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Apresentacao

1. A partir do exercicio de 2014, todas as etapas da prestacdo de contas anual dos
orgdos e entidades da Administracdo Publica Federal passaram a ser executadas

exclusivamente dentro do Sistema de Prestacdo de Contas (e-Contas).

2. Dessa forma, a atuacéo dos agentes externos (unidade prestadora de contas, 6rgéo
de controle interno e autoridade supervisora) passou a ser gerenciada eletronicamente,
dispensando a autuacdo do processo administrativo que cada unidade prestadora de contas

fazia nos anos anteriores.

3. Assim, o e-Contas controla desde a inclusdo do relatorio de gestdo, feita pela
unidade prestadora de contas, até a autuacdo do processo de contas anual, realizado pelas

unidades técnicas do Tribunal.

4. O Sistema e-Contas funciona integrado ao ambiente tecnolégico do e-TCU (onde
as unidades técnicas ja gerenciam documentos e processos administrativos e de controle
externo). Dessa forma, todas as operacGes afetas ao gerenciamento da prestacdo de contas das
unidades da clientela, inclusive a autuacdo do processo, sao realizadas pelas unidades técnicas
(UT) dentro desse espaco do e-TCU.

5. A autuacdo dos processos de contas deve ser feita pela unidade técnica em até
quinze dias da concluséo dos trabalhos pela autoridade supervisora da conta.

6. Este tutorial tem por objetivo orientar as unidades técnicas do Tribunal em relacéo

a autuacéo dos processos de contas das unidades de sua clientela no e-Contas.
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Sobre as etapas anteriores a autuacao do processo

7. Conforme j& dito na apresentacédo, o e-Contas passou a controlar, a partir de 2015,
em relacdo as contas de 2014, todo o fluxo das pecas que compBdem a prestacdo de contas

anual dos o6rgaos e entidades que se submetem a jurisdi¢do do Tribunal.

8. O fluxo da prestacdo de contas obedece as seguintes etapas:

12 etapa 22 etapa 32 etapa

Unidade Prestadora de Orgdo de Controle Autoridade
Contas Supervisora

v Relatério de auditoria

v' Parecer do dirigente do supervisor
v' Relatério de gestéo 6rgdo de controle interno v Pronunciamento de
supervisor adjunto

v Rol de responsaveis

v" Relatério da unidade de
auditoria interna

v’ Relatério de correicdo
v Pronunciamento de colegiados

v Relatério de comissdo de
avaliacdo de contrato de gestdo

v Pronunciamento de autoridade
supervisora de contrato de
gestdo

9. Cada etapa do fluxo acima se desenvolve dentro do e-Contas conforme
cronograma estabelecido pelas duas decisGes normativas (DN) que regem a prestacdo de

contas anual, previstas nos artigos 3° e 4° da IN TCU 63/2010:
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» a primeira etapa, regulamentada pela DN prevista no art. 3° da IN 63/2010,
estabelece o0s prazos para as pecas e informagdes elaboradas por &reas

relacionadas a gestdo da unidade prestadora de contas (UPC);

» as segunda e terceira etapas, regulamentadas pela DN prevista no art. 4° da IN
63/2010, refere-se as pecas complementares que sdo elaboradas pelo érgdo de
controle interno e pela autoridade responsavel por supervisionar a atuacdo da
UPC.

10. Essas etapas, entdo, sdo destinadas a elaboracdo das pecas, pelos atores externos
ao TCU, que compordo os processos de contas, quando a unidade estiver relacionada na DN
prevista no art. 4° da IN 63/2010.

11. Concluidas essas trés etapas preliminares com a inclusdo da Ultima peca externa
ao TCU (pronunciamento da autoridade supervisora), passa-se a autuacdo do processo de

contas para distribuicdo e instrugdo pela unidade técnica.

12. Nos topicos a seguir, serdo demonstrados 0s passos para a atuacdo dos processos

de contas anuais.

Prazo para a autuagdo dos processos

A fim de agilizar a distribuicdo e instrucdo, orienta-se efetuar a autuacdo dos processos de
contas em até QUINZE dias da conclusdo dos trabalhos pela autoridade supervisora. Fique

atento!

Sobre a autuacéo de processo de contas extraordinarias

13. Antes de passarmos as orientacOes sobre a autuacdo dos processos de contas
anuais, cabe registrar alguns comentarios sobre a autuacdo dos processos de contas

extraordinarias.

14, Tais processos, apesar de conterem as mesmas pecas das contas anuais, ainda nao

tém a constituicdo gerenciada pelo e-Contas.

15. Assim, quando houver necessidade de constituicdo dos processos de contas

extraordinarias, as pecas ainda serdo enviadas ao TCU em papel e o Servico de Protocolo ira
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digitalizar os documentos e remeter a respectiva UT (no caso de recebido na Sede do TCU)
para autuar o processo e juntar os documentos. Tudo isso, diretamente no e-TCU, como de

costume.

Medidas preliminares a atuacao

16. Antes de comandar a autuacdo do processo de contas anual, a unidade técnica
deve tomar alguns cuidados para garantir a integridade dos elementos que o compdem.

17. Em relacdo ao relatorio de gestdo, considerando que essa peca ja foi avaliada em
outras oportunidades, pela UT, no momento da publicacdo, e pelo 6rgdo de controle interno,

ndo h& necessidade de nova verificacdo no momento da autuacgéo.
18. Em relacdo as demais pecas, fazer as sequintes verificacoes:

> Na aba “Informagdes complementares” verificar se as pegas que la estdo inseridas
correspondem, de fato, a cada item de informacdo, pois a UPC pode ter inserido algum

conteudo que ndo seja o esperado e indicado pelo topico. Para ver a peca que esta inserida,

basta clicar no icone com a imagem == do lado direito do nome de cada item, em vermelho.

Apresentador de contas Controle interno Supervisor

Relatorio gestac Informagdes complementares

) ROL DE RESPONSAVEIS ROL DE RESPONSAVEIS =@
@ PARECER DA AUDITORIA INTERNA OU DO AUDITOR INTERNO

O PARECER DE COLEGIADG OBRIGADD AD PRONUNCIAMENTO
SOBRE A5 CONTAS POR LEI OU NORMA ESPECIFICA

Fechar

» Da mesma forma, na aba “Controle Interno”, verificar se cada um dos trés itens

contém o conteddo que deveria ter, que séo as pecas indicadas pelo titulo do item. Para ver a

peca que esta inserida, basta clicar no icone com a imagem == do lado direito do nome de

cada item, em vermelho.
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Apresentador de contas Controle interno Supervisor

Informagdes

@ RELATORIO DE AUDITORIA

RELATORIO DE AUDITORIA & e

O CERTIFICADC: DE AUDITORILA

O PARECER DO DIRIGENTE DO GRGAO DE CONTROLE INTERNO

Fechar

» Na aba supervisor, situacdes distintas para dois grupos de UPC:

O primeiro grupo, composto pelas unidades integrantes dos Comandos
Militares e da Justica Federal, devem incluir duas pegas de superviséo
ministerial ou autoridade equivalente. Isso porque essas unidades tém
dupla instancia de supervisdo: as UPC dos comandos militares tém a
supervisao do Chefe de cada Forca e também do Ministro da Defesa; as
unidades da Justica Federal tém a supervisdo do préprio presidente de
cada TRF e também do colegiado do Conselho da Justica Federal
(CJF). Assim, deve-se verificar se as pecas.

Entdo, esse primeiro grupo de UPC terdo dois itens nessa aba:
Pronunciamento de autoridade supervisora adjunta e Pronunciamento
de ministro supervisor ou autoridade equivalente, conforme tela abaixo.
O primeiro pronunciamento deve ser o dos chefes de comandos e dos
presidentes de TRF; o segundo pronunciamento deve ser o do Ministro
da Defesa e do Colegiado do CJF, nas respectivas situacdes.

Informacdes

EQUIVALENTE

Apresentador de contas Controle interno Supervisor

c‘ PRONUNCIAMENTO DE AUTORIDADE SUPERVISORA ADJUNTA

PRONUNCIAMENTO DE AUTORIDADE SUPERVISORA ADJUNTA = e

0 PRONUNCIAMENTC DO MINISTRO SUPERVISOR OU AUTORIDADE

Fechar
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= O segundo grupo, engloba as contas das demais UPC. Neste segundo
grupo, h& apenas o item relativo ao Pronunciamento do Ministro

Supervisor ou Autoridade Equivalente, conforme tela a seguir:

Apresentador de contas Controle interna Supervisor

Informacées

O PRONUNCIAMENTO DO MINISTRO SUPERVISOR OU AUTORIDADE

PRONUNCIAMENTO DO MINISTRO SUPERVISOR OU AUTORIDADE EQUIVALENTE = e
EQUIVALENTE

Fechar

= Em ambos o0s casos, deve-se verificar se as pecas inseridas

correspondem ao item de informacdo determinado. Da mesma forma,

para acessar o documento, basta clicar no icone == do lado direito do

nome do item.

Telas e passos para a autuagao do processo de contas anuais

19. Tomadas as medidas preliminares de verificacdo da correta insercéo das pecas de
acordo com os respectivos itens de informacgdes do e-Contas, deve-se iniciar a rotina para a

autuacdo do processo de contas anuais.

20. A seguir, vamos ver 0s passos e telas que devem ser utilizados para a autuacdo do

processo.
Use o navegador Firefox
Para usar melhor os recursos do e-Contas, utilize o navegador Firefox. Esse é o Unico

navegador que funciona para a autuagao dos processos de contas.

Instale vocé mesmo (clique aqui para o tutorial de instalacdo) ou entre em contato com o

08006441500 para a instalacdo na sua maquina, caso ainda ndo o tenha.

Acesso ao Sistema e-Contas

21. O e-Contas funciona dentro da plataforma do e-TCU. Entdo, inicialmente, vocé

deve acessar normalmente o e-TCU.
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22. Depois de fazer o acesso ao e-TCU, localize as areas do e-Contas que serdo
necessarias para vocé autuar o processo de contas, conforme modelo abaixo. Para suas

operacdes de autuacdo, vocé terd que conjugar informagdes dessas duas areas.

[ Chrome % V3% Pablico intermo. BDEED

C' | @ https://contas.tcu.gov.br/egestao/Web/MesaTrabalho/MesaGenerica.faces?codFiltro=GESTAO_PROCESSUAL w @ =

I‘a TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO Abrir em nova jansla
Lista de Sistemas

Pagina inicial | Fale conosco | Ajuda | Alterar senha | Sair

Utilitariosf: -

Consultar[+] | Relatdrios[+] | Beneficios do controle[+] | Controle de pagamentos[+]

Fitre: Gestfio processual v Processo @

Novol+]
Visio: Pessoal - Contas M

Operagéo: —— Escoha uma operagis —— LARvar")

Processos de controle externa

[t

1inha responsabiidade
[ ] Contas(1)

[ Processos abertos em que atuei(1)
[ Coparticipagées (0)

(3 Emacompanhamento (8)

Processos administrativos
Documentos

Registros de entrada
Fiscalizagoes
Comunicagbes

| —
Contas I
|
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23. Clique sobre a palavra “Contas” na parte inferior da tela. Isso fara abrir alguns

menus que deverdo ser percorridos, conforme sequéncia a seguir:

Beneficios do contr

Filtro: Gestio processua T

Processos de controle externo
Processos administrativos

Documentos

Registros de entrada

Fiscalizagdes No primeiro clique, aparecerdo os
Comunicagoes exercicios disponiveis. Escolha o

Comunicagdes antigo

exercicio de referéncia da conta cujo
Contas

processo que pretende autuar.

] Exemizios
(] 2015(1358)
2014(15027

Beneficios do controle[+] | Controle de pagamentos[+ Configura

Fittro: Gestdo processua r Processo: =l

Processos de controle externo
Processos administratives

Documentos
Registros de entrada
Fiscalizagdes Ao clicar sobre o exercicio,
Comunicagdes aparecerao as diversas
Comunicagoes antigo situagbes em que existam
Contas .
contas da clientela da sua
Secretaria. -
= Exgrcicios
| ] 2015(1368)
=] 2014(1502)
Aguardando conclusdo do relatdrio gestao (1)
Aguardando envio ao TCU (5) Neste momento, da autuagéo,
Aguardando analise para publicagdo (14) vocé poderad trabalhar apenas

Publicada (1088) ) com as contas que se encontram
Aguardando manifestagao do controle interng/160)

A ~ “«
Aguardando manifestacao do supervisor (424 na situagao Aguardando
I.igda'daﬁda autusgdo de prosesso :132|I autuacdo de processo”
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24. Ao clicar sobre “Aguardando autuacdo de processo”, conforme tela anterior,

aparecera a relacdo das UPC clientes da sua Secretaria que estdo com a conta pronta para a

autuacéo de processo. Veja na tela a seguir.

Beneficios do controle[+] | Controle de pagamentos[+] [ Utilitarios[+] Pagina inicial
Processo (= Operag8o e Escolha uma operag 80 -——— v (7]
Vocé d li “caixinha” 3
oce deve clicar na calXinha  a

frente do nome da UPC da qual

¥ Pesquisa avangada

Aira Exercicios - 2014 - Aguardan, . . . . 1 > e
vocé ira autuar o processo de Depois, clicar aqui para abrir o
~ . s/Entida
contas. st M1ENU das suas opgdes de agir . Apresentadora §
vvvvvv . tto da de contas cf
sobre a conta escolhida.
| d Agéncia M Agéncia Maci.. M
= ) Departamento MNacional de Produg @o Mineral Autarguia - Departament... Ml
-

) Centro Brasilesiro de Pesquisss Fizicas Orgée Piblico - Centro Brasil... Ml

Departamente Macional de Infraestrutura de Transpor...  Autarquia - Departament... Ml

Centro de Tecnologia da Informag #o Renato Archer Orgéo Piblico - Centro de Te... M|

Superintendéncia Regional do Incra no Estado do Cearé  Autarquia - Superintendé... M|

do controle interno (160) Superintend egional do Incra no Estado do Esp...  Autarquia - Superintes

Al
Aguarda d eV 47) -
Aguaroan . O SUpErVisor122) Superintend Regional do Incra no Estado de Min...  Autarquia - Superintendé... M|
Aguardando autuagio de processo (192)

Superintendéncia Regional do Incra no Estado do Par Autarquia - Superintendé. Il

25. Escolha a opcao “Autuar processo”, conforme tela abaixo:

e-TCU
Beneficios do controle[+] [ Controle de pagamentos[+] [ Utilitarios[+] [ Configuragoes[+]
Fittre: Gestdo processual v Processo: W‘ Operag do:| - Escolha uma operag o ———— v J “

Processos de controle externo

Processos administrativos trole internc

Documentos Escolha a 0pc50 “Autuar | T DA TR |
Eiﬁi;:::mm processo” i e . S

Comunicagbes Orgéos/Entida

Comunicagies antigo Caracteristica  des no Apresentadora
Contas FEE e da prestadora i: :L«:no da de contas
- i Agéncia Macional do Cinema Autarguia = Agénecia Maci... M
]
- Departamento Macicnal de Py H H { tament... M
ki Em seguida, clique no simbolo
Centro Brasileiro de Pesquis{ oBrasi.. M

o conelusdo do relatdrio gestéo (1) Departamento Macional de In . ~ tament... M
o envio 20 TCU (5) = : para acionar a operacao.
; Centro de Tecnologia da Infol pdeTe.. M

ara public

Superintendéncia Regicnal do Incra no Estado do Ceara  Autarquia - Superintendé... M
o do controle interno (160} Superintendéncia Regional do Incra no Estado do Esp...  Autarguia - Superintendé... M
o do supervisor (42) = 3 2 N N =
, P Y Superintendéncia Regional do Incra no Estado de Min...  Autarguia - Superintendé... M
Aguardando autuagio de processo (192)
Sunerintendine iz Reninnal An Insra na Fetadn dn Bar  Sidarmis - Sunerintandd ]

26. Apbs, vocé recebera uma tela como essa abaixo. Confira se a UPC é realmente a

unidade da qual vocé que autuar o processo.

Autuar processo de contas

Se estiver tudo certo, clique na

, § R Ano, = @
Prestadora Caracteristica Contexto exerdcio 1| Op(;aO Trazer pecas pa ra
Agéncia Nacional do Cinema Autarquia = 214 0D INCULADOR)
autuagdo”.
Pegas do processo
Arquive  Tipo
Nenhuma documento copiado da conta para autuagao.
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27. A opgdo “Trazer pecas para autuacao” permite ao operador fazer uma copia de
cada peca inserida no e-Conta para, depois de assinada, ser inserida no processo que sera
autuado. Com isso, as pecas do e-Contas NAO herdam as restri¢des de acesso do processo de
controle externo e continuam disponiveis para a consulta dos atores externos (UPC, OCI e

Supervisores). Assim, ap0s acionar essa opcao, aparecera a seguinte tela.

Autuar processo de contas
Documentos copiados com sucesso.

Ano

Prestadora Caracteristica Contexto e
exerciciq

Agéncia Nacional do Cinema Autarquia & 2014

EHEsygere-se dar mais uma conferida para
Pecas do processo N ) )
— certificar que as pegas inseridas correspondem
@  Contas-Relatério de gestdo ao titulo de cada uma delas. Para consulta a

Contas - Rol de responsaveis

Contas - Relatério ou parecer de colegiado . . [POF|

peca, basta clicar no icone == do lado dela.
Contas - Relatério ou parecer de colegiado
Contas - Relatério de auditoria de gestao

Contas - Certificado de auditoria

Contas - Parecer de dirigente de drgdo de controle interno Estando tudo certo, Cllque em
Contas - Pronunciamento de ministro de estada ou equivalente “Assinar e confirmar”

Assinar e confirmar Cancelar

1
2
3
4.
5.
6.
7.
8.

B B B @ B B @

28. A partir deste ponto, vocé precisara usar seu Token para a assinatura das copias de
documentos do e-Contas que serdo inseridos como pecas do processo de contas. Depois de
acionar o botdo “Assinar e confirmar”, conforme demonstrado acima, aparecera a tela para a

insercédo do Token e assinatura dos documentos. Veja abaixo:
@ Assinatura - Mozilla Firefox - =W

il a https://contas.tcu.gov.br/assinatura/WebLiccinatiuca  dccinalacumaentalf ceinaDacumantal adificadaDiaital faces?item(=53712632 8.compl=5&item1 =53712633& compl =5&item2=5371 2634 &comp2=
Ap0s inserir o Token, aparecera
seu nome aqui.

Assinar documento conv'ce

Certificados: | GEQVANI FERRERA DE OLIVERA 30830826148 [ v |Carregar de © I Cligue aqui apds conectar o token J

Assinar como: Diretor / Contas :I

Documento(s) selecionado(s):

Depois, clique aqui para assinar

N Ko nenta

Q O Ideal e aSSInalar as pecas como CONFERENTE‘ cesso de Controle Externo
Ej todos os documentos ABERTO Pe¢a de Processo de Controle Externo
Q . t d olegiado ABERTO Pe;a de Processo de Controle Externo
Ej para assinatura de uma olegiado ABERTO  Pega de Processo de Controle Externo
vez. pestio ABERTO Peza de Processo de Controle Externo
53.712637-2 ABERTO Peza de Processo de Controle Externo
Q 53.712.638-9 Conferéncia Contas - Parecer de dirigente de orgdo de controle interno ABERTO Pe¢a de Processo de Controle Externc
Q 53.712638-5 Conferéncia Contas - Pronunciamento de ministro de estado ou eguivalente ABERTO Pe;a de Processo de Controle Externo

Assinar | Fechar

Por fim, clique em assinar.
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29. Ao clicar em assinar, serdo realizadas as trés operagdes simultaneamente:
assinatura das coOpias das pecas relacionadas, autuacdo do processo de contas e inclusdo das
copias assinadas como pecas do processo.

s entradalsl | Coneultar[+] | Relatérios[+] | Beneficios do controle[+]

Controle de pagamentos[+] | Utilitirios[+] | Configuragbes[+] | Contas[+] | Pagina inicial

B Operacio realizada com sucessog
Fito.  Gestdo processual [-]| Serdretornada a mensagem de Operagio: Autuar processo =l /]
Processos de controle externo £ 0perac50 com sucesso.
Processos administrativos
Documentos Exercicios - 2014 - Aguardando autuacio de processo
fegistias & emimch Veja também que a conta da UPC saiu da
Fiscalizagbes Prestadora de contas 2 Apresenta
Comunicagbes lista daquelas aguardam a autuacgdo do
Comunicagbes antigo
Contas Centre Brazileire de Pesguizas Fizicas processo_ Centro Bras
Superintendéncia Regional do Incra no Estis-soroosssumero oo Superintend
Autoridade Piblica Oimpica Consorcip Piblico Autoridade
30. Veja, nas duas telas a seguir, que a UPC passou a figurar na relagdo das contas

gue se encontram com processo autuado (na aba do e-Contas) e que 0 processo autuado
passou a figurar na relacdo dos processos que aguardam providéncias (no e-TCU -

processos).

Verificacio dos dados do processo apos a autuagao

31. Agora, faltam poucos passos para concluir a autuacdo do processo de contas. O
processo ja estd autuado, mas é importante fazer as seguintes verificagdes antes de

encaminha-los para as providéncias:

» Confira se o relator esta inserido corretamente: lembre-se de que o relator de
processo de contas € o ministro ou ministro-substituto titular da LUJ na qual se
insere a UPC no exercicio de referéncia das contas e ndo no ano da autuacdo do
processo. 1sso esta determinado no art. 7° da Resolugdo TCU 234/2010.

» Inclua os responsaveis das contas: a inclusdo deve ser feita com base no rol
indicado pela UPC, com base no art. 10 da IN TCU 63/2010.

» Inclua a subunidade responsavel técnica: que deve ser a Diretoria Técnica
responsavel pela analise da conta.

> Confira os dados da UPC na aba Orgéo/entidade, conforme tela abaixo:

& visualizagdio dos atributos do processo : 025.718/2015.0

Tipe:PC  Estado: ABERTO Relator : ANDRE DE CARVALHO Responsabilidade por agir : Dir. de Educag o e Tecnologia - SECEX-RJ Situagdio : Aguardando providéncias (4 definir) 1 Esitar atributos do processo

Dados gerais Dados especificos Histéricos. Interessados Responséveis

Representagbes legais

CNPJ Nome Data de excluso Motivo da exclusio Usuirio responsavel pela exclusao
04.584.574/00001-20 116 Agéncia Nacional do Cinema
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