g ~
TCU TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

Tutorial de utilizacao do Sistema
E-CONTROLE

Maio 2013



g ~
TCU TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

Tutorial de utilizacao do Sistema E-Controle

Indice —

1) Associar usuario externo a Unidade Jurisdicionada (UJ)

2) Relatorios de usuario por Unidade Jurisdicionada (UJ)

3) Gerenciar o envio dos relatorios de gestao




g ~
TCU TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

1. Associar usuario externo a Unidade Jurisdicionada (UJ):

1.1) Objetivo: Permite a Unidade Técnica do TCU (UT) associar os usuarios a
determinada UJ para envio do relatério de gestao (RG).

1.2) Regras gerais:
i. As UT poderao associar usuarios a UJ que sejam de sua clientela.

ii. SO podem ser associados usuarios que tenham se cadastrado previamente no
Portal do TCU e nao estejam com problema de senha ou usuario bloqueado no
Siga (ver tutoriais de cadastramento e de desbloqueio de usuario no Portal).

iii. Os usuarios a serem associados devem ser indicados pela UJ por intermédio de
oficio enviado a respectiva UT, em cada inicio de exercicio.

iv. A associacao de usuario tem validade anual, ou seja, a cada exercicio as UJ
devem informar os responsaveis pelo envio do RG do ano anterior e as UT
devem fazer a respectiva associacao.


http://portal2.tcu.gov.br/portal/page/portal/TCU/comunidades/contas/contas_ordinarias_extraordinarias/2012

g ~
TCU TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

1.3) Funcionalidades:
Nessa opc¢ao, a UT pode gerenciar a associacao de usuarios de UJ de sua clientela.

A UT pode, de posse de lista de CPF enviados por UJ, associar o usuario a UJ seguindo
um dos dois caminhos: “Partindo do wusuario” ou “Partindo da unidade
jurisdicionada”.

Relatorios[+] | Relatdrios de gestio[+]

ssociar Usuario Externo a UJ

Associar Usudrio Externo a UJ:

Partindo do u=udrio

Partindo da unidade jurizdicionada

*“Partindo do usuario”: este caminho é indicado quando a UT ira associar um
determinado usuario a mais de uma UJ. E o caso, por exemplo, das UJ dos comandos
militares, em que o 6rgao de controle interno (do Comando do Exército, da Marinha
ou da Aerondutica) é o responsavel por enviar os relatérios de todas as UJ do
respectivo Comando;

*“Partindo da unidade jurisdicionada”: este caminho é indicado para o caso de a UT
ter de associar varios usuarios a uma UJ.

Também nessa opcao, a UT pode excluir usudrios ja associados a UJ de sua clientela.
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1.3.1) Associacao partindo do usuario:

Relatorios[+]

ssociar Usuario Externo a UJ - Selecionar usuario

CPF E Mome E
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12 Passo: Pesquisar no sistema o usuario previamente cadastrado no Portal e indicado
em oficio da entidade como responsavel pelo envio do RG do exercicio de referéncia,
seleciona-lo e clicar no botao Avancar. A pesquisa pode ser feita pelo CPF, nome
completo ou parte do nome.

Associar usuarios[+] | Relatdrios[+] | Relatorios de gestio[+]

Associar Usuario Externo i UJ - Selecionar usuario

CPF p\\ Mome [ricardo josé F\'\

Selecionar CPF Home
& 321.751.167-00 RICARDO JOSE PESSOA DE MAGAHAES
& 543.200.436-53 RICARDO JOSE SILVEIRA
& 836.153.718-87 Ricardo José Pinto Tavares
o 007529 128-28 Ricardo José Ribeiro Berzoini
[ 007.457.314-27 ricardo jose amorim campos (Usuario blogueado no SIGA)
[ 102.993.435-53 Ricardo Jose Batizta Barreto (Usuério blogueado no SIGA)
o 441 951 487-00 Ricardo José Silva Cabral
8 328.173.390-53 RICARDO JOSE STEFANI (Usudrio blogueado no SIGA)
& 200.297.207-53 Ricardo José Alves de Paula
& 302.115.572-34 RICARDO JOSE DA SILVA FILHO

Primeira Anterior 1 2 3 4 Praxima Utima

Avancar
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22 Passo: Pesquisar e selecionar a UJ a qual se deseja vincular o usuario.

Relatorios[+] | Relatorios de gestao[+]

ssociar usuario Ricardo José Ribeiro Berzoini (X00752912828) & unidade jurisdicionada

Cod. UJ: E Nome/Sigla UJ: E

‘u‘inculagﬁu ministerial; IMINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO AGRARIO [VINCULADOR) j N
UJ a associar (Cod. UJ) \UJ associada - ano base 2012 (Cod. UJ)

[ INCRA - SUPERINT. REGIONALIDF - MDA (2339) ) ,
[™ 4% SUPERINT. DE POLICIA RODOVIARIA FEDERALIMG - MJ (63240)

r [NSTITUTO NACIONAL DE CDLON[ZAC»E\D E REFORMA AGRARIA -
[NCRAMDA (50450) r CENTRAL DE ABASTECIMENTO DE MINAS GERAIS S.A. - MAPA

[ SECRETARIA DE AGRICULTURA FAMILIAR - MDA (13577) G
COMISSAQ EXECUTIVA DO PLANO DA LAVOURA CACAUERA -
[ SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO TERRITORIAL - MDA (13576) r

MARA (14850)
[ SECRETARIA DE REORDENAMENTO AGRARIO - MDA (13575) COMPANHIA DE DESENVOLVIMENTO DOS VALES DO SAD
[ SECRETARIA EXECUTIVA - MDA (13580)

FRANCISCO E DO PARNAIBA - M1 (18380)
Voltar

=< Desazsociar

Na coluna UJ associada — ano base xxxx (Cod. UJ) sao listadas as UJ as quais o usuario ja
esteja associado para enviar RG do exercicio xxxx, independentemente de a UJ ser ou nao
da clientela da Secex do operador do Sistema. Entretanto, um determinado operador do
Sistema somente podera associar ou desassociar usuario de UJ da clientela de sua Secex.

A pesquisa da UJ a qual se deseja associar o usuario pode ser por meio do cddigo, do nome
ou da sigla da UJ ou da vinculacdao ministerial, sdo listados, apenas, os 6rgaos vinculadores
da clientela da Secex do operador do Sistema.
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32 Passo: Escolhida e assinalada a UJ correspondente (ou mais de uma), clicar no
botao Associar.

Associar usuarios[+] | Relatorios[+] | Relatdrios de gestdo[+]

Associagdo entre usuario e UJ realizada com sucesso.
1 UJ foi associada.

Associar usuario Ricardo José Ribeiro Berzoini (X00752912828) a unidade jurisdicionada

Cad. LJ: E NomeiSigla UJ: E

Winculacdo ministerial: I MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO AGRARIO (VINCULADOR) ;I \
|UJ a associar (Cod. UJ) |UJ associada - ano base 2012 (Cod. UJ)
COMISSAD EXECUTIVA DO PLANO DA LAVOURA CACAUEIRA -
[~ INCRA - SUPERINT. REGIONALIDF - MDA (2338) I napa {14850)

r INSTITUTO NACIONAL DE CDLDN[ZAI;;E\D E REFORMA AGRARIA -

[~ CENTRAL DE ABASTECMENTO DE MINAS GERAIS S.A. - MAPA
INCRAMDA (50450) (51}

[~ SECRETARIA DE AGRICULTURA FAMILIAR - MDA (13577} r COMPANHLA DE DESENVOLVIMENTO DOS WVALES DO sAo
FRANCISCO E DO PARMNAIBA - MI (16830}

SECRETARLA DE DESENVOLVIMENTO TERRITORIAL - MDA (13576)
- ) ( ! B e [~ SECRETARIA EXECUTIVA - MDA (13580)
SECRETARIA DE REORDEMAMENTO AGRARIO - MDA (13575) .
r ( ! [ SECRETARIA DE REORDENAMENTO AGRARIO - MDA (13575)

N Sa0) . .
I_ SECRETARIA EXECUTIVA - MDA (13580) [~ 43 SUPERINT. DE POLICIA RODOWIARLA FEDERALMG - MJ (53240)

“oltar

Antes de finalizar a operacao clicando em voltar, verificar se o nome da UJ desejada
passou a constar da coluna da direita e atentar para a mensagem apresentada no topo da
pagina.
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1.3.2) Associagdo partindo da unidade jurisdicionada:

A opc¢ao de associar usuario externo partindo da unidade jurisdicionada apresenta na tela inicial as UJ da
clientela da Secretaria a que pertenca o operador do Sistema E-Controle. Entretanto, o operador podera
escolher uma UJ com base no cédigo da UJ ou pelo nome completo (ambos conforme constam do Sistema
Clientela) ou ainda por parte do nome da UJ.

19 passo: Pesquisar a UJ desejada, informando o cédigo da UJ no Sistema Clientela, o nome completo da UJ
(também conforme esta no Sistema Clientela) ou parte do nome da UlJ.

Relatorios[+] | Relatorios de gestio[+]

ssociar usuario a unidade jurisdicionada - Selecionar UJ
Cadigo Mome da UJ E
Codigo Sigla Unidade Jurisdicionada
O 71640 ANA AGENCLA NACIONAL DE AGUAS - MMA
i 14850 CEPLALC COMISSAQ EXECUTIWVA DO PLANG DA LAVOURA CACAUEIRA - MAPA
[ 17750 COMNAB COMPANHLA NACIONAL DE ABASTECIMENTO - MAPA,
i 42550 EMBRAPA EMPRESA BRASILEIRA DE PESQUISA AGROPECUARLA - MAPA
[ 90685 FHMA FUNDO NACIOMNAL DO MEID AMBIENTE - MMA
i 2339 Incra/SR 28 INCRA - SUPERINT. REGIONALMDF - MDA,
[ 50180 IBAMA INSTITUTO BRASILEIRO DO MEIQ AMBIENTE E DOS RECURSOS NATURAIS RENOWAWVEIS - MMA
i 10559 INST.CHICC MENDES INSTITUTO CHICO MENDES DE CONSERVA;JE«.O DA BIODNERSIDADE
[ 50450 INCRA/MDA INSTMUTO NACIONAL DE COLON[ZAC..E&O E REFORMA AGRARLA - INCRAMDA,
i 26910 INMET/MAPA INSTMTUTO NACIONAL DE METEOROLOGLA - MAPA,
Primeira Anterior 1 2 3 Proxima Ulima
| Selecionar unidade jurisdicionada |

22 Passo: ldentificar e marcar a UJ desejada e clicar no botao Selecionar unidade jurisdicionada.
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32 Passo: Na tela seguinte, localizar e selecionar o usuario desejado (pesquisando por
CPF, nome completo ou parte do nome), em seguida, clicar no botao Incluir.

Relatorios[+] | Relatorios de gestio[+]

ssociar usuario a unidade jurisdicionada

GENCIA NACIOMNAL DE AGUAS - MMA
CPF Mome F\'\

CPF Nome

Incluir

Usuarios externos vinculados a
AGENCIA NACIONAL DE AGUAS - MMA

Nome

ANs CAROLINA PEDULLA AMORIM
CAROLINA TORRES MENEZES

ANA RAQUEL BIANCHINI MAGOSSO

CPF
= 032.451.724-50
= TY97.543.175-34
= 066 456 878-50

‘foltar |

Veja que na parte inferior na tela, sao apresentados os usuarios que ja estao associados a
UJ para envio do RG do exercicio de referéncia. Esses usuarios podem, se for o caso, ser

excluidos com um click no icone da lixeira a esquerda do CPF.
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42 Passo: Verificar se o nome selecionado foi “transportado” para a lista de usuarios
vinculados a UJ (parte inferior da tela). Nesta mesma tela, podem ser associados
guantos usuarios for necessario, bastando fazer a selecao do novo usuario e clicar no
botao Incluir.

GENCIA NACIONAL DE AGUAS - MMA

CPF Nome maximo A\\

CPF Home
[l 765.002.106-00 Raquel Geralda Maximo
L 661.332 628-15 Maximo Marodin
[ 296.397.866-91 JOSE MAXIMO DA SILVA JUNIOR
L= B807.198.727-15 Weder Maximo de Alcdntara
[ 386.151.771-04 SIMARLA QUEIROZ ARAUIO MAXIMO
[ 065.027.374-34 SAVIO MAXIMO COLACO COSTA
L 348.196.576-15 Renato Fernandes Maximo
[ T¥62.053.396-658 Kewla de Sousa Maximo
[ 105.540. 76258 s&rgio maximo dos santos
L= 054.257 656-22 Ricardo de Oliveira Maximo

Primeira Anterior 1 2 Proxima Ultima

Incluir

Usuarios externos vinculados a
AGENCIA NACIONAL DE AGUAS - MMA

CPF Home
= 032.451.724-80 ANA CAROLIMNA PEDULLA AMORIM
= TOT7.543.175-34 CAROLINA TORRES MEMEZES
= 066 .456.878-50 ANA RAGQUEL BIANCHINI MAGOSSO
= 183.047.291-72 MAXIMO OLWEIRS DE SOUZA,

“oltar
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2) Relatérios de usuario por Unidade Jurisdicionada (UJ):
2.1) Objetivo: Fornecer informacgdes para auxilio na gestao das atividades inerentes a prestacao de contas.
2.2) Regras:

O relatdrio traz informacdes sobre todas as UJ que apresentam relatério de gestdo (RG) no exercicio pesquisado,
independente da unidade técnica do Tribunal (UT) que estd realizando a consulta.

O relatdrio reflete o momento exato em que foi gerado, desta forma, para trabalhar com informacgdes atualizadas,
devem-se gerar relatérios novos sempre que necessario.

2.3) Funcionalidades:
O relatério gerado permite que as UT tenham acesso facil as seguintes informacdes:
i. Se ha usudrios associados as UJ de sua clientela para envio do RG do exercicio pesquisado.
ii. Data limite para envio do RG.
iii. Data e hora do envio do RG.
iv. Usudrio que enviou o RG.
v. Data de publicagdo do RG no Portal do TCU.

Com essas informacgdes disponiveis, cada Secretaria, bem como a Adgecex e a Segecex, pode acompanhar o processo
de associa¢ao de usuarios a UJ e de recebimento e publicacao dos relatdrios de gestao.

Estdo disponiveis consultas a partir do exercicio de 2008.
Para gerar o relatdrio, basta selecionar o ano desejado e clicar no botdo Gerar.

Relatorios[+]
| Relatorio de Usuarios por UJ

Relatério de Usuarios por UJ

Ano Gestio IEIZI“IE '-'I Gerar |
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3) Gerenciar o envio dos relatérios de gestao:

3.1) Objetivo: Acompanhar e gerenciar o envio e a publicacdo dos relatério de gestdao (RG) do
exercicio de referéncia.

3.2) Regras gerais:

i. Cada Unidade Técnica do TCU (UT) visualiza apenas os RG das unidades jurisdicionadas (UJ) de sua
clientela.

ii. SO é possivel acessar as informacdes sobre os RG do exercicio anterior ao corrente, ou seja, 0
exercicio de referéncia do RG recebido no exercicio corrente.

3.3) Funcionalidades:
Essa opcdo apresenta as seguintes informacoes:

i. Se ha usuarios associados as UJ de sua clientela para envio do RG do exercicio de referéncia e
guais sao esses usuarios.

ii. Data limite para envio do RG.

iii.Data e hora do envio do RG.

iv.Usuario que enviou o RG.

v. Se 0 RG foi publicado.

vi.Se a UJ terd processo de contas (o conteudo desta coluna ainda carece de desenvolvimento).
Além dessas informacgdes, as seguintes atividades podem ser realizadas:

i. Visualizacdo do relatdrio ja enviado (bastando clicar no nome da U)).

ii. Alteracao de prazo para envio de RG.

iii.Publicacao de RG.

iv.Cancelamento de publicacao de RG.
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A primeira tela apresenta as UJ da clientela da UT a qual pertence o operador do Sistema. A
partir dela é possivel realizar as consultas e atividades citadas.

Associar usuarios[+] | Relatorios[+] | Relatorios de gestdo[+]

Gerenciar o envio dos relatdrios de gestao

Unidade técnica: Secretaria de Controle Externo da Agricultura e do Meio Ambiente

Unidade jurisdicionada ()rg&n Vinculador Enviado (simindo) Usuéarios Autorizados  Prazo paraenvio  Alterar prazo Autorizar a publicagio  Processo de Contas
K03245172460
. K18304729172 ‘
- MK I Alterar Publicar
AGENCIA NACIONAL DE AGUAS - MMA S e — 221032013
X06545687850
= " X00752912828 .
COMISSAQ EXECUTIVA DO PLANO DA LAVOURA CACAUEIRA - MAPA NAD 231032013 Alterar ‘ Publica ‘
X62335588168
KT9724317534
COMPANHLA NACIONAL DE ABASTECIMENTO - MAPA SM 211032013 Alterar ‘ Publicar ‘
X06323275880
EMPRESA BRASILERA DE PESQUISA AGROPECUARIA - MAPA NAD 1052013 Alterar ‘ ‘
FUNDO NACIONAL D0 MEID AMBIENTE - MMA MINSTERIO DO MEID AMBIENTE (VINCULADOR) NAD IN032013 Alterar ‘ ‘
INCRA - SUPERINT. REGIONALIDF - MDA MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO AGRARIO (VINCULADOR) NAD 032013 Alterar ‘ ‘
. M 62335565168
INSTITUTO BRASILEIRO DO MEIO AMBIENTE E DOS RECURSOS NATURAIS RENOWVAVEIS - MMA NAOD 032013 Alterar
X06645687850
INSTITUTO CHICO WENDES DE CONSERVAGAD DA BIODIVERSDADE St KT9T54317534 150022013 ‘ Cancelar Publicacdo ‘
INSTITUTO NACIONAL DE CO LONIZAE;f\U E REFORMA AGRARIA - INCRAMDA NAO 310372013 Alterar ‘ ‘
INSTITUTO NACIONAL DE METEOROLOGIA - MAPA NAD 032013 Alterar ‘ ‘

Primeira Anterior 1 2 3 Prixima Utima

As orientagOes sobre a analise do contetido dos RG antes da publicacao e sobre as
situacoes de prorrogacao de prazo de entrega de RG e cancelamento de publicacao estao
disponiveis no Portal.


http://portal2.tcu.gov.br/portal/page/portal/TCU/comunidades/contas/contas_ordinarias_extraordinarias/2012
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3.3.1) Alterar prazo de envio, publicar e cancelar publicacdo de RG.

12 Passo: Para realizar essas acOes, basta localizar a UJ desejada e clicar no botao
correspondente: Alterar, Publicar ou Cancelar publicagdo. Ao clicar em Alterar
aparecera o seguinte quadro, no qual devera ser informada a nova data:

Alterar prazo de envio da conta

AGENCIA NACIONAL DE AGUAS - NIMA
130052013

23:59:59
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Observacoes:

i. O botao Cancelar publicacdo substitui o botao Publicar assim que o RG é publicado. Da mesma
forma, ao cancelar uma publicacao, o botao Publicar volta a ficar ativo.

ii. SO é possivel alterar a data limite de envio de um RG que ainda nao esteja publicado.

iii.S0 é possivel publicar um relatério depois de terminado o prazo limite para envio, desta forma,
ha casos em que o botao Publicar esta inativo, isso significa que a data limite para envio do
relatdrio pela UJ ainda nao venceu.

Prazo para envio  Alterar prazo Autorizar a publicagio Processzo de Contas
0052013 Alterar | | Cancelar Publicacio |
23032013 Alterar | P 3 |
210372013 Alterar | Publicar |
03052013 Alterar | P | |
31032013 Alterar | P a |
31032013 Alterar | Publicar |
31032013 Alterar | P 3 |
15022013 Alterar | Cancelar Publicacio |
31032013 Alterar | Publicar |
31032013 Alterar | P a |




