Tcu TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

Secretaria-Geral de Controle Externo
Secretaria de Métodos e Suporte ao Controle Externo - Semec

Tutorial do sistema e-TCE versao 1.3 — médulo do in  staurador

Acesso ao sistema

Péagina de login

Primeira pagina do sistema (dashboard)

Como instaurar nova TCE?

Principais davidas e orientacfes

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7
8)

9)

Como informar o tipo de documento na insercao, reordenar e remover arquivos ?
O sistema controla a malha de documentos obrigatérios?
O que significa rascunho de instauracdo salvo?

O que significa a mensagem “Arquivo invalido. Ao menos 70% do arquivo deve ser em
formato textual"?

Qual o limite de tamanho do arquivo e qual o tipo de arquivo valido ?

Como localizar determinada TCE no sistema?

Onde estéo as TCEs devolvidas para ajustes do instaurador?

Onde estédo as TCEs encaminhadas ao TCU, porém ndo autuadas em processos?

Onde estéo as TCEs ja iniciadas, porém ndo encaminhadas para o controle interno?

10) Onde estao as TCEs autuadas em processos no TCU?

11) Como acessar os relatdrios do sistema?

12) Como extrair dados dos relatérios para planilha excel?

Pag 2
Pag 4
Pag 5
Pag 6
Pag 13
Pag 13
Pag 17
Pag 18

Pag 19

Pag 19
Pag 20
Pag 20
Pag 20
Pag 20
Pag 21
Pag 22

Pag 23

Brasilia, setembro de 2017.



TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

Secretaria-Geral de Controle Externo
Secretaria de Métodos e Suporte ao Controle Exte

TCU

Acesso ao sistema

1) O usuario externo ao TCU tera acesso ao sistema por meio do portal do TCU em “Servigos e consultas”™

http://www.tcu.gov.br
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Tomada de Contas Especial (TCE) é um processo administrativo devidamente formalizado,
com rito proprio, para apurar responsabilidade por ocorréncia de dano a administracio
plblica federal, com apuragZo de fatos, quantificagdo do dano, identificacéo dos responsaveis
e obter o respectivo ressarcimento. (art. 2% caput, da IN/TCU 71/2012).

A TCE constitui medida de excecdo, portanto a Administragio deve esgotar todas as medidas
administtrativas para elidir a irregularidade ensejadora da TCE ou obter o ressarcimento do
dano, antes de formalizar a instauracio do processo.

A apreciacio do processo de TCE, no &mbito da Unio, constitui competéncia
constitucional desta Corte de Contas prevista no art. 70, paragrafo (inico, c/c art. 71, ambos da
Constituigéo Federal.
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https://tce.apps.tcu.gov.br/login
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2) Nainstancia do instaurador, o e-TCE disp&e dos perfis:

a. operador da unidade instauradora: destinado aos operadores do sistema para informar os
dados da TCE, inserir documentos, salvar como rascunho, enviar para revisao, revisar, porém
ndo se pode concluir a instauracdo e enviar para o controle interno

b. instaurador: realiza tudo que o operador da unidade instauradora faz, também conclui a
instauracdo e envia para o controle interno. Além disso, os detentores deste perfil podem
conceder o de “operador da unidade instauradora” para usuarios do sistema no respectivo
orgao.

3) E necessario o usuario ter previamente o perfil adequado para acesso ao sistema.

Para concesséo do perfil instaurador, inicialmente, até que o e-TCE esteja completamente implantado,
as solicitagbes poderdo ser realizadas diretamente ao Servico de Tomada de Contas Especial pelo e-mail
stce@tcu.gov.br. Porém, quando o sistema e-TCE estiver integralmente implantado na administracédo, a

requisicdo desse perfil deve ser realizada diretamente a unidade técnica do Tribunal relacionada a
clientela do érgéo instaurador

Jéa para concessao do perfil “operador da unidade instauradora”, o proprio instaurador pode conceder,
conforme descrito no item “b” anterior.
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Pagina de login

O usuario deve informar o login e a senha de acesso ao sistema. O login é formado pela concatenacao
de “X” com CPF do usuario, como por exemplo X99999999999.

instaurador
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Primeira pagina do sistema ( dashboard )

A figura abaixo foi retirada de ambiente de homologacdo do sistema e tem carater meramente
ilustrativo. No grafico, é registrado o quantitativo de tomadas de contas especiais em cada instancia até a sua
autuacdo em processo no TCU.

Neste exemplo, um usuario do Ministério X ao visualizar a figura toma conhecimento das TCEs
instauradas por este Ministério, via sistema e-TCE. Conforme o lado esquerdo da figura, observa-se que 1 TCE
esta no instaurador, 16 no controle interno, 1 no supervisor e 2 no TCU — aguardando autuacédo. Vale ressaltar
gue a TCE presente no instaurador é fruto de devolugdo para ajustes pela instancia posterior. O total de 20
representa o somatorio nas referidas instancias. Ja na parte direita da figura, toma-se conhecimento que ha 2
TCEs no TCU que ja foram autuadas em processo e no Ministério, como rascunho, ha 3 em elaboracéo e 1 em
revisdo. O rascunho foi criado a fim de permitir iniciar a instauracdo da TCE e, posteriormente, conclui-la e
envia-la a préxima instancia, permitindo maior flexibilidade ao trabalho.

Para o acompanhamento e tramite processual, o Tribunal dispde do médulo de relatérios no e-TCE,
além de sistema proprio para gestao de processos.

VISAO GERAL BUSQUE POR NUMERO/ANO

PROCESSO(S) AUTUADD(S) NO TCU

o INSTAURADOR 2
TOTAL

20 Controle Interno
o e RASCUNHOS

EM ELABORAGAQ EM REVISAD

J 1

Desenvolvido por

CGU TCV
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Como instaurar nova TCE?

Para instaurar nova TCE, basta pressionar o botao vermelho na parter inferior direita da pagina.

VISAO GERAL BUSQUE POR HUMERQ/AND

PROCESSO(S) AUTUADD(S) NO TCU

o INSTAURADOR 2

20 Controle Interno
o Supervisor RASCUNHOS

TOTAL

EM ELABORAGAO EM REVISAO

CGU TCV

O sistema apresenta a Wizard a seguir com abas de preenchimento para “Dados da TCE”, “Dados do
objeto”, “Documentos comprobatérios”, “Responsaveis”, “Irregularidades”, “Débito”, “Relatdrio do tomador de
contas” e “Confirmacao”. Neste Ultimo passo “8", ao confirmar a instauracéo da TCE, esta ja € disponibilizada,
automaticamente, para a instancia do controle interno.

Passo 1 — Dados da TCE

O nuimero “1” em azul indica a primeira parte de preenchimento relacionada aos “Dados da TCE”".

(1] &
Dados da TCE
TRANSFERENCIAS DISCRICIONARIAS - NAO COMPROVAQﬁO DA REGULAR APLIC.. ~ FALTA DE DEVOLU(;:EO DE SALDO DE REC... -
02/03/2017 SOLICITA(;:QO DO CONTROLE INTERNO - 985214
Data de determinagdo da instauragdo
540012 SEC. NAC. QUALIF. PROMOCAQO TURISMC-CONVEM 05/08/2017]




TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO
TCU Secretaria-Geral de Controle Externo

Secretaria de Métodos e Suporte ao Controle Externo

Passo 2 — Dados do objeto

Vale ressaltar que o sistema esta organizado de acordo com a origem dos recursos objeto da
TCE, conforme consta na Lista de Origens de Valores Reclamados em TCE constante do anexo Ill da
DN - TCU n° 155/2016: transferéncias discricionarias, transferéncias legais, transferéncias legais fundo

a fundo, aplicag&o direta e incentivos fiscais.

No caso das transferéncias discriciondrias, ao informar o nimero do objeto no Siafi/Siconv, o
sistema ja apresenta as principais informacdes na pagina. E possivel também editar tais dados e/ou
complementa-los. O botao “Proximo” sé € habilitado quando tais informacdes estiverem completas.

@

Dados do objeto
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Passo 3 — Documentos comprobatorios

No passo 3, é possivel fazer upload dos documentos comprobatérios da TCE e tipifica-los. Ao
pressionar “Selecione o tipo de documento”, o sistema sugere provaveis tipos a partir do nome do
arquivo. Maiores detalhes a respeito deste assunto, dirija-se a secdo “Como informar o tipo de
documento na insercéo, reordenar e remover arquivos?” neste tutorial.

Uma boa pratica trata-se de inserir todos os documentos necessarios de uma s6 vez por meio
do link “clicar aqui”, bastando selecionar os arquivos conforme figura a seguir.

@ a & @ @ @ 2 ©

Documentos
comprobatérios

Inclua todos os documentos que corroboram para a definigio do débito conforme normativos vigentes.

Documentos comprobatorios

Arraste agui os documentos comprobatorios
\Vocé também pode clicar aqui para selecionar ofs) arguive(s).

REMOVER TODOS

Selecione o tipo de documento Selecione o tipo de documento

1 - Aviso de recebimento pdf 2 - Instrumento pdf

@ b | @

L]
mi

VOLTAR CONTINUAR DEPOIS
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Vale ressaltar gue a ordem de insercdo destes docum _entos deve observar a ordem
constante do processo origindrio

Para facilitar, o usuario ja pode renomear os arquivos com ndmero sequencial no inicio para
auxiliar a ordenacéo e ao pressionar 0 botdo “Abrir” tais documentos ja sdo apresentados no sistema
nesta ordem.

Neste mesmo passo, 0 usuario pode também retirar o arquivo que realizou o upload , por meio

do icone ¥ . Esta opcao existe para todos os uploads de arquivos realizados no sistema.
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Passo 4 - Responsaveis

No passo 4, informa-se o tipo de responsavel, CPF ou CNPJ e o sistema ja busca na base de
dados do TCU, caso ndo encontre, pesquisa na base da Receita Federal e ao encontrar preenche o
nome.

Outro avanco é a integracédo com o Sistema de Obitos, ao se informar o responsavel, o sistema
ja preenche o estado se é falecido ou ndo e permite informar dados do sucessor.

Passo 5 — Irregularidades

No passo 5, ao clicar no “Adicionar irregularidade”, informa-se o fato irregular e a norma que
foi infringida.
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Passo 6 - Débito

No passo 6, informa-se o valor atualizado do débito e a data de atualizacdo deste, além de
realizar o upload do respectivo demonstrativo de débito.

Passo 7 — Relatério do tomador de contas

O upload do “Relatério do Tomador de Contas” é realizado neste passo.
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Passo 8 - Confirmacao

Por fim, o Gltimo passo exibe os principais dados da TCE e, dependendo do perfil do usuério,
€ possivel instaurar a TCE e esta, automaticamente, torna-se disponivel para o controle interno. Porém,
ha também as opg¢bes de “Continuar depois” ou “Enviar para revisdo”. Em ambas, os dados da
instauracao ficam salvos e permanecem na instancia do instaurador. No “Enviar para revisdo” alguém
no érgao instaurador revisa a TCE para depois encaminha-la ao controle interno.

Em caso de encaminhamento da TCE ao controle interno, a seguinte mensagem é exibida
“TCE instaurada com sucesso!”.
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Principais davidas e orientacfes

1) Como informar o tipo de documento na inser¢do, r  eordenar e remover arquivos ?

Ao pressionar “Selecione o tipo de documento”, o sistema sugere provaveis tipos a partir do
nome do arquivo. Por exemplo, para o nome de arquivo “Aviso de recebimento.pdf”, o sistema ja sugere
tipos relacionados a este nome, conforme a seguir.

Ao selecionar o tipo “Aviso de recebimento - AR”, o0 sistema ja posiciona no préximo__ arquivo
para tipificacdo e assim sucessivamente.

Caso o tipo de documento néo seja nenhum dos sugeridos pelo sistema, € possivel clicar em
“As sugestbes do e-TCE néo foram boas? Clique aqui” e ao digitar parte do tipo, automaticamente, ja
sdo apresentados os tipos correspondentes.
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No exemplo abaixo, informa-se “Instrum” e somente quatro tipos, que tem parte deste texto,
sdo apresentados, facilitando assim a selecdo adequada.

Na parte superior da tela, aparecem o nimero e o nome do arquivo para 0 uUsuario se posicionar
a respeito de qual documento esta tipificando.

Vale lembrar que a lista ndo é exaustiva e disp8e da op¢éo “Outros” caso nao se identifique
tipo mais adequado na listagem.
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Ha também a possibilidade de reordenar os documentos comprobatérios. Para isso basta clicar
no numero do documento que se deseja ordenar. No exemplo em questao, ao clicar no niamero “2”,
abre a tela para informar a nova ordem “3” e, neste caso, o documento “Comprovante de recolhimento
de saldo” ira ocupar a posicdo da “Declaracao de realizagdo dos objetivos” e vice-versa, conforme
abaixo.
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Ha a possibilidade de remover todos os documentos em um Unico clique na opgao “Remover
todos”.
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2) O sistema controla a malha de documentos obrigat  6rios?

O sistema disp8e de controle de malha de tipos de documentos inseridos de acordo com a
origem dos recursos e tipo de instrumento. Se por exemplo, for identificado a falta de algum, a seguinte
mensagem é exibida: “Os documentos abaixo sdo obrigatérios e ndo foram informados” e o usuério é
obrigado a justificar a auséncia dos documentos.
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3) O que significa rascunho de instauracédo salvo ?

Héa a possibilidade de salvar os dados da instauracédo da TCE para continuar o procedimento
depois. Isso é (til tanto para quem nado deseja concluir a instauragcao naquele momento, como também,
para os usuarios com perfil “operador da unidade instauradora” que ndo podem instaurar TCE por
completo. Nestes casos, o sistema trata como rascunho de instauracdo salvo.

Para concluir a instauragdo das TCEs, algum usuario com o perfil “instaurador” deve clicar no
rascunho de instauracdo destacado e escolher a TCE desejada para continuar instauracao.
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4) O que significa a mensagem “Arquivo invalido”. A 0 menos 70% do arquivo deve ser em
formato textual?

Quando o sistema emite esta mensagem ao fazer o upload do arquivo, significa que a
guantidade de texto no arquivo € insuficiente. Arquivos apenas com imagem ndo sao aceitos no
sistema.

5) Qual o limite de tamanho do arquivo e qual o tip o de arquivo valido ?

No sistema sé sao permitidos arquivos de extensdo “pdf” e com tamanho maximo de 10
megabytes. Se o arquivo for de tamanho superior ou de outra extensao, o sistema emite a mensagem
abaixo.
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6) Como localizar determinada TCE no sistema?
Ao acessar a pagina dashboard do sistema, € possivel pesquisar determinada TCE por meio

do campo na parte superior direita e ao encontra-la, o sistema ja apresenta a tela de detalhamento
da TCE.

7) Onde estéo as TCEs devolvidas para ajustes do in  staurador?

As tomadas de contas especiais devolvidas pela instancia posterior para ajustes do instaurador
encontram-se na instancia do instaurador, conforme destaque em vermelho no gréafico a seguir.

8) Onde estao as TCEs encaminhadas ao TCU, porém na o autuadas em processos?

As tomadas de contas especiais encaminhadas ao TCU, porém ndo autuadas em processos
encontram-se do lado esquerdo do gréafico, delimitadas em cinza a seguir.

9) Onde estdo as TCEs ja iniciadas, porém ndo encam inhadas para o controle interno?

As tomadas de contas especiais ja iniciadas pelo instaurador, mas ndo encaminhadas para o
controle interno podem ser acessadas pelo lado direito do grafico em rascunho, area delimitada em
preto a seguir.
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10) Onde estdo as TCEs autuadas em processos nho TCU ?

As tomadas de contas especiais ja autuadas em processo no TCU podem ser acessadas pelo
lado direito do grafico, area destacada em rosa a seguir.
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11) Como acessar os relatérios do sistema?
O acesso aos relatérios ocorre na primeira pagina do sistema, na parte inferior a direita. O

exemplo abaixo refere-se a um instaurador. Dependendo do perfil do usuario o icone “Relatérios” em
azul pode mudar de cor para vermelho ou amarelo, conforme abaixo.

Por medida de seguranca, para acessar os relatérios € preciso estar logado no portal do
TCU. Caso contrario, 0 usuario ndo conseguird acessa-los.

Lembramos que os relatérios sdo apresentados conforme perfil do usuario. Isto signfica que
cada perfil visualiza um conjunto diferente de relatérios pertinentes a seu trabalho.
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12) Como extrair dados dos relatérios para planilha “excel"?

Ao acessar a pagina principal do médulo de relatérios do sistema e-TCE, o instaurador tera
acesso a tela abaixo.

ApOs selecionar o érgdo do instaurador e pesquisar, 0 sistema apresenta a quantidade de
tomadas de contas especiais instauradas por cada usuario.
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Para extracdo de dados na planilha “Excel”, basta clicar no botdo “A¢des”, depois escolher a
opcado “Fazer download” e o formato “csv”. Automaticamente, sera apresentado o arquivo com 0s
dados dos relatérios na planilha. E necessario ter o referido aplicativo instalado no computador
previamente para esta extra¢do de dados.



