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APRESENTACAO wr

Tomada de Contas Especial (TCE) € um processo formalizado, com rito proprio, que visa
apurar responsabilidade por omissao ou irregularidade no dever de prestar contas ou por dano
causado ao erario; sua finalidade é a apuracao dos fatos, a identificacao dos responsaveis, a
quantificacao do dano e a obtencao do respectivo ressarcimento. (Glossario de termos de
Controle externo TCU - 2017).

Antes da instauracao da TCE as autoridades administrativas competentes deverao adotar
medidas administrativas internas para apuracao dos fatos, identificacao dos responsaveis,
guantificacao do dano e obtencao do ressarcimento, incluindo a expedicao de notificacao aos
responsaveis, observados as Normas para Apuracao de lrregularidades Administrativas e os
principios norteadores dos processos administrativos.

No ambito do Exército, a Portaria n® 1324-Cmt Ex, de 04 de outubro de 2017, aprovou as
Normas para Apuracao de Irregularidades Administrativas (EB10-N-13.007), e a Portaria n° 424-
Cmt Ex, de 27 de marco de 2019, aprovou as Normas para Realizacao de Tomada de Contas
Especial EB10-N-13.008.

O Tribunal de Contas da Uniao (TCU) em sua Portaria n® 122, de 20 de abril de 2018,
dispoe sobre o sistema informatizado de Tomadas de Contas Especial (Sistema e-TCE). Neste
sistema tramita toda a documentacao referente ao processo, assim como o0 parecer do controle
interno e a posteriormente decisao do TCU referente a TCE.

O prazo para a realizacao da TCE sera estabelecido na portaria de instauracao da TCE e
devera observar o limite maximo de 90 (noventa) dias, contados da instauracao, para o
encaminhamento do processo a Unidade de Controle Interno de vinculacao. (art. 20 da Port n°
424-Cmt Ex/19) .
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1. INSTAURACAO DA TCE wr

Por iniciativa do Gestor (Cmt/Ch/Dir da OM) ou a partir da recomendacao do
Controle Interno, havendo os pré-requisitos para a instauracao da TCE, a instauracao
se dara por meio da publicacao de Portaria em Boletim Interno da OM, conforme o
modelo do anexo “A”, da Portaria n® 424 - Cmt Ex, de 27 MAR 2019. Segue exemplo
de portaria de instauracao:

PORTARIANT00] - ACES RTO/7OCMDO . DE DE DE 20
(NUP 20 )

Instaura Tomada de Contas Especial.

O Comandante da . usando da atribuigiio que The confere o art. 67, §
4%, da Portana do Comandantc do Exército n® 424, de 27 de margo de 2019, gque aprova as Normas
para a Realizagdo de Tomada de Conmas Especial, ¢ considerando o que dispde o ant. 8 da Ll o
R 443, de 16 de julho de 1992 ¢ a Instrugdo Normativa n” 71, de 28 de novembro de 2012, resolve:

Art. 1” Instaurar Tomada de Comas Especial - TCE em relagiio aos fatos apurados pelo

Processo Administrativo (NUP 20 ) instaurado pela Portana n® -

de de outubro de 20 | decorrente do apontado no relatério ¢ na solugdo da Auditonia Especial
instaurada pela Nota n® - SAGEF/ de de julho de 20 | da SEF. no Of n”
SAGEFCClEX. de de dezembro de 20 | do CClEx. ¢ anexos, no Of n* -S2. de de janciro
de 20 | da 127 ICFEX, ¢ ancxo, no IPM n” no Parccer Simplificado de Auditona n*

20 SAGEFCClEX, de de dezembro de 20 | do Centro de Controle Intermo do | xército,
relativamente a irrcgulanidades administrativas no . DOs anos Jde

20 ¢ 20 | pelas quans foram responsabilizadas as pessoas fisicas a seguir. indicadas na Matnz Jde
Responsabilidade anexa:

o, . CPF n* ke 1B
b. Ten . CPF n*

Idt B -
¢. len . CPF o . v EB
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1. INSTAURACAO DA TCE -

Continuacao de exemplo para Portaria de Instauracao de TCE:

Art. 27 Designar os militares abaixo nomeados para comporem a referida Equipe. gquc
sera presidida pelo primeiro. substituido pelo segundo nas auséncias ¢ nos impodimentos <
scorctanado pelo tercoeiro:

Niaj CPF idt EB
1 Ten +IEPY -idt IEB3 3
2" Ten . CPF idr EB

Art. 37 A Equipe de TCLE ficara desde logo autorizada a praticar todos os atos
NCECTSSArios © poertinentes ao desempenho de suas fungdes. devendo 1odos os arg@os’divisdos segcocs
¢ militares 'servidores vinculados a csta autoridade prestarem toda a colaboraclio necessdaria © quc
Thes lor requerida pela Equipe da Tomada de Contas Especial.

Art. 4 Os mcoecmbros da Equipe de TCE deverao observar os procedimoentos Jdc
abordagem Ecnica. instruidos nos procedimentos referentes aos objctos da Tomada de Contas
Lspecial. pronunciando-se conclusivamente ao final. acerca da comprovagdo da ocorréncia do dano.
da gualificagciio dos responsaveis. da guantificagcdo do débito ¢ da corrceta imputagcdo da obrigacio Jdo
ressarcir a cada um dos responsaveis.

Art. 59 Os membros da Equipe de TCE ficardo hberados do desempenho de suas
fungoes nomais. se a complexidade do procedimento assim o exigir ¢ guando for absolutamcemc
NUCCSSario.

Art. 67 Fica concedido o prazo de 90 (novenia) dias a partir da publicacio dosta portaria.
para a conclusio dos mmabalhos ¢ encaminbamento do processo de TCOCE ao Contro de Comrole
Intermo do Exército. para andlise ¢ emissio do relatdrio ¢ do ceorntificado de aunditoria.

Art. 77 Eswaa pontaria entrarda em vigor na data de sua publicagiio.

Manaus-ANL. de 20

Cabe lembrar que o art. 13 da Portaria n® 424 - Cmt Ex, de 27 MAR 2019, prevé que
compete ao Chefe de equipe encarregada da TCE, entre outras providéncias, “expedir
notificacdo para comunicacao da instauracao da TCE, cobranca do débito e para
oportunizar a apresentacdo por escrito de justificativas, conforme Anexo H,
imediatamente apés a publicacédo da portaria de instauragdo da TCE [...]” (grifo nosso). 9
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2. OBTENCAO DO PERFIL “INSTAURADOR” NO E-TCE

A partir da mencionada publicacao o Dirigente Maximo possui 0 prazo de
5 (cinco) dias para o inicio da insercao de dados da TCE no sistema e-TCE.

-

S an 7.5 256259 1
Tomada de > , RS OST A0 W

Contas L1 30 RSO W,

L2 RO\ ¥

Especial | ' 13 ayomess
2 ?\ %5%(‘«%

624 RS 858222 S oo 025 RO WS
e LA RA . %

Para este procedimento € necessario que o Dirigente Maximo adote as
medidas administrativas para a obtencao do perfil “instaurador” no sistema e-

TCE, conforme 0s passos a seguir:
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}Z § 2. OBTENCAO DO PERFIL “INSTAURADOR” NO E-TCE

2.1. Cadastro do Dirigente Maximo no portal TCU

O Dirigente Maximo e seu substituto (2° oficial mais antigo da UG) devem
realizar o cadastro de usuario externo no site do TCU, através do portal do TCU
no link https://portal.tcu.gov.br/inicio/, clicando em “Login” e depois em

“Cadastre-se” ou direto no link https://siga.apps.tcu.gov.br/novo
cadastro.html?lang=pt, conforme exposto a seguir:

o -3

- serhn @ADL g 4-F

Login


https://portal.tcu.gov.br/inicio/
https://siga.apps.tcu.gov.br/novo_cadastro.html?lang=pt
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}; s 2. OBTENCAO DO PERFIL “INSTAURADOR” NO E-TCE

2.2. Solicitagao do perfil Instaurador

Apos cadastro no portal do TCU solicitar perfil “instaurador” para a
ICFEX por meio de DIEx com as seguintes informacoes:

OM instauradora da E-mail
*
CPF (%) NI Eeinlel St TCE (nome e CODUG) Gl funcional

(*) Titular e substituto

Transcorrido 5 dias do envio do DIEx para a ICFEx de vinculacao, o
Dirigente Maximo devera acessar o Sistema e-TCE para verificar se ja possui
o perfil de instaurador. Em caso de problemas, contatar a ICFEX.
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3. OBTENCAO DO PERFIL “OPERADOR” NO E-TCE

No ambito da Unidade existem dois perfis, quais sejam:

» Instaurador: detém a competéncia para inserir dados e documentos
atinentes a TCE, inserir o relatéorio do tomador de contas, encaminhar
processo a instancia seguinte, bem como conceder perfil de operador
em sua unidade.

» Operador: responsavel pela insercao dos dados requeridos pelo sistema
e dos documentos atinentes a TCE.

ApOs acesso ao sistema, o militar com perfil “instaurador” podera
selecionar o “operador”, ou seja, 0 militar responsavel pela insercao de
dados, que podera ser o chefe da equipe designada para a realizacao da
TCE (tomador de contas). Cabe lembrar que este militar também devera
estar cadastrado no portal do TCU.



?\ﬁ“ 3. 0BTENGAQ DO PERFIL “OPERADOR" NO ETCE (i, '

1° Passo: Acessar a tela inicial para cadastro do operador:

€ 2 C } @ tecappatcugovbr/prncipalinctauradon/2631MSTAURADOR a O :

,,,,,,

10
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' 3. OBTENCAO DO PERFIL “OPERADOR” NO E-TCE \ <~

2° Passo: Escolher na aba “OUTRAS OPERACOES”, a opcao
“Gerenciar Perfil”:

& C {Y @ tceapps.tougovbr/principalinstaurador/2631/INSTAURADOR w . :
i Apps B Inicio @ SPED - Sistema de.. @ Entrarnocliente EB..  Bg) Gmail @& Meu Drive - Google.. (@ WhatsAppWeb @ Cooperacdo Militar.. & ASDX 19 - Bem-vin.. @ TCU - login
~ . .-
tce Tomada de Contas Especial Localizagdo das TCEs = Instaurador
e’

INICIAR INSTAURAGAO OUTRAS OPERAGOES ~ Q
Gerenciar Perfil
Meus Rascunhos em Rasc\osem  Relatorios Rascunhos TCEs Déhitos Inferiores
Elaboracao Elaboxgg Conversor OCR Devolvidos Devolvidas Devolvidos
TCEs em Débitos
Outras Instancias Inferiores
Controle Interno Banco de débitos

Supervisor

TCU

11
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3 3. OBTENCAO DO PERFIL “OPERADOR” NO E-TCE | <=

3° Passo: Preencher campos de “Perfil” e “Unidade Instauradora”:

&« C {} & tceappstcugovbr/gerenciarPerfil w . ;

3 Apps B;! Inicio @ SPED - Sistema de.. ® Entrar no cliente EB... M Gmail € Meu Drive - Google.. (@ Whatshpp Web @ Cooperacdo Militar.. &L ASDX 19 - Bem-vin.. e TCU - lagin

tce Tomada de Contas Especial Gerenciar perfil i Instaurador  C

Perfi

Operador da unidade instauradora - [JMancataria

Unidade instauradora

SELECIONE 0 ORGAD -

CONCEDER PERFIL

12
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3. 0BTENGA9 DO PERFIL “OPERADOR" NO ETOE i)

4° Passo: Preencher CPF do militar que sera operador e que ja possui
cadastro prévio de usuario externo ao TCU no portal do TCU:

Ve

PerfilOperador da unidade instauradora
Orgdo/EntidadeCOMANDO DA 122 REGIAQ MILITAR
PF
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4, INSERCAO DO PROCESSO NO SISTEMA E-TCE '

4.1. Instaurar uma nova TCE

Para instaurar nova TCE, basta pressionar o botao vermelho com 0s
dizeres “INICIAR INSTAURACAO”

< > C o @ @ https:/ftce.apps.teu.gov.br/principalinstaurador/2631/OPERADOR_INSTAURADOR e @ | | Q Pesquisor + o @

£+ Mais visitados (@) Primeiros passes

tce Tomada de Contas Especial Localizagdo das TCEs Operador da unidade instauradora R

OUTRAS RERACERS - -
Meus Rascunhos em Rascunhos em Rascunhos em Rascunhos TCEs Débitos Inferiores
Elaboracao Elaboragdo Revisdo Devolvidos Devolvidas Devolvidos

0 0 0 0 0 0

TCEs em Débitos

Outras Instancias Inferiores

Controle Interno Banco de débitos

Supervisor

TCU

Orientactes Novidades

Até que haja nova orientagdo, para fins do disposto no § 1° do art. 26 Esta disponivel a funcicnalidade de busca textual, a caixa de pesquisa na tela inicial agora & capaz de
da Portaria-TCU n® 122/2018, ndo deverdo ser inseridos no banco de buscar por numero/ane, nimero de processo no TCU, nimero do processo administrativo de crigem e
débitos os valores inferiores ao limite minimo estabelecido para numero Siafi.

instaurag&o de TCE nas seguintes hipéteses: a) objeto de . . . . .
’ A forma de alterar a ordenag&o de documentos comprobatérios mudou, agora € possivel clicar e

parcelamento; b) objeto de adog&o de medidas judiciais e extrajudiciais . . .
arrastar pelo icone de re-ordenagdo do documento no processo para colocé-lo na ordem desejada

cabiveis; e, uando identificada a ocorréncia de lapso temporal

superior a dez ancs entre a data provével de ocorréncia do dano e a
primeira notificagdc dos responsaveis.

Portaria que dispde sobre o e-TCE. (Clique aqui)

14
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4. INSERCAO DO PROCESSO NO SISTEMA E-TCE

4.2. Preenchimento dos dados no Sistema e-TCE
Apos clicar no botdo vermelho com os dizeres “INICIAR INSTAURACAO”,

aparecera abas de preenchimento para:

“Dados da TCE”;

“Dados do objeto”;

“Documentos comprobatorios”;

“Responsaveis”;

“Irregularidades’;

“Débito”;

“Relatorio do tomador de contas”; e

“Confirmacao”.

M e e N e e N A

Neste ultimo passo “87”,ao confirmar a instauracao da TCE, esta ja é
disponibilizada, automaticamente, para instancia do controle interno.

15



4, INSERCAO DO PROCESSO NO SISTEMA E-TCE | o

4.2.1 . Dados da TCE
Preencher todas as informacoes solicitadas nos campos:

&« c @ @ @ hitps://ice.apps.tcu.gov.br/instaurar TCE/2631/OPERADOR_INSTAURADOR | | Q Pesquisar LN @ =

£ Mais visitados (@) Primeiros passos

~~
tce Tomada de Contas Especial Operador da unidade instauradora =~ R
e

Origem dos recursos Motivo da instauragdo Detalhamento do motivo

lique aqui para selecionar a origem dos recur.. ~ _g Clique aqui para selecionar o motivo da instaur.. ~ lique aqui para selecionar o detalhamento do.. ~

Data de inicio da contagem do prazo de instauracdo Iniciativa da instauragdo Nimero do processo administrativo da TCE na origem

Clique aqui para selecionar a iniciativa da insta

Cadigo da UG responsavel pela instauragio Nome da UG responsavel pela instauracéo Data de determinag&o da instauragio

PROXIMO

16
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\/ 4 INSERCAQ DO PROCESSO NO SISTEMA E-TCE

.

> Origem dos recursos: 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 lll da DN -
TCU n° 155/2016;

> Data de inicio da contagem do prazo de instauracdo: Data da portaria de
instauracao publicada no BAR;

« c @ @@ hitps://ice.apps.t
£¥ Mais visitados @, Primeiros passos.

e @ | | Q Pesquisar Ln@o =

7~
tce Tomada de Contas Especial
e

17



4, INSERCAO DO PROCESSO NO SISTEMA E-TCE

> Codigo da UG responsavel pela Instauragao: Preencher com o codigo de UGE
(executora) para as OM com autonomia administrativa e codigo de UG Custos
no caso da OM responsavel pela instauracao nao possuir autonomia;

> Motivo da instauragao: o sistema esta organizado de acordo com a lista de
motivos de instauracao de TCE, conforme consta na Lista do anexo Il da DN -
TCU n° 155/2016;

instaurarTCE/263 1/OPERADOR_INSTAURADOR o @ || Q Pesquisar Yin@ =

< [ [o]°]
£ Maisvisitados @ Primeiros passos

~~
tce Tomada de Contas Especial
e

18
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> Iniciativa da instauracao: se foi pelo Comandante do Exército, Dirigente
Maximo da Organizacao Militar (OM), por determinacao do TCU ou por
recomendacao/solicitacao do controle interno;

> Nome da UG responsavel pela instauracdo: nome completo da UG;

> Detalhamento do motivo: conforme a Letra B do Anexo Il da DN - TCU n°
155/2016.

is visitados rimeiros passos
tad: P

instaurarTCE/263 1/OPERADOR_INSTAURADOR o @ || Q Pesquisar Yin@ =

19



w 4, INSERCAO DO PROCESSO NO SISTEMA E-TCE

> Numero do processo administrativo da TCE na origem: o numero unico do
processo (NUP) de TCE gerado pelo SPED; e

» Data de determinacao da instauracao: data do documento o qual o
Comandante do Exército, o TCU ou o controle interno determinaram a
instauracao, ou a propria data da portaria de instauracao no caso da
terminacao ter SIdO pelo D|r|gente Maximo da Organlzagao Militar (OM.

< c @ - @ | | Q Pesquisar Ln@o =

£¥ Mais visitados @, Primeiros passos.

7~
tce Tomada de Contas Especial
e

rigem dos recursos otivo da instauragéo Setalhamento do motivo
Clique aqui para selecionar a origemdos recur.. »  Clique agui para selecionar o motivo dainstaur.. »  Cligue aqui para selecionar o detalhamento do.. ~

o prazo de instauraco

20



4, INSERCAO DO PROCESSO NO SISTEMA E-TCE | 3e

Apds o preenchimento dos dados acima o sistema cria um “rascunho de

instauracao salvo”, abrindo a possibilidade de salvar os dados da instauracao da TCE
para continuar o procedimento depois. Isso € Util tanto para quem nao deseja concluir
a instauracao naquele momento, como também, para os usuarios com perfil “operador
da unidade instauradora” que nao podem instaurar TCE por completo. Nestes casos, o
sistema trata como rascunho de instauracao salvo.

Para concluir a instauracao da TCE, o usuario com o perfil “instaurador” deve
clicar no rasounho de mstauragao destacado e escolher a TCE desejada para contlnuar
instauracao. -

uuuuu Ferramentas sepbe14-19_port-4... D_Users_lopesmn_... Port Nr 1.324 de 0... D_Users_lopes Tutorial do sistema .. X @ Fazer
® B HEQ @ @ % 12 k @ @ @ 0% v 5' ‘%‘ E ﬂ g}
rascunho de |nstaurag:ao destacado e escolher a TCE dese|ada para comlnuar |nstaura9ao

o ©o
s 00
00
00
00
00
Q0
00
00
00

21



\/ 4. INSERCAO DO PROCESSO NO SISTEMA E-TCE

4.2.2. Dados do objeto

No campo “CNPJ da entidade ou orgao de onde ocorreu o dano”, preenche-se
com o CNPJ da OM onde ocorreu o dano, caso a OM onde ocorreu o0 dano hao possua
CNPJ, devera ser informado o CNPJ da UG de vinculacao correspondente, sendo

necessario, nesse caso, indicar no campo “Descricao do Objeto” a OM vinculada onde
ocorreu o dano.

o 2] L3 [+ © <] 7] o
Dados
CONVENIO
a
SSSSSSSSSSSS — —>
48 /1995 i
- comumoos

22



4 4. INSERCAO DO PROCESSO NO SISTEMA E-TCE 3::

4.2.3. Documentos comprobatorios

Nessa aba € possivel fazer upload dos documentos comprobatorios da TCE e
tipifica-los. Lembrando que o Art 17 da Portaria n°® 424 - Cmt Ex, de 27 MAR 19, lista a
composicao dos documentos que integram o processo de TCE.

a. Converter documentos em PDF pesquisavel

Os documentos inseridos no sistema devem observar o formado Portable
Document Formart (PDF) pesquisavel. O sistema possui um conversor:

<> C 0 @@ hipsy / OPERADOR_INSTAURAI
L Wiis visitados (@) Primeiros passos

s @ | | Q Pesquisar Lo @

P
tce Tomada de Contas Especial
h

Meus Rascunhos em Rascunhos TCEs Débitos Inferiores
Elaboragdo Devolvidos Devolvidas Devolvidos
TCEs em Débitos

Outras Instancias Inferiores

Controle Interno Banco de débitos

Orientacdes Novidades

Esta disponivel a funcionalidade de busca textul, a caixa de pesquisa na tela inicial agora é capaz de
no, numero do processo no TCU, numero do processo administrativo de origem &

23



4, INSERCAO DO PROCESSO NO SISTEMA E-TCE ::

a. Converter documentos em PDF pesquisavel (Continuacao)

<« c Q @ @ https://gestor-conversao-ocr.apps.tecu.gov.br we Q9 ﬁ Q Pesquisar i N @ =
£ Mais visitados (@) Primeiros passos

Gestor de conversdao OCR °

Conversdo OCR
0s arquivos convertidos agui serdo

ntidos pelo prazo de até 15 dias.

Efetuar upload

@)
Clique aqui, ou arraste para selecionar o(s) arquivo(s) a ser(em) escaneado(s)

Lista de conversdes

Tempo de Tempo Data de .

Nome do arquivo Data de envio N N Status Agoes
conversao estimado conclusdo

Portaria Nr 001-Aces Rto-Cmdo 122 RM - 6 SET 19 - Instauragéo 10/09/19 . 10/09/19 1w
<1 minuto 1 minuto v

de TCE.pdf 1429 1420 o g
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b. Informar o tipo de documento na inserg¢ao

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.
n 1 - Aviso de recebimento pdf

Sugestdes do e-TCE para o tipo do documento baseadas no nome do arquivo
\ v Aviso de recebimento - AR

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

Caso o tipo de documento nao seja nenhum dos sugeridos pelo sistema, €
possivel clicar em “As sugestoes do e-TCE nao foram boas? Clique aqui” e ao digitar
parte do tipo, automaticamente, ja sao apresentados o0s tipos correspondentes.
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No exemplo abaixo, informa-se “Instrum” e somente quatro tipos, que tem parte
deste texto, sao apresentados, facilitando assim a selecao adequada.

> -
p, ~otr ~ont nAf
e 2 - Instrumento.pdf /

Lista com todos os tipos de documentos disponiveis

Instrumento que formalizou a transferéncia/parceria e respectivos termos aditivos

Parecer juridico sobre a minuta do instrumento que formalizou a transferéncia
/ Publicagao do extrato do instrumento no DO.U

Na parte superior da tela, aparecem o numero € o nome do arquivo para 0O
usuario se posicionar a respeito de qual documento esta tipificando.

Vale lembrar que a lista nao € exaustiva e dispoe da opcao “Outros” caso nao se
identifique tipo mais adequado na listagem.
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c. Reordenar os documentos comprobatorios

Vale ressaltar que a ordem de insercao destes documentos deve observar a
ordem constante do processo originario.

Para facilitar, o usuario ja pode renomear 0s arquivos com numero sequencial no
inicio para auxiliar a ordenacao e ao pressionar o botao “Abrir” tais documentos ja sao
apresentados no sistema nesta ordem.

4 : :
Nome Data de modificag... Tipo Tamanho

@ 1 - Documento comprobartc'arriro 26,"08,"2016 14:44 Adobe Acrobat D... 1KB

1_22 - Documento con';probatério 26/08/2016 14:44 Adobe Acrobat D... 1 l\E;

E @ 3 - Documento comprobatério 26/08/2016 14:44 Adobe Acrobat D... 1KB|

X 4 - Documento comprobatério 26/08/201614:44  Adobe Acrobat D... 1Ke|

“@ 5 - Documento comprobatério 26/08/2016 14:44 Adobe Acrobat D... 1KB w
Nome: "5 - Documento comprobatério” "1 - Documento comprobaté v Adobe Acrobat Document ']

/ ‘ | Abrir i ' Cancelar
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Neste mesmo passo, o usuario pode também retirar o arquivo que realizou o upload, por

meio do icone da lixeira. Esta opcao existe para todos os uploads de arquivos realizados no
sistema.

Ha também a possibilidade de reordenar os documentos comprobatorios. Para isso basta
clicar no numero do documento que se deseja ordenar. No exemplo em questao, ao clicar no
ndmero “2”, abre a tela para informar a nova ordem “3”. Neste caso, o documento “Comprovante
de recolhimento de saldo” ira ocupar a posicao da “Declaracao de realizacao dos objetivos” e
vice-versa, conforme abaixo.

rme jer e
— -
2 verctos o o
~ ~
Aviso de recebimento - AR s s Comprovante de recolthimentc de saldo de...
SO O reces e 3 - otrcagso por
[+ ] L= .

VOLTAR CONTINUAR DEPCIS PROOMO 2 8
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Arquivos reordenados:

Documentos comprobatérios

Arraste aqui os documentos comprobatdrics
ook tambérn pods clicar aqui pera selecionar ofs) arquival’s)

REMOVER TODOS
e g ~
Aviso de recebimento - AR Comprovante de recolhimento de saldo de... Declaracéo de realizagdo dos objetivos a q..

1 - Aviso de recebirnentopdf 2 - Instrumento. pdf

(0 ME) (0 MB)

o L | L |
"
Parecer juridico Plano de trabalho aprovado
4 - Parecer juridico.pdf 5 - Plano de trabalho. pdf

(0 ME} (0 MB}

[ 2] 20 L5 ] LA |
VOLTAR CONTINUAR DEPQIS PROXIMO
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d. Remover documentos

Ha a possibilidade de remover todos os documentos em um unico clique na
opcao “Remover todos”.

LU (2] O (4] o o @

Documentos

v v
tivos Comprovant
o +x (@ s ®© s
v
Parecer técnico
o L | © L |
-

30



SxErbim

Y3 4. INSERCAQ DO PROCESSO NO SISTEMA E-TCE | 5e

e. Outros aspectos relevantes

1) Controle da malha de documentos obrigatorios

O sistema dispoe 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 € exibida: “Os documentos abaixo sao obrigatorios e nao foram informados”
e 0 usuario € obrigado a justificar a auséncia dos documentos.

A auséncia de documentos obrigatorios e de outras pecas que fundamentam o Relatorio
da TCE, devem ser objeto de justificativa, embasada, em elementos que demonstrem as
tentativas de obtencao da referida documentacao.

0s documentos abaixo sdo obrigatorios e ndo foram informados:

ANIS0 O reCeDime M.
P [ P P - Sl - i - A mm e
ANedue, © o £ 02 transierencia bancara ou outro comp ante ae paganmes
e a e As race Roreants de saldo de recursos
LECiardcas O reglZaGold Q0s OO S d gue =2 propunng SUUMTIES
- - -
1 e e e S e = rEeSm
L =L (== ENaacal ae duracao
Evtraem Famesrie - = = D . T
CXIrane Sancario d €50<C., da Oala S0 Cred. gie O 1= 8] e
umento gue allZ0uU 8 ra Si= g/ parceria e nespec S TeMmnos adithvo
f=tri— Ao racHmms =k
VIdINZ 2 responsaliliZaca
ota de emnenho Slemta que dermonstre 8 eve 200 s
4003 O ENno, U Squ = JuUE Qe d SXECU orgaimeEmiang
] - T =t
4OLE gl O SUTro Comp afte
4O =L CIUsIve el
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1) Controle da malha de documentos obrigatorios (Continuacao):

Os documentos abaixo sdo obrigatérios e ndao foram informados:

Ordern bancaria, cu equivalents gue demonstre a execugio financeim

Parecer emitido s/exec. fisica do objeto e do atend. aos objetivos avenga
Parecer juridico sobre 2 minuta do instrumento gue formalizou & transferéncia
Parecer téc. & financ. avaliag. do planc de trabalho

Plano de trabalho aprovado

Registro da inadimpléncia

Registro do débito apurado em conta do ativo (Diversos Responsaveis)
Relatorio de cumprirnento do objeto

Relagao de bens, de servigos prestedos ou de treinados/capacitados

Deseja justificar a auséncia desses documentos e continuar?

ECEES
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2) Arquivo invalido

Quando o sistema emite esta mensagem ao fazer o upload do arquivo, significa
que a quantidade de texto no arquivo € insuficiente. Arquivos apenas com imagem nao
sao aceitos no sistema. Pelo menos 70% do arquivo deve ser em formato textual, PDF
- pesquisavel.

% Ao
\E-P@ ARQUIVO INVALIDO !

3) Limite de tamanho do arquivo

No sistema sO sao permitidos arquivos de extensao “pdf” e com tamanho
maximo de 10 megabytes. Sugere-se particionar os documentos a serem anexados.
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4.2.4 . Responsaveis

Esta aba sera preenchida primeiramente com o0s responsaveis indicados na Matriz de
Responsabilizacao e outros que forem identificados durante o processo de TCE, tomando as

informacoes da Ficha de Qualificacao do Responsavel, Anexo F da Portaria n° 424-Cmt Ex, de 27
MAR 19.

INFORMAR RESPONSAVEL

— C )

/ BENEFICIARIO

VOLTAR CONTINUAR DEPOIS

Informa-se o tipo de responsavel, CPF ou CNPJ e o sistema ja busca na base de dados do
TCU, caso nao encontre, pesquisa na base da Receita Federal e ao encontrar preenche o0 nome.

Este sistema também possui integracdo com o Sistema de Obitos, preenche automaticamente o
estado, se € falecido ou nao, e permite informar dados do sucessor.
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4.2.5. Irregularidades

Esta aba sera preenchida com o fato irregular e a norma que foi infringida
baseando-se na Matriz de Responsabilizacao, Anexo E, da 424-Cmt Ex, 27 MAR 19.

©
©
©
©

o & o @

Irreqularidades

-

ADICICNAR IRREGULARIDADE

VOLTAR CONTINUAR DEPOIS
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4.2.6. Débito

Neste campo informa-se o valor atualizado do débito e a data de atualizacao
deste, além de realizar o upload do respectivo Demonstrativo Financeiro do Débito,
conforme Anexo G da Portaria n® 424-Cmt EX, de 27 MAR 19.

o © & 4] @ @ 9 L&

Débito

Vv
Documento com demonstrativo de débito

OMB

| &
=)

VOLTAR CONTINUAR DEPOIS
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4.2.7. Relatorio do tomador de contas

Realizar o upload do Relatorio da Tomada de Contas Especial, conforme modelos
dos Anexos C e D da Portaria n° 424-Cmt Ex, de 27 MAR 19. Este devera estar datado

e assinado por todos os integrantes da equipe de TCE, sendo inserido no formato PDF
pesquisavel.

o o % P2 = 7

v
Relatorio do tomador de contas

Relatdrio do tomader de contas.pdf

0 MB)

Relatério do
tomador de
contas

A |

VOLTAR CONTINUAR DEPOIS

Apds a confeccao do relatério nao esquecer de expedir a Notificacao de
Cobranca aos responsaveis pelo débito, conforme Anexo | da referida Portaria, e
anexar aos documentos comprobatorios.
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4.2.8. Confirmacéao (envio para a ICFEX)

Por fim, o Ultimo passo exibe os principais dados da TCE e, dependendo do perfil
do usuario, € possivel instaurar a TCE e esta, automaticamente, torna-se disponivel
para o controle interno. Porém, ha também as opcdes de “Continuar depois” ou
“Enviar para revisao”. Em ambas, os dados da instauracao ficam salvos e
permanecem na instancia do instaurador. No “Enviar para revisao” alguém no 6rgao
instaurador revisa a TCE para depois encaminha-la ao controle interno.

Em caso de encaminhamento da TCE ao controle interno, a seguinte mensagem
€ exibida “TCE instaurada com sucesso!”.

@ @ @ @ @ L] @ @

Confirmacéo
Seu rascunho de TCE ja esta salvo. O que vocé deseja?

VOLTAR CONTINUAR DEPOIS ENVIAR PARA REVISAO INSTAURAR

N
e TCE instaurada com sucessol
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¥ 5, INSERGAO DO PROGESSO NO SISADE gl

A portaria de instauracao de TCE deve ser cadastrada e acompanhada no

SISADE, preenchendo-se os campos solicitados na tela de cadastro, conforme item
“Il. Cadastrar”, do manual.

& c @
£ Mais visita dos @ Introdugio @D sisanE

sudrio: 1° Ten Jilia - 12° IGFEx | ICFEx de vinculaglo: 11° ICFEx | Permissdo: AudiloriAnalista | Acesso fior. 071072018 11:49.17

# https://10.166.68.31 fform_cadast

B -9a In @ & =
-TCE

SISTEMA DE ACOMPANHAMENTO DE DANO AO ERARIO - SISADE

Cadastro de Processo

Complete os Dados do Processo

E OM: [{2¥Inzpetoria de Conlabilidade & Financas do Exércifo
H Abreviatura: [{ZICFEX

———> conom: GEE
> Inspetoria: [TFICFEL

H Tipo de Processo: [Escoina

Escoha
—_— ey,
Hnotmnenw de Instauragio: Processo Adminstrativo

Processo Judical
> Data do Documento: | Gindus
(7] 4 TCE (Comando do Exércite)
% Responsavel pela Elabora@ao:
e
% Objeto: |Escolha

> Periodo da Ocormréncia: | Ja|
Homu da CiénciadoFato: [
————> Valor Original:
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W 6. INSERIR INFORMAGAO DE TCE NO PROCESSO DE ORIGEM [ 2«

NO SISADE T

Apods instaurar a TCE é importante atualizar o processo de origem conforme item
11. Inserir Informacao de TCE”, do manual.

Primeiramente consultando o processo de origem:

® & https://10.166.68.31/ajuda/ajuda_id32.pdf .ee P g
@ SISADE ¢ e-TCE

Centro General Serzedello Corréa

CENTRO DE CONTROLE INTERNO DO EXERCITO
\ "/

| ICFEx de vinculac3o: 2* ICFEx | Permissdo. CmCh/DIrfOD | Acesso anterior. 10/10/2016 09:59:02

https://sistemas.cciex.eb.mil.br/sisade/form_consulta_processos_ug.php
| Ltos ekt e T
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4/ NO SISADE =

Depois, dentre as opcoes de consultas, selecione o processo no qual sera
inserida a informacao de TCE. Feita a selecao, clique em “Exibir Resultado”.
Selecionado o processo, escolha a acao “Inserir Informacao de TCE”.

$ Escolha a agao: |Alterar {v]
Alterar

— Arquivar
ponsabilizacao
Atualizar valores

Excluir

: Inserir diligéncias
- Preenchimento n&o obrig Inserir informacio de TCE prtaria de D:

 Erério)
: Inserir informacdo no Histérico \

Inserir pagamento

Inserir responsaveis
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%4 NO SISADE

Registre no campo “Cadastro de Informacao de TCE” o n° e a data da portaria
que originou a TCE.

Cadastro de Informacao de TCE

OM: 10° Regimento de Cavalaria Mecanizado (10° R C Mec) - Dados do processo: Sindicancia Portaria 001-Sect, de 15/01/2013

Insira Nr e data da Portaria

Portaria: *NA°mero *Data

N
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7. PRAZOS DA TCE - OM INSTAURADORA

12* ICFEx

e
al

Providéncia Prazo A partir da (0) Fundamento
Publicacao em Boletim
Interno de Acesso Até 180 Data da ciéncia do Art 6, 7,8 e 9 da

Restrito a portaria de

(cento e oitenta)

fato pela

Port. n® 424-Cmt EX,

instauracao da TCE e a dias corridos administracao de 27 MAR 19
equipe encarregada
. _ _ Ato que determinar Art. 10 da
Inicio da insercao de _ L : ~
_ 5 (cinco) dias uteis a instauracao da Port. 122-TCU, de
dados no Sistema e-TCE
TCE, no caso, BAR 20 ABR 18
Encaminhamento do Art. 20 da
processo a unidade de 90 (noventa) dias _ Port. n® 424-
. _ Instauracao
controle interno de corridos Cmt EX, de
vinculacao (ICFEXx) 27 MAR 19
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8. PRINCIPAIS ERROS NO PROCESSO o

> Falta de tempestividade na notificagcao de comunicacao da instauracao da TCE;

> Relatorio do Tomador de contas diferente do modelo previsto nas Normas para a Realizacao de
Tomada de Contas Especial (EB10-N-13.008), aprovadas pela Portaria n® 424-Cmt Ex, de 27 de
margo de 2019;

> Na tabela referente aos Responsaveis (Relatério do Tomador), falta de informacao clara sobre
o Motivo/Constatacao;

> Na Matriz de Responsabilizacao, estabelecimento do Nexo de Causalidade em desacordo com
as orientacoes constantes do Anexo "E" das mesmas Normas (EB10-N-13.008), faltando
evidenciar a relacao de causa e efeito entre a conduta do responsavel e o resultado ilicito;

> Na Matriz de Responsabilizacao, descricao da Conduta do responsavel de forma incompleta,
em desacordo com o constante do Anexo "E" das mesmas Normas (EB10-N-13.008);

> Falta de pecas complementares: a primeira e a ultima notificacao remetida aos responsaveis,
acompanhadas dos respectivos avisos de recebimento ou de qualquer outro documento que
demonstre a ciéncia dos responsaveis;

> Descricao insuficiente das Manifestacoes dos responsabilizados face as notificacoes
recebidas; e

> Falta de tempestividade no registro e atualizacao do processo no SISADE. W
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Fluxo do Processo de TCE

Indicios de
dano a0 erario

Medidas
Administrativas para
sanar o dano

[Sindicancia)

Divida Ativa ou outro meio de
ressarcimento (jmplantacio no

Cadastroma TCU &
solictagdo de Perfi
Instauradar a ICFEx

Sem dana au
Eliséo do dano

o BAR portaria de instauragdo
& nomeagdo da equipe de TCE

Cadastrar Operador do

Sistema e-TCE (pode sero

Equipe encarregada da TCE | Dirigente Maximo da ORM (Autoridade Competenta)

thefe da equipe) £m até 90 dias analisa & Remete
ICFEx o Relatorio do tomader de
contas via Sistema e-TCE
fiM
A Y
Notificar Responsaveis (Com base Em até 5 dias iniciar Preenchimenta Elaborar g Relatdrio Nofificacéo de

nia Matriz de Responsabilizagio preenchimento no dos dados no da TCE [Anexo Cou Cobranca
da portaria - Anexo H) Sistema e-TCE Sistema e-TCE 0 [Anexa )
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4 REFERENCIAS L

» Decisao Normativa - TCU n° 155, de 23 de novembro de 2016, Regulamenta os
incisos |, Ill, IV, V e VI do art. 17 da Instrucao Normativa - TCU n° 71, de 28 de
novembro de 2012, para detalhar pecas, disponibilizar orientacoes para a adocao
de medidas administrativas, estabelecer prioridades e procedimentos para a
constituicao e tramitacao em meio eletronico de processo de tomada de contas
especial, e, ainda, fixar a forma de apresentacao de tomadas de contas especiais
instauradas em razao de o somatério dos débitos perante um mesmo responsavel
atingir limite fixado para dispensa.

> Portaria n° 1.324-Cmt-Ex, de 4 OUT 17, Aprova as Normas para a Apuracao de
Irregularidades Administrativas (EB10-N-13.007) e da outras providéncias.

» Portaria TCU n° 122, de 20 ABR 18 (Sistema e-TCE), Dispoe sobre a implantacao e a
operacionalizacao do sistema informatizado de tomada de contas especial (Sistema
e-TCE) com amparo no §5 do art. 11 da Decisao Normativa - TCU n°® 155, de 23 de
novembro de 2016.

» Portaria n°® 424 - Cmt-Ex, de 27 de marco de 2019, Aprova as Normas para a
Realizacao de Tomada de Contas Especial (EB10-N-13.008), e da outras
providéncias.

» Tutorial do sistema e-TCE versao 1.3 - moédulo do instaurador
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