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Sobre a IN20/2015

A IN20/2015 prevé dois tipos de informacdes a serem
enviadas de forma eletrbnica:

1. Envio e Assinatura de documentos eletronicos;

I. O que é assinatura digital?

i} E um método de autenticacdo de informacdo digital, tipicamente
tratada como substituta a assinatura fisica.

Il.  Para o TCE/SC é obrigatdrio o uso de certificado digital ICP-
Brasil vinculado a um CPF — “e-CPF”.

IIl.  Dois grupos de arquivos: gerados pelo TCE/SC (balancetes e
balancos) e gerados pela unidade (pareceres, relatérios etc.)

2. Cadastro de responsaveis.
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Orientacoes Iniciais

* Para enviar/assinar os documentos na Sala Virtual, o usudario deve
estar devidamente cadastrado no TCE Virtual > SGI — Usuarios, com o
perfil correspondente a sua funcao/UG e o acesso ao sistema deve ser
feito através de Certificado Digital (Acesso via usudrio e senha n3o sera permitido).

e Controle Interno (Cl) responde os questionarios, envia arquivos e
credencia os responsaveis pela assinatura em documentos via
aplicacao WEB.

e Os balancos gerados deverao ser assinados eletronicamente pelo
Contador e Gestor da unidade a época.

* O oficio de encaminhamento sera assinado pelo Gestor atual.

* O Prefeito atual assinara os documentos enviados ou gerados pelo ClI.
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Perfis de usuarios do sistema
(Cadastro pelo TCE Virtual > SGI - Usuarios)

 Contador a época: Contador da unidade gestora no ultimo dia
da competéncia ou ano a ser autenticado.

 Gestor a época: Gestor da unidade gestora no ultimo dia da
competéncia ou ano a ser autenticado.

 Controle Interno: Responsavel pelo controle interno do
municipio na data do acesso ao sistema.

* Controle Interno UG: Responsavel pelo controle interno da UG
na data do acesso ao sistema.

* G@Gestor atual: Gestor da unidade gestora na data do acesso ao
sistema.
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Perfis

* Para todos os perfis mencionados anteriormente so podera
existir um usuario ativo por vez. A cada mudanca de
Contador ou Gestor o Cl devera desabilitar o usuario
anterior e criar um novo ou habilitar um ja existente.

 Retorno de Competéncia: caso ocorra a necessidade de um
Gestor ou Contador anterior realizar a assinatura, o Cl deve
desabilitar o usuario atual e reabilitar ou cadastrar o Gestor
ou Contador. Ao final deve-se desabilitar o Gestor ou
Contador anterior e reabilitar o atual.
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Perfis
(Ex.: Retorno de Competéncia)

 Supondo que até 31/12/2018 José foi o Gestor de um
fundo. Em 1/1/2019 Pedro assumiu o cargo de Gestor a
época. Em 10/3/2019 a unidade enviou os dados da 1@
competéncia de 2019. Para assinar o balancete desta
competéncia Pedro foi habilitado como Gestor do fundo no
sistema. Em 15/3/2019 a unidade quer assinar os relatérios
anuais da 4.320/64. Neste caso Pedro deve ser, desabilitado
e José habilitado como Gestor a época.
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Passos Assinatura/Envio dos Documentos - Cadastro
(Passo a passo TCE Virtual > SGI — Usudarios, sem certificado digital)

Cadastro para acesso a Sala Virtual por certificado digital:
1. Cadastrar o Controle Interno e Controle Interno UG.

2. Cadastrar o Contador a época da Unidade Gestora.

3. Cadastrar o Gestor a época da Unidade Gestora.

4. Cadastrar o Gestor atual da Unidade Gestora.
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Passos Assinatura/Envio dos Documentos
(Passo a passo Sala Virtual, requer certificado digital)

5. Resposta dos questionarios de assinaturas e envio de arquivos pelo controle

interno.
Obs.: enquanto o controle interno nao responder os questionarios de assinatura, referentes ao balanco, os relatérios nao serao
gerados.
6. Assinatura do Contador a época da Unidade Gestora e envio de notas
explicativas.

7. Assinatura do Gestor a época da Unidade Gestora.

Obs.: apds a conclusdo deste passo (para todas as UG’s), se o Cl ja respondeu os questionarios de assinatura do balanco
consolidado, os relatérios entrarao na fila de geracao e comecgarao a ser gerados a partir das 20h.

8. Assinatura do Gestor atual (Prefeito) do oficio de encaminhamento de UG e
justificativas de nao assinatura (se houver justificativa).

9. Assinatura do Contador a época da Prefeitura dos relatérios consolidados por
Ente e envio de notas explicativas.

10. Assinatura/envio do Gestor a época (Prefeito) dos relatérios consolidados por
Ente.

11. Assinatura do Gestor atual (Prefeito) dos documentos gerados ou enviados
pelo controle interno, dos balancos; caso o Gestor a época nao assine; do
oficio de encaminhamento e do extrato das informacodes do Ente.



Cl confirma a 6° Competéncia Esperar Protocola }.,
)4 o, Cria Processo
A fm [ pcp
Se 1) Parecer dos conselhos .
--..,.... Se Todos doc. 7‘
D N Assinados pelos Protocolo Ente

2) Relatério do Orgdo Central do

Sistema de Controle Interno —>| Assinar Documento
3) Envio Acompanhamento do Fundeb

Responsaveis &

Geragdo do Oficio de

. . e
4) 1 par de eventos para cada UG ativa durante E
o ano (qualquer competéncia) Assinar Documento Ge,r:fngﬁo do 5
4.1) Questionario ordenador assinara ,V Oficio fje . Protocolo UGs
4.2) Questionario contador UG assinara Encaminhamento E Um ou
5) Relatdrio de Gestdo, Relatério do Cl UG, Gera Justificativa E outro
Parecer do Orgdo Central do Controle Interno E evento

/ Justificado - Falecimentg
Gera Justificativa

Justificad Assinar Documento

- Outros motivos

Se reposta evento /J’ustificado - Falecimento
Se reposta evento

Um ou
outro
evento

Contador assinara Gera Justificativa Gera

Justificativa

I
Ordena('ib'r-..._
. ’ Ll
assinara e,
D L7, N

Gerar Relatério Anual PCP UG |——>; Assinatura Balango F—————>1 Assinatura Balanco

.
\| Nota explicativa / Se reposta evento

L Justificado - Falecimento
Justificado - Outros mativos

L]
a
"a
"
......
"y
"
L]
Ll

Justificado - Falecimento

SN NI NS NN NS NN NSNS EEE NN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEY

Contador assinara

6) Questionario contador prefeitura assinara
7) Questiondrio prefeito assinara

Se reposta evento

¥ . . .
’.’Prefelto assinara

.

Se os eventos

*
“questiondrio contador assinara” ’.:{
e “questiondrio prefeito assinara” e e o o e s s e
se as assinaturas dos balancos Gerar Relatorio Anual PCP Ente  |——>' Assinatura Balangp ——>' Assinatura Balango i
Esperar {todos doc. foram assinados pelos \““_____-
Responsaveis das UG) Nota explicativa
:.... Eventos de que multiplicam para cada UG ativa durante o ano Eventos para Gestor atual (Prefeito)
Eventos para Cl L _'; Eventos que podem ndo existir dependendo das respostas do Cl
Eventos para Contador a época |:| Eventos interno do sistema

*

Eventos para Gestor a época .+ Criar evento Opcional

Eventos para Gestor atual N

Hi
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Assinatura dos Documentos
(Passo a passo Sala Virtual)

Atencao

e (Os passos devem ser executados de forma sequencial, ou
seja, somente podera ser executado o proximo passo se o
anterior estiver finalizado.

* Ex.: somente sera permitido executar o passo 7 se o 6 for completamente
finalizado.
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Passo 1
Habilitar Controle Interno para acesso a Sala Virtual

Etapas:

1. Entrar no sistema com o usuario CI42XXXX ou CONSXXXX caso a UG
seja um consorcio;

No Menu TCE Virtual, selecionar a opcao “SGI — Usuarios”;
Clicar em “Novo”;
Cadastrar o Controlador Interno com o perfil “Controle Interno”.

*Cadastrar o Controlador Interno do municipio (e da Camara, quando
houver) com o perfil “Controle Interno UG” ligado as UG’s do
municipio.

* Este perfil habilita o envio do relatdrio do controle interno das unidades gestoras.

Lk wn
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Passo 2
Cadastrar Contador da Unidade Gestora

Etapas:

1. Entrar no sistema com o usuario CI42XXXX ou CONSXXXX
caso a UG seja UM CONSOrCIO (Este cadastro também pode ser realizado

acessando o sistema com um usuario que possua o perfil “Adm SGI Cadastro Ente”);

2. No Menu TCE Virtual, selecionar a opcao “SGI — Usuarios”;
3. Clicar em “Novo”;

4. Cadastrar o Contador com o perfil “Contador a época”.

Obs.: Caso o Contador seja responsavel por mais de uma UG, este passo deve ser repetido
para todas as unidades.
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Passo 3
Cadastrar Gestor da Unidade Gestora

As etapas sao iguais ao cadastro do Contador diferindo apenas
na selecao do perfil, que deve ser Gestor a época.

Etapas:

1. Entrar no sistema com o usuario CI42XXXX ou CONSXXXX
caso a UG seja UM CONSOIrCIO (Este cadastro também pode ser realizado

acessando o sistema com um usudrio que possua o perfil “Adm SGI Cadastro Ente”);

2. No Menu TCE Virtual, selecionar a opcao “SGI — Usuarios”;
3. Clicarem “Novo”;
4. Cadastrar o Gestor no sistema com o perfil “Gestor a época”.

Obs.: Caso o gestor seja responsavel por mais de uma UG, este passo deve ser repetido para
todas as unidades.
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Passo 4
Cadastrar Gestor Atual

As etapas sao iguais ao cadastro do Contador diferindo apenas na
selecao do perfil, que deve ser Gestor Atual.

Etapas:

1. Entrar no sistema com o usuario ClI42XXXX ou CONSXXXX caso a

UG seja um consorcio (Este cadastro também pode ser realizado acessando o sistema
com um usuario que possua o perfil “Adm SGI Cadastro Ente”);

2. No Menu TCE Virtual, selecionar a opcao “SGIl — Usuarios”;
Clicar em “Novo”;

4. Cadastrar o Gestor no sistema com o perfil “Gestor a atual”. obs.:

Caso o gestor seja responsavel por mais de uma UG, este passo deve ser repetido para todas as
unidades.

w



g TRIBUNAL

=i = DE CONTAS
] { DE _SANTA..
CATARINA

Passos 5 até 11

* Nestas etapas € utilizado o sistema TCE Virtual > Sala
Virtual.

* A Sala Virtual tem por objetivo, executar os atos
processuais referentes ao processo eletronico como:

- Recebimento e resposta de audiéncia ou diligéncia;
- Assinatura de documentos.
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Passos 5 até 11

 Para enviar/assinar os documentos referentes a IN20/2015 (PCP), o usuario deve estar
devidamente cadastrado no TCE Virtual > SGI — Usuarios, com o perfil correspondente a sua
funcdo/UG (conforme passos 1-4) e possuir um certificado digital ICP-Brasil ligado ao CPF
cadastrado.

- Acesse o TCE Virtual com certificado digital:

- No menu, escolha a opcao Sala Virtual;

a ‘ Sistemas >
o TCE Virtual Home B e-5finge Web

Sair

TRIBUNAL
DECONTAS
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|' Sala Virtual SGI - Usuarios
TRS

- Clique em “acesse aqui” no quadro “Comunicacdes do TCE/SC".

Comunicagdes do TCE/SC

Para acessar comunicacBes enviadas pelo TCE-SC ou realizar a prestacdo de contas anual (IN20/2015) de Unidades Municipais (menos
empresas) & Consorcios, incluinde PCP - Prestacdo de contas do Prefeito.

Para mais informacdes sobre a prestacio de contas anual acesse o site do TCE/SC em e-Sfinge, e-Sfinge Captura e Instalacio e
Manuais.

Acesse aqui
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Conhecendo a Sala Virtual
(Menus)

Dependendo do tamanho da tela o menu podera aparecer na parte superior
da pagina do sistema Sala Virtual ou lateralmente.

wens | Quadro de Evenios

n Executar as tarefas do event:r]“ﬂ Cancelarueventnr-'.a Mostrar eventos dependentes
= — TRIBUMAL DE CONTAS
DE SANTA CATARIMA
@B CQuadro ds Eventos

r mar Balancsts Contador Z501/2013 Agua_r-l:landu Assinar Balancete do Razdo n::j
£33 Meus Dados do Razdo

Assinatura
Executar selecionadas
g Vistas

o Sair

W Usuario:

Sua sessio expira em: 00:28:19

Guadro de Eventos

n Executar as tarefas do eventl:r'[“ﬂ Cancelar o eventDE*qJ Mostrar eventos dependentes
-I “I Todos JI Todos ﬂ I Aguardando JI Todos J_

Assinar Balancete do

Aguardando
!
Razio PMS Contador 290012013 o Assinar Balancete do Razio [ » gan

mecutar selecionadas

Usuario: Sua sessdo expira em:




@ TRIBUNAL
DE CONTAS
gE SAN

‘—f i

1

ATA‘RI

Conhecendo a Sala Virtual
(Eventos)

 Eventos sao acdes ou respostas de acoes que devem ser
executados pelo usuario.

Estas acdes podem ser: — Gerar documentos;
— Visualizar documentos; — Assinar documentos;
— Receber documentos; — Responder questionarios;
— Enviar documentos; — Etc.

 Tem por objetivo facilitar o trabalho do usuario, evitando
qgue tenha que procurar as acoes que ele deve executar. O
sistema mostra em uma tela unica quais tarefas estao
pendentes.
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Conhecendo a Sala Virtual
(Eventos)

* Os eventos, dependendo do tipo podem ser executados em
lote (conjunto) ou individualmente.

* Pode ser dependente de outro, ou seja, sO pode ser
executado apos todos os seus eventos superiores serem
finalizados.
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Conhecendo a Sala Virtual
(Executando eventos — Questionarios)

 Eventos podem ser executados individualmente clicando

em: o
e Ou* em lote selecionando um ou varios eventos e clicando
em|” e posteriormente em: s

*Nem todos os eventos podem ser executados em lote. Questiondrios ou envio de
documentos nao podem.

n = Executar as tarefas do evento fﬁ] = Cancelar o e'.rentn'i:.*: = Mostrar eventos dependentes
e e e e
I| “I Todos El“ Todos Ell e |1l 2 o Jll IAguarda ndo Elll Todos Ell-

Assinar Balancete do Aguardando i = B
Razio PMS Contador 29/01/2013 [E— Assinar Balancete do Razdo nr,_,:,

1

Flecutur selecionadas ﬁ
2
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Conhecendo a Sala Virtual
(Executando eventos)

* Apods clicar em: .2 ou i a tela a seguir depende muito do
tipo do evento. Segue o exemplo de um arquivo a ser

assinado:

Minhas tarefas X ]‘|

Vizualizar Documentos  Assinar e Concluir

—— N EE———
Aszsinar Balancete do Razdo Balancete do Razédo 201206_10162_1054_1 pdf OKB Visualizado \i

Priximo ¥
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Conhecendo a Sala Virtual
(Executando eventos — Questionarios)

* Permite que o usuario responda a solicitacoes do TCE de
forma facil.

 Permite que ao final gere relatorios automaticos de forma
rapida, facil e padronizada.
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Conhecendo a Sala Virtual
(Executando eventos — Questionarios: Respondendo Perguntas)

. Unidade - Data Data P ; p
-I “I Todos E|II Todosz Ell IAguardandD E|II Questionario F14 1 I-

Questionério FI& 1 ClTeste Controle Interne | 21/02/2013 Aguardando Questionario FIA 1
Execucdo
ﬁ[xecutar selecionadas
= Executar as tarefaz do evento = Executar as tarefaz seleciondas = Cancelar o evento = Mostrar eventos depe

Minhas tarefas

Questionario

| B

o Foi constituido fundo especial através de lei especifica nos termos do artigo 71 da lei 4.320/647

yelec 0 fundo & uma Unidade Gestora?

I Proximo ¥ |
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Conhecendo a Sala Virtual
(Executando eventos — Questionarios: Preenchendo Formularios)

\ as tarefas X |

Questionario

Foi constituido fundo especial através de lei especifica nos termos do artigo 71 da lei 4.320047

Florianopolis, 21 de Fevereiro de 2013

Sr. Presidente

Informamos, para os devidos fins, gue nos dados encaminhados via Sistema e-5finge consta a que o Fundo da
Infincia e Adolescéncia & uma Unidade Gestora.

Cordialmente,

Prefeito de Teste Prefeto
A A% Tareras

£ Anterior Questionario = Visualizar Documentos  Enviar Documentos

Foi constituido fundo especial através de lei especifica nos termos do artigo 71 da lei 4.320047

Questionario respondido com sucesso. Veja o arguivo de respostas na aba Visualizar Documentos.

Continuar =»
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Conhecendo a Sala Virtual
(Executando eventos — Questionarios: Visualizando o documento gerado)

i ————

Cuestionaric  Visualizar Documentos  Enviar Documentos

CQluestionario FLA 1

Sunauas

I

Resposta do Questiondrio | 15964 _guestionario.pdf | 1KB Respostas do Questionario o

Z I

EEILccaIizar

|:| = evento

-

Floriandpolis, 21 de Feversiro de 2013
Sr. Presidente
Informamaos, para os devidos fins, gue nos dados encaminhados via Sistema e-Sfinges

consta a que o Funde da Infancia e Adolescéncia & uma Unidade Gestora.

Cordialmente,

Prefeito de Teste
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Conhecendo a Sala Virtual
(Executando eventos — Questionarios: Visualizando o documento gerado)

Diferenca dos icones
\ Visualiza o documento na mesma janela.

7= Visualiza o documento em uma nova janela (pop-up).

4 Baixa (faz o download) para a maquina local ou abre
—  localmente o arquivo, dependendo da configuracdo do
navegador utilizado.
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Conhecendo a Sala Virtual
(Executando eventos — Enviando documentos solicitados)

* A execucao de eventos podera também solicitar o envio de
documentos ao TCE.

 Estes podem ser obrigatérios (aparecem como linhas com
fundo em vermelho) ou opcionais (linhas com fundo
branco).
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Conhecendo a Sala Virtual
(Executando eventos — Enviando documentos solicitados)

Cuestionarioc  Visualizar Documentes  Enviar Documentos

& Az linhas em vermelho 330 os arguivos gue vocé deve obrigatoriamente enviar. Os restantes sdo opcionais.
# (O campo Ordem define a ordem destes documentos no processo, ou seja o documento com ordem 3 vira primeiro do que o
documente com ordem 4

Adicionar outro arquivo | Anexar o arguivo com a lei digitalizad:

/& Escolher arquivo a carregar

@@ <« Disco Local (C:) » Intel »
4] - -
{ Mtencr Organizar » Mova pasta Bz« [l '@

& Downloads o MNome Data de modificag..  Tipo

= Locais

Opcional
Permite enviar mais de um arquivo do mesmo tipo.
Exemplos de uso:
* arquivos grandes que foram divididos;
* ficha financeira de cada conselheiro tutelar;
* envio de documentos diferentes para o mesmo
evento.

i ExtremeGraphics 18/05/2012 16:33 Pasta de

~ Bibli Logs 04/06/2012 15:10 Pasta de
4 Bibliotecas

3 Documentos
[=| Imagens
JT Musicas
B videos

18 Computador
¥ acpteste (Wrdp) (
& Disco Local (G} + 4 [ 1 | 3

Nome: + [ Todos os Arquives () -

Abrir L Cancelar
|
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Conhecendo a Sala Virtual
(Executando eventos — Enviando documentos solicitados)

Cluestionario  Visualizar Documentos  Enviar Documentos

# As linhas em vermelho =30 o8 arguivos gue vocé deve obrigatoriamente enviar. Os restantes =30 opcionais.
#« 0 campo Ordem define a ordem destes documentos no processo, ou Seja o documento com ordem 3 vird primeiro do que o

documento com ordem 4
ittt S
19042013 . ===
i

Questionaric | Anexar o arguive com a lei digitalizada que Erwiado e
Fla 1 instituiu @ fundo. 141315 === Ul

19042013
14:13:34

Questionario | Anexar o arquivo com a lei digitalizada que

Fl& 1 instituiu o fundo. FlA1b. pdf 3 |8

- ¥ X
Enviade A

Adicionar outro arquivo  Anexar o arguive com a lei digitalizade El @

A coluna “Ordem” define a posicdo que o documento serd
recebido e posteriormente juntado ao processo. Dependendo da
quantidade de arquivos gerados anteriormente, seu valor poderd
iniciar com valores superiores a 1.

" Concluir

Legenda:

—4 Envia ou substitui arquivo .4 Adiciona um novo arquivo
¥, Baixa (download) o arquivo enviado  fijj Remove o arquivo a ser enviado
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Conhecendo a Sala Virtual
(Executando eventos — Enviando documentos solicitados)

* O sistema aceita somente arquivos no formato .pdf (Portable
Document Format).

* Os documentos digitais devem utilizar o tamanho A4.

* O tamanho maximo para cada documento a ser enviado é de
1 MB.

e O numero de documentos a serem enviados é ilimitado.

e Caso o arquivo a ser enviado seja maior que o tamanho
maximo, este deve ser dividido em varios arquivos.
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Conhecendo a Sala Virtual
(Executando eventos — Enviando documentos solicitados)

Dicas

1. Existem varias ferramentas que geram .pdf, como
PDFCreator e LibreOffice. Nao recomendamos imprimir o
documento e depois digitalizar a imagem (“escanear”). Isso
piora a qualidade e aumenta o tamanho do arquivo.

2. Para dividir .pdf podemos citar como exemplo: PDF Split
and Merge (PDFSAM).
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Conhecendo a Sala Virtual
(Executando eventos — Concluindo)

 Eventos s6 serao finalizados ao apertar o botao
“Concluir” ou “Assinar”.

Questiondaric  Vizualizar Documentoz  Enviar Documentos

+ Aslinhas em vermelho 580 0% arquives que vocé deve obrigatoriamente enviar. 0s restantes s8o opcionais.
+ (O campo Ordem defing a ordem destes documentos no processo, ou seja 0 documento com ordem 3 vira primeiro do que o
documento com ordem 4

Visualizar Documentos  Assinar e Concluir

Questiondrio | Anexar o arguive com a lei digitalizada que

FI& 1 instituiu o funda. FIAT.pdf z
Questionario | Anexar o arquivo com a lei digitalizada que “ — m
A Fla1b.pdf 3
Fla 1 instituiv o funde. Assinatura Prefeito F1& 1 SV _201306_81983 28 19637_1.pdf Falta Vizualizar
Adicionar outro arquive  Anexar o arguive com a lei digitalizade El @ Assinatura Prefeito FLA 1 SV_201306_81983_28 19637 _2 pdf Falta Vizualizar
Assinando 2 arquives no total
" Concluir

Certificado: | SANDRO DAROS DE LUCA - BRY Valido até: 08/10/13 v | Detalhes

’ Assinar ]

Atualizar Certificados

£ Anterior

Atencao: nao existe salvamento parcial de um evento.
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Passo 5
Resposta dos questionarios e envio de arquivos pelo Cl

 Nesta etapa o Cl deve responder algumas perguntas e/ou
enviar (upload) de alguns documentos.

* O Cl definira quem assinara os balancos gerados pelo e-Sfinge
e em caso de necessidade podera justificar a nao assinatura
ou nao envio de documentos.

* O Cl n3o assinara nenhum documento gerado ou enviado por
ele, esta responsabilidade é do Prefeito Atual (Usuario com o
perfil Gestor Atual da unidade Prefeitura).
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Passo 5
Resposta dos questionarios e envio de arquivos pelo Cl

Exemplo de tela do CI.

Quadro de Eventos

u Executar as tarefas do eventu-u Executar as tarefas seleciondas ':'“ Cancelar o e'.rentu-':-" 1 = Mostrar eventos dependentes

Unidade ta l]ata
- THpo do Evenko
.hd CTETE _-

Questiondrio FIA 3.2 ClTeste Controle Interno | 21/02/2013 Esperando Questionario FIA 3.2 3
Execucdo
Relatorio Circustanciado ClTeste Controle Interno | 21/02/2013 Aguardagdn Relatorio Circunstanciado n
Execucdo
Agsinatura Contador FMASTeste Controle Interno | 210272013 Agu;rdandn Cuestiondrio contador UG assinara n
Asgsinatura L&
Questiondrio FIA 1 ClTeste Controle Interno | 21/02/2013 Aguardando Questionario FIA 1 [
Execucao
Assinatura Contador PMTeste Controle Internc | 21/02/2013 Agu;rdandn Questionario contador UG assinara n
Assinatura
Questionario FIA 3.1 ClTeste Controle Interno | 21/02/2013 Aguardando Questionario FI& 3.1 (>
Execucao
A miimedamda — 7

Usuario: Sandro Daros De Luca - Bry Perfis :, Controle Interno, Controle Interno, Controle Inte... Sua sessdo0 expira e
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Passo 5
Resposta dos questionarios e envio de arquivos pelo Cl

 Exemplo de resposta do “Questionario contador UG assinara”

_— Unidade - Data Data . . . =
-I “I CdAmara I'.'Iunin:ElII Todos Ell 2 o [l I Aguardando El“ Questionario contador UG agsinara I-

Aszsinatura Contador CHTeste Controle Interno | 220272013 AEE::::QED Questiondrio contador UG assinara

ﬁﬂtﬂcumr selecionadas

Minhas tarefas

Ouestionario

Referente aos Demonstrativos Contabeis (UG):

Deseja justificar a ndo-assinatura devido ao falecimento do Nio El
Contador?

Priximo ¥
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Passo 5
Resposta dos questionarios e envio de arquivos pelo Cl

 Exemplo de resposta do “Questionario contador UG assinara”.

Guestionario

Referente aos Demonstrativos Contabeis (UG):

Questiondrio preenchido com sucesso. Cligue enviar para
continuar.

< neror | e

Questionario

Referente aos Demonstrativos Contabeis (UG):

Questiondrio respondido com SUCESS0.

« Concluir
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Passo 5
Resposta dos questionarios e envio de arquivos pelo Cl

Atencao

* Os relatdrios do balanco somente serdo gerados apds o Cl responder os questionarios
“Assinatura Contador” e “Assinatura Gestor”. Lembrando que o questiondrio do
Gestor s6 aparecera para o Cl responder, quando o do Contador estiver concluido. O
mesmo acontece para os questionarios do balanco consolidado.

* Todos os eventos referentes aos questionarios podem ser respondidos no mesmo dia
(incluindo os 2 do balanco consolidado). A unica diferenca é que os anexos do
balanco consolidado, somente serao gerados apds a conclusao de todas as
assinaturas referentes ao balanco.

* Os relatdrios do balanco entrarao na fila de geracao apds o questionario “Assinatura
Gestor” ser respondido (geralmente sao gerados no mesmo dia da resposta).

A geracao dos relatérios do balanco consolidado sera agendada para ocorrer apos as
20:00h na data da reposta do questionario “Assinatura Gestor Balanco Consolidado”.
Somente apds a geracao do relatério, normalmente no dia seguinte, a assinatura do
contador e do gestor a época sera permitida.
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Justificativa

 Exemplo de justificativa de gestor.

Minhas tarefas X

Questionario

Referente aos Demonstrativos Contabeis (UG):

De=zeja justificar a ndo-assinatura dos documentos? Sim El

Proximo ¥

Minhas tarefas

Questionario

Referente aos Demonstrativos Contabeis (UG):

Selecione o motive da justificativa

Falecimento do Prefeito
MWido guero assinar
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Justificativa

 Exemplo de falecimento (o outro é igual, mas nao pede para
enviar a certidao de obito).

Gusstionario

Feferente 305 Demonstraties Contanals (LG)C
Precncha 3 jusilicaiha

Flariandpalls, 22 de Fevereln de 2013

. Presidente

Ciom 25 Rssts condlals cumpriments, encaminho par intermedio do presente, @ em Sengio 20 previsio nos anigos 223 25
da Fesolugdo TC n° 1694, & aReragles posteriones, 25 Demonstragles Continels & quadnos demonsiratvgs 0o exencich

encarrada, da Unidade SNOME_UNIDADES, nos femmas dos anands estabelecidos nos anigos 101 da Lel n 4.32064, de 17 da
margo de 1964 & aReragles posteriores, com Srangéncla 20 exencicho de 2012

Iormames, odavia, gue em razdo do tElecimento dopret de tesie 0 Ul Mome Preteio Awusl
2ssinam eletronicamenta 2 referidas Demonstragies Contaneks.

Sando 0 QU NoS INSEENta PATa O MaMENio & colocEndo-nos 3 disposicio para inormaghes adiclonzls gue e fizenem

necessarizs.

Respemnsamenis,

Nome do Prefelo ARl Nome g0 Contadar
==l ‘Contadar

CRC -

{ ."'ntl}r“:‘
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Justificativa

Minhas tarefas

Questionario

Referente aos Demonstrativos Contabeis (UG):

Questiondrio preenchido com sucesso. Cligue enviar para
continuar.

Questionario  Vizualizar Documentos  Enviar Documentos

Referente ans Demonstrativos Contabeis (UG):

Questiondrio respondido com sucesso.

Continuar =»

Minhas tarefas

Questionario  Visuvalizar Documentos  Enviar Documentos

 Eento | Tipo do Arauivo Nome do Arquivo

Assinatura Justificativa da Auséncia de Assinatura dos Arguivo de \
Gestor Demonstrativos Contdbeis por Falecimento 18907 _justificativa.pdf | 1KB Justificativa _ﬁ.

Continual
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Justificativa

Minhas tarefas

Questionaric  Visualizar Documentos  Enviar Documentos

As linhas em vermelho =30 0s arquivos que vocé deve obrigatoriamente enviar. Os restantes sdo opcionais.

| Evenfo  TipodoArquivo | llome do Arauivo Data doEmvio | Status | Agdes |

Aszsinatura Gestor Anexar a certiddo de obito | 17068_1.pdf 16KB 22022013 16:45:534 | Enviado —

Adicionar outro arquivo Anexar a certiddo de dbite El T

@ Escolher arquivo a carregar

Organizar + Nova pasta 3= @

4 Downloads m MNome Data de modificag..  Tipo

il Locais
= .. ExtremeGraphics 18/05/2012 16:33 Pasta de 4

) X W Logs 04/06/2012 15:10 Pasta de g
-4 Bibliotecas

@ Documentos
&= Imagens

J\ Muisicas

B videos

. Computador
S acpteste (\rdp) (
& Disco Local (C) + o ]

Nome: - ITodos os Arquivos (%) v]

[ A v [ Concelar |
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Dica: O Cl monitorando a execucao dos eventos

. (exemplos)
Antes da execucao do FIA

. Unidade . Data Data : 5 - =

-I “I Todos Elll Todos Ell hinii I Aguardando El" Questionario Fl& 1 Ell-

Questionério FI& 1 ClTeste Controle Interne | 21/02/2013 Aguardando Questionario FIA 1 [ |
Execucdo

ﬁl—:xecutar zelecionadas

Depois da execucao do FIA ¢

— Unidade . Data Data - o . -
-I “I Todos E|II Gestor atual E|I 2 o Il o |1 I Aguardando E|II Todos I-

Assinaturs Prefeito FIA 1 PMTeste Gestoratusl | 21/02/2013 AT Assinar Documento b
Azzinaturs —

ﬁlixﬁ:utar selecionadas

Historico do Evento

Data Conclusdo | Situagio | TipodoEvento

Questionario FLA 1 21022013 2110202013 Tarefa Completa Questionario FLA 1
Aszzinatura Prefeito FlA 1 21022013 Esperando Execucio Asszinar Documento Gestor atual
Obs.: Eventos em italico sdao de outro perfil. @
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Controle Interno

* Tela com eventos para conferéncia do Cl. Nesta tela mostra
um evento para o contador liberado para execucao
(aguardando assinatura) e um evento para o gestor
bloqueado (aguardando a assinatura do contador).

u = Executar as tarefas do e'.rentn-n = Executar as tarefas selecinndasjﬁi = Cancelar o e'.rentn-'::.:: = Mostrar eventos dependentes
T e e e
-I "I Todos II Todos I & = i) - [ I Todos II Todos I-

Assinar Balancete 90 | pyisaimperatriz Contsdor 05102/2013 #lguaraando | Assinar Balancete do Rezéo
Razdo Azzinatura

ﬁ[xecutar selecionadas
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Passo 6
Assinatura do Contador a época da Unidade Gestora

Etapas:

1. Entrar no sistema com o certificado digital do contador;

2. No Menu TCE Virtual, selecionar “Sala Virtual”;

3. No quadro “Comunicacdes do TCE/SC”, clicar em “acesse
aqui”;

4. Executar o evento: Visualizar (opcional) e Assinar o
relatorio.
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Passo 6 —Etapa 1l

Executar o evento

Para assinar devemos executar o evento.

Para isso podemos:
 Executa-los individualmente clicando em: [&

e Ouem lote, selecionando um ou varios eventos e
clicando em I e posteriormente em: .3
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Passo 6 —Etapa 1l

Executar o evento

* Neste exemplo vamos assinar 3 anexos em lote.
Selecione os eventos e clique em: [L2

-I “I Todos EIII Todos EII S Tl 1 I Aguardando El“ Todos Ell-
Assinar balance anual PCP o Esperando . T
i e e PiMTeste Contador a epoca | 22022013 Execucéo Assinatura Balanco ur,_,:l

Assinar balanco anual PCP

¥ | - Anexo 2 - Despesas por PMTeste Contador & época | 22/02/2013 E;iir:nﬁd; Assinatura Balanco | [ 05
Unidade Orcamentaria s

Assinar balance anual PCP 0 Esperando . S
__________ _ Anewo & PMTeste Contador a epoca | 220272013 Execucio Assinatura Balanco ur_.:,

.ecumr selecionadas
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Passo 6 —Etapa 1l

Executar o evento: Visualizar (opcional)

* Visualiza-se o documento a ser assinado para a conferéncia
final.

Minhas tarefas X

Visualizar Documentos  Assinar & Concluir

Inmed-u

Assinar balanco anual PCP - Anexo £ - Anexo 2 - Dezpesas por 17073_1.pdf 0K Falta -\"r
Despesas por Unidade Orcamentaria Unidade Orcamentaria Wizualizar i
. rr.
Assinar balanco anual PCP - Anexo 2 - Ancxo 2 - Despesss 17074_1.pdf OKE .Farh.a -
Despesas Visualizar i
Assinar balanco anual PCP - Anexo 8 Anexo & 17075_1.pdf | OKB Fala \e=
& - - Visualizar i
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Passo 6 —Etapa 1l

Executar o evento: Visualizar (opcional)

 Exemplo de visualizacao de documento.

eserveriboc

08.243 Assistdncia 3 Crianca & ao Adalescenbes 58 683,16 0,00 5B6E3,16

08.243.0100 ASSISTENCIA A CRIANCA E AD ADOLESCENTE-ECA 58.683,16 0,00 5B6E3,16 |
08.243 0100002000116 MANUTENGAD DO CONSELHD TUTELAR 58 683,16 0,00 5B6E3,16

1] Previdénca Social &7 085,06 20.230,69 T7.208,05 |
087 Previdénca Bisica &7 085,06 20.230,59 T7.208,05 R
08.271.0140 PREVIDENCIA SOCIAL GERAL - RGPS &7 085,06 20.230,69 T7.208,05

09.271.0140002.00002 3 ENCARGOS PREVID.DO REGIME GERAL « RGPS &7 085,06 20:230,99 T7.208,05 =

12 Educacio 71.389,86 2824870 Q0658 66

12.308 Alimentacio e Nulricio 48 253,80 B5.567,79 13841,78 M
12.308 0350 MEREMDA ESCOLAR 48 253,080 B5.587,79 13.841,78

12.308_0350,02.000056 MANUT.DO PROGR DE MERENDA ESCOLAR 48 253,80 B5.567,79 13841,78

12.361 Ereing Fundamental 0,00 50.226,63 58226 63

12.361.0180 ENSINO FUNDAMENTAL 0,00 50.226,63 5822663

ACUISIMOVEES, AMPLIREFORMAS E MELH.EM

12.361.0190.01.000040 ESCNUCLMUNIC] 0,00 43,632,086 43.632,08
12.361.0190.02. 000035 MDEEEMAMNUTENCAD DO ENSING FUMDAMENTAL 0,00 16.471,14 16.471,14
e-Sfinge Web - Gerado em: 27/03/13 - 15:18 13

Demonstrativo da Despesa por Fungdes, Subfungdes
e Programas, Conforme o Vinculo com os Recursos

e-sfinge

Tribunad dw Conkas de Sants Catarieg

Anexo B -
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Passo 6 —Etapa 1l

Executar o evento: Assinar o relatorio

e Para chegar na tela de assinaturas, basta ir na aba “Assinar e
Concluir” ou clicar no icone “Proximo”.

Minhas tarefas X

Visualizar Documentos  Assinar & Concluir

'lnme do
Tlpo dﬂ Arq“ - m

Aszsinar balancoe anual PCP - Anexo 2 - Anexo 2 - Dezpesas por 17073_1.pdf 0K Falta -\‘r
Despesas por Unidade Orcamentaria Unidade Orcamentaria Wizualizar i
. =
Assinar balanco anual PCP - Anexo 2 - Anexo 2 - Despesas 170741 pdf OKE .Fart:.a “
Despesas Visualizar i
Falta -\-‘r'
Assinar balango anual PCP - Anexo & Anexo & 1F07S_1.pdf OKB Visualizar i.



Passo 6 —Etapa 1l

Executar o evento: Assinar o relatorio

e A tarefa final é assinar o documento, para isso clique no
botao “Assinar”.

s

P —
¥ k.

Visualizar Documentos Assinar e Concluir

Assinar balanco anual PCP - Anexo 2 - Despesas por Unidade Falta
ST 17073 1.pdf 3
Orcamentaria Visualizar
Assinar balanco anual PCP - Anexo 2 - Despesas 17074_1.pdf fasa
et Visualzar
Assinar balanco anual PCP - Anexo 8 17075_1.pdf Foka
2 s Visuahizar

Certificado: mumnm UFALLA MY/ Valido até: 09... v
Atualizar Certificados -¢1
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Passo 6 —Etapa 1l

Executar o evento: Visualizar finalizado (opcional)

* Apods a execucdo do evento (assinatura do documento, neste
caso) o sistema nao mostrara, por padrao, os eventos

concluidos.

Quad d

u = Executar as tarefas do evento fﬁ_j = Cancelar o E'.rentn':-'::: = Mostrar eventos dependentes

s Unidade . Data Data . = . =
Tlpo SOEIENS

ﬁxm.ltur selecionadas
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Passo 6 —Etapa 1l

Executar o evento: Visualizar finalizado (opcional)

e Para visualizar eventos ja concluidos, va na coluna “Situacao” e mude o
filtro para “completados”.

Mostrando eventos da(s) competéncials) 201806, 201606, 201706 Alterar

-I r'rll 'rl 'ili “r-iliiri.

Todos Todos Todos

Assinar balanco anual PCP . Ci
_ Anexn 2 - Des FiMTeste Contador & eépoca Assinatura Balanco =

Assinar balanco anual PCP )

- Anexo 2 - Despesas por FliTeste Contador & época 220022013 Assinado inatura Balanco 3 "i
Unidade Orcamentaria -

Assinar balango anual PCP PMTeste Contador & época  22/02/2013 Assinado inalya Balango -

- Anexo &

uExe-r:utar selecionadas

e Para visualizar eventos concluidos em outras competéncias, basta clicar em alterar,
escolher a competéncia desejada no campo “Filtrar Competéncia” e mudar o filtro
para “completados” na coluna “Situacao”. | FitroAvangado X

Filtrar destinatario =
&

Filtrar Competéncia Todos
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Notas Explicativas

O contador (e somente ele) podera para cada unidade ou
ente enviar notas explicativas.

e Para isso basta executar o evento “Enviar Notas Explicativas
do Balanco”.

e A execucao € simples, basta anexar os arquivos, se
necessario e conclui-lo.

* Se nao tiver arquivos para serem enviados, basta concluir
sem envio de documentos.

o Unidade . Data Data . - . -
-I “I Todos El" Todos I e Tl I Aguardando EIII Enviar Motas Explicativas do Balanco EII-

Enviar notas explicativas Esperando
do Balanco Execucdo

PMTeste Contador & época | 22022013 Enviar Motas Explicativas do Balanco n

ﬁl—:xecutar selecionadas
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Notas Explicativas

* Caso tenha algo para ser enviado clique em: =

Depois conclua clicando em:
* Se tiver mais de um documento clique em: (Jj

Minhas tarefas

Enviar Documentos

As linhas em vermelho sdo0 08 arguivos gue vocoé deve obrigatoriamente enviar. 0s restantes sdo opcionais.

Nap— R— Tamanho S— Agoes
Argquivo Arquivo Envio

Envwiar notas explicativas do MNotas Envio
Balanco Explicativas Opcional
Adicionar outro arquivo Motas Explicativas l

" Concluir
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Passo 7
Assinatura do Gestor a época da Unidade Gestora

As etapas sao iguais a assinatura do contador, diferindo apenas
no nome do destino, que sera Gestor a época e nao podendo
enviar notas explicativas.

Etapas:

1. Entrar no sistema com o certificado digital do Gestor;

2. No Menu TCE Virtual, selecionar “Sala Virtual”;

3. No quadro “Comunicacdes do TCE/SC”, clicar em “acesse
aqui”;

4. Executar o evento: Visualizar (opcional) e Assinar o relatério.
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Passo 8

Assinatura do Gestor Atual (Prefeito) do oficio de encaminhamento e justificativas

e Etapa 1: Assinar justificativas (Se nao ocorrerem
justificativas esta etapa nao sera necessaria).

* Etapa 2: Geracao e assinatura do oficio de
encaminhamento.

Atencao: As etapas sao sequenciais, s6 podera executar a 2)
se a 1) estiver totalmente finalizada.
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Passo 8

Assinatura do Gestor Atual (Prefeito) do oficio de encaminhamento e justificativas
e Etapa 1*: Assinatura da justificativa.

it b i i VOUUDEIENS
-I “I Todos El“ Todos Ell 2 == Il e I Aguardando El“ Todos I-

Aszsinar Documento Aguardando
r Justificativa ndo PMTeste Gestor atual ZHO2E20M3 A?s.sm atura Assinar Documento 2 H:,

Assinatura

ﬁl—:xecumr selecionadas

Minhas tarefas

Visualizar Documentos  Assinar & Concluir

 Fero | TipodoArauvo | llomodo Arauvo  Tamanho| _Siatus | Agdes

Assinar Documento Justificativa ndo Justificativa de Ndo- Falta -\
Assinatura Assinatura 201206_11983_37_17280_2.pdf | 1KB Visualizar i‘

I Proximo ¥ |

* Se ndo ocorrerem justificativas esta etapa nao serd necessaria.
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Passo 8

Assinatura do Gestor Atual (Prefeito) do oficio de encaminhamento e justificativas

 Etapa 1*: Assinatura da justificativa.

Vizualizar Documentos | Assinar e Concluir

201206_11983_37_17280_2 pdf  Falta Visualizar

Assinar Documento Justificativa ndo Assinatura

Certificado: | KUUMML/IAR  |PALLASOISSMINTY  Vaiido até: 0., ;
Atualizar Certificados ]| Assinar |

* Se ndo ocorrerem justificativas, esta etapa nao serd necessaria.
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Passo 8

Assinatura do Gestor Atual (Prefeito) do oficio de encaminhamento e justificativas

e Etapa 2: Geracao do oficio de encaminhamento

_— Unidade - Data Data - - - -
-I “I Todos Elll Todos Ell I Aguardando Elll Todos Ell-

Oficio de.Encamlnhamentu PMTeste Gestor atual 22/0242013 Oficio Assinado Geracio do Oficio de Encaminhamento n
de Unidade Gestora

ﬁ[necutar zelecionadas

Questionario  Assinar e Concluir

Geracio do Oficio de Encaminhamento

»

Preencha o Oficio de Encaminhamento do Ente =

Florianopolis, 22 de Fevereiro de 2013

Sr. Presidente

m

Com os nossos cordiais cumprimentos, encaminhe por intermédio do presente, e em atencdo ao previsto nos
artigos 22 a 25 da Resolucdo TC n.® 16/94, e ateracies posteriores, as Demonstragies Contdbeis e quadros
demonstratives do exercicio encerrado, da Unidade Fundo Municipal de Assisténcia Social de Teste, nos termos dos
anexos estabelecidos nos artigos 101 da Lei n.® 4.320/54, de 17 de marco de 1964 e atteracies posteriores, com
abrangéncia ao exercicio de 2012

Sendo 0 gue nos apresenta para o momento & colocando-nos & disposicio para informacies adicionais que se
fizerem necezzdrias.

Priximo ¥

n | »
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Passo 8

Assinatura do Gestor Atual (Prefeito) do oficio de encaminhamento e justificativas

* Etapa 2: Geracao do oficio de encaminhamento

\ as tarefas

Questionario  Assinar e Concluir

Geracio do Oficic de Encaminhamento

Qluestiondrio preenchido com sucesso. Clique enviar para
continuar.

as farcras

Questiondrio  Visualizar Documentos  Assinar e Concluir

Geracdo do Oficio de Encaminhamento

Questiondrio respondido com SUCEss0.

Continuar =»
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Passo 8

Assinatura do Gestor Atual (Prefeito) do oficio de encaminhamento e justificativas

e Etapa 2: Geracao do oficio de encaminhamento

4% areras

Questionario  Visualizar Documentos  Assinar e Concluir

—ﬁ_wwmm

Oficio de Encaminhamento de Unidade Oficio de 17304 _justificativa.pdf 1KB Arguivo de

Gestora Encaminhamento Justificativa

Questiondrio  Visualizar Documentos  Assinar e Concluir

Oficio de Encaminhamento de Unidade Gestora 17304 _justificativa.pdf = Arguive de Justificativa

Certificado: | KB 1JAR 1EALR AT MR “Ghdo ol 00, - Detalhes

Atualizar Certificados ][ Assinar ]

A
,
=

I £ Anterior I
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Passo9e 10

Assinatura do Contador e Gestor a época da Prefeitura
Assinatura do Contador e Gestor a época (Prefeito) dos relatérios consolidados
(por Ente)

* As etapas sao iguais os passos 6 e 7, diferindo somente
os dados dos relatorios.
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Passo 11

Assinatura do Gestor Atual (Prefeito) dos documentos gerados ou enviados pelo Cl e
do oficio de encaminhamento e extrato das informac¢des do Ente

 FEtapa 1: E igual Assinar justificativas da unidade gestora
demonstrado no passo 8.

e Etapa 2: Assinatura dos documentos gerados ou enviados
pelo controle interno é somente necessaria para o Gestor
Atual da Prefeitura.

 Etapa 3: E semelhante a geracdo do oficio de
encaminhamento da unidade gestora demonstrado no passo
8, a diferenca é que sera gerado um segundo documento,
extrato das informacoes, a ser assinado junto ao oficio de
encaminhamento.
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Passo 11

Assinatura do Gestor Atual (Prefeito) dos documentos gerados ou enviados pelo Cl e
do oficio de encaminhamento e extrato das informac¢des do Ente

* Etapa 2: Assinatura dos documentos do ClI

Unidade g a i a

I II Todos I - I Aguardando II Todos

Assinatura Prefeito FIA 1 PM Teste Gestor atual | 25/02/2013 if;i‘::fﬂ” Assinar Documento d o)
Assinatura Prefeito FIA 2 PM Teste Gestor atual | 25/02/2013 if;i‘::fﬂ” Assinar Documento [ » gas]
mi"ﬂt”r;_?mfe“” FIA PM Teste Gestor atual | 25/02/2013 if;i‘::fﬂ” Assinar Documento [ » gas]
mi"ﬂt”r;_;mfe“” FIA PM Teste Gestor atual | 25/02/2013 if;i‘::fﬂ” Assinar Documento [ » gas]
Assinatura Prefeito FIA 4 PM Teste Gestor atual | 25/02/2013 if;i‘::fﬂ” Assinar Documento [ » gas]
Assinatura Prefeito FIA 5 PM Teste Gestor atual | 25/02/2013 ﬂﬁ;‘:{“ﬂ” Assinar Documento [ » gas]
mm;h”h: ;E;ﬂ"“” PM Teste Gestor atual | 25/02/2013 ﬂﬁ;‘:{“ﬂ” Assinar Documento [ » gas]

Reﬁ:gﬂg::uzrt:?;g 0 PM Teste Gestor atual | 25/02/2013 ﬂﬁ;‘:{“ﬂ” Assinar Documento [ » gas]

[&7]
E}cuhr selecionadas

Atencao: Neste exemplo as assinaturas serdo executadas em lote (todas de uma vez).



RIBUNAL
E CONTAS

T
D
DE_SANTA.
CATARINA

Passo 11

Assinatura do Gestor Atual (Prefeito) dos documentos gerados ou enviados pelo Cl e

do oficio de encaminhamento e extrato das informac¢des do Ente
Etapa 2: Assinatura dos documentos do Cl

Minhas tarefas x|
Visualizar Documentos  Assinar € Concluir
Arguive encaminhado pela Falta o
Assinatura Prefeito F1& 1 q ! P 201206_82254 28 17709_1.pdf 16KB e S
Unidade Visualizar )
Falta e
Asszinatura Prefeito FLA 1 Respostas do Questionario  201206_82254 28 17709 _2.pdf 1KB . N S
Visualizar )
Falta e
Asszinatura Prefeito FLA 2 Respostas do Questionario  201206_82254 29 17711_1.pdf 1KB . N S
Visualizar )
Arguive encaminhado pela Falta o
Assinatura Prefeito F1& 3.1 q ! P 201206_82254 34 17713_1.pdf 16KB e S
Unidade Visualizar il
Fatta o
Asszinatura Prefeito FLA 3.1 Respostas do Questionario  201206_82254 34 17713_2.pdf 1KB . N S
Visualizar )
Falta e
Asszinatura Prefeito FLA 3.2 Respostas do Questionario | 17715_1.pdf 1KB . N S
Visualizar )
Fatta o
Asszinatura Prefeito FLA 4 Respostas do Questionario | 201206_82254 35 17717_1.pdf 1KB . N S
Visualizar )
Fatta o
Asszinatura Prefeito FIA S Respostas do Questionario  201206_82254 36 1771%_1.pdf 1KB . N S
Visualizar )
Falta a
Assinatura Prefeito FUNDEB Justificativa de Envio 201206_82254 19 17723 _1.pdf 1KB ) ) S
Visualizar )
. . . e
Assinatura Prefeito Relatorio Justificativa de Envio | 201206_82254_18_17721_1.pdf 1KB Falta 5
Circustanciade Visualizar )

[ ]
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Passo 11

Assinatura do Gestor Atual (Prefeito) dos documentos gerados ou enviados pelo Cl e
do oficio de encaminhamento e extrato das informac¢des do Ente

* Etapa 2: Assinatura dos documentos do CI

Vizualizar Documentoz Assinar € Concluir

Assinatura Prefeito Fla 1 201206_32254 23 17709 _1.pdf Falta Visualizar
Axssinatura Prefeito Fla 1 201206_82254 28 17709 _2 pdf Falta Visualizar
Axsinatura Prefeito Fla 2 20M1206_32254 29 17711 1. pdf Falta WVisualizar
Axzsinatura Prefeto Fla 3.1 201206_82254 34 17713_1.pdf Falta Wisualizar
Axzsinatura Prefeto Fla 3.1 201206_82254 34 17713_2 pdf Falta Wisualizar
Assinatura Prefeito Fla 3.2 17715_1.pdf Falta Wisualizar
Assinatura Prefeito Fla 4 201206_32254 35 17F17_1.pdf Falta Visualizar
Axssinatura Prefeito Fl&A S 201206_82254 36 17719 _1.pdf Falta Visualizar

Certificado: | ML B 1AAE 1 ALR A AR ‘Shide ol 00.. = Detalhes
Atualizar Certificadaos ]l.ﬁ.ssmar
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Passo 11

Assinatura do Gestor Atual (Prefeito) dos documentos gerados ou enviados pelo Cl e
do oficio de encaminhamento e extrato das informac¢des do Ente

* Etapa 3: Geracao do oficio de encaminhamento e extrato de informacdes

- Unidade . Data Data . - . -

Oficio de
Encaminhamento & Geracéo do Oficio de Encaminhamento
. extratuuda.s PMTeste Gestor atual 2722013 Evento Concluido do Ente e Extrato da Informagbes
informacoes do
Ente

ﬁExecumr zelecionadas
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Passo 11

Assinatura do Gestor Atual (Prefeito) dos documentos gerados ou enviados pelo Cl e
do oficio de encaminhamento e extrato das informac¢des do Ente

* Etapa 3: Geracao do oficio de encaminhamento e extrato de informacodes

Questionario  Visualizar Documentos  Assinar e Concluir

Geracdo do Oficio de Encaminhamente de Ente:

Preencha o Extrato da remessa

TRIBUMAL DE CONTAS DO ESTADO DE SANTA CATARINA

Loom | »

DIRETORIA DE CONTROLE DOS MUNICIPIOS

EXTRATO DAS INFDRMAI;E)ES RECEBIDAS - PFtESTAl;ﬁD DE CONTAS

Municipio: Teste
| | Data recebimento das informacies: 4 de Abril de 2013

Descrigao Situagao Data CPF Situagao Data

Arquivo Contador Execugado Contador Gestor Execugao CPF Gestor
Anexo 1-

Demonstrativo da

Receita e 000.000.000- 000.000.000-

CaeremresoTir Assinado 27032013 a0 Justificado 27/03/2013 a0

as Categorias

ndmicas %
Proximo ¥»
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Passo 11

Assinatura do Gestor Atual (Prefeito) dos documentos gerados ou enviados pelo Cl e
do oficio de encaminhamento e extrato das informac¢des do Ente

* Etapa 3: Geracao do oficio de encaminhamento e extrato de informacdes

T

as t: =: Oficio de Enc: iamento do b

Questiondrio  Visualizar Documentos  Assinar e Concluir

Geracdo do Oficio de Encaminhamento do Ente:

»

Preencha o Oficio de Encaminhamento do Ente

Floriandpolis, 4 de Abril de 2013

Sr. Presidente

Com os nossos cordiais cumprimentos, encaminho por intermédic do presente, e em atencédo ao previsto no
artige 20 da Resolucdo TC n.® 16/94, e atteracies posteriores, as Demoenstracies Contabeis e guadros demonstrativos do
exercicio encerrado, de forma Consolidada, nos termos dos anexos estabelecidos nos artigos 101 da Lein.® 4.320/64, de
17 de marco de 1954 e alteracdes posteriores, com abrangéncia ao exercicio de 2012.

m

Sende o gue nos apresenta para o momento e colocando-nos 4 dizpesicdo para informacdes adicionaiz gue se)
fizerem necessarias.

Cordialmente,
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Passo 11

Assinatura do Gestor Atual (Prefeito) dos documentos gerados ou enviados pelo Cl e
do oficio de encaminhamento e extrato das informac¢des do Ente

* Etapa 3: Geracao do oficio de encaminhamento e extrato de informacdes

\ as tarefas .x.

Questionario

Geracéo do Oficio de Encaminhamente do Ente:

Questionario preenchido com sucesso. Cligue enviar para
continuar.

LN
X

\ as tarefas

Questionario  Visualizar Documentos  Assinar e Concluir

Geracio do Oficio de Encaminhamento do Ente:

Questionario rezpondido com SUCEsSS0.

Continuar =»
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Passo 11

Assinatura do Gestor Atual (Prefeito) dos documentos gerados ou enviados pelo Cl e
do oficio de encaminhamento e extrato das informac¢des do Ente

e Etapa 3: Geracao do oficio de encaminhamento e extrato de informacdes

Minhas tarefas b

Questionaric Visuwalizar Documentos  Assinar e Concluir

Iume do

Oficio de Encaminhamento & extrato das Oficio de 17916_1.pdf Arguivo \"r
informacies do Ente Encaminhamento Gerado i
- . . o=
!:Ifu:u:l deﬂEncamlnham&ntn e extrato das Exirato da Remessa 17916_2 pdf KB Arguivo N
informacdies do Ente Gerado &

=zl
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Passo 11

Assinatura do Gestor Atual (Prefeito) dos documentos gerados ou enviados pelo Cl e
do oficio de encaminhamento e extrato das informac¢des do Ente

e Etapa 3: Geracao do oficio de encaminhamento e extrato de informacodes

Mlinhas tarefas Lo

Cluestionario  Visualizar Documentos  Assinar e Concluir

Oficio de Encaminhamento & extrate das informacdes do Ente 17916_1.pdf Arguivo Gerado

Oficic de Encaminhamento e extrato das informacdes do Ente 17916_2 pdf Arquivo Gerado

Certificado: M BMLD 1 JAS = s e ke L] i albis 0., = Detalhes

Atualizar Certificados
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Parecer dos conselhos

e Parecer do Conselho Municipal de Alimentacao Escolar
e Parecer do Conselho Municipal de Assisténcia Social

e Parecer do Conselho Municipal de Saude

e Parecer do Conselho Municipal do Idoso

e Parecer do Conselho Municipal dos Direitos da Infancia e do
Adolescente

* Possibilidades de envio:
— Até 30/4: Sala Virtual -> Quadro de eventos
— Apds 30/4 com processo criado:
Sala Virtual -> Protocolar -> Pareceres dos Conselhos PCP
— Ap0ds 30/4 sem processo criado: ndo é possivel o envio
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DE ACES30 A PROCESSD
TRIBUNAL DE CONTAS
m “ DE SANTA GATARINA
@ Cuadro de Eventos
]j[ Limpar Questionarios
W pocumentacio
i_ﬁ Sair

&) Abrir

| =Ver Evento Executado

|2 = Executar as tarefas do evento |78 = Executar as tarefas selecionadas 7] = Cancelaroeventn 50 = Mostrar eventos dependentes

tostrando eventos dafs) competéncials) 201206, 201902 Alterar

Data Data e .
—m Contmlelnterr rale Inte Aouardanda

Parecer do Conselho

Esperanda Parecer do Conselho
Municipal dos Direitos da Cl Controle Interno | 25/0372019 Execucdn municipal de Direitos da
Infancia e do Adolescente § Infancia e do Adolescente
Parecer do Canselho cl Controle Interno | 25/0%2019 Esperando Parecer do Conselho
Municipal do ldoso Execugdo Municipal do ldoso
Parecer do Conselho Esperando Farecer do Conselho
> Cl . o 2
Municipal de Saiids oo mEmD | ZATA Execugéo Municipal de Saiide
Parecer do Conselho Esperando Parecer do Conselho
Municipal de Alimentagdo Cl Contrale Interno | 25/03/2018 Execucdo Municipal de Alimentagdo
Escolar § Escolar
Parecer do Conselho Esperanda Parecer do Conselho
Municipal de Assisténcia Cl Controle Interno | 25/03/2019 E m Municipal de Assisténcia
Social HECUEED Sacial

ﬁExecular selecionados
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Py — Protocolar / Pareceres dos Conselhos PCP

Autenticagdo de Pegas
Processuais

Frocesso

O kanualMormas Sala Virtual =

2 A A A H 2 _me a o 9
Meus Dadas Nimero:  GPCP 1900280504 Tipo: Contas anuais do Municipio Prestadas pelo Prefeito = N®folhas: | 172

Meus Processos Unidade gestora: Prefeitura Municipal de lbicare

Assunto:  Prestacdo de Contas referente ao exercicio de 2018
Meus Protocolos

Procuragdo Web Lotacédo fluxe principal: DML/COPR/DIVE - Divisdo 8

Relator: Gerson dos Santos Sicca
Protocolar -

Consulta YWeb Argquivos Agsinatura Extrato

Decizdo na Camara

Arquivos a enviar
Denidncia e Representagédo

) Adicionar
Documentos Diversos Nome Arquivo Obrigatoriedade Extensio Tipo Excluir Arquivo
Juntada de Documantos Comprovante. pdf Facultativa PDF Farecer do Conselho Municipal de Sadde (|

Facultativa PDF Farecer do Conselho Municipal de Assisténcia Social [ ]

assinaturaPCP 1. pdf Facultativa PDF Parecer do Conselho Municipal de Alimentacdo Escolar [

Facultativa PDF Farecer do Conselho Municipal do 1doso [ ]
Pedido de Revisdo de certiddo —

Facultativa PDF Farecer do Conselho Municipal dos Direitos da Infincia [
Prestacdo de Contas de e do Adalescente
Recursos Repassados
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Pareceres sem processo e apos 30/4

* Nao é possivel enviar os pareceres

= Menu TCE Virtual (D Ternpo de Expiragio, 00:59:57 13 ® Sair

& Home Mao foi possivel encantrar o processa de PCP

Autenticagdo de Pecgas
Frocessuails

Frotocolar / Pareceres dos Conselhos PCP
[ tanual/Mormas Sala Virtual =

Meus Dados Prasimo Cancelar

Meus Processos

Frocesso

Meus Protocolos

Nimero: Tipo: N? folhas:
Frocuragdo YWeb

Pratocalar - Unidade gestora:

Assunto:
& ocultar menu

Lotacio fluxo principal:

Relator:
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Retorno de Competéncia

e Caso uma UG diferente do Cl solicite retorno de
competéncia, serdao removidos todos os eventos/assinaturas
ligados a esta UG e o consolidado por Ente.

e Caso o Cl solicite retorno de competéncia nao sera removido
nenhum evento.

e Para o ClI modificar alguma pergunta respondida ou
assinatura ja realizada, deve utilizar a opcao “Limpar
Questionarios” no menu lateral da Sala Virtual.
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Corrigindo respostas de questionarios
(Limpar Questionarios)

* Antes de finalizado todo o processo (executado todos os 11
passos) pode-se corrigir alguma resposta ou documento
enviado pelo Cl (Passo 5).

* ApOs finalizado todos os passos e criado o processo digital
no TCE, nao sera possivel limpar os questionarios.

 Este procedimento deve ser executado pelo Cl utilizando a
opcao “Limpar Questionarios” no menu lateral da Sala
Virtual.
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Corrigindo respostas de questionarios
(Limpar Questionarios)

~ " LV“ g [ !
DE ACESSO A PROCESSO Limpar Questionéﬁos
“WI[= TRIBUNAL DE CONTAS
m ]ﬁ DE SANTA CATARINA Competéncia | 0212019 =
Ente FLORIANOPOLIS v
@ Quadro de Eventos 4 : ==
Questionaric | Enviar Notas Explicativas do Balanco v
uG v
-
nDocumentagéo
E;’ Sair

© Abrir
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Corrigindo respostas de questionarios
(Limpar Questionarios)

e Selecione o questionario, qual Unidade Gestora (UG)
deseja limpar e por dltimo, a competéncia do
guestionario.

Limpar Questionarios

Competéncia 02/2019 v
Ente FLORIANOPOLIS v
Questionario  Enviar Notas Explicativas do Balanco v
UG T =
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Dicas

* Ao entrar na Sala Virtual, nem todos os eventos podem estar
liberados para execucdo/assinatura. Estes eventos podem
ficar bloqueados. Normalmente o0s eventos ficam
bloqueados por estar na fila de geracao do relatorio™ ou por
falta de assinatura de outra pessoa.

e Para verificar se nao existem eventos bloqgueados, selecione
em “Situacao” a opcao “Bloqueados” para certificar-se que
todos os eventos foram executados e assinados.

Data Data
Destino
- Criagio Conclusio

Elluqueadus —

*a geracao dos anexos demora aproximadamente 20 minutos se nao houver outras tarefas na fila de execucao.
Lembrando que os relatérios do balanco consolidado somente serdao gerados apds as 20:00h.
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Exemplo
Verificando um evento bloqueado

* Neste exemplo existe a assinatura do anexo 10 pelo contador a época,
bloqueado.

e Para verificar o problema, selecione em “Situacao” a opcao
“Bloqueados”, e depois verifique o historico do evento.

* Neste exemplo podemos ver que o evento “Geracao balanco anual PCP
UG — Anexo 10” esta na situacao “Esperando Execucao”, ou seja, o
relatorio esta na fila para ser gerado. Ao ser gerado, o proximo evento
ficara liberado para execugéo

mm— s

Gerar balanco al PCP UG - 04/04/3013 ndo Execuciio r Relatdrie Anual PCP
Anexo 10
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Visualizacao do Processo

* ApOs todos os passos executados, o interessado no processo pode
utilizar o sistema TCE Virtual > Sala Virtual, para visualiza-lo na
integra. Para isso, & necessario acessar o sistema com certificado
digital.

e Digitar o numero do processo e clicar em pesquisar.

* Paravisualizar as pecas do processo, deve clicar neste icone
* Segue abaixo um exemplo da tela: ®

# Home Meus Processos
Autenticacio de Pecas Processuais

[ Manual/Mormas Sala Virtual -

IMeus Dados

Processo: 1800000000 ==
Unidade Gestora: Q n
Meus Protocolos
Autuagio de: == n Até == n
Procuracdo Web
Protocolar -
Processo Unidade Gestora Interessado Data de Autuagdo
Q ocultar menu @PCP 18/00000000 Prefeitura Municipal de teste Usudrio de teste 01/01/2018 00:00 i E =

Primeira = Anterior - Proxima | Ulima
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Cadastro de Responsaveis

* Para realizar o cadastro de responsaveis, € necessario ter o perfil
“e-Sfinge Adm ClI” ligado ao seu usuario;

e O acesso ao sistema pode ser feito tanto por usuario e senha,
como por certificado digital;

e O cadastro de responsaveis é feito pelo TCE Virtual > e-Sfinge
Web:

i H s -
e Cadastro / Cadastro de responsaveis

bnalise e Confirmagio -

Yerificar Pendéncias

ES Cadastro «

B Cadastro de responsaveis

Ano: 2016 v

B 'mportagio Documentaos

HE Importagio Planilhas

Competéncia «

= Relatdrios -

Unidade Gestora

Companhia de Exemplo Editar Editar Editar Editar Editar

o acultar menu

Gerar dados remetidos em:
I HLS WL ZIP
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Cadastro de Responsaveis

YWerificar Pendénciaz

v O | - dirigente miximo da unidade jurisdicionada a que se refere a prestagdo de contas; Adicionar
A e Cl - Responzawel pelo Cl Adicionar
JA 'ﬂ' Il - membros de diretoria executiva; Adicionar
'ﬂ' Il - membro de drgéo colegiado que, por definigdo legal, regimental ou estatutaria, seja responsavel por atos de gestio; Adicionar
'ﬂ' IV - membros de conselho administrativo, deliberativo, curador ou Fiscal; adicionar

e ¥l - ordenadores de despesas; ddicionar

2 - Hos casos de liguidagdo, extingdo ou intervengdo em autarquia ou fundagao publica, empresa piblica, sociedade de economia Adicionar
mista do municipio ou do Estado e demais empresas controladas direta ou indiretamente, serdo arrolados,também, o liquidante, o
inventariante ou o interventor.

+" Cadastro com informac3o e sem pendéncias ¥ Indica se é obrigatdrio ou n3o

Ak Lista das datas faltantes no bimestre EElInraed Botdo para verificar pendéncias
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Cadastro de Responsaveis

[adoz do Responzavel

*[Data Inicial;  01/01/2016

*CPF:

*Reszidencial -
CEP

Complemento;

End. Funcional
- CEP

Complemento:

respectivos;
*Momeagio/Designagio:
Delegagio:

Exoneragio:

N® &to

M® &to

M2 bt

Cadastro de Eesponsaveis Detalhas

0z campos com * [astersco) s3o0 obrgatados,

*Data Final:

*Mome:

*EnderecofMumero:

*UF:

Endereco:

F:

*ldentificagio dos cargos ou fungdes exercidos &

"Data da Publicagio:
Data da Publicagdo:

Data da Publicagdo:

284022018

UF -

UF -

Selecione

Sem responzavel

*Cidade:

Cidade:

fto de
Momeagio:
Ato de
Delegacio:
Ato de
Exoneragio:

01,/01,2018 [
01012018 iz

015012016 29

frquiva [POF)
frquiva [PDF)

frquiva [PDF)

*Email;

*Bairro:

Bairro:

Selecionar Arguivos n
Selecionar Arguivos n
Selecionar Arguivos n




