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1. Introducao

Este tutorial tem o objetivo de orientar os usuarios a enviarem o relatorio de gestdo de
2008 das unidades jurisdicionadas ao TCU, como parte da nova sistematica de prestacao

de contas.

2. Acesso ao Portal TCU

a. Acesse o Portal TCU e digite o usuério e a senha
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Apos efetuar o login, o usuario devera se certificar de que seu acesso esta devidamente
autenticado pelo Portal TCU, verificando se no canto superior da tela aparece uma
mensagem com uma saudacéo e o nome do Usuario.



http://www.tcu.gov.br/

3. Acesso a pagina de prestacao de contas

a. Apo6s o login, seré exibida a tela a seguir. Clique em um dos links destacados
pelas setas vermelhas para acessar a pagina do Sistema Contas.
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4. Acesso ao sistema de envio dos relatorios de gestéao

a. Para acessar o Sistema Contas, clique no botao “Enviar relatério de gestao”
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Na pagina acima estdo disponiveis informa¢des de contato com o TCU, e tutoriais que
orientam sobre os procedimentos de envio do relatério de gestdo. O tutorial para geracéo de
arquivos pdf inclui infromagdes sobre o formato e o tamanho dos documentos aceitos pelo
sistema. Na pagina encontram-se também links para os atos normativos do TCU que
regulamentam a prestacéo de contas referentes a gestao 2008.



http://portal2.tcu.gov.br/portal/page/portal/TCU/comunidades/contas/prestacao_contas/geracao_pdf.pdf
http://portal2.tcu.gov.br/portal/page/portal/TCU/comunidades/contas/prestacao_contas/geracao_pdf.pdf
http://portal2.tcu.gov.br/portal/page/portal/TCU/comunidades/contas/prestacao_contas/geracao_pdf.pdf

5. Envio dos relatorios de gestéao

a. Gestor habilitado a enviar relatério de gestdo pela UJ. Prazo para envio do
relatorio em aberto.
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Tela 1: Envio de relatdrio de gestao para uma UJ. Prazo em aberto.

Para enviar o relatério de gestdo, o usuario deve clicar sobre o botao . A cor
acinzentada da caixa de texto indica que ndo é permitida a digitacdo. Sera apresentada uma
janela do gerenciador de arquivos, a partir da qual o usuario selecionard o arquivo a ser
remetido ao TCU.

O arquivo deve estar em formato pdf e ter tamanho maximo de 20 MBytes. Nao pode
estar com senha, cifrado ou protegido. E, ainda, a impressao deve estar habilitada. Consulte o
tutorial para geracdo de arquivos em .pdf.

Apbs selecionar o arquivo, o usuario deve clicar sobre o botéo %| Enviar
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Tela 2: Envio de relatdrio de gestao por outro usuario da UJ. Prazo em aberto.

O usuério recebe a mensagem de que o relatério foi enviado com sucesso. Um e-mail de
confirmacédo do envio sera encaminhado para o endereco eletrénico do usuario.

Observe-se que, no exemplo, o usuario que havia enviado o relatério de gestdo
anteriormente era um (vide tela 1). O usuéario que enviou por ultimo o referido relatdrio € outro
(vide tela 2). Para todos os efeitos, sempre serd considerada a Ultima versdo do relatério
envidada.



b. Gestor habilitado a enviar relatério de gestdo por mais de uma UJ. Prazo para
envio do relatério em aberto.
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Tela 3: Envio de relatdrio de gestao para mais de uma UJ. Prazo em aberto.

Para cada uma das UJ’s sob sua responsabilidade, o gestor devera clicar sobre o botdo
para selecionar o arquivo a ser enviado e, apés, sobre o botdo %| Erviar | para
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remeté-lo ao TCU. Tendo enviado relatério de gestdo, o botdo sera

apresentado ao gestor.

c. Gestor habilitado a enviar relatério de gestdo por uma UJ. Prazo para envio do
relatorio ja encerrado.

Neste caso, o0 sistema apresentara a UJ para a qual o gestor esta habilitado a enviar o
relatério de gestédo e o link para o relatério que ja foi enviado, bem como informacdes de data,
hora e responsavel pelo envio. Ao clicar sobre o link, o conteado do documento sera exibido.

No exemplo apresentado acima, o botdo %| aparece desabilitado, tendo em
vista que o prazo para envio de relatorio de gestao esta encerrado.
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6. Impressao do recibo

Desde que relatério de gestao j& tenha sido enviado, o recibo de envio podera ser emitido a

. ~ | Imprimi ity . o . .
qualquer tempo, ao clicar-se no botdo | merim recbo| b imprimir o recibo, basta clicar no
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TED TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

RECIBO DE ENVIO DO RELATORIO DE GESTAO

UNIDADE JURISDICIOMADA, SECRETARIA ESPECIAL DE INFORMATICA DO SEMADD FEDERAL
RESPOMNSAYEL PELO ENWICK Roberto Carvalho

DATAHORA DO EMYIO: 24/03/2003 19:44:35

EXERCICIC: 2003

Fecibo gerado em 250302009 172135

Y

Concluido

Tela 4: Impressao do recibo.



