concedente 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD
Modalidade do convénio Convénio

Incluir Comissao

Pagina 1 de 1 (1 item(s})

Ato de formagdo CPF do responsdvel Nome do responsdvel Numero do relatéric TCE  Situagdo TCE
10102010 BEEEE666666 MARCIA MARIA 202022012 Em instauragéo Detalhar

Opgdes para exportar: [7) CSV | ] Excel |[=]) xML | FJPDF

Figura 43

6. Saiba Mais

Caso necessite ou queira saber mais sobre Portal dos Convénios - SICONV, veja os

Simuladores Interativos e os demais Manuais, de seu interesse, disponivel no Portal.

7. Em caso de duvidas

+ Central de Servico SERPRO: Clique Aqui para o Acionamento Web
+ 0800-978.2340
+ Ccss.serpro@serpro.gov.br

8. Historico de Versoes

Data Versao Atualizagao/Inclusao de funcionalidades

03/07/2012 1 Elaboracdo do Manual de Instauracao de TCE
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