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DOCUMENTACOES WEB — PRESTACAO DE CONTAS

1. INTRODUCAO

O objetivo deste manual é demonstrar 0s passos necessarios para realizar o
procedimento de prestacdo de contas no Sistema Documentacdes Web.

A prestacdo de contas refere-se ao envio (upload) de documentos, no formato
PDF, de acordo com as Instrucbes Normativas vigentes disponiveis em
http://www.tce.pi.gov.br/category/legislacao/instrucoes-normativas/.

2. ACESSO DO MODULO DE PRESTAGCAO DE CONTAS

A partir da tela inicial do sistema, o acesso ao mddulo de Prestagdo de Contas é
realizado por meio do link “Prestar Contas”, conforme ilustrado na Figura 1.

= Documentagoes WEB

Home »
Prestagao de Contas

Sugestdo

M 2

Gestor * Exercicio

i= Prestacio de Contas ~

< [# Prestar Contas >
C ltar
Q Consulta A Limpar filtros

|shl Conta Bancaria g

@ Tipo de Prestagao de Contas
Sair
Nenhuma prestagdo de contas encontrada

Figura 1:Para acessar o médulo de prestacdo de contas, deve-se clicar no link "Prestar Contas",
disponivel na tela inicial do sistema

A Figura 2 ilustra a tela do mddulo de Prestagdo de Contas, por meio da qual
sera possivel realizar o envio de documentos.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PIAUI — TCE/PI
Av. Pedro Freitas, 2100 — Centro Administrativo — CEP: 64018-900
Tel.: (86) 3215-3800 — Fax.: (86) 3218-3113 — CNPJ: 05.818.935/0001-01
Email: tce@tce.pi.gov.br — Teresina — Piaui — Brasil


mailto:tce@tce.pi.gov.br
http://www.tce.pi.gov.br/category/legislacao/instrucoes-normativas/

O DO p/ \

2} & =1

“, e 4 Estado do Piaui o
Tribunal de Contas P T

RIBUNAL
DE CONTAS
DO ESTADO

DO PIAUI

3. ENVIO DE DOCUMENTOS

A seguir, tem-se 0S passos necessarios para 0 correto envio de documentos
referentes as prestacdes de contas.

ATENCAO:
Todos os documentos devem ser enviados no formato “PDF”.

3.1. Selecéo de Gestor:
Deve-se, inicialmente, escolher a gestdo responséavel pela entrega, conforme
Figura 2:

Prestagio de Contas
Gestor * | Exercicio * Referéncia * _ Selecione
Gestor Data de Inicio | Data de Término
GESTOR TESTE 01/01/2015
GESTOR TESTE 01/01/2014
& Lirer
GESTOR TESTE 01/01/1990 31/12/1992 Ik
o e yoes DT/Anexo Prazo Atraso | Sem Status

Nenhuma prestagdo de contas encontrada

Figura 2: Selec&o de Gestor

Uma gestdo é referéncia por um Gestor com respectivo periodo de vigéncia (data
de inicio e de término da gestdo).

3.2. Exercicio e Referéncia

Apds a selecdo da gestdo, deve ser definido o exercicio e a referéncia da qual
deseja-se prestar contas. Estes dados devem ser informados em campos especificos,
conforme a Figura 3:

Prestagao de Contas

o e ©9Fpréwa *

Tipo de Prestagao de Contas Agoes DT/Anexo Prazo Atraso | Sem Status

Nenhuma prestagdo de contas encontrada

Figura 3: Dados da referéncia
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3.3. Consulta dos tipos de documentos de uma referéncia

Em seguida, deve-se clicar no botao “Consultar”. Caso as informag¢des tenham
sido preenchidas corretamente, serdo listados todos os tipos de documentos relacionados
a referéncia selecionada. A Figura 5 mostra os tipos de documentos de uma determinada
prefeitura, para a referéncia “Janeiro/2017”.

Prestagdo de Contas
Gestor * GESTOR TESTE - 01/01 Exercicio * 2017 Referéncia * Janeiro

Tipo de Prestagao de Contas Agodes DT/Anexo Prazo Atraso | Sem Status

1. Anual Inicial/MUNICIPAL/PREFEITURA

1.1. Anexo de Metas Fiscais unu 11/01/2018 16/01/2017 360 Entregue
1.2. Anexo de Riscos Fiscais nnﬂ 19/01/2018 16/01/2017 368 Entregue
1.3.LDO nn 28/11/2017 16/01/2017 316 Recebido
1.4.LOA n 28/11/2017 16/01/2017 316 Anulado

2. Prestagdo de Contas Mensal/MUNICIPAL/PREFEITURA

2.1. Comprovante de entrega de uma via da prestag8o de contas mensal & Camara nu 06/12/2017 02/05/2017 218 Reeanin

Municipal, com a identificagéo legivel do recebedor

Figura 4: Lista de tipos de documentos para uma determianda referéncia

Os tipos de documentos sdo agrupados conforme o tipo de prestacdo. Cada tipo de
prestacdo, por sua vez, estd associado a uma periodicidade (Mensal, Anual, Bimestral,
etc.). De acordo com a referéncia informada, o sistema selecionara, de forma
automatica, todas os tipos de prestacfes associadas a ela. Assim, por exemplo, caso seja
informada a referéncia ‘Janeiro/2017’°, para um orgdo do tipo “prefeitura”, serdo
exibidos os tipos de documentos de prestagdes das periodicidades ‘Mensal’ e ‘Anual
Inicial’. A referéncia “Dezembro/2017”, por exemplo, possui os tipos de prestagdes
“Mensal” e “Anual Final” associadas.
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3.3. Anexo de arquivos

Uma vez que a lista de documentos é exibida, o usuario podera enviar 0s
arquivos, no formato PDF, referentes a cada um dos itens exibidos. Para isso, é
necessario clicar no botdo “Anexar”, representado por um icone semelhante a um clipe,
conforme a Figura 5.

2.2. Conciliagfo Bancaria na 02/05/2017 265
2.3. Cdpia da guia de recolhimento da contribuigio previdenciaria - GRCP ao RPPS nn 02/05/2017 265
2.4. Copia da guia de recolhimento de parcelamento - (GR PARCEL) ao RPPS na 02/05/2017 265
2.5. Copia das publicagBes dos decretos de abertura de créditos adicionais 02/05/2017 265
2.6. Copias dos extratos de contas bancarias e de aplicagéo financeira nn 02/05/2017

2.7. Demonstrativo analitico nn 02/05/2017 265

Figura 5: Botdo para anexar documentos

Em seguida, serd exibido uma nova tela, onde o usuario podera selecionar o
arquivo desejado (Figura 6 e 7).

Anexar Arquivo(s) x

Tipo de Documento

2.2, Conciliagdo Bancéria

DT/Anexo

Inserir observagdo
22/01/2018

Observagbes /

[+ socnr e D R .
Selecionar arquivo

Arquivo(s) Agoes

Nenhum arquivo selecionado

Figura 6: Tela para envio de documentos. Deve-se digitar algum texto no campo "Observagdes” e clicar botdo
"Selecionar Arquivo"
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Anexar Arquivo(s) x
Tipo de Documento
2.2. Conciliagdo Bancaria
DT/Anexo

22/01/2018

Observag@es

Comprovagdo de firmag&o de acordo de coliciagdo bancaria.

=+ Selecionar Arquivo

Arquivo(s) Agdes

Figura 7: Arquivo selecionado

Apos a selecdo do arquivo, deve-se clicar no botdo “Salvar” para concluir o
envio do documento. Serd informado uma mensagem informando o sucesso ou falha do
envio. Caso o arquivo tenha sido enviado em atraso, de acordo com os prazos definido
em resolucdo, serd exibido uma mensagem de alerta (Figura 8).

Anexar Arquivo(s) %

Entrega realizada com 265 dia(s) de atraso

€ operagio realizada com sucesso

Tipo de Decumento
2.2. Conciliagdo Bancaria
DT/Anexo

22/01/2018

Observagdes

Comprovagdo de firmag&o de acordo de coliciagdo bancéria

Arquivo(s) Agdes

Nenhum arquivo selecionado

Figura 8: Envio de documento atrasado
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Apds o envio correto do arquivo, o mesmo ficard com o status “Pendente de
Assinatura™ (Figura 9). Apds a assinatura, por meio de um certificado digital, do gestor
e demais responsaveis, o status sera alternado para “Entregue”.

2.12. Parecer do conselho do FMS nﬂ 06/12/2017 02/05/2017 218 Entregue
[}
2.13. Parecer do conselho do FUNDEB BE- 02/05/2017 02/05/2017 0 Pendente de

Assinatura

s — = L Q
t t
2.14. Parecer do érgio de controle interno, com identificagéo e assinatura do 02/05/2017 02/05/2017 0 Entregue
controlador
Q&
23 Fermmdenerrisomrr s nde s aperts nn 02/05/2017 | 265
2.16. Relacdo das notas de empenhos emitidas. nn 02/05/2017 265
2.17. Relatério Completo da Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo n-u - TS ; .
de Servigo e Informag&es a Previdéncia Social - GFIP, acompanhado do Recibo @ UG2200 2402200 218 Eguegte

Figura 9: Status "Pendente de assinatura"

* Documentos do tipo “Extrato bancario” ndo precisam ser assinados digitalmente.

3.4. Anexo de arquivos do tipo “Extrato bancarios”

Documentos do tipo “extratos bancarios” podem ser identificados por meio do
botdo “Visualizar contas bancarias”, representado na Figura 10. Ao clicar no botéo, é
aberta uma janela com a lista de contas bancarias cadastradas e a data seu anexo (caso o
documento nado tenha sido enviado, 0 campo permanece em branco), conforme Figura
11.

2.4, Copia da guia de recolhimento de parcelamento - (GR PARCEL) ao RPPS ““ UZ/0S7201/ 265
2.5. Copia das publicagdes dos decretos de abertura de créditos adicionais n 02/05/2017 265

2.6. Copias dos extratos de contas bancérias e de aplicag#o financeira 02/05/2017

2.7. Demonstrativo analitico nn 02/05/2017 265
2.8. Demonstrativo da execugio da receita orgamentaria nn 02/05/2017 265

Figura 10: Documento do tipo Extrato Bancario. O botao indicado pela seta permite a visualizagdo das contas
bancarias cadastradas
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Visualizar contas bancarias x
Banco Agéncia/Conta DT/Anexo Prazo Atraso Sem Status Acoes

001 50278/36124824 02/05/2017 265

001 T7270/45678924 02/05/2017 265 n

1 Registro(s) | Pagina: 1 de 1 n 25 ~

Figura 11: Lista de contas bancéarias

Deve-se anexar um arquivo para cada conta bancéaria cadastrada. O sistema
permite 0 anexo de arquivos individualmente ou por meio de multipla selecéo.
Conforme ilustrado na Figura 12.

Anexar Arquivo(s) x

Tipo de Documento
2.6. Copias dos extratos de contas bancérias e de aplicagdo financeira
DT/Anexo

22/01/2018

Banco/Agéncia/Conta

»

b

Arquivo(s) Agoes

Figura 12: Selecao de mais de um arquivo do tipo conta bancaria
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Para a correta associacdo do arquivo com a respectiva conta bancéaria, 0 nome
dos arquivos deve possuir um dos seguintes formatos:

FORMATO A:

“ “

Numero do banco +*“_ "+ numero da agencia+*“ ’+numero da conta +*“.pdf”

Por exemplo, para uma conta com as seguintes informacdes:

e Banco: 001
e Agencia: 50278
e NuUmero da conta: 36124824

O nome do arquivo deve ser: 001_50278 36124824.pdf

O numero do banco refere-se ao cddigo Febraban e os nimeros da agencia e
numero da conta devem ser iguais aos cadastrados pelo usuario no médulo de cadastro
de contas.

FORMATO B:

Codigo_Orgao + “.pdf”

Onde Codigo_Orgao refere-se ao codigo da conta bancaria cadastrado pelo
usuario no modulo “Contas Bancarias™.

Por exemplo, para uma conta com as seguintes informacdes:

Banco: 001

Agencia: 50278

Numero da conta: 36124824
Codigo do Orgéo: A

O nome do arquivo pode ser renomeado para: A.pdf

Obs: Fica a critério do usuario utilizar um dos formatos acima detalhados. Entretanto,
vale ressaltar que 0 FORMATO B funcionara desde que as contas bancarias possuam o
campo “Caodigo do Orgéo” informado.
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4. ASSINATURA DIGITAL

Documentos com status “Pendente de Assinatura” devem, obrigatoriamente, ser
assinados pelo Gestor responsavel pela prestacdo de contas e demais responsaveis
(contadores, controladores, etc.). Ao ser assinado, 0 documento tem seu status trocado
para “Entregue”. Isto quer dizer que o documento podera ser recebido pelo auditor do
TCE/PI responsavel por analisar as contas do Orgéo que enviou.

O certificado digital ¢ um documento eletrénico assinado digitalmente por uma
autoridade certificadora, e que contém diversos dados sobre o emissor e 0 seu
titular. O certificado digital da ICP-Brasil, aléem de personificar o cidaddo na rede
mundial de computadores, garante, por forca da legislacdo atual, validade juridica
aos atos praticados com 0 Seu Uso.

4.1. Passos para a assinatura digital dos documentos enviados:

4.1.1 Inicialmente, deve-se clicar no botdo destacado na Figura 13, na tela de
prestacdo de contas

@ i

2.13. Parecer do conselho do FUNDES nﬂ. 02/05/2017 | 02/05/2017 g Ell-lﬁl.e.ztifle
Assinatura

2.14. Parecer do érgéo de controle interne, com identificagéo e assinatura do || Q JR. R R -
controlador T 02/05/2017 02/05/2017 0 Entregue
controlador &
2.15. Pareceres dos conselhos municipais dos fundos especiais nn 02/05/2017 265
2.16. Relac#o das notas de empenhos emitidas ““ 02/05/2017 265

Figura 13: Botdo para>assinatura digital

4.1.2. Em seguida, uma nova tela sera exibida (Figura 14). Nesta tela, deve-se escolher
0 responsavel pela assinatura. Para a assinatura do gestor, deve-se clicar no
botdo localizado ao lado do seu nome. As demais assinaturas devem ser
realizadas clicando-se no botao ao lado do texto “Outros.
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Assinatura do gestor
assinaturas
Outras Assinaturas |
Assinatura do gestor
5 |

Figura 14: Tela para escolha do responsavel pela assinatura

4.1.3. Os certificados disponiveis serdo exibidos em uma nova tela (Figura 15). Caso o
certificado seja do tipo A3, certifique-se que o token ou smart card correta esteja
conectado ao computador.

Assinatura digital x

Selecione um certificado

Atualizar Certificados

30196942345 (issued by Autoridade Certificadorz v

Figura 15: Tela de assinatura

4.1.4. Por altimo, deve-se clicar no botdo assinar e digitar a senha corretamente.

7. CANCELAR ENTREGA DE DOCUMENTOS

Caso seja necessario, pode-se cancelar a entrega referente a um tipo de
documento, antes que o mesmo seja recebido pelo TCE/PI. Apos a anulagéo, deve-se
enviar um novo arquivo.

Para cancelar a entrega de um documento, deve-se, primeiramente, consultar os
tipos de documentos de uma determinada referéncia, conforme itens 3.1 a 3.3. Em
seguida, clicar no botdo “Cancelar Entrega”, conforme Figura Figura 16. Sera entdo
exibida uma nova tela onde deve-se digitar a justificativa para o cancelamento (Figura
17). Para confirmar, deve-se clicar no botdo “Salvar” (Figura 17).
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1.1. Anexo de Metas Fiscais EH 11/01/2018 16/01/2017 360 Entregue
1.2. Anexo de Riscos Fiscais nnﬂ 19/01/2018 16/01/2017 368 Entregue

13.LDO Q E3 28/11/2017 16/01/2017 316 Recebido

1.4.LOA n 28/11/2017 16/01/2017 316 Anulado

2. Prestagdo de Contas Mensal/MUNICIPAL/PREFEITURA

2.1. Comprovante de entrega de uma via da prestagéo de contas mensal 3 Camara EH wrg | cmme | an R
Municipal, com a identificagéio legivel do recebedor

Figura 16: Cancelar entrega de documento

Cancelamento de entrega ®
Tipode 1.1. Anexo de Metas Fiscais
Documento
Data Anexo 11/01/2018
Justificativa Aqui, deve ser inserida a

justificativa do cancelamento

Para confirmar o cancelamento,
deve-se clicar no botio “Salvar”

Figura 17: Justificativa do cancelamento

Apbs o cancelamento, o status da entrega ¢ modificado para “Anulado” (Figura 18).

1.3.LDO naﬂ 28/11/2017 16/01/2017 316
1.4 LOA n 28/11/2017 16/01/2017 316 Anulado

2. Prestagio de Contas Mensal/MUNICIPAL/PREFEITURA

2.1. Comprovante de Emreg.i de uma via da prestagdo de contas mensal & Cdmara nﬂ 06/12/2017 02/05/2017 218 Recebido
Municipal, com a identificagao legivel do recebedor

2.2 Conciliacio Bancaria n“n 22/01/2018 02/05/2017 765 Fntraaue

Figura 18: Entrega cancelada
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6. STATUS DOS DOCUMENTOS

A Figura 19 resume todos os status por qual o documento pode passar:

Obrigados

IE> a assinar
Hp
e o

P e
TRIBUNAL

Envia
DE CONTAS

Documento DO ESTADO
DO PIAUI

A

—

o

TRIBUNAL

DE CONTAS <
DO ESTADO

DO PIAUI

Rejeitado Recebimento Recebido > @

Figura 19: Status dos documentos

12. HISTORICO DE ENTREGAS

E possivel visualizar o histérico das entregas de cada documento. Para isso,
deve-se clicar no botdo “Visualizar”, conforme ilustrado na Figura 20.

2.17. Relatério de retorno emitido por instituigao financeira contendo os langamentos
efetivados e rejeitados relativos aos créditos nas contas bancérias dos beneficidrios de
pagamentos decorrentes de folha de salarios

21/08/2018

Figura 20: Visualizar historico das entegas de um documento

A Figura 21 ilustra a tela de histérico. Por meio dela, pode-se acompanhar as
acOes realizadas, como Envios, Assinaturas e Rejeicoes.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PIAUI — TCE/PI
Av. Pedro Freitas, 2100 — Centro Administrativo — CEP: 64018-900
Tel.: (86) 3215-3800 — Fax.: (86) 3218-3113 — CNPJ: 05.818.935/0001-01
Email: tce@tce.pi.gov.br — Teresina — Piaui — Brasil


mailto:tce@tce.pi.gov.br

" Estado do Piauf N ¢

b Tribunal de Contas o~ =
=== DE CONTAS
R DO ESTADO
DO PIAUI

Histérico de Movimentagéo do Arquivo

Usuario Data Agao Status Observagao

ARQUIVO Pendente de

usuario.teste 30/08/2018 ANEXADO Assinatura

DOCUMENTO Pendente de

usuario.teste 30/11/2018 ASSINADO Assinatura

DOCUMENTO

usuario.teste 30/11/2018 ASSINADO Entregue

ARQUIVO

————
22/01/2019 RECEBIDO

Recebido

Figura 21: Acles realizadas

12. ENVIO DE DOCUMENTOS APOS SEGUNDA REJEICAO

De acordo com as normas vigentes, apds a segunda rejei¢cdo de um determinado
documento, a transmissdo de um novo arquivo esta condicionada a autorizagéo por parte
do corpo técnico do TCE/PI. Para tanto, este arquivo devera estar acompanhado de uma
solicitacdo devidamente justificada e assinada digitalmente. Neste caso, sera
disponibilizado um novo botdo, na tela de Prestagdo de contas, denominado “Solicitar
Liberag¢ao”, conforme figura a seguir.

1.4. LOA 30/01/2019

Figura 22: Botédo para solicitar envio de novo arquivo apés segunda rejeigao.
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Ao clicar no botdo, sera disponibilizado um formulario (Figura 23) por meio do qual o
usuario devera informar:

e Justificativa (Limitada a 5.000 caracteres)

e Arquivo em formato PDF

e Assinaturas digitais

Solicitar Liberagao ao técnico do TCE

NI i1\ Assinaturas

Justificativa *

Arquivo corrigido de acordo com as recomendacdes sugeridas.

=+ Selecionar Arquivo

Arquivo Selecionado:

001_00050278_000000036124824.pdf

Figura 23: Solicitacéo para envio de novo arquivo

Apos salvar a solicitacdo, deve-se aguardar o aceite pelo corpo técnico do
TCE/PI. Vale ressaltar que a solicitacdo ndo implica em uma nova entrega. O
documento continua com o status “REJEITADO”, até que a solicitacdo seja aceita pelo
TCE/PI. Apos o aceite, a data do envio da solicitacdo, bem como o arquivo enviado,
passara a compor uma nova entrega com o status “RECEBIDO”. Por meio da tela de
Historico (Item 12) é possivel visualizar toda a movimentacdo realizada, conforme
ilustrada na Figura 24. Caso a solicitacdo seja negada, deve-se proceder com uma nova,
permanecendo o status do documento como “REJEITADO”.
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Usudrio

—

usuario.teste
usuario.teste

usuario.teste

Histérico de Movimentagao do Arquive

Assinaturas

Data

15/04/2019

15/04/2019

15/04/2019

15/04/2019

15/04/2019

Agdo

T OUCTGTTRLIT

LIBERAGAQ DE
ENVIO OU
REENVIO

APROVADA
SOLICITAGAO
DE LIBERACAD
DE ENVIO QU
REENVIO

AROQUIVD
ANEXADO

DOCUMENTO
ASSINADO

DOCUMENTO
ASSINADO

| ARCQUIVG

| |__Arauivo

/" TRIBUNAL

DE CONTAS
DO ESTADO
DO PIAUI

Status Observagio

Rejeitado

Rejeitado

Pendente de
Assinatura

Pendente de
Assinatura

Entregue

Figura 24: Historico das entregas de um documento
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