Orientacoes Gerais — e-TCE

Processo e Perfis

Para que seja possivel a instauragdo da TCE no sistema, devem ser observadas as
seguintes orientacoes:

a) o equipamento deve possuir o navegador Google Chrome;
b) o processo de TCE selecionado deve conter um unico motivo ensejador
da TCE;

c¢) os arquivos devem ser_salvos em PDF, individualmente, tais como, o

relatorio do tomador de contas, a ficha de qualificagdo do responsavel, o
demonstrativo de débito, a matriz de responsabilizagdao, bem como todos os
documentos comprobatorios referidos no art. 10 da Instrugdo
Normativa 71/2012 e no art. 4° da Decisdo Normativa 155/2016;

d) no caso de haver mais de um responsavel no processo, deve-se salvar as
fichas de qualificagdo dos responsaveis em um Unico arquivo;

e) todos os documentos inseridos no sistema necessitam de

“reconhecimento do texto em OCR”, o que possibilita futuras pesquisas

textuais (antes de inserir os documentos no sistema, certifique se
tais documentos sdo pesquisaveis);

f) os documentos nao devem conter paginas totalmente em branco;

g) o tamanho de cada um dos arquivos ¢ limitado a 10 MB e, caso

necessario, arquivos maiores deverao ser divididos.
O sistema dispde dos seguintes perfis na esfera de instauracdo de TCE:

a) Instaurador - cadastra e encaminha a TCE para o 6rgdo de controle
interno;

b) Operador - cadastra, mas nao encaminha a TCE para o controle interno.

Na esfera do controle interno, responsavel pela elaboracdo do relatorio de auditoria,

certificado e parecer, o sistema e-TCE disponibiliza os seguintes perfis:

a) Distribuidor — responsavel pela distribuicdo e redistribuicdo da TCE a
um determinado auditor. Pode também devolver a TCE para o instaurador;
b) Auditor — realiza a andlise da TCE, elabora e inclui o relatério de
auditoria no sistema. Apos a conclusdo do relatorio, a TCE ¢ encaminhada
ao coordenador da area no controle interno. Pode também devolver a TCE
para o instaurador;

c) Coordenador — gera a minuta do certificado de auditoria, realiza as
alteragdes necessarias, inclui o certificado no sistema ¢ encaminha a TCE ao

diretor da &rea no controle interno. Ha a opg¢ao de disponibilizar a TCE para



a AGU. Pode também devolver a TCE para o instaurador ou mesmo para o

auditor.

Se o usuario optar por realizar as operacdes do orgio de controle

interno num dnico passo, basta que tenha o perfil “coordenador”;

d) Diretor — emite o parecer do controle interno e inclui no sistema. Apods a
conclusdo do parecer, a TCE ¢ encaminhada ao supervisor. O perfil
“diretor” pode também devolver a TCE ao instaurador ou mesmo ao
coordenador.

No caso da autoridade ministerial supervisora, o sistema e- TCE disponibiliza o
perfil supervisor, responsavel pela inser¢do do pronunciamento ministerial.



