Tutorial de autuacao de processo no sistema e-TCE

Para autuar processos de tomada de contas especial, primeiramente, é necessario que o titular da unidade conceda o perfil “analista de TCE” para quem for
autuar tais processos, seguindo os passos abaixo:

Concessao de perfil analista de TCE:

1) Navegar no e-TCU, no item de menu “Configura¢des/Conceder perfis do Siga”.
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2) Escolher o recurso computacional “E-TCU (TCE)”.

Essa funcionalidade, realizada em cinco passos, permite a concessio dos perfis para 0s usuarios:

Passo 1 - Selecionar os perfis por meio do papel ou do recurso computacional
Passo 2 - Informar a unidade TCU associada a cada perfil selecionado

Passo 3 - Selecionar os usuarios a receber o perfil

Passo 4 - Informar a data de expiracao dos perfis para cada usuario selecionado
Passo 5 - Conceder os perfis
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Passo 1 - Selecionar os perfis a conceder (todos os perfis associados ao papel ou ao recurso computacional serdo transferidos para o passo 2)
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3) Selecionar o perfil “Analista de TCE” e escolher a unidade para concessdo. No caso em questdo, trata-se de titular da Secex-SP concedendo o perfil para
servidor desta secretaria.

Essa funcionalidade, reslizada em cinco passos, permite a concessdo dos perfis para os usudrios:

= Passo 1- Selecionar os perfis por meio do papel ou do recurso computacional

« Passo 2 - Informar & unidade TCU associada a cada perfil selecionado

»  Passo 2 - Selecionar os usuérios a receber o perfil

»  Passo 4 - Informar a data de expirag 8o dos perfis para cada usudric selecionade
= Passo 5- Conceder os perfis

Passo 1- Selecionar os perfis a conceder (todos os perfis assotiados ao papel ou a0 recurso computacional serdo transferidos para o passo 2)
Papel --- Selecione -— v

® Recurso Computacional _E-TCU (TCE) v

Passo 2 - Informar a unidade TCLU associada a cada perfil selecionado

Data de Expiragdo Unidade
Perfil Recurso Preencher todos com: Tipo Unidade Preencher todos com:
~ —— Selecione — ¥ | ¥
bd Analista de TCE E-TCU (TCE} Apenas unidade SECEX-5P (%) v
DESEMVOLVEDOR E-TCU (TCE} M&o admite unidade/subunidade R
DESENVOLVEDOR_ATUALIZADOR E-TCU (TCE) N&o admite unidade/subunidade A
Gestor do sistema e-TCE E-TCU (TCE} M&o admite unidade/subunidade R
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4) E possivel escolher todos ou determinado(s) servidor(es) da unidade para concess3o do perfil.

Passo 3 - Selecionar os usuarios & receber os perfis
¥ Todos os servidores da unidade SECEX-SP r

Todos os estagigrios e prestadores de servipo da unidade — Selecione — ¥
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5) Ao escolher a opg¢do desejada, o sistema apresenta o nome dos servidores para concessao de perfil por meio do botdo destacado a seguir.
Passo 4 - Informar a data de expirag o dos perfis para cada usuério selecionado
Nome Login Tipo Usuario Lotagdo

Servidor 2* Diretoria - SECEX-SP

J l Servidor Servico de Administra 8o da SECEX-SP

<< \oitar Conceder os Perfis



6) O sistema emitird a seguinte mensagem em caso de sucesso: “Perfil concedido com sucesso”. Lembrando que o perfil analista ndo é permitido para
terceirizado e, neste caso, o sistema impedira a concessdo deste.

Solicita &0 processada. \eja abaixo o resultado para cada usudrio.
Login Nome

Recurso PerfillUnidade Data de Expiragio Resultado Observagio
3 i E-TCU (TCE}) Analista de TCE/SECEX-SP 04/04/201% o Perfil conc edido com sucesso.
J J E-TCU (TCE) Analista de TCE/SECEX-SP 04/04/2019 o Perfil concedido com sucesso.
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Autuagao de processo de TCE

1) A autuacdo de processos de TCE pode ser realizada a partir do e-TCU e também diretamente no e-TCE. Caso deseje realizar autuagdo a partir do e-TCU, va para o
passo 5.1, caso contrario siga os passos a seguir.

2) O sistema pode ser acessado por meio do portal do TCU ou diretamente no link abaixo:

https://tce.apps.tcu.gov.br/login

3) O usuario que recebeu o perfil no sistema deve acessa-lo, informando login e senha, os mesmos utilizados na rede do TCU.




4) Ao entrar no sistema, a primeira pagina — “dashboard” - apresenta a figura abaixo que foi retirada de ambiente de homologacdo e tem cardter meramente
ilustrativo.
No grafico, é registrado o quantitativo de tomadas de contas especiais em cada instancia até a sua autua¢do em processo no TCU. Neste exemplo, um auditor do
TCU toma conhecimento das TCEs da sua clientela, cuja unidade técnica é a mesma onde foi foi concedido o perfil “analista de TCE”. No caso em questdo, trata-
se das TCEs da Secex-SP.

Localizacao das TCEs

Controle Interno

o Supervisor




5) A autuacdo de processos de TCE pode ser realizada a partir do e-TCU e também diretamente no e-TCE. Seguem abaixo as orientacdes partindo destes sistemas:

5.1) Autuacgdo a partir do e-TCU:
a. Noe-TCU, na aba de documento estardo disponiveis no agrupador “TCEs aguardando autuac¢do” as respectivas TCEs. Ao clicar neste agrupador, o usuario
é direcionado para o e-TCE no item 5.2.
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5.2) Autuacgdo a partir do e-TCE:
a. Ao clicar no quantitativo de TCEs no TCU, destacado no item 4, ou partindo do item 5.1, o sistema apresenta a lista de tomadas de contas especiais. Para
autuacao, basta clicar no icone destacado da TCE desejada na situacdo aguardando autuacao.

Nimere  Instaurador Origem dos Motivo da instauragao Situagio Valor
recursos atualizado do
débito
58/2017 COORDEMAGAC-GERAL DE Transferéncizs Desfalque, alcance, desvio ou desapareciments de dinheiro, bens ou valores Aguardando RS 1.25800 E
COMVEMIO - MTur discricionarias publicos - Prejuizos na gestdo de programas sociais sutuagio
- a G g O . - - k]
S 2077 Fundo Nacional de Transferencias Desfzlque, alcance, 0esvio ou desaparecimento de dinneiro, bens ou valores Aguardando RS 12341234 E
Desenvolvimento da dizcricionarias publicos - Outros motivos zutLagio
Educagés
472007 Fundo Macicnal da Transferéncias Omissdo no dever de prestar contas - Ao Grgdo/entidads repassador de Aguardando RS123.41234
Desenvolvimento da discricionarias recursos sutuagio

Educagéo



6) Ao pressionar o botdo vermelho “Autuar processo” na parte inferior direita da pdagina, o sistema apresenta as pecas do processo a ser autuado.

Dados gerais
Mimere: 58/2017
Origemn dos recursos: Transferéncias discricionarias
*otivo da instauragso: Desfalque, alcance, desvio ou desaparecimento de dinhsino, bens
ou valerss putlicos - Prejuizos na gestdo de programas socias
MUmero do processa administrativa da TCE na origem: 123456789

Instrumento

Mimero SIAFI: 123456

Responsaveis

Déhito

Valer: RS 1.258,00
Data de atualizagio: 05/

Documentos

€D Relatério de cumprimento do objeto

8 Documento com demonstrativo de débito
{E) Documento de qualificagBo de responséveis
) Relatério do tomador de contas

B Relatdrio do controle interno E

B certificado do controle interno (0

&) Parecer do controle interne [

Unidade instauradora: CO0 RDENAQ,&C-SERAL DE COMVENIO - MTur

Controle interno: Centroladeria-Geral da Unido

Unidade supervisora: MINISTERIO DO TURISMO (VINCULADOR)

Unidade técnica do TCU: Secretaria de Controle Externo no Estado de S8o Paule

Tipe do instrumento: Contrato de repasse
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7) Ao clicar no botdo “Assinar” para realizar a assinatura das pecas do processo, o sistema apresenta os documentos selecionados para assinatura.

Dados gerais

Murmero: 58/2017 Unidade instauradora: COORD EN#-.CE.D-GEF’A_ E COMNVENIO - MTur

Origern dos recursos: Transferéncias discricionarias Controle interno: Contreladoris-Geral da Unido

hiotivo da instauragdo: Desfalgue, alcance, desvio ou desaparecimento de dinheino, bens Unidade supenvisora: MINISTERIO DO TURISKMO (WINCULADOR)

ou velores pUblicos - Prejuizos na gestdo de programas sociais LInidade tcnice do TCU: Secretaria de Controle Externo no Estado de Sdo Paulo

Murmero do processo administrative da TCE na origerm: 123456789

Pecas do processo
Tipo
Relatorio de cumprimento do objeto

Demonstrative do dbito

=

3. Docurnento de qualificagéo de responséveis

4 Relatdrio do tomador de contas

(0]

Relatdrio do controle interno

o Certificade do controle interna

Parecer do controle interno

g. Fronunciamento do supenisor

I:p-m




8) Ao digitar a senha e pressionar o botdo “Assinar”, o sistema emite mensagem de “Operacdo assinar realizada com sucesso” e, apds a exibicdo desta, deve-se
fechar a pagina.

Assinar documento

;:i:aﬁEJ Assinar como: | Servidor de cargo efetivo v

Documento(s) selecionado(s):
U (& Documento Motivo Tipo Estado Assunto/Ementa
L @ 553071475 Conferéncia Elementos comprobatorios/Evidéncias ABERTO Pe¢a de Processo de Controle Externo
4] E 55.397.148-2 Conferéncia TCE - Demonstrativo financeiro do débito ABERTO Pe¢a de Processo de Controle Externo
G4 E 55.397.149-9 Conferéncia TCE - Ficha de qualificacdo do responsavel ABERTO Pe(a de Processo de Controle Externo
4] E 55.397.150-5 Conferéncia TCE - Relatorio do tomador de contas ABERTO Pe¢a de Processo de Controle Externo
C4] E 55.397.151-2 Conferéncia TCE - Relatorio de auditoria - Cl ABERTO Pe¢a de Processo de Controle Externo
Gl E 55.397.152-9 Conferéncia TCE - Certificado de auditoria ABERTO Pe¢a de Processo de Controle Externo
C4) @ 553971536 Conferéncia TCE - Parecer do 6rgdo de controle interno ABERTO Pe¢a de Processo de Controle Externo
L) [ 55397.1543 Conferéncia TCE - Pronunciamento do Ministro de Estado ABERTO Pea de Processo de Controle Externo

Assinar Fechar




9) Apds a assinauta, é preciso clicar no botdo “Autuar” e aguardar a mensagem “Processo de TCE autuado com sucesso” na parte inferior esquerda da tela.

Dados gerais

Murmero: S8/2017 Unidade instauradora: DDDF!DENACE.D-GER&L DE COMNVEMIO - MTur

Crigem dos recursos: Transferéncias discricicnérias Controle interno: Controladoria-Geral da Unido

hiotivo da instauragso: Desfalgue, alcance, desvio ou desaparecimento de dinheiro, bens Unidade supervisora: MINISTERIO DO TURISMO (VINCULADO R}

ol velares plblicos - Prejuizos na gestdo de programas sociais |nidade tcnica do TCU: Secretaria de Controle Externo no Estado de S8o Paulo

Mirnero do processo administrativo da TCE na origerm: 123456759

Pegas do processo
Tipo
1. Relatdrio de cumprimento do objeto

Demonstrativo do debito

p3

3. Documento de qualificagdo de responséveis
4 Relatdrio do tormador de contas
. Relatdrio do contrale intemo

Certificedo do controle interna

_d\

Parecer do controle internc

8. Fronunciamento do supenisor

= ASSINAR = AUTUAR

Processo de TCE autuado com SUCEss0




